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:. DATOS GENERALES

BASE LEGAL

Atender los requerimientos de informacion que genera o administra el
PNCVFS, garantizando el derecho de acceso a la informacion p0blica a los
administrados.

a. Decreto Supremo N' 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N' 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformacion P0blica.

b. Decreto Supremo N' 072-2003-PCM, que aprueba Reglamento de la
Ley de Transparencia, modificado con Decreto Supremo N" 095-2003-
PCM y Decreto Supremo N'070-2013- PCM.

Solicitud de acceso a la informacion priblica del administrado.
La informaci6n solicitada no debe estar referida a reservada
confidencial (Arts. 16 y 17 del TUO Ley de Transparencia).

‖.DESCRIPC:ON DEL PROCED!M:ENTO
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‐
コ
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10NDEL PROCESO CARCO RESPONSABLE AREA
DURAC10
N APROX
PROCED

1

Recibir a trav6s del STD
solicitud de acceso a la
informaci6n p0blica
presentada por el
administrado.

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINISTRATIVO SUAD 10 mi11

2
Recibir y registrar solicitud
del administrado.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO

UA 5 min

3
Recibir y derivat a
especialista para atencion.

丁RASLADO DIRECTOR/A ∪A
5 min

4

Preparar documento a la
UAJ solicitando opinion
sobre factibilidad de
proporcionar la infornracion
solicitada.

OPERAC10N 巨SPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

UA 40 mln

5
Enviar a trav6s del STD
documento a la UAJ y
remitir expediente.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO

UA 5 min

6
Recibir expediente a trav6s
del STD y remitir al Director.

TRASLADO ASISTENttE LEGAL UA」 1 0 81in

7
Toma conocimiento de la
solicitud y asigna al

REVIS10N DIRECttOR/A UAJ 5 min
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DESCRIPC!ON DEL PROCEDIM:ENT0 T:PO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACiO
N APROX
PROCED.

especialista para opinion
Legal.

8
Preparar informe de opinion
leqal.

OPERAC10N ESPECIALISttA
」URIDICO UA」 360 min

9
Revisar informe de opinion
leqal v rubricar.

REV:S10N DIRECttOR/A UA」 30 min

10
Derivar expediente a trav6s

del STD
丁RASLADO ASISTENTE

LEGAL UA」 10 min

Recibir expediente a travё s

del STD
丁RASLADO TECNICO

ADMINISTRA丁 IVO
UA 10 min

12
Tomar conocimiento de
opinicn legal y asigna
expediente a especialista.

TRASLADO DIRECTOR/A UA 5 min

13

Revisa opinion legal y
atiende solicitud de
informacion seg0n
corresponda.
-No procede atenci6n de
informaci6n: Comunicar al
administrado.

-Procede atencion de
solicitud: Dirigir
Memor6ndum a la Unidad
Orq6nica correspondiente.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO ∪A

30 min

14
Revisar Memor5ndum y
rubricar.

REVIS10N DIRECTOR/A UA
10 min

15
Derivar memor6ndum a
trav6s del STD para su
atencion.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRATIVO UA 10 min

16
Reclbir expediente a travё s

del SttD.
TRASLADO SECR巨丁ARIA

UNIDAD/ES
ORGANICA/S 10 rnin

17

Tomar conocimiento de
informaci6n solicitada y
asigna a especialista para
su atenci6n.

TRASLADO DIRECttOR/A
UNIDAD/ES
ORGANICA/S 10 min

18
Elaborar informacion
solicitada.

OPttRAC10N
ESPECIALISttA
SOCIAL

UNIDAD/ES
ORGANICA/S

1440 min

V° B° Unidad
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIM:ENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACi0
N APROX.
PROCED

19
Revisar y firmar informacion
elaborada por especialista.

REVIS10N DIRECTOR/A UNIDAD/ES
ORCANICA/S 10 rnin

20
Derivar a trav6s de STD
expediente.

TRASLADO SECREttARIA
UNIDAD/ES
ORGANICA/S 10 rnin

21
Recibir a trav6s de STD y
derivar expediente.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO ∪A 10 rnin

22

Tomar conocimiento de
informacion remitida y
asigna a especialista para
proyectar respuesta al
administrado.

TRASLADO DIRECttOR/A UA 10 min

23

Elaborar proyecto de
respuesta y comunicar al
usuario los costos de
reproducci6n a cancelar en
la SUF.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO UA 1440 min

24 Revisar y aprobar proyecto
de respuesta al usuario.

R巨∨IS10N DIRECttOR/A UA 60 min

25

Enviar respuesta al usuario
via courier previa
verificacion de la
cancelacion del costo.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 30 min

DURAC10N TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 3 575 min

V°B° Unidad
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ATENCTON DE solrcrruDEs DE TRANSPARENcTA y AccEso A LA tNFoRMAct6N ptlBLtcA

Especialista Adm

(UA)
T`cnico Adm(UA) Director/a (UUOO) Especia:ista Soc:al
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Secretaria
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Recibir expedi6nte
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R€vbar y aprobar

Elaborar proyecto de
respu€sta y comunicar al

usuario los 6stos de
reproduccion a canclar

€n la SUF.

Enviar reEpuesta al
usua.io vla couri€r
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R€vbar y firmar
informaci6n €labrada
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GLOSARIO DE TERMINOS

lnformaci6n P0blica: Es todo registro, archivo o dato que recopile, mantenga, procese
o se encuentre en poder de las entidades p0blicas.

Transparencia: Dar a conocer la informacion de cardcter p0blico que obra en los
archivos de cada dependencia gubernamental, garantizar el derecho de acceso a la
informacion, y salvaguardar la proteccion de datos personales de solicitantes y sujetos
obligados.

Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo
los objetivos o metas sefraladas. Generalmente la factibilidad se determina sobre un
proyecto.

Requerimiento: Refiere a solicitar, pedir, avisar o necesitar algo.

ABREVIATURASIV.

PNCVFS
STD
UA
UAJ

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de T16mite Documentario.
Unidad de Administraci6n
Unidad de Asesorla Juridica

V. ANEXOS

Forrnularlo solicltud de acceso a la inforrnaci6n p`b‖ ca(virtual).

V'B'Unidad OrgSnica
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DENOMINAC:ON DEL
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FUNC10NAR10S y SER∨ IDORES

PUBLICOS
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|.  DATOS GENERALES

‖. DESCR!PC10N DEL PROCED:M:ENTO

OBJETIVO
Presentar y publicar en forma oportuna la DD.JJ al inicio, durante el
ejercicio y alt6rmino de la gestion por el cargo que ejercen los funcionarios
y servidores del PNCVFS.

BASE LEGAL

Ley N'30161, Leyque Regula la Publicacion de la DDJJ de lngresos,
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores P0blicos del Estado.
DS 080-2011-PCM, Reglamento de la Ley 27482, y modificatorias
Resolucion de Contraloria N' 386-2013-CGR

a

b.

C.

REQUiSITOS
a. Resolucion de designacion y cese como funcionario que debe

presentar DDJJ.
b. Acceso - Clave de la Contraloria.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N DEL
PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACiON
APROX
PROCED

1

Comunicar a funcionarios
designados y/o salientes, o
que inician nuevo periodo la
presentacion de sus DDJJ.

OPERAC10N DIRECttOR/A UA 45 min

2
Enviar las comunicaciones
a trav6s del STD a
funcionarios.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRA丁 |∨O UA 5 min

3
Recibir envio de DDJJ de
bienes e ingresos por parte
de funcionarios.

TRASLADO 丁巨CNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 5 min

4

Solicitar a la Direccion
gestione el pedido de
entrega de claves para
ingresar al modulo de
internet y DDJJ de bienes e
ingresos (Nuevos
funcionarios, p6rdida de
clave u otros) seg0n
procedimiento de la CGR.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO UA 50 min

5
Tomar conocimiento y
procede a realizar solicitud
a la CGR.

OPERAC10N DIRECttOR/A UA 120 min
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ETA
PA
N°

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO T:PO DE ACC!ON DEL
PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

6

Entrega a Especialista
clave remitida por la CGR al
funcionario.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA
1,460

mln

7
Coordinar y entregar clave
del formato de DDJJ a los
funcionarios.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 IVO

UA 10 min

8

Recibir copia firmada de la
DDJJ presentada por el
funcionario en el M6dulo de
lnternet.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 960 mln

9

Verificar conformidad y
para su remision a la CGR
y a la SURH para
publicacion.

REVISiON
ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO

UA l mln

10
RemitiraCGRyaSURH
mediante STD para
publicaci6n.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO

UA 20 min

Recibir y entregar a
Coordinadot pata su
atencion.

RE∨ IS10N SECREttARIノ VO SURH 15 min

12
Tomar conocimiento y
designa personal para su
atencion.

TRASLADO C00RDINADOR/A S∪ RH 15 min

13

Gestionar publicaci6n de
copia de la Seccion P0blica
del Formato (Anexo ll) de la
DDJJ, en El Peruano.

丁RASLADO SECRETARIA10 SURH 1,440

min

DURAC10N ttOTAL DEL PROCEDIMIENTO 4,146 rnin
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PRESENTAC:ON YP

tNtcto

I

v
Comunicar a
funcionarios

designados y/o
salientes, o que inician

nuevo periodo la
presentacion de sus

9DIJ

Tomar conocimienlo y
procede a realizar
elicitud a la CGR.

Entrega a Espechlista
clave remitida por la
CGR al funcionario.

鶉 311「 II

DE DECLARACiONES JURADAS DE BIENES E!NGRESOS DE FUNCiONAR:OS V

SERVIDORES POBLICOS

Esp. Adm. (UA) Secretaria (SURH)

Enviar las
comunicaciones a
trav6s del STD a

funcionarios.

E
bienes e inorems '+]-

rr.rr.* rrnion.rio. 
- r ingresos por parte';;;u;;;' I _d:f,ry1":

otros) segun I

procedimiento de la 
ICGR I

I

I

I Recibir copia firmada
Coordinar yentregar I de la DDJJ
dave del formato de --1+ presentada por el

DDJJ a los funcionarios. I funcionario en el

I Modulo de lnternetlr-
verilicar mnformidad I I

;:;:Tffi#ffi .l I

CGR y a la SURH para ' I

publbacj6n. 
Itl

I I RemitiraccRya

i彎
::■■贅鰍tFe l  Re3b「 品。deinternet y DDJJ de

DD」J de bienes e

SURH mediante
STD para
publ熾 a06n

Recibir y entregar
a Coordinador

para su atenci6n.

Gestionar publicci0n
de copia de la

Semi6n Ptblic del
Formato(Anexo ll)de

la DDJJ. en El

Peruano.

I

I

+

FLUJOGRAMA

Tlc.Adm.{UA)

Tomar
conocimiento y

designa personal
para su atencion.

Mh`饉o
delaiilutery 

" '"

loblriones Vulrcrabhs

COD!GO:
UA.ESTRATEG.iV.02.05

DENOMiNAC,ON DE
DRGANO ∪NIDAD DE ADMIN:SttRAC10N rERS:ON N° 1.0

DENOM:NACiON
DEL
PROCEDiMiENTO

Director/a (UA)
Coordinador/a

(SURH)
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GLOSARIO DE TERMINOS

Declaraciones Juradas
Manifestaci6n personal, verbal o escrita, donde se asegura la veracidad de esa misma
declaraci6n bajo juramento ante autoridades administrativas o judiciales. Como
consecuencia, se presume como cierto lo sefralado por el declarante hasta que se pueda
acreditar lo contrario.

Funcionarios
El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que
representan al Estado o a un sector de la poblaci6n, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades p0blicas.

ABREVIATURAS:V.

PNCVFS
STD
UA
DD」 J

CGR
SURH

ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de T16mite Documentario.
Unidad de Administraci6n
Declaraciones Juradas
Contraloria General de la Rep0blica
Sub Unidad de Recursos Humanos

V.



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA VIOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.Vi.01.01

鸞四 DENOMINACiON DE
ORGANO UN:DAD DE ADMiN:STRAC10N VERS10N N° 1.0

DENOM:NAC10N DEL
PROCEDIM:ENTO

DES!GNAC10N DE COMi丁 匡D匡
SELECC10N FECHA:iuli0 201 6

609

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC!ON DEL PROCED:MiENTO

OBJET:VO Designar a los comit6s responsables de conducir los procedimientos de
selecci6n para su adjudicaci6n.

BASE LEGAL a. Ley N° 30225 Ley COntrataciones del Estado
b. Reglamento de la LCE aprobado cOn D.SN° 350-2015-EF

REQU:S:TOS

Procedimiento de selecci6n a convocar debe estar incruido en el pAC
del correspondiente ejercicio actual.
RUA que designa los integrantes del Comit6 de Selecci6n.
lnforme de la sub Unidad de Logistica relacionado a la propuesta de
designaci6n del Comit6 de Selecci6n de cada procedimiento de
selecci6n

b.

C.

ETAP
AN°

DESCR:PCiON DEL
PROCED:M:ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｔ‐Ｐ

ＡＣＴ‐ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!ON
APROX.

1

Recibir a trav6s del STD y
registrar informe de la
SUL solicitando la
designaci6n del Comit6
de Selecci6n para cada
procedimiento de
selecci6n: Selecci6n de
Consultores Individuales,
Adjudicaci6n
Simplificada, CP v LP.

TRASLADO TECNiCO/A
ADMINISttRA丁 IVO

UA 5 min

2

Revisar propuesta de
integrantes de Comit6 de
Selecci6n remitida a
trav6s de informe de SUL.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 60 min

3

Remitir mediante STD el
informe SUL a las
Unidades Org6nicas para
que envien propuestas de
miembros titulares y
suplentes.

TRASLADO TECNICO/A
ADMINISTRATVO UA 5 min

4 Recibir expediente a
trav6s del STD. TRASLADO SECREttARIA10 UNIDADESORGANICAS 5 min

5

Tomar conocimiento y
propone a los
representantes titulares y
suplentesyremiteaUA.

OPERACION D!RECTOR/A UNIDADES
ORGANICAS 3 min



轍国鼈

PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMIL:AR Y SEXUAL

00D:GO:
UA.APOYO.Vi.01.01

DENOMiNAC:ON DE
ORGANO UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N VERS10N N° 1.0

DENOMINAC10N DEL
PROCED:MIENTO

DttSIGNAC!ON DE COMittE DE
SELECC!ON FttCHA:luli0 2016

610

ＡＰ

ぽ

日

Ａ
DESCR:PCiON DEL
PROCEDlMiENTO Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｔ

ＣＴ‐Ａ CARGO RESPONSABLE AREA
ＮЮ

Ｘ
．

Ｃ

Ｏ

Ａ

Ｒ

Ｒ

Ｐ

Ｕ

Ａ

Ｄ

6

Tomar conocimiento
sobre propuestas de
miembros de Comit6 de
Selecci6n y son
designados mediante
RUA.

OPERACI6N DIRECTOR/A UA 480 mln

7
Notificar RUA a la DE,
UAJ, SUL y miembros del
Comit6 de Selecci6n.

OPERACI6N 丁ECNICO/A
ADMINISTRA丁 IVO ∪A 20 min

DURACiON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 573 rnin
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FLUJOGRAMA
DESIGNAC!ON DE COM:TE DE SELECC:ON

Director/a(UU00) Secretaria(UU00) Director/a(UA) T`c.Adm。 {UA〕

Tomar @nocimiento y
propone a los

野脱:猶鵠:■

Revisr propuesta de
integrantes de Comitd de

Sele@ion remitida a travos
de informe de SUL

I
Y

Redbir a travds del STD y
registrar inlorme de la SUL

slicitando la designacion del
Comit6 de Sele6ion para
€da pro@dimiento de
slercion: Sele@i6n de

Consultores lndividuales,
Adjudieci6n Simplm€da , CP

v LP.

Remitir mediante STD el
informe SUL a las Unidades
Organics para que envien
propuestas de miembros

titulares y $plentes.

Notifi@r RUA a la DE, UAJ,
SUL y miembros del Comitd

de Sele@ion .

―
―
▼

represnlantes murares y
suplentesyremiteaUA.

Tomar @nocimiento sobre

> propuestas de miembros de _- uom[e de Sele@on y $n
designados mediante RUA.
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lV.

GLOSARIO DE TERMINOS

Factibilidad
Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos
o metas senaladas. Generalmente la factibilidad se determina sobre un proyecto.

Procedimiento de Selecci6n
Para la contrataci6n de bienes, servicios en general, consultorfas u obras, la Entidad
debe utilizar, seg0n corresponda, los siguientes procedimientos de selecci6n: Licitaci6n
P0blica, Concurso P0blico, Adjudicaci6n Simplificada, Subasta lnversa Electr6nica,
Selecci6n de Consultores lndividuales, Comparaci6n de Precios y Contrataci6n Directa.
La determinaci6n del procedimiento de selecci6n se realiza en atenci6n al objeto de la
contrataci6n, la cuantia del valor estimado o delvalor referencial, seg0n correiponda, y
las dem6s condiciones para su empleo previstos en la Ley y el Reglahento.

Valor Estimado
Sobre la base de las especificaciones t6cnicas de bienes o t6rminos de referencia de
servicios, distintos a consultorla de obra, el 6rgano encargado de las contrataciones tiene
la obligaci6n de realizar indagaciones en el mercado para determinar el valor estimado
de la contrataci6n que se requiere para la aprobaci6n del Plan Anual de Contrataciones
del Estado

ABREVIATURAS

PNCVFS
STD
UA
UA」

PAC
CP
LP
SUL

V= ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Vlolencia Familiar y Sexual
Sistema de Tr6mite Documentario.
Unidad de Administraci6n
Unidad de Asesoria Juridica
Plan Anual de Contrataciones
Concurso Priblico
Licitaci6n Priblica
Sub Unidad de Loglstica
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l.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCED:M:ENTO

OB」 ET:VO
Aprobar los expedientes de contrataci6n como registro de todas las
actuaciones relacionadas a contratar. Asi como los requisitos
indispensables para la convocatoria de los procedimientos de selecci6n.

BASE LEGAL C.

Art. 7" Y 26' Decreto Legislativo 1057 Ley Contrataciones del Estado
y Modificatorias.
Art. 3 y 5, DS 184-2008-EF, Reglamento de la ley de Contrataciones.
Resoluci6n Direcci6n Ejecutiva No 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE,
delegaci6n a la Unidad de Administraci6n.

d. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, crea el programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.

REQU:SiTOS

Para aprobaci6n del expediente de contrataci6n:
a. Que el Procedimiento se encuentre incluido en el Plan Anual de

Contrataciones
b. Contener el Pedido de Compra o de Servicio y las caracterfsticas

t6cnicas girados por la Unidad Usuaria
c. Se haya efectuado el Estudio de Posibilidades del Mercado
d. Tener un Valor Referencial
e. Tener el certificado de disponibilidad presupuestal.
f. Se cuente con Opini6n legal.

Para aprobaci6n de las Bases:
a. Designaci6n del Comit6 Especial Respectivo.
b. Resoluci6n de Aprobaci6n del Expediente de Contrataci6n.
c. Cuente con Opini6n legal.

ｍ
ＡＮ

DESCR:PCiON DEL PROCED:MIENTO T:PO DE
ACTlV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON

APROX.

1

Recibir a trav6s del STD y
registrar el informe SUL
solicitando aprobaci6n del
Expediente de Contrataci6n
del Procedimiento de
Selecci6n.

丁RASLADO TECNICO/A
ADMINISTRATIVO UA 5 min

2 Tomar conocimiento y
designa a especialista.

REVIS10N DIRECttOR/A UA 2 min
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ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE
ACT!V:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

3

Revisar antecedentes y
elaborar documento dirigido
a la UAJ solicitando opinion
legal sobre Expediente de
Contratacion para su
aprobaci6n.

OPERAC10N ESPECIALISttAADMINISTRATIVO UA 15 min

4
Derivar expediente mediante
el STD a la Unidad de
Asesoria Jur[dica.

丁RASLADO TECNICO/A
ADMINISTRA丁 IVO UA 3 min

5
Recibir expediente mediante
el STD y entregar a
Director(a).

丁RASLADO ASISTENTE
LEGAL ∪A」

UA」

6 min

6
Tomar conocimiento y
designar Especialista para su
atenci6n.

REVIS10N DIRECTOR/A 3 min

7
Emitir opinion legaly entregar
a Director para conformidad.

OPERAC10N ESPECIALISttA
」URIDICO UA」 300 min

8
Revisar y entregar
expediente para derivar a
Unidad de Administraci6n.

REVIS10N DIRECTOR/A UA」 20 mln

9
Derivar expediente mediante
STD 丁RASLADO ASISTENttE

LEGAL UA」 5 min

10
Recibir expediente con
opinion legal y entrega al
Director(a).

丁RASLADO 丁ECNICO/A
ADMINISttRA丁 IVO

UA 3 min

Emitir Resolucion de la
Unidad de Administraci6n
aprobando el Expediente de
Contrataci6n.

OPERAC10N DIRECttOR/A UA 30 min

12
Notificar RUA a la DE, UAJ,
SUL y Comit6 Especial para
elaboracion de bases.

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 10 m:n

13

Elaborar el proyecto de
bases administrativas del
procedimiento de
contratacion.

OPERAC10N COMITE C匿 1440 min

14 Recibir lnforme delComit6 de
Seleccion con Proyecto de

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA l min
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ETAP
AN°

DESCR!PC10N DEL PROCEDiM!ENTO TIPO DE
ACT:V:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

Bases Administrativas del
Procedimiento de Selecci6n.

15
Tomar conocimiento y asigna
a especialista para revisar
proyecto.

RE∨ IS10N DIRECTOR/A UA 16 min

16

Revisar proyecto de Bases
Administrativas del
Procedimiento de Seleccion y
elaborar documento dirigido
a la UAJ solicitando opinion
legal.

OPERACiON ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO UA 15 min

17 Tomar conocimiento y
solicitar a UAJ opinion Legal.

OPERAC10N DIRECTORノA UA 20 min

18 Derivar mediante STD a la
Unidad de Asesoria Juridica.

丁RASLADO TECNICO/A
ADMINiSTRATIVO UA 2 min

19 Recibir mediante STD y
entregar a Director(a).

TRASLADO ASISTENTE
LEGAL UA」 5 min

20 Tomar conocimiento y
designa a especialista.

TRASLADO DIRECttOR/A UA」 10 min

21
Emitir opinion legal y entregar
a Director para conformidad.

OPERAC10N ESPECIALISttA
」URIDICO UA」 480 min

22 Tomar y dar conformidad a
documento.

REVIS10N
DIRECttOR/A UA」 1 5 rnln

23 Derivar mediante STD a
Unidad de Administraci6n

TRASLADO AS:SttENTE
LEGAL UA」 2 min

24
Recibir opinion legal
favorable de UAJ y entrega a
Director(a).

TRASLADO TECNICO/A
ADMINISttRATIVO ∪A 10 min

25

Recibir, revisar y designar a
Especialista para verificacion
final de las Bases
Administrativas.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 60 min

26
Revisar y verificar Bases
Administrativas y proyectar
documento de aprobacion.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO UA 30 min
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ DESCRIPC!ON DEL PROCED:M:ENTO T:PO DE
ACTIViDAD CARGO RESPONSABLE AREA

Ю

光

Ｃ

Ｏ

Ａ

Ｒ

Ｒ

Ｐ

Ｕ

Ａ

Ｄ

27

Emitir y firmar documento
aprobando las Bases
Administrativas del
Procedimiento de Seleccion.

OPERAC10N DIRECTOR/A ∪A 10 min

28

Remitir al Comit6 de
Selecci6n las Bases
Administrativas aprobadas
para efectuar la Convocatoria
del Procedimiento.

TRASLADO 丁ECNICO/A
ADMIN:STRATiVO UA 01 min

DURAC:ON ttOTAL DEL PROCED:M:ENTO 2 519 rnin
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FLUJOGRAMA
APRoBAR Los EXPED|ENTES DE coNTRATAct6w v gases ADMtNtsrRATrvAs DE Los pRocEsos DE sELEcctON

Directo r/a{UA) Esp Adm{UA)

Tonrar mnocimiento y
designa a esFecialisla

[

RevEr antecdentes y
elaborar doamento dirhilo a

la UAJ elicibndo opindn
legal $bre Expedbnte de

Contatacbn para su
aprobaci6n.

TCc.Adm.lUA)

tNtcto

I
I

Redi a traves del STD y
r6gisnar el informe SUL

elicitando apr obacrjn del
Expediente de Contataci6n del

Proedilnbnto de Soladn

Derivar epdbnle mdhnte el
' STD a b Unilad de Aseeria

Juridr€.

Comit6 Especial

Emilh Re$luci5n de la
UnUad de

Adnrinbtaci6n
aprobando el Exf€dtsnte

de Cont'atacirn.

op● 6n egaly entega J
D"emor(a)

Elaborar elproydo de hass
adnnnistativas del

prodimbnlo de @ntralaci6n.

↓

DireCtor/a{UAJ} Esp lur.{UAJ)

Recibi expdbnle
nrdhnle eISTD y

entegar a Dneclo(a)

Emif opinbn l€gal y
entregar a Dilector para

@nformirad.

Tonrar @nocjmiento y
desrgnar Especialista para

su atencbn.

Revisr y entregar
exp€diente para derivar a

Unidad de Adminisnacidn

Asistente tega:

{UAJ)

Derivar expediente
mdiante STD
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APROBAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACIoN Y BASES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCESOS DE SELECCIoN

―
Director/a(UA) Esp. Adm. (UA) T`c Adm(UA)

+
R.dr lnrorms dolComn6 d.

$bdn @n Propdo d. Bsss
MddrdNasd6l Prodhbnro

do &bdn.

O6rMar m6d6nie STD a la
Undd ds tue$na JurldE

R6df oprrbn bgal fa6rabl6
de UN y onrega a Dt6do(a)

↓

Comite Especial Oirector/a(UAJ) Esp. Jur. (UAJ)
Asistente Legal

(UAJ)

R€u*r proydo d6 Bess
&Drndrar&as d6l

ProdnnEnto de Sol€dn y
€bbra. dotumBhto dfigdo a

h UAJ srdando opinon bgal

R€dba. r€isr y
d€sirnar a E+6oalda

Para verfbadn fnal de

&mandrstwas.

Tomar onodmEnto y
ds:ryna a €sriarda .

Tomar y dar @nformdd
a do@m€61o.

Revisr y vorin€r Bases
&ilntrdratvas y provedar
do@rlenlo de ap.obac6r

Emfrrr opinbn lqaly
+ 6iltqar a Ddedor para

@nformdd
I
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GLOSARIO DE TERMINOS

Plan Anual de Contrataciones
Es el documento en el que constan, de manera planificada y ordenada, los Procesos de
Seleccion para la adquisicion de Bienes y contratacion de servicios y cuyo valor
referencial es mayor a 3 UIT que la Entidad va a convocar o realizar en el ado, en funci6n
al cumplimiento de sus metas y objetivos.

Expediente de Contrataci6n
Es el conjunto de documentos en el que aparecen todas las actuaciones referidas a una
determinada contratacion. Se inicia con el requerimiento del 6rea usuaria y culmina con
el contrato.

Proyecto de Bases Administrativas
Son los documentos que contienen los requerimientos t6cnicos, metodologia de
evaluaci6n, los procedimientos y dem6s condiciones establecidas por la Entidad y
elaboradas por el Comit6 Especial respectivo, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del
Estado para la selecci6n del postor y la ejecuci6n contractual respectiva, incluyendo la
proforma del contrato, en el marco de la Ley y su Reglamento.

Procedimiento de Selecci6n
Para la contrataci6n de bienes, servicios en general, consultorias u obras, la Entidad
debe utilizar, seg0n corresponda, los siguientes procedimientos de seleccion: Licitacion
Ptiblica, Concurso P0blico, Adjudicacion Simplificada, Subasta lnversa Electr6nica,
Selecci6n de Consultores lndividuales, Comparacion de Precios y Contrataci6n Directa.
La determinaci6n del procedimiento de selecci6n se realiza en atencion al objeto de la
contratacion, la cuantia del valor estimado o del valor referencial, seg0n corresponda, y
las dem6s condiciones para su empleo previstos en la Ley y el Reglamento.

Valor Estimado
Sobre la base de las especificaciones t6cnicas de bienes o t6rminos de referencia de
servicios, distintos a consultoria de obra, el6rgano encargado de las contrataciones tiene
la obligacion de realizar indagaciones en el mercado para determinar el valor estimado
de la contratacion que se requiere para la aprobaci6n del Plan Anual de Contrataciones
del Estado.

ABREVIATURAS

PNCVFS
STD
UA
UA」

SUL

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Tr6mite Documentario.
Unidad de Administraci6n
Unidad de Asesoria Juridica
Sub Unidad de Loglstica

IV.
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DE

V. ANEXOS

Sin anexos

. Direcci6n Ejecutiva



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL APOYO.V‖ .01.02
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|.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO

OBJE丁:VO ldentificar, reconocer y disponer el pago de deudas pendientes del
PNCVFS.

BASE LEGAL

a. DS N' 304-2012-EF, TUO Ley General de Presupuesto 28411.
b. DS 017-84-PCM, Reglamento del Procedimiento Administrativo para el

reconocimiento y abono de cr6ditos internos y devengados a cargo del
Estado.

c. RD N' 002-2007-EF-77.15 Directiva de Tesoreria.
d. Directiva No 005 - 2010-EF176.01, modificada por la resolucion

Directoral N" 022-2011-EFl50.01 - Directiva para la Ejecuci6n
Presupuestaria.

REQU:SiTOS

Solicitud del acreedor requiriendo el pago por la Adquisicion de Bienes
y/o Servicios de ejercicics anteriores.
lnforme del 6rea usuaria que acredite existencia de pago pendiente por
la adquisicion de bienes y servicios de ejercicios anteriores.

a

b.

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCR:PCiON DEL
PROCEDiM:ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

1
Recibir y registrar
solicitud de acreedor

丁RASLADO TECNICO
ADMINISttRATI∨ O UA 5 min

2
Tomar conocimiento y
designa a especialista
para su atencion.

RE∨ IS10N
DIRECttOR/A UA 10 min

3

Revisar documento, de
ser conforme, prepara
memordndum al area
usuaria solicitando la
conformidad del servicio o
bien adquirido

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO UA 50 min

4

Revisar memordndum y
de ser conforme firmar y
entregar a T6cnico
Administrativo para
derivacion.

REVIS10N DIRECttOR/A UA 10 mln

5
Derivar mediante STD al
6rea usuaria.

丁RASLADO TECN!CO/A
ADMINISTRA丁 |∨O UA 5 min

藪卜轟む1鰤L庶 VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCED:MIENTO
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ETAP
AN°

DESCRIPC:ON DEL
PROCED:M:ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX

6
Recibir y entregar a
Direcci6n de la unidad.

丁RASLADO SECREttARIA/0 UNIDAD
USUARIA 5 min

7
Tomar conocimiento y
asigna a especialista para
conformidad.

REVIS10N DIRECTOR/A UNIDAD
US∪ARIA

10 mln

8

Recibir y verificar la
entrega del bien o la
realizaci6n del servicio
cuya deuda se busca
reconocer.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

UNIDAD
USUARIA 1440 min

9

Revisar y suscribir
conformidad de haber
recibido el servicio ylo
bien correctamente y
enviar a UA.

REVIS10N DIRECTOR/A UNIDAD
USUARIA 60 min

10
Derivar mediante STD a
Unidad de Administracion
la conformidad.

TRASLADO SECRETARIA/0 UNIDAD
USUARIA 5 min

Recibir conformidad del
Servicio y/o recepcion de
Bienes del 6rea usuaria y
entregar al Director(a).

丁RASLADO TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UA 5 min

12

Recibir y disponer la
derivacion de la
conformidad del 6rea
usuaria a la Sub Unidad
Financiera.

TRASLADO DIRECttOR/A UA 5 min

13
Recibir y derivar a la SUF
para continuar con
tr6mite.

TRASLADO 丁ECNICO/A
ADMINISTRA丁 IVO UA 10 mln

14
Recibir y entregar a
Coordinador(a) para
asignaci6n.

TRASLADO SECRETARIA/0 S∪ F 5 min



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMIL:AR Y SEXUAL

DENOM:NAC:ON DE
6ミ じ 百 高 ざ

^V=V=・ ビ L I UNIDAD DE ADMiNiSTRAC:ON

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE
DEVENGADOS Y CREDITOS
INTERNOS EJERCIC10S
ANttER10RES

ECHA: julio 2016

680

ETAP
AN°

DESCR!PC:ON DEL
PROCEDIMIENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX

15

Tomar conocimiento y
asignar a especialista
para elaborar informe
t6cnico y control previo.

REVIS10N COORDINADORA S∪ F 30 mln

16
Elaborar informe t6cnico y
entregar al Coordinador.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMIN:STRATIVO S∪ F 1920 min

17
Revisar y suscribir
informe t6cnico para
enviar a UA.

REVIS10N COORDINADORIA SUF 40 min

18
Dettvar mediante STD a
la UA.

丁RASLADO SECREttARiA SUF 5 min

19
Recibir lnforme t6cnico de
SUF y entregar al
Director(a).

丁RASLADO TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UA 5 min

20
Tomar conocimiento y
deriva expediente.

丁RASLADO DIRECttOR/A UA 10 rnln

21

Remitir expediente
mediante STD mediante
nota a UAJ para opini6n
legal.

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINISTRATI∨ 0 UA 5 min

22
Recibir expediente
mediante STD y entregar
a Director(a).

TRASLADO ASISTENttE LEGAL UA」 5 min

23

Tomar conocimiento y
asigna a especialista
juridico para elaborar
opinion legal.

REVIS10N DIRECttOR/A ∪A」 10 min

24
Elaborar opini6n legal y
entregar a Director(a)
para rubrica

OPttRAC10N ESPECIALISttA
」URIDICO UA」 770 min

25
Revisar y aprobar opinion
legal

REVIS10N DIRECTOR/A UA」 50 mln

26
Derivar expediente
mediante STD a la UA.

TRASLADO ASISttENttE LEGAL UA」 5 min

統産,61熙聯l`:意

30D100:
JA.APOYO.V‖ .01.02

FERSiON N° 1.0

ELA80RAC10N V° B° Unidad Orginica
rFirma v Selio)

REViSiON
(Firma y Sello)

APROBAC:ON
(Firma y Sel:o)
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAMiL:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.V‖ .01.02

DENOMINACiON DE
ORGANO UNIDAD DE ADMINISTRAC10N VERSiON N° 1.0

DENOMINAC:ON DEL
PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE
DEVENGADOS Y CRttDI丁 OS
INTERNOS E」 ERCICiOS
ANttER10RES

FECHA:ju1lo 201 6

681

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCR:PC!ON DEL
PROCED:MiENTO

T:PO DE
ACTiVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

27
Recibir expediente con
opinion legal y entregar a
Directo(a).

TRASLADO TECNICO
ADMINiSTRATIVO UA 5 min

28
Recibir y asignar a
especialista paru emitir
proyecto de RUA.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 10 mln

29

Elaborar proyecto RUA de
Reconocimiento de
Deuda y documento
dirigido a la UPP
solicitando certificaci6n
presupuestal.

OPERAC10N ESPECIAL:STAADMINISTRAT!VO UA 120 min

30

Tomar conocimiento,
emitir RUA y suscribir
documento para continuar
con el tr6mite.

OPERAC10N DIRECttOR/A UA 10 min

DURAC10N TOTAL PROCEDIM:ENTO 4 625 rnin



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCIA FAM:L:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UA.APOYO.V‖ .01.02

DENOMiNACiON DE
ORGANO ∪NIDAD DE ADMIN!STRAC10N VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMiEN丁0

RECONOCIMIENttO DE DEVENGADOS Y
CREDITOS!NttERNOS E」 ERCIC!OS

ANTER!ORES
FECHA:ABRIL 2016

FLUJOGRAMA
RECONOC:M:ENTO,C:M:ENTO DE DEVENGADOS Y CRE

l:II話「ムi¬ j:冨瓢113A0
ID:TOS:NTERNOS JERC:C:OS ANTER:ORES
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uSuAR!ハ

"認
託lA)C‖・1鮮 i

ｃｒｅｔ　
“
ｕＦｉ

ｅｃｔ
／ａ
期

叶

一ｕ
“

ＥＳ

ｈ
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODiCO:
UA.APOYO.V‖ .01.02

DENOMiNACiON DE
ORCANO ∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N VERSiON N° 1.0

DENOM:NAC10N DEL
PROCEDIMiENTO

RECONOC!MIENTO DE DEVENGADOS Y
CREDI丁 OSINTERNOS E」 ERCIC!OS

ANTER10RES
FECHA:ABR:L2016

RECONOCIM:ENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOS:NTERNOS EIERC:C:OS ANTER:ORES

I DlrectOr/alUAl

Esp Adm

(UA)
T`c Adm(UA〕

Director/a

(UNIDAD
uSuARlA)

Esp Social

{UNIDAD
Secretaria

{UN:DAD uSUA)
Coordinador/a{SuF) Csp Adm lSuF) Secretaria(Su F)

Direct
oJla

(UAり 〕

Asiste
nte

R€obY y dsponer la
deriEcbn de la

Rtribi 6nfornlilad
del S€rvan y/o

re@Fbn de Bienos
del er€a usuaria y

entregar al
Directo(a).

R€cibiryderi€rala

1

+
Deriwr modiante
STO a Unrdad de

Recibir y enlr€gar

usuaria a la Sub
Unrdad Finanoora. @nfornrdad

Tomar @nocimignto y
asilnar a especialasta
para elaborar informe <--

t6oico y @ntrol
pr€lb.

Revisr y $sbi
informe l6mico para <-

I
ZEscorforme? 

-

I

「
―
―
網

→DttTwb

↓

Elaborar in orm6
t6oico y entrggar

al C@rdirador.

I

P[ROIIIllilL七
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COD:GO:
UA.APOYO.V‖ .01.02

DENOMiNAC10N DE
ORGANO UNIDAD DE ADMlN:STRAC10N VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMiENTO

RECONOCIMiENTO DE DE∨ ENGADOS Y
CREDl丁 OS:NTERNOS E」 ERCIC10S

ANttER10RES
FECHA:ABR!L2016

|
〔sp Adm(UA)

RECONOC:M:ENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOSiNTERNOS EJERC!C:OS ANTER!ORES

Idc. Adm. (UA) Director/a{UA,) Esp. rur. (UAJ)

Tomar conoqmpnlo
y deriva epediente.

I
I
I
!

Recibf y asignar o
e*ecElsh para €mitf

prorto de RUA

2

I
t€cnEo de SUF y

enteg€r al Di6clo(a)

R€mitf 6xpedbnte
mdtsnt€ sTo

mdhnte nob a UAJ
pare opinbn bgal

l€Sal

+

Elabrar proFcto RUA d6
Ra@n6imbnto d€ D6uda y
dEum€ntodtrigdoahUPP

slblando crtif@ca6n
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―
Ｉ
Ｌ
Ｌ

Tomar onocinliento,
€milr RUA y suscribtr

*

|

Ll

鬱 P[RII‖等lill:(llneraЫ es

l ・
lrector/5

(UN,OAD
uSUAR:A)

則̈一

Asistente tegal

{uAl〕

Recibtr €pedisnt€
con opnidn bgal y
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAMIL:AR Y SEXUAL

RECONOCiM!ENttO DE
DEVENGADOS Y CREDl丁 OS
INTERNOS E」 ERCIC10S
ANTER10RES

FECHA:luli0 201 6

∪NIDAD DE ADMIN!SttRAC10N
685

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Disponibilidad Presupuestal
Contenido de la Certificaci6n Presupuestal: Fuente de Financiamiento, Cadena Funcional
Program5tica y del gasto y Monto al cualasciende la certificaci6n con las anotaciones del
caso.

Devengado
Cuando los efectos de las transacciones y dem6s sucesos se reconocen cuando ocurren
(y no cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente al efectivo), y se informa sobre
ellos en los estados financieros.

Control Previo
Examen anticipado a la ejecucion de las operaciones, actos o documentos que las
originan o respaldan, paru comprobar el cumplimiento de las normas, leyes,
reglamentaciones y procedimientos establecidos.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
SttD
UA
UAJ
SUL
DE

V. ANEXOS

Sln anexos

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr5mite Documentario.
: Unidad de Administraci6n
: Unidad de Asesoria Juridica
: Sub Unidad de Logistica
: Direcci6n Ejecutiva

)ODIGO:

,A.APOYO.V‖ .01.02

DENOMiNAC10N
DE ORGANO VERSiON N° 1.0□司儡福耐i
DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMiENTO
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA SURH APOYO101 01

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
SUB∪ NIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC10N
DttL
PROCED:M:ENTO

匡LABORACiON DE PRESUPUESTO
ANALI丁 lCO DE PERSONAL‐ PAP FECHA: julio 2016

478

:.  DATOS GENERALES

BASE LECAL

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

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

b. Resolucion Jefatural No. 019-82-INAP/DIGESNAP, que aprueba
Directiva No. 01-82-INAP-DNP Directiva de formulacion del PAP.

c. Decreto Supremo No 43-2004-PCM, crea "Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal-
CAP de las Entidades de la Administracion P0blica"

REQUiS:TOS a. Cuadro de Asignacion de Personal - CAP

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCED:M!ENTO

隔

|ど

ト

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARCO RESPONSABLE AREA   I :駄Ъ負:見

iRevisar y verificar el CAP

ly la normatividad vigente
irelacionada con la

lelaboracion y

l4qQlfiqacjon del PAP

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

S∪ RH 360 min

Ｔ
Ｉ

Ｉ
Ｉ
Ｉ

‐‐上

1撫n碁
酬幾

lentrecar al coordinador/a

OPttRAC10N
ESPECIALISttA
ADMINISttRATI∨ O S∪ RH 180 rnin

I Evaluar, revisar y emitir

朧 勒 :戸

RE∨ IS10N COORDINADOR/A SURH可蔦蔦

丁RASLADO SECR巨丁ARIA
gLRH 1 5二

in

l_____

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 iVO
いい

OPERAC10N DIRECttOR/A UA   1 60 min

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRATIVO UA   1 5min

L___

OBJET:VO

2

3

4

5

6

7



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYO101 01

DENOMiNAC10N
DE ORCANO

∪N!DAD DE ADMINISttRAC10N
S∪B UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDiMiENTO

ELABORAC10N DE PRES∪ PUES丁○
ANALI丁 iCO DE PERSONAL― PAP

FECHA:lu110 2016

479

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

8
Recepcionar a trav6s del
STD la informaci6n y
derivar alla Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min

9

Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para
revisi6n de la
disponibilidad
oresuouestal.

OPERAC10N DIRECTOR/A ∪PP 20 min

10
Recibir y enviar a
Especialista de Ppto.

TRASLADO COORDINADOR/A UPP 5 min

Revisar, evaluar e
informar sobre la
disponibilidad
presuouestal.

OPERAC10N ESPECIALISTAPRESUPUESTO UPP 120 min

12

Revisar y de estar
conforme firma y entregar
a secretaria paru remitir a
la Direccion.

REVIS10N C00RDINADOR/A UPP 20 mln

13
Revisar informe de estar
conforme enviar a UA
para la firma.

REVIS10N DIRECTOR/A UPP 30 min

14
Derivar informaci6n a
trav6s del STD a la UA

丁RASLADO SECREttARIA UPP 5 min

15
Recepcionar a trav6s del
STD la informaci6n y
derivar alla Director/a.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATI∨ O UA 10 min

16
Revisar y designar a
especialista

REVIS10N DIRECttOR/A UA 20 min

17

Elaborar informe
favorable de Aprobacion
de Presupuesto Analitico
de Personal - PAP

OPERAC10N ESPttCIALiSTA
ADMINISTRATIVO ∪A 120 min

18
Revisar,    de    estar
conforrne ernitir inforrlne a

la UAJ

RE∨ IS10N DIRECttOR/A ∪A 30 min

19
Dettvar a trav6s del STD a

la UA」
TRASLADO TECNICO

ADMINISTRATIVO ∪A 5 min

20
Recepcionar a trav6s del
STD la informacion y
derivar alla Director/a.

TRASLADO ASISttEN丁巨 UA」 5 min

Mioisrerh- *.-* -;
de la Muier y

Pobh€ioB vuln€Bbles
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COD:GO:
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DENOMiNACiON
DE ORGANO

UN!DAD DE ADMINiSTRACiON
SUB UNIDAD DE RECURSOS

H∪MANOS
N° 1.0

DENOMINAC:ON
DEL
PROCEDiMiENTO

ELA80RAC10N DE PRESUP∪ ES丁0
ANALITICO DE PERSONAL‐ PAP

FECHA: julio 2016
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ETAP
AN°

DESCR:PC10N DEL
PROCEDIMiENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

刊

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

21

Tomar conocimiento y
asignar a especialista
para elaborar informe

OPERAC10N DIRECTOR/A UA」 10 min

22
Realizar informe juridico y
entregar al Directo(a)
para revision y firma.

OPERAC10N ESPEC:ALISTA
JURIDiCO UA」 120 min

23

Evaluar y firmar informe y
proyecto de documento a
la DE que ser6 dirigido al
Plieqo.

REVIS10N DIRECTOR/A UAJ 60 min

24 Derivar expediente a DE TRASLADO ASISTENTE UA」 5 min

25
Recepcionar a trav6s del
STD la informaci6n y
derivar alla Director/a.

TRASLADO SECRETARIA DE 5 min

26

Firmar cuadros, detalles y
derivar con expediente a
la Oficina General de
Recursos Humanos del
MIMP, para visar y
consolidar.

TRASLADO DIRECTOR/A D匡 120 min

27
Remite el expediente a
trav6s del STD a OGRH.

TRASLADO SECREttARIA DE 10 min

DURAC10N TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 400 nlin

旺鱚1祠漁誌
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∪NIDAD DE ADMINiSttRACiON
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COD:GO:
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DENOM]NACiON DE
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UN!DAD DE ADMiN!STRAC10N
SUB UN!DAD DE RECURSOS HUMANOS VERS10N N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO
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DE PERSONAL‐ PAP FECHA: julio 2016

EuSoRAcr6N DE pRElupuEslo ANArhrco DE p€Rsotrar pAp

一
ゆ
は
ＵＲ
∝
●い̈

帥帥̈
一

(Upp)

Ｐｐｔ
円
ｐ
●

」
¨
回

|

鬱
Ministeri。

dela Mujer y

Poblaclones v● Inerables

| |



鬱壼鼈

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOY0101 01

DENOM:NACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 10

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORAC10N DE PRESUPUES丁 0
ANALl丁 iCO DE PERSONAL‐ PAP

FECHA:iuli。 2016

483

GLOSARIO DE TERMINOS

Plazas presupuestadas
Posici6n individual de Trabajo que no puede ser ocupada por mds de un empleado
a la vez y que tiene una adscripci6n determinada. lntegra un conjunto de labores y
responsabilidades asignadas en forma permanente a un solo empleado.

Certificaci6n Presupuestal
Acto de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el cr6dito
presupuestario disponible y libre de afectaci6n, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afro fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia
del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del cr6dito presupuestario,
hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente
reg istro p resu pr.restario.

ABREVIATURASlV.

PNCVFS
MIMP
STD
UA
UAJ
SURH
CAP
PAP

ANEXOS
Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Administracion
: Unidad de Asesoria Juridica
: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Cuadro de Asignacion de Personal
: Presupuesto Analitico de Personal

V.
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L!AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO‖ 0101

DENOM:NACiON DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N‐
SUB∪N!DAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

N° 1.0

DENOMINAC:ON DEl
PROCED:M:ENTO

SELECC10N(CONTRAttACiON
ADMIN!STRATiVA DE SERVIC!OS―

CAS)
FECHA:julio 2016

484

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCED!M!ENTO

REQU:S:TOS

Organizar la preparaci6n, convocatoria y seleccion de personal en la
modalidad de contrato administrativo de servicios a vincularse con el
PNCVFS.

Ley N" 30057 Ley del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen de Contrataci6n
Administrativa de Servicios.
Decreto supremo N'040-2014-PCM que aprueba el Reglamento Generar
de la Ley N' 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
R6gimen Especial de contrataci6n Administrativa de servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE,
que aprueba la Directiva de Organo N" OO2-2OO9-MIMDES-PNCVFS -
"Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de contrataci6n
Administrativa de servicios de la unidad Ejecutora 009: programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual"
Requerimiento de contrataci6n de personal del drea usuaria.
Autorizacion de la Direcci6n Ejecutiva.
Credito Presupuestal aprobado por la Unidad de planeamiento y
Presupuesto.

ETAP
AN°

DESCR!PC10N DEL PROCEDIMIENTO T!PO DE
ACT!V:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10NAPROX

Recepcionar expediente de
requerimiento de contrataci6n de
personal de las 6reas usuarias
para conocimiento y autorizaci6n
de la DE. Es necesario que el
requerimiento se alinee a una
programaci6n realizada con
antelacion y en el marco de las
normas presupuestales del
eiercicio viqente.

TRASLADO SECRETARIA10 DE 10 rnin

2 Revisar y aulorizar el
requerimiento. REVIS10N DIRECTOR/A DE 20 min

3 Enviar expediente con
autorizacion de requerimiento de

TRASLADO SECRETARIA/0 DE 1 0 rnin

ELABORACiON voBO unidad Organica

(Firma v Se‖ o)
REViSiON
(Firma y Se‖ o)

APROBAC:ON
(Firma v Sei:o)

蝙
ご11ジ

OBJET:VO

BASE LEGAL
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Ｎ
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ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

contrataci6n de personal a travё s
delSTD a UPP

4

Recepcionar a trav6s del STD el
expediente de requerimiento de
contratacion de personal y derivar
alla Director/a.

TRASLADO SECRETARIA/O UPP 10 min

5
Designar al especialista para
revision y emision de
disponibilidad presupuestal.

ａ

　

ａ
RttVIS10N

DIRECttOR/A UPP 20 min

6

Revisar si el CAS requerido
responde a una programacion y
elaborar el proyecto de
disponibilidad presupuestal. Caso
contrario devolver al 6rea usuaria.

OPERAC10N ESPECIALISttA ENPRESUPUESTO UPP 60 min

7

Revisar y suscribir la
disponibilidad presupuestal, en
caso de rechazarse retorna al6rea
usuaria.

REVIS10N DIRECTOR/A UPP 20 min

8

Enviar a trav6s del STD el
expediente de requerimiento de
contratacion de personal con la
disponibilidad presupuestal a UA.

TRASLADO SECREttARIA/O UPP 10 min

9
Recepcionar a trav6s del STD el
expediente y derivar alla
Director/a de la UA.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATI∨ O UA 10 min

10
Revisar el expediente y disponer
su derivacion a la SURH.

RE∨ IS10N DIRECTOR/A UA 20 min

Derivar expediente a trav6s del
SttD a SURH

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATI∨ O ∪A 10 rnin

12
Recepcionar a trav6s del STD el
expediente y derivar alla
coordinadorla de la SURH.

丁RASLADO SECREttARIA/O SURH 1 0 rnin

13

Etapa Preparatoria
Revisar expedientes de
requerimiento de contratacion de
personal, firmar formato de
requerimiento y enviar al Comit6
Evaluador CAS -CECAS.

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 120 min

14 Recepcionar, revisar y derivar
expediente de requerimiento de

TRASLADO CECAS CECAS 30 mln

'Unidad Org6nica
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CODIGO:

UA SURH APOYO‖ 0101

DENOM:NAC10N DE
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ETAP
AN° DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO T!PO DE

ACTIV!DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10NAPROX

contratacion de personal al
especialista de la SURH.

15

Revisar expedientes de
requerimiento de contrataci6n de
personal que contenga
disponibilidad presupuestal,
formatos de requerimiento y
T6rminos de Referencia (de haber
alguna observaci6n se coordina
con CECAS y el drea usuaria para
subsanarlo).

REVIS10N ESPECiALISTA
ADMINiSTRATIVO SURH 90 min

16

Registrar en la base de datos de
"Recepcion de expedientes de
requerimiento de convocatoria
CAS". Escanear, fotocopiar y
archivar expedientes oriq inales.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO SURH 45 min

17

Etapa de Convocatoria
Elaborar el proyecto de
convocatoria (bases, cronograma,
cuadro resumen) y la carta para
firma del CECAS.

OPERAC10N ESPECIALISttAADMINISTRATIVO
SURH

150 min

18
Elaborar el proyecto de acta de
aprobaci6n de la convocatoria
para firma de CECAS.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO SURH 20 mln

19

Revisar y visar las bases de
convocatoria, t6rminos de
referencia, cronograma y cuadro
resumen. Firmar el acta de
aprobacion y carta proyectada
dirigida a la SURH, para su envio
al MTPE.

REVIS10N CECAS CECAS 180 mln

20

Recepcionar la carta del CECAS
con el expediente de la
convocatoriayderivaralos
especialistas encargados de la
convocatoria CAS.

丁RASLADO COORDINADOR/A SURH 30 min

21

Preparar el oficio para ser enviado
al MTPE, adjuntar el CD
conteniendo las bases de
convocatoria CAS y su respectivo
cuadro de resumen a ser

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 |∨0 SURH 30 min

ELABORAC:ON V°B・ Unidad Organica
(Firma y Se::o)

REV:SiON
(Firma y Sel:o)

APROBAC:ON
(Firma y Se‖ 0)
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pub‖ cado en el portal de empleo
del MttPE

22 Firmar oficio y derivar a
Secretaria. OPERAC10N COORDINADOR/A SURH 30 min

23 Derivar a trav6s del STD el oficio
diriqido al MTPE. TRASLADO SECREttARIA/0 S∪ RH 10 m!n

24

Revisar las bases de
convocatorias CAS que fue
enviado al MTPE 10 dias antes y
solicitar a la SUI realice la
publicacion en la p6gina web del
PNCVFS. (Antes de publicar
realizar revision previa en caso se
presenten ajustes de 0ltimo
momento).

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO S∪ RH 15 min

25

Publicar en la pdgina web las
bases de convocatorias CAS en la
fecha prevista y confirmar al
CECAS su publicaci6n via email.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUI 30 min

26

Etapa de se:ecci6n de persona:

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO SUAD 10 rnin

CAS
Recepcionar expedientes de
postulantes (Curriculum Vitae)

27
Derivar  a  trav6s  del  SttD
expedientes de postulantes a la
SURH.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 lVO

SUAD 60 min

28

Recepcionar a trav6s del STD los
expedientes de postulantes y
derivar a los especialistas
encargados del proceso de
seleccion.

丁RASLADO SECRETARIA/0 SURH 30 min

29

Recibir expedientes de
postulantes (Currlculum Vitae),
para la clasificacion de
expedientes de postulantes seg0n
n0mero de convocatoria CAS,
servicio o Unidad y registrar en la
base de datos, emitir reporte de
postulantes y anexar elformato de
evaluaci6n curricular al
expediente de cada postulante.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 |∨0 SURH 100 min

ELABORACiON V・B° Unidad Organica

(Firma y Se‖ o)

REViSiON
(Firma y Se‖ o)

APROBAC10N
(Firma y Seiio)
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APROX.

30 Enviar expedientes de postulantes
al CECAS (con carqo).

丁RASLADO ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO SURH 45 mln

31
Revisar expediente de cada
postulante y calificar en el formato
de evaluaci6n curricular.

OPERAC10N CECAS CECAS 1000 min

32

Revisar el correcto llenado del
formato de evaluaci6n curricular
(datos de postulante, convocatoria
y c6lculo num6rico) y coordina con
el CECAS si fuera el caso se
subsana16n errores.

REVIS10N
ESPECIALISttA
ADMINISttRATIVO SURH 280 min

33

Preparar el cuadro de m6rito de
los resultados de la evaluaci6n
curricular, coordinar con las 5reas
usuarias la fecha y hora de
entrevistas de postulantes aptos e
imprimir cuadro de m6rito y enviar
al CECAS.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO S∪ RH
60 mln

34

Revisar y dar visto bueno al
documento impreso de los
resultados de evaluaci6n
curricular. Elaborar acta con
acuerdos sobre los resultados
para su publicacion.

REVIS10N CECAS CECAS 45 mln

35

Escanear los resultados de
evaluaci6n curricular que contiene
la programaci6n paru las
entrevistas de postulantes aptos y
enviar via correo electronico a la
SUI para su publicaci6n.

TRASLADO ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO S∪ RH 30 min

36
Publicar en la p6gina web el
resultado de la evaluacion
curricular.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUI 20 min

37
Absolver consultas (presenciales
o via telefonica), de postulantes,
con el apovo de la SURH.

OPERAC10N CECAS CECAS 1500 mln

38

Preparar y enviar los expedientes
(ida y vuelta) a trav6s del CECAS.
En el caso de la evaluacion para el
puesto de admisionista se remitirS

OPERACION CECAS CECAS 45 min
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APROX

los expedientes a la UGIGC por
requerir una evaluaci6n adicional
de acuerdo a la caracteristica del
servicio.

39

Devolver a la SURH los
expedientes de postulantes con
el resultado de la evaluaci6n
T6cnica. (Esta evaluaci6n est6 a
cargo de la UGIGC para el cargo
de admisionista).

丁RASLADO
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO
(UGIGC)

CECAS 1000 min

40

Recepcionar los expedientes de
postulantes y verificar que
contenga los formatos de
Evaluaci6n T6cnica y preparar el
cuadro de m6rito de los resultados
de la evaluaci6n t6cnica, coordinar
con la UGGIC la fecha y hora de
entrevista - imprime cuadro de
m6rito y enviarlos al CECAS.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 l∨O SURH 60 min

41

Revisar y dar visto bueno al
documento impreso de los
resultados de evaluacion t6cnica.
Elaborar acta con acuerdos sobre
los resultados y su publicacion.
Devolver documentos a los
especialistas de la SURH.

OPERAC10N CECAS CECAS 45 mln

42

Escanear los resultados de
evaluaci6n t6cnica y enviarles via
correo electronico a la SUI para su
publicacion, seg0n cronograma
previsto.

丁RASLADO ESPECIALISttA
ADMINISttRA丁 IVO

SURH 30 min

43

Publicar en la pdgina web el
resultado de la evaluaci6n t6cnica
y el cronograma parc las
entrevistas, seg0n corresponda.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUI 20 min

44

Anexar   a   expedientes   de
postulantes aptosノas, el forrnato

de  entrevista  y  entregar  al
CECAS.

OPERAC10N ESPECIALISttAADMINISTRATIVO SURH 45 min

45 Calificar en el formato de
entrevista.

OPERAC10N CECAS CECAS 1000 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica
(Firma v Sei:o)

REViS10N
(Firma y Se::o)

APROBACION
σl日m罐噸r Se‖ 0)

蛉

颯
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46

Revisar el correcto llenado del
formato de entrevista (datos de
postulante, convocatoria y c6lculo
num6rico), coordinar con el
Comit6 Evaluador CAS -CECAS.
De la revision se subsanar5n
errores (c6lculo num6rico y
omisiones formales) y preparar el
cuadro de m6rito de puntajes de la
entrevista (resultado final),
imprimir cuadro de m6rito y
enviarlos al Comit6 Evaluador
CAS -CECAS, para la firma y V'
BO

OPERACiON ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO SURH 300min

47

Verificar, imprimir y adjuntar el
REDAM y Sanciones y
Destituciones de los Postulantes
que hubieran resultado
ganadores/as de la Convocatoria
CAS.

RE∨ IS10N
ESPECIALISttA
ADMINISttRATI∨ 0 SURH 150 min

48

Revisar y dar visto bueno al
documento impreso que
contiene el resultado final.
Elaborar acta con acuerdos sobre
los resultados y su publicaci6n.

OPERAC10N CECAS CECAS 45 mln

49

Elaborar comunicado paru
postulantes ganadores/as de la
convocatoria CAS que deberdn
presentarse al taller de inducci6n y
firma de contrato.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATI∨ O SURH 30 min

50 Publicar en la pdrgina web el
resultado final y comunicado.

OPERAC10N C00RDINADORA SUI 20 min

51

Absolver consultas (presenciales
o vla telef6nica), de postulantes
referidos al resultado final, con el
apoyo de la SURH.

OPttRAC10N CECAS CECAS 1500 min

52

Seleccionar y ordenar los
expedientes de postulantes
ganadores/as, por n0mero de
convocatoria CAS y servicios.
Adjuntar copia de: resultado final,

OPERACION
ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO

SURH 60 min

ELABORACiON voBo unidad Org6nica

(Firma y Seilo)

REViSION
(Firma y Se‖ o)

APROBACION
JEirma y Sello)

観趣
“

一

“

¨ 酬 :ン

鰊
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ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

nota de requerimiento,
certificacion presupuestal, TDR;
asicomo, copia de los formatos de
evaluaci6n curricular, t6cnica y
entrevista, todo ello se adjunta
para la elaboraci6n del legajo de
personal CAS.

53

Archivar expedientes de
postulantes no aptos/as por
n0mero de convocatoria CAS y
servicios, escanear los formatos
de evaluaci6n curricular y
entrevista.

ARCHIVO
ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO S∪ RH 120 min

54

Elaborar y suscribir informe final
del proceso de seleccion de
personal CAS para remitir a UA,
adjuntando: requerimiento, bases
de convocatoria, resultados
finales, actas del CECAS,
formatos de evaluaci6n curricular,
t6cnicayentrevistaylos
expedientes de postulantes
ganadores para la suscripcion de
contratos y creacion del legajo,
con el apoyo de la SURH.

OPERAC10N CECAS CECAS 90 min

55

Recepcionar y devolver el lnforme
Final elaborado por el CECAS a
SURH para archivo (lnforme Final)
o legajo (Expedientes de
ganadores/as) seg0n
corresponda.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRA丁 |∨O UA 10 min

56

Registro y procesarniento de

TRASLADO COORDINADOR/A S∪ RH 120 min

leqaios
Remitir lista de publicacion y
expediente de postulantes
ganadores de las convocatorias al
especialista de legajos y al
especialista de contrataciones de
personal, respectivamente.

ELABORACiON V°B° Unidad Organica

(Firma y Sel:o)

REV:SiON
(Firma v Selio)

APROBACiON
u■■コa ySe‖ 。)

ヽ
翻
７
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57
Organizar (archivo y custodia) de
documentos para incorporarlos en
el leqaio personal.

OPERACiON ESPECiALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

SURH 120 min

58

Recibir, elaborar e imprimir los
contratos para la suscripci6n y
actualizacion de registro de
contratos para su envio al
Coordinador/a.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO SURH 480 min

59 Visar contratos firmados. OPttRAC10N COORDINADOR/A SURH 60 min

60
Registrar el alta de personal en T―

Registro via web en pagina de
SUNA丁 .

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATI∨ 0 SURH 180 min

61
Remitir los contratos a la UA
visados por el/la Coordinador/a.

丁RASLADO COORDINADOR/A S∪ RH 20 min

62 Derivar a trav6s del STD los
contratos a la UA.

TRASLADO SECRETARIA10 SURH 1 0 rnin

63
Recepcionar a trav6s del STD la
informacion y derivar alla
Coordinador/a.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UA 10 min

64
Visar contratos  y devolver a
secretaria para que lo derive a
SURH.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 60 mln

65
Enviar contratos a trav6s del STD

a SURH. TRASLADO TECNICO
ADMINISTAR丁 IVO

UA 10 min

66
Recepcionar a trav6s del STD los
contratos y derivar alla
Coordinador/a.

TRASLADO SECREttARIA/O S∪ RH 1 0 rnin

67

Disponer la derivacion de
contratos con legajo, TDR y
disponibilidad presupuestal a
Asesoria Leqal para visacion.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SURH 30 min

68 Der:var expedientes a travё s del
SttD a UA」 .

TRASLADO SECREttARIA/0 SURH 10 min

69
Recepcionar expediente a trav6s
del STD y derivar alla Director/a.

TRASLADO ASISTENTE UA」 10 min

70

Derivar a especialista parc
revision de contratos, legajos,
disponibilidad presupuestal y
TDR.

TRASLADO DIRECTOR/A UA」 10 min
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71

Revisar contratos, legajos,
disponibilidad presupuestal y TDR
de las convocatorias y emitir
opini6n leqal.

REVIS10N ESPECIALISttA
」URIDiCO

UA」 120 min

72 Visar contratos y derivar a DE. OPERAC10N DIRECTOR/A UA」 30 min

73 Derivar expedientes a trav6s del
STD a la DE.

TRASLADO SECRETARIA10 UAJ 10 rnin

74 Recepcionar expediente a trav6s
del STD y derivar alla Director/a.

TRASLADO SECREttARIA/0 DE 10 min

75
Suscribir contratos para entregar a

SURH.
OPERACiON D:RECttOR/A DE 240 min

76
Derivar expedientes a travё s del

STD a SURH
丁RASLADO SECREttARIAノ0 D巨 10 min

77
Recibir expedientes (contratos
suscritos) a trav6s del STD.

丁RASLADO SECRETARIA/O SURH 10 rnin

78
Recibir y derivar contratos al
especialista para su entrega al
interesado y archivar en legaios.

TRASLADO COORDINADOR/A SURH 30 min

79

Remitir contrato al interesado y
entregar al especialista para
incorporar en el legajo. En
provincia se envia vla Courier.

丁RASLADO ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

SURH 120 min

DURAC!ON TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 10460■lin

Unidad Org5nica
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鬱回臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕ODIGO:

JA.SURH.APOYO.‖ .01.01

DENOMINAC|ON DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N‐ S∪B
UNIDAD Dtt RECURSOS H∪ MANOS ドE閥ONぽ m

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

SELECC!ON(CONTRATAC10N
ADMiN:SttRAT!VA DE SER∨ !C10S―

CAS)
ECHA:ju!lo 2016

II!. GLOSARIO DE TERMINOS

Certificaci6n Presu puestal
Constituye un acto de administracion cuya finalidad es garanlizar que se cuenta con el
cr6dito presupuestario disponible y libre de afectaci6n, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el aflo fiscal respectivo, en funcion del
Presupuesto de Compromisos Anualizados (PCA), previo cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia de compromiso. Dicha
certificaci6n implica la reserva del cr6dito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del
compromiso y la realizacion del correspondiente registro presupuestario.

Disponibilidad presupuestal
Es la constataci6n de la existencia de cr6ditos presupuestarios disponibles y que son
posibles de ser utilizados de acuerdo a su programaci6n inicial o modificada
(Presupuesto lnstitucional de Apertura PIA - Presupuesto lnstitucional Modificado PIM).

Procesos de Selecci6n
Conjunto de procedimientos p0blicos y abiertos a trav6s del cual se busca comparar las
cualidades de los candidatos/as y elegir al que m6s se adecua al perfil requerido
(exigencias del cargo y descripcion del puesto), por las 6reas usuarias. Dentro del mismo,
se considera una secuencia de etapas y la aplicaci6n de una serie de t6cnicas de
selecci6n de personal.

Evaluaci6n Curricular
Forma parte de la etapa del proceso de selecci6n de personal, que consiste en emitir un
juicio sistem6tico de valor o m6rito a partir de la trayectoria personal, profesional, laboral,
educativa y formativa que presenta un postulante para cubrir un servicio o puesto de
empleo requerido. Dicha informacion deber6 presentarse de manera ordenada en un
documento formal y escrito, llamado expediente, hoja de vida o Curriculum.

!V. ABREVIATURAS

502

PNCVFS
STD
SURH
POI
TDR
DE
DVMM
OGRH
MTPE
SUI
CAS
CECAS

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Tr5mite Documentario.
Sub Unidad de Recursos Humanos
Plan Operativo lnstitucional
T6rminos de Referencia
Direcci6n Ejecutiva
Despacho Viceministerial de la Mujer
Oficina General de Recursos Humanos
Ministerio de Trabajo y Promoci6n del Empleo
Sub Unidad de lnform6tica
Contrataci6n Administrativa de Servicios
Comit6 Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios

ELABORACЮ N  IV° B:yridadP甲中 iあ
I~i｀
~~・ソ・・
    |  (Firma y Sello



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAMIL:AR Y SEXUAL

30DIGO:

JA.SURH.APOYO.‖ .01.01

鬱璽臨
DENOMINACiON DE
ORGANO

UNiDAD DE Aυ MINISTRACiON‐SUB
∪NIDAD DE RECURSOS H∪ MANOS VERSiON N° 1.0

DENOMINACTON DEL
PROCEDIMIENTO

SELECC10N(CONTRAttAC10N
ADMINiSTRATIVA DE SER∨ iC10S―

CAS)
FECHA:ju‖o2016
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: Unidad de Asesoria Juridica
: Sub Unidad de Administraci6n Documentaria

V. ANEXOS

Sin anexos



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYO‖ 0102

DENOMiNACiON
DE ORGANO

UNI DA.D DE A.DI\4INISTRACI6N
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 1.0

DENOM:NACiON
DEL
PROCED:M:ENTO

INDUCC!ON AL PERSONAL DEL
REG!MEN 1057 QUEINGRESA AL

PNCVFS
FECHA:julio 2016

504

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR!PC:ON DEL PROCEDiMIENTO

Establecer las acciones para el desarrollo del proceso de induccion al
personal de reciente incorporacion al PNCVFS, con el fin de brindar una
orientaci6n inicial sobre el PNCVFS, las funciones a desempefrar, los
procedimientos y valores.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo 1057, R6gimen Especial de contrataci6n
Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo No 1057, que regula el r6gimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MtMDES-PNCFVS-DE,
que aprueba la Directiva de Organo N' 002-2009-MIMDES-PNCVFS -
"Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de contratacion
Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

Ganadores/as de lals convocatoria/s CAS
Directiva o Lineamientos actualizados para la induccion de personal

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCED:MIENTO Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURACi0
N APROX

1

Organizar la logistica para
el desarrollo de la
actividad (reserva de
auditorio, equipos
multimedia, elaborar
requerimientos para la
adquisicion de bienes y
contratacion de servicios
necesarios para
desarrollar la actividad)

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRA丁 IVO

SURH 180 min

2

Elaborar el programa del
Taller de inducci6n y
entregar a la
Coordinacion para
aprobacion.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRATIVO SURH 15 min

3
Revisar y aprobar el
Programa del taller de
lnducci6n.

OPERAC10N COORDINADOR/A SURH 10 rnin

ELABORACiON V° B° Unidad Organica

(Firma y Se::o)

REViSiON
(Firma y Seiio)

APROBACiON
(Firma v Sei:o)

旺Rじ 1繭漁L轟鳳
鶴

嘉

OBJET:VO

REQUIS:TOS



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODICO:
UA SURH APOYO.‖ .01.02

DENOM:NAC:ON
DE ORCANO

U N ! DA.D DE A.Dt\.4I N ISTRAC IOI.I
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSION N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMiENTO

IND∪ CC10N AL PERSONAL DEL
REGIMEN 1057 Q∪ EINGRESA AL

PNC∨FS
FECHA: julio 2016

505

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIM!ENTO

T!PO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!0

N APROX.

4

Publicar comunicado con
la fecha, lugar y
hora del Taller de
induccion

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATI∨ 0 S∪ RH 20 min

5

Remitir por correo
electronico el Programa
del Taller de lnduccion a
los Directores y
Coordinadores de las
Unidades Org6nicas,
solicitando apoyo para
desarrollar los temas
considerados.

TRASLADO ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

UNIDADES
ORGANICAS 10 rnin

6

Remitir correo electronico
a los profesionales
designados, de las
diferentes Unidades
Org6nicas para el
desarrollo de la induccion,
especificando tema, hora,
luqar etc.

TRASLADO DIRECTOR/A UNIDADES
ORGANICAS 10 rnin

7

Recibir al personal
convocado paru la
inducci6n, entregar
programa de inducci6n,
formatos de incorporaci6n
(Ficha de datos,
Declaraciones Juradas de
Nepotismo, prohibiciones,
etc.) y CD informativo.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 IVO

SURH 30 mln

8

Recabar formatos de
incorporacion
debidamente llenados,
adjuntando
documentaci6n solicitada
para el leqaio.

REVIS10N ESPECIALISTA
ADMIN:STRAT:VO SURH 30 min

9
Desarrollar
presentaciones de sus

OPERAC10N ESPECIALISTA
SOCIAL

UNIDADES
ORGANICAS 480 min

V°B° Unidad

MInisterl●



PROGRAMA NAC:ONAL CONttRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYO‖ 0102

DENOMINACiON
DE ORGANO

U ].tI DA.D DE A.DI\4 I NI STRAC I ON
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

!NDUCC10N AL PERSONAL DEL
REGIMEN 1057 Q∪ E!NGRESA AL

PNC∨FS
FECHA:luli0 2016

506

ETAP
AN°

DESCRIPC:ON DEL
PROCEDIM!ENTO

TIPO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACi0

N APROX

respectivas dreas al
nuevo personal.

10

Entregar Fotocheck y
Contratos para ser
suscritos por el nuevo
personal.

OPERACION
ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO SURH 10 mln

Elaborar lnforme de
actividad e incidencias,
adjuntando lista de
asistencia, cargo de
recepcion de carpeta de
induccion, CD, refrigerios
y acta de asistencia
t6cnica de las Unidades
de linea a la Coordinaci6n
de la SURH.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO SURH 60 min

12

Entregar a legajos del
Personal los formatos de
incorporaci6n y
documentos personales
solicitados de los
participantes a la
actividad.

丁RASLADO ESPECIALISTA
ADMiNISTRATIVO S∪ RH 10 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:EN丁 0 865 rnin

ELABORACiON V° B° Unidad Orginica
(Firma y Seiio)

REViSiON
(Firma y Se::o)

APROBACION
(Firり暉目滅≦k)::o)

魏 :ゞレ 磁 塾ゞ
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODiCO:
UA.SURH.APOYO.‖ .01.02

DENOMINAC10N DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINISttRAC10N
S∪B UN!DAD Dtt RECURSOS H∪ MANOS VERSiON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMiENTO

INDUCCiON AL PERSONAL DEL RttGIMEN 1057
Q∪ 匡INGRESA AL PNCVFS FECHA: lu‖ o 2016

FLUJOGRAMA

Esp.sOcia:

(UU.00.)
Secretaria
(SURH)

OrgaEa la bgBO@ Fra d deerdlo &
la drdad (rssrua & addorb, equrps

muimeda, slaboar 6qu€rimbnbs pa6 la
adqusoon d6 bEnes yconrabcion d6
9rvbrc3 n€c6ar6 para desrollar la

diudd)

Elaboar 6l prqrama .lol Tallerd6 nrduabn
y €nfoga a la Coodinacion para

aprolEci6.

RevBary aprdar €l
Progama d6lbll6rd€

PublEar ommrcdo @n la f€da, luqar y
hora &l Tellsrds nduebnRemif porccreo

eleddnb 6lProgramadsl
Talbrde lndEqon 6 lc

Or6dor6 y &ordmdr€s
de las Unidades Orgatrces,

slician6 apyo para
d€srrclla lostomas

6nidorados.

Rerndrrc0160 ekdronco a bs
probeonal€sdosgrados. de las
drbreDbs Undad€ Organras

paraeld€srrollo ds la rndueDn,
asp€cil@ndo toma, hora, lugar

et.
Rscbi al per$nd @nwcdo Fra b

irducrctr, €nregar progEma ds nrdu€bn
brmalosds imorpracion (Ficha d€ dabs.

DcchreDn€s Jurdas d6 Mpdiso.
prohbbioo€s, 6tc ) y cD inbrutvo

INDUCCION AL PERSONAL OEL REGIMEN 1O57 OUE INGRESA AL PNCVFS

Director/a(UU.00.) Coordinad or′ a
(UU.00.)

Coordinador/a (SURH) Esp.Administrativo(SURH)
Esp.Administrativo
(UU.00.〕
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .01.02

DENOMiNAC10N DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINiSTRACiON
S∪B UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDiMIENTO

lND∪ CCiON AL PERSONAL DEL RttGIMEN 1057
QUEINGRESA AL PNCVFS

FECHA:julio 2016

lNDuCC:ON AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057 QUEINGRESA AL PNCVFS

Director/a

(UU.00・ )

Esp.5ociai

(UU・00・ )

Coordinador/a

(SURH)
[sp.Administntivo(SURH)

Desarollar preenbc ioes
de sE respeclivas area al

nuevo pergnal.

Rec$ar lormlosde hcorporacjon
debidam6te llendos, adiurland

docurenlacio elicitada paa d leg4o

Entegar Fot@heok y Cantatos para 9r
ussibs porel nuew persmal.

Elabaar lnlonre de aclivida, e
incidencias, adiurtarrb lista de

deinducc6n CD re"igenos y acta de

“

nea a la Cα Э:dinaiOn dela SURH

Entegar a legajos del Persoal los
brmatosde imorporacjon ydocummtos



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

UNIDAD~DE ADMiNISttRAC!ON‐ SUB
∪NIDAD DE REC∪ RSOS HUMANOS

INDUCC10N AL PttRSONAL DEL
REGIMEN 1057 QUEINGRESA AL

PNCVFS
ICHA:ju!lo 2016

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Proceso de lnducci6n
Conjunto de acciones a trav6s de las cuales se brinda orientacion inicial al personal de
reciente incorporacion sobre la naturaleza de la organizaci6n, estructura, mision, vision y
procesos relevantes del PNCVFS

Declaraciones Juradas
Formatos en los que el empleado manifiesta en forma escrita informaci6n o datos
personales requeridos y declara bajo juramento ante las autoridades administrativas la
veracidad de los mismos. Como consecuencia se presume como cierto lo sefralado por el
declarante hasta que pueda acreditarse lo contrario.

Legajos del Personal
El legajo es un documento oficial de car6cter estrictamente confidencial, en donde se
archivan los documentos personales y administrativos del trabajador a partir de su ingreso
a la Administracion P0blica y se incrementa con los que se genera durante su vida laboral.

Nepotismo
Se considera el acto de nepotismo, cuando el/la funcionario/a, directivo/a, servidor/a
p0blico/a y/o personal de confianza del PNCVFS, ejerce su facultad de nombramiento o
contratacion de personal a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o por raz6n de matrimonio; o cuando haya ejercido injerencia directa
o indirecta en el nombramiento o contratacion de personal.

No configura acto de nepotismo la pr6rroga o renovaci6n de contratos pre-existentes,
realizados de acuerdo a la normatividad.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
SURH
MIMP

V. ANEXOS
Sln anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

ELABORAC:ON rB   にa REViSiON
(Firma y Se::o)

APROBACiON
(Firma v Se‖ o)

勧部

)OD:GO:
:Δ QHpH△ DハVハ ‖n4nc

,o.t I Mtttse′t   _ DENOMiNACiON DE
ORGANO VERSiON N° 1.0

予 」̈ DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO

509
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAMIL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
∪AS∪ RH APOYO‖ 01.03

DENOM:NACiON
DE ORCANO

U l.,l I DAD D E,^.D t',4 I N I STRAC I Ol.,l
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
N° 1.0

DENOMINAC10N
DEL
PROCEDIMIENTO

∨INCULAC10N(ELABORAC10N D匡
PRORROGAS y RENO∨AC!ONES
DE CONttRATOS AL PERSONAL

CAS‐ DL.1057)

FECHA:ju‖o2016

510

l.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PCiON DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Formalizar la continuidad del vinculo laboral entre la institucion yE
trabajador.

BASE LEGAL

b.

Decreto Legislativo N' 1057, que regura er R6gimen de contrataci6n
Administrativa de Servicios.
Decreto supremo N' 040-2014-pcM que aprueba el Reglamento
General de la Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba er Reglamento del
R6gimen Especial de contratacion Administrativa de servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Resoluci6n de Direcci6n Ejecutiva No. 054-2009-MTMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo N" OO2-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
contrataci6n Administrativa de servicios de ra Unidad Ejecutora 00g:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQU:SITOS a. Requerimiento de 6rea usuaria antes de finalizado el contrato
b. Contar con disponibilidad presupuestal

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCED!M:ENTO

TIPO DE
ACTiVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!0

N APROX.

1

Recepcionar
requerimiento de pr6rroga
o renovacion (con su
respectiva disponibilidad
Presupuestal) y entregar
al Coordinador.

OPERAC10N SECRETARIA SURH 5 min

2
Tomar conocimiento y
asignar a especialista.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SURH 1 0 rnin

3

Elaborar las prorrogas
para renovaciones
mediante Nota y entregar
al Coordinadorla.

REVIS10N ESPECIALISttA
ADMINiSTRATIVO S∪ RH 450 min

4
Visar prorrogas y derivar
a la UA.

OPERACION C00RDINADOR/A SURH 320 min

5
Enviar a travё s del STD a
la∪A 丁RASLADO SECRETARIA SURH 5 min



き壼臨

PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO.‖ .0103

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADM!N:STRAC10N
SUB UNIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS ]venstott u. t.o

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDiMIENTO

ViNC∪LAC!ON(ELABORAC10N DE
PRORROCAS y RENO∨AC!ONES
DE CONttRAttOS AL PERSONAL

CAS‐ DL.1057)

FECHA:julio 2016

511

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCR:PC!ON DEL
PROCED:M!ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!0
N APROX

6
Recepcionar a trav6s del
STD y enviar a Director/a.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

∪A 5 min

7
Recibir y asignar a
especialista para su
atencion.

TRASLADO DIRECTOR/A UA 10 min

8

Elaborar informe de
procedencia de las
prorrogas y renovaciones
de contratos.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADM!NISTRA丁 IVO UA 60 min

０

）

Revisar, evaluar y visar
las prorrogas y
renovaciones.

REVIS10N DIRECTOWA UA 30 min

10
RecibiryenviaraUAJ
para opinion legal.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMiNISTRATIVO UA 5 min

Recibir mediante STD el
expediente. TRASLADO ASiSttENTE ∪A」 5 mln

12
Recibir y asignar a
especialista para su
atencion.

丁RASLADO DIRECttOR/A UA」 10 min

13
Revisar y elaborar
informe de prorrogas y
renovaciones.

REVIS10N ESPECIALISTA
」URIDICO UA」 120 min

14
Revisar informe y remitir a
Direcci6n Ejecutiva.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA」 30 min

15
RecibiryderivaraDE
para suscripcion.

丁RASLADO ASISttENTE UA」 5 mln

16
Recepcionar y entregar a

la DE.
TRASLADO SECRETARIA DE 5 mln

17

Suscribir pr6rrogas y

renovaclones de
contratos y rernitir a

SURH

OPERAC10N DIRECTOR/A DE 72 min

18
Enviar a trav6s del STD
prorrogas y renovaciones
suscritas.

TRASLADO SECRETARIA DE 5 min

19
Recibiryderivarala
Unidad de Administracion
para su derivacion a la

TRASLADO SECRETARIA UA 5 min

躍ξ́



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
∪A SURH.APOYO.‖ 0103

DENOMiNACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B UNIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
N° 1.0

DENOM:NACION
DEL
PROCEDIMIEN丁0

∨INC∪ LAC10N(ELABORACiON DE
PRORROGAS y RENO∨AC10NES
DE CONTRATOS AL PERSONAL

CAS― DL 1057)

FECHA:lu!102016

512

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIM:ENTO

T:PO DE
ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

Coordinador/a SURH
para atenci6n.

20

Revisar y asignar a
especialista entrega de
las
p16rrogas/renovaciones
de contratos.

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 20 min

21

Recibir y entregar a cada
trabajador con respectivo
carqo.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADM!NISttRATI∨ O SURH 960 min

22
Ordenar y archivar los
respectivos cargos en
sus leqaios.

ARCHIVO ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 |∨O SURH 480 min

DURACiON TOTAL DE PROCEDIM!EN丁 0 261 7 rnin

ELABORAC:ON V°B° Unidad Organica

(Firma y Sello)

REViSION
(Firma y Selio)

APROBACiON
(Firma v Sel:o)

くてtA'｀ 1ン



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAMiL:AR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.‖ .01.03

DENOMiNACiON DE
ORCANO

UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDiMiENTO

V!NC∪LAC!ON(ELABORAC10N DE PRORROGAS
y RENOVAC!ONES DE CONttRATOS AL
PERSONAL CAS― DL 1057)

FECHA:julio 2016

FLUJOGRAMA

(uA) (SuRH)

↓
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.‖ .01.03

DENOMiNACION DE
ORCANO

∪NIDAD DE ADM!NISTRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE RECURSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON DEL
PROCEDIMiENTO

∨INCULAC10N(ELABORAC!ON DE PRORROGAS
y RENOVACiONES DE CONttRAttOS AL
PERSONAL CAS‐ DL 1057)

FECHA:julio 2016

ELABORAC!ON DEPRORROGASy RENOVAC:ONES DE CONTRATOS DELPERSONAL DL 1057

Drector/a{DE) ”●

１
′

師

耐
ＩＵＡ

ｍ

eWEaonte$SID prcrolsl

躍増顎1111   
‐

POuacЮ nes v● herabl●|

Secretaria (DE)
Director/a

{UA)

Tec Administrativo

{UA}
Secretada (UA) Drector/a{uAl) tsp. ,uridico {UAl) Asistente{UAj}

Coordinador/a ａｎ

ＨＩｍ
陣lSURH)

{SURH}
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAMIL:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA SURH APOYO‖ 0103

DENOMiNACiON
DE ORGANO

Ui.IID .D DE A.DMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDIM:EN丁0

∨INC∪ LAC10N(ELABORAC!ON DE
PRORROGAS y RENO∨AC!ONES DE
CONTRAttOS AL PERSONAL CAS‐

DL 1057)

FECHA:ju1lo 2016

515

GLOSARIO DE TERMINOS

Pr6rroga de contrato
La pr6rroga de un contrato de trabajo consiste en la continuacion del mismo a partir
del vencimiento del t6rmino inicialmente pactado y con las mismas condiciones
inicialmente pactadas, puede ser tdcita o expresa; ser6 tdcita, cuando ninguna de
las partes informa a la otra de su decision de no prorrogar el contrato y porlo tanto,
vencido el t6rmino inicial, el contrato autom6ticamente se prorroga por otro tiempo
igual; ser6 expreso, cuando la pr6rroga es fruto del acuerdo entre las partes.

Disponibilidad presupuestal
Es la constatacion de la existencia de cr6ditos presupuestarios disponibles y que
son posibles de ser utilizados de acuerdo a su programacion inicial o modiflcada
(PlA-PlM). El certificado presupuestario es aquella documentaci6n que refleja la
decision de la entidad de destinar de forma definitiva cr6ditos presupuestarios
disponibles.

Requerimiento
Algo que se le pide o solicita a alguien.

ABREV!ATURASlV.

PNC∨FS
MIMP
STD
UA
UA」

SURH
SUF

ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
Sistema de T16mite Documentario.
Unidad de Administracion
Unidad de Asesoria Juridica
Sub Unidad de Recursos Humanos
Sub Unidad Financiera

V.

蕊¨̈̈



鬱目鼈

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA
V:OLENCiA FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .0201

DENOM:NACION
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS 「晶漁ぽm
DENOMINAC10N
DEL
PROCEDIM!ENTO

CONttROL DE AS:STENC:A DE
PESONAL(REGiSttRO DIGITAL
DE CAP y CAS)

FECHA:julio 2016

516

:.  DAttOS GENERALES

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCED:M:ENTO

OBJE丁:VO Llevar el controlde ingresos y salidas del personal CAS y CAP del PNCVFS,
de acuerdo al horario autorizado.

BASE LEGAL

ａ

‐ｏ

f.

Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa"
Decreto Supremo N" 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 Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Directiva No 001-1998/GGA-RR.HH "Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Promoci6n de la Mujer y
del Desarrollo Humano-PROMUDEH" (hoy MIMP).
Resoluci6n de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de 6rgano N' OO2-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQU:S:TOS Habilitacion de reloj con Sistema lntegrix.
Formatos o papeletas de justificacion y otros.

ａ

・Ｄ

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0

N APROX

lmportar data del reloi de

marcaci6n  al  Sistema
lNTEGRIX

OPERAC10N
ESPECIALISttA

ADMINISttRATIVO
S∪ RH 10 min

2

Recepcionar "Formatos o
Papeletas de
justificacion" y revisar su
correcto llenado y agrupar
segun r6gimen laboral y
en orden alfab6tico.

REVIS10N
TECNICO
ADMIN:STRATIVO

SURH 870 mln

3

lngresar al Sistema
INTEGRIX las incidencias
sobre descanso m6dico,
atencion m6dica,
comision de servicio,

OPERAC10N
丁ECNICO
ADMINISTRATIVO

S∪ RH 810 m!n

ELABORAC10N V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Sei:o)

REViSiON
(Firma y Sello)

APROBACiON
(¨ :0

,Ii・ %ざ願

d



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA
V:OLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .0201

匪躙能:N
UN!D,AD DE A.DMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 1.0

CONttROL DE AS!SttENCiA DE
PESONAL(REGISTRO DIGI丁AL
DE CAP y CAS)

FECHA:julio 2016

517

Ｐ

ｏ

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIM!ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

compensacion horas en
exceso semanal etc e
imprimir Reporte de
Control de Asistencia y
Permanencia.

4
Derivar el Reporte de
Control de Asistencia a
Especialistas de Planillas.

丁RASLADO ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO

S∪ RH 5 min

5
Archivar el Reporte y los
Formatos o Papeletas de
Justificacion.

ARCHiVO ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SURH 5 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 1700 min

酬 祠鵠鳳| DENOMINACiON
DEL
DROCEDIM!ENTO



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA
V:OLENC:A FAM:LIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.‖ .02.01

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
S∪B∪NIDAD DE RECURSOS

H∪MANOS
VERSiON N° 1.0

DENOMiNACION
DEL
PROCEDiMiENTO

CONttROL DE AS!SttENCIA DE
PESONAL(REG:SttRO DIGITAL
DE CAP y CAS)

FECHA:julio 20'16

518

FLUJOGRAMA

REG:STRO Y CONTROL DE AS:STEN C:A DE PERSONAL― D!G:TAL(CAP y CAS)

Tec.Administrativo{SURH) Esp.Administrativo{SURH)

Recepciorar "Formatoso Peeletas de
justifcac0n" y revisar su corecto llenado y

agruFr segun r6omen labcral yen crden

alfabilico.

lngresar d Sisbma INTEGRIX bs
incidenoas sobre descarso mddico.

abncron rnedca @m6ion de servicio

eb e imdmrr Reporb de Confolde
Asisbncia y PerrEnerf, ia.

Denvar d RepOtt de∽ ntd de

A,sOndaa Bpeda‖ s・as de Plan‖ ぉ

Archivar d Reporb y los Formatos o

Papdetasde Justaicacion

Ⅲ. GLOSAR:O DE TERM:NOS

ELABORAC10N V° B° Unidad Org6nica

(Firma y Se!:o)

REV!S!ON
(Firma y Se:!o)

APROBAC:ON
(Fir… )

′激仲|ヽヽ 乾魃

圏圏`1職量il鳳



鬱口圏躍轟轟

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA
V:OLENC:A FAMIL:AR Y SEXUAL

COD!GO:
UA SURH APOYO.‖ 0201

ЧOM:NACiON
ORGANO

U1'IIDAD DE ADt\4INISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

CONttROL DE ASISttENCIA DE
PESONAL(REGISTRO DIGI丁AL
DE CAP y CAS)

FECHA:julio 2016

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema INTEGRIX
Es un sistema transaccional disefrado bajo arquitectura cliente/servidor. Es una
herramienta que brinda soporte administrativo a las instituciones p0blicas.

Control de asistencia y permanencia
El control de asistencia y permanencia es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia de los trabajadores en su centro de trabajo, de acuerdo con la
jornada laboral y horarios establecidos.

Papeleta de Justificaci6n
Documento en la que se describe los eventos que motivaron el incumplimiento del horario
de ingreso y permanencia en el centro de trabajo durante la jornada laboral.

!V. ABREVIATURAS

519

PNCVFS
MIMP
SttD
SURH

V.ANEXOS

Sin anexos

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Sub Unidad de Recursos Humanos

V'B'Unidad 0196nica
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiCO:
UA S∪ RH APOYO.‖ .02.02

DE
UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
SUB UN:DAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 1.0

DENOMINAC:ON DEL
PROCED:MiENTO

CONTROL DE ASISttENCIA DE
PERSONAL(REG!SttRO MAN∪ AL

DE CAP y CAS)
FECHA:julio 2016

520

!.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC!ON DEL PROCEDIM:ENTO

OBJE丁:VO Llevar el control de ingresos y salidas del personal der pNCVFS, de
acuerdo al horario autorizado.

BASE LEGAL

b

d.

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 Contrataci6n Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Directiva No 001-1998/GGA-RR.HH "Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Promocion de la Mujer y
del Desarrollo Humano-PROMUDEH" (hoy MIMP).
Resoluci6n de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo No 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQU:SITOS Ser personal activo (Decreto Legislativo N'276, 1057)
Formatos o papeletas de justificacion y otros.

ａ

‐Ｄ

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIM!ENTO

TIPO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

1

Recepcionar "Registros
de lngreso y Salida" de
los servicios del
Programa y revisar
informacion.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMIN:STRA丁 IVO SURH 225 min

2

Agrupar Registros
lngresos y Salidas
ubicaci6n (Lima
Provincias).

ｄｅ

ｐｏｒ

ｏ
OPERAC10N 丁ECNICO

ADMINISTRATIVO SURH 30 min

3

lngresar al Sistema
INTEGRIX las incidencias
de descanso m6dico,
atencion m6dica,
comision de servicio,

OPERAC10N TECNICO
ADMIN:STRA丁 IVO SURH 120 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica
(Firma y Sei:o)

REVIS:ON
(Firma y Se‖ o)

APROBAC:ON
(Fい )

孵 蕉帰謄



鬱目鼈

PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
∪AS∪ RH.APOYO‖ .0202

DENOMiNACION DE
ORGANO

UN!DAD DE ADM!N:STRACiON
SUB∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
VERSiON N° 1.0

DENOM:NAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

CONttROL DE ASISttENCIA DE
PERSONAL(REGiSttRO MAN∪ AL

DE CAP y CAS)
FECHA:iuli0 2016

521

ETAP
AN°

DESCRIPCiON DEL
PROCED:MIENTO

T:PO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

compensacion horas en
exceso semanal etc e
imprimir Reporte de
Control de Asistencia y
Permanencia.

4

Revisar y derivar el
Reporte de Control de
Asistencia a Especialistas
de Planillas.

RE∨ iS10N
丁ECNICO
ADMINISTRATIVO SURH 5 min

5
Archivar el Reporte y los

Registros de lngreso y
Sa‖da.

ARCHIVO ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SURH 1 5 rnln

DURACiON TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 395『nin



鬱国躙

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA,SURH.APOYO.‖ .0202

DENOMiNAC10N DE
ORCANO

UNIDAD DE ADM!NISTRAC:ON
SUB∪NIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS10N N° 10

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIM!ENTO

CONTROL DE AS!STENC!A DE
PERSONAL― (REGISttRO
MANUAL DE CAP y CAS)

FECHA: julio 2016

522

FLUJOGRAMA

REGISTRO Y CONttROL DE AS:S丁 [NC:A DEP[RSONAL― MANUAL{CAP y CAS}

Tec. Administrativo (SURH) Esp. Administrativo (SURH)

Rec4cioar "Registrosde lngreo y

Sali&" de los servicio del Progrann y

revisar irlornpo0n.

Agttal Reg stOs del∞ 佗sos y Sddas
pOrubcaoOnに 1嘔 o PЮ V rcbsl

hgresa「 d Sislenla NTEGRlX bs

incidenoas de descanso nBdio,

nEdr€, combion de servioo.

mmpnsaci6n hons en exceso senunal

eh e imdmir Reporte de ftnfolde
Asisbncia y Pernnnenia.

AniЮ r d Pepo虐 y bs Reg耐。s de

hgreso ySa‖da

Revも ary der,ard RepOttede Onmi由

A,sじ nda a Bpeddlstas de Plan‖ぉ

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica
rFirma v Se‖ o)

REViSiON
(Firma y Sello)

ＯＮ

‥―。＞
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鬱目鼈

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .02.02

DENOM:NACiON DE
ORCANO

UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS10N N° 10

DENOMiNACiON DEL
PROCED!M!ENTO

CONTROL DE ASISTENC:A DE
PERSONAL― (REGISTRO
MAN∪ AL DE CAPy CAS)

FECHA: julio 2016

III. GLOSARIO DE TERM!NOS

Sistema INTEGRIX
Es un sistema transaccional disehado bajo arquitectura cliente/servidor. Es una
herramienta que brinda soporte administrativo a las instituciones p0blicas.

Control de asistencia y permanencia
El control de asistencia y permanencia es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia de los trabajadores en su centro de trabajo, de acuerdo con la
jornada laboral y horarios establecidos.

Papeleta o Formato de Justificaci6n
Documento en la que se describe los eventos que motivaron el incumplimiento del horario
de ingreso y permanencia en el centro de trabajo durante la jornada laboral.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tr5mite Documentario.
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos

V. ANEXOS

Sin anexos.

523

ELABORAC10N V° B° Unidad Org6nica
(Firma v Sello)

REV:S,ON
(Firma y Se‖ o)

APROBAC:ON
(-0



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .02.03

NOM:NAC:ON DE ∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
ERS:ON N° 1.0

DENOM!NAC10N DEl
PROCEDIMIENTO

DESVINC∪ LAC10N(CESE LIMI丁 E
DE EDAD/RENUNCiA
∨OLUNttAR:A)

ECHA:julio 2016

524

I.  DATOS GENERALES

‖.DESCR:PC:ON DEL PROCEDIMIENTO

OBJE丁!VO Reconocer y oficializar el t6rmino de vinculo laboral del trabajador.

BASE LEGAL

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".

c. Decreto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen de Contratacion
Ad ministrativa de Servicios.

d. Decreto Supremo N'075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
R6gimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspond ientes modificaciones.

e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo No 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQU:SittOS lnforme sobre record de limite de edad.
Carta de renuncia voluntaria o no renovacion (CAS)

ａ

‐０

ETAP
AN°
DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE

ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!0
N APROX

Recepcionar carta de
renuncia conteniendo
requisitos establecidos y
poner en despacho del
coordinador/a.

丁RASLADO SECRETARIA SURH 2 min

2

Revisar y designar a
especialista que revisarS y
analizarA el caso de CAP o
CAS.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SURH 5 min

3

Recepcionar expediente
carta de renuncia y revisar
listado de personal que van
a cumplir 70 afros (CAP).

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATI∨ O S∪ RH 20 min

4

Elaborar         inforrne
escalafonario y poner en
conocinniento a coordinador

(CAP).

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

SURH 60 min



鬱目鼈

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM!L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .02.03

DENOMINACiON DE
ORCANO

∪NIDAD DE ADMINISttRAC10N
S∪ B∪NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS
VERSiON N° 1.0

DENOM:NACiON DEI
PROCED:MIENTO

DES∨INCULAC!ON(CESE LIMITE
DE EDAD/REN∪ NC!A
VOLUNttARIA)

FECHA: julio 2016
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ETAP
AN°
DESCR:PCiON DEL PROCEDIM:ENTO

Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

5
Evaluar, revisar y emitir
informe a la UA

R匿∨IS10N C00RDINADOR/A SURH 60 mln

6
Derivar expediente a trav6s
del STD a UA

丁RASLADO SECRETARIA SURH 5 min

7
Recepcionar expediente
trav6s del STD y enviar
Director/a

a

a 丁RASLADO TECNICO
ADMIN:STRA丁 IVO

UA 5 min

8
Evaluar, revisar y emitir
informe a la UAJ

REV:S10N DIRECTOR/A UA 60 min

9
Derlvar expediente a travOs

del SttD a UA」
TRASLADO 丁ECNICO

ADMINiSTRA丁 IVO
UA 5 min

10 Recepcionar a trav6s del
STD y enviar a Director/a.

丁RASLADO ASISTENTE LEGAL UA」 5 min

Remitir a especialista para
su revision y elaboracion del
informe

TRASLADO DIRECTOR/A UA」 120 min

12 Elaborar informe y proyecto
Resolucion para la DE

OPERACION
ESPECIALISTA
」URIDICO UA」 120 min

13
Recepcionar informe y
resoluci6n visada y enviar a
DE

丁RASLADO DIRECTOR/A UA」 30 min

14
Deriva「 expediente a travё s

delSTD a DE
TRASLADO ASISTENttE LEGAL UA」 5 min

15 Recepcionar a trav6s del
STD y enviar a la DE

丁RASLADO SECREttARIA DE 5 min

16
Firmar Resoluci6n de Cese
(caso del personal CAP)

OPERAC10N DIRECttOR/A DE 60 min

17

Enviar    notificaci6n    a
recurrente o administrado y

areas cOmpetentes (UA―
SURH)

丁RASLADO SECRETARIA D巨 60 min

18
Recibir resoluci6n a travё s

del STD.
丁RASLADO 丁ECNICO

ADMINISttRATI∨ O UA 5 mln

19

Derivar a especialistas para
archivo expediente en legajo
y revision de pago de
beneficios.

丁RASLADO DIRECTOR/A UA 20 min

V° B° Unidad Orginica
(Firma y Se:!o)

REV:S:ON
(Firma y Se‖ o)

APROBAC:ON
Fim)

蛸 ジ



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH APOYO.‖ 0203

鬱目鼈 DENOMiNAC:ON DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINISttRAC10N
S∪B∪N:DAD DE RECURSOS

H∪MANOS
VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON DE!
PROCEDIMiENTO

DESV!NC∪LAC10N(CESE L!M!TE
DE EDAD/REN∪ NCiA
∨OLUNTAR:A)

FECHA:julio 2016

526

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCR!PC10N DEL PROCEDIMiENTO

Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CAR60 RESPONSABLE AREA DURAC10N APROX

20
Recibir resolucion para
archivo y adjuntar a
expediente de paqo.

ARCHiVO ESPECIALiSTA
ADMINISttRATIVO

UA 20 mln

DURAC10N TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 672 rnin



PROGRAMA NAC!ONAL CONTRA LA V10LENC:A FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODiGO:
UA.SURH.APOYO.‖ .02.03

DENOMINACiON DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMiN:SttRAC10N
SUB UNIDAD DE REC∪ RSOS HUMANOS VERS:ON N° 10

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO

DESVINCULAC!ON(CESE LIMITE DE
EDAD/RENUNCIA∨OLUNttAR:A) =ECHA:julio 2016

FLUJOGRAMA

Esp Administrativo

(UA) ｍ
呵

CESE DE PERSONAL

V'B'Unidad 0196nica

●
．
■

輛 1鰭臨 ry
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Esp.Administrativo

iSURH)



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA FAM:L!AR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.‖ .02.03

DENOMiNACiON DE
ORCANO

UN!DAD DE ADM!NISTRACiON
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSiON N° 10

DENOMINACiON DEL
PROCEDIMiENTO

DESV!NCULAC10N(CESE L!MI丁 E DE
EDAD/RENUNCIA∨OLUNttAR:A)

FECHA:lu110 2016

CESE DE PERSONAL

Directo r/a(DE) secretaria (DE) Director/a{UA)
Esp Administrativ●

{UA)

T6c AdministrauvO

{UA)

Coordinador/a

{SURH)

Esp.Adminお trativo

(SURH)

．帥

η

ｒｅｔ

ｕＲ

ｅｃ

●

Director/a

{UAJ)

Esp Juridico

(UAJ)

Asistente

Lega:{UAJ)

ヱ
1鷺縦伊 肉

|

Oη

"峰“

es(uA

SURH)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD!GO:

UA SURH APOYO‖ 0203

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UNIDAD DL ADMiNISl RAC10N
SUB∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
10N N° 10

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMiENTO

DES∨ INC∪ LACiON(CESE LIMI丁 E DE
EDAD/RENUNCIA∨ OL∪ NTARIA)

FECHA: julio 2016

529

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Escalaf6n
Consiste en la lista de rangos en que se agrupan las personas integradas en una
instituci6n. Dichos rangos pueden definir funcionesjer5rquicas,administrativas,
operativas, o ser tan solo un elemento honorario. Cada rango o cargo dentro de un
escalaf6n puede ir acompafrado de titulos, simbolos y distinciones, que depender6n
siempre de la organizacion que lo defina.

Renuncia voluntaria
Es un acto juridico unilateral del trabajador, por medio del cual manifiesta su voluntad de
poner t6rmino al contrato de trabajo. La decision no requiere aceptacion del empleador
para dar por terminado el contrato, pues de lo contrario se estaria frente a un mutuo
acuerdo.

Garta de Renuncia
Documento por el cual se formaliza la decisi6n del trabajador de poner t6rmino al vinculo
laboral. En dicho documento puede solicitarse la exoneracion del plazo de ley.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
SttD
DE
SURH
UAJ
UA

V. ANEXOS

Sin anexos.

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Tr5mite Documentario.
Direcci6n Ejecutiva
Sub Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Asesoria Juridica
Unidad de Administraci6n

判



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA SURH APOYO‖ 0204

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UN!DAD DE ADMINISttRAC10N
SUB UN!DAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 10

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDIMIENTO

DESVINCULAC10N(LIQUIDAC10N
DE VACAC10NES TRUNCAS PARA
PERSONAL CAS‐ DL.1057

FECHA:juli0 2016

530

l.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO

OBJETiVO Reconocer el derecho de los trabajadores contratados bajo el R6gimen
Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios

BASE LEGAL

a. Ley 29849, eliminacion progresiva del r6gimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N" 1057, que regula el R6gimen de contrataci6n
Administrativa de Servicios.

c. Decreto Supremo N'075-2008-PCM, que aprueba er Regramento der
R6gimen Especial de contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.

d. Decreto Supremo No 065-2011-PCM, establece modificaciones al
Reglamento del R6gimen de Contratacion Administrativa de Servicios

e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de 6rgano No OO2-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 00g:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQU:S:TOS Verificacion de extincion de contrato
Carta de renuncia o no renovacion
a.

b

ETAP
AN°

DESCR:PC:ON DEL PROCEDIMIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX.

1

Recibir carta de renuncia o
no renovacion y entregar al
Coordinador.

OPERAC10N SECRETARIA SURH 5 min

2
Tomar conocimiento y
asiqnar a Especialista.

OPERAC10N COORDINADOR/A S∪ RH 5 mln

3

Verificar goce de vacaciones
en base de datos de
especialista en Bienestar.
Asimismo, calcular montos
por reconocer y verificar
saldos en el Marco
Presupuestal.
Posteriormente, con la
informaci6n verificada y
analizada emitir informe
sustentatorio y remitir al
Coordinador de SURH.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO SURH 60 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica
(Firma v Seilo)

REViS10N
IFlr_)

APROBAC10N

恥 酬
・



鬱■鼈

PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYO‖ 0204

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UN!DAD DE ADM:NISTRACiON
S∪B UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

N° 1.0

DENOMiNAC:ON
DEL
PROCED:MiENTO

DESVINCULAC!ON(L!QUIDAC10N
DE VACAC10NES TRUNCAS PARA
PERSONAL CAS‐ DL 1057

FECHA:julio 2016

531

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO T:PO DE
ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA

ＵＲＡＣ‐。”
Ｄ

Ｎ

4

Revisar informe
sustentatorio de estar
correcto remitir a la UA para
el trdmite de disponibilidad
presupuestal y Registrar la
certificacion Presupuestal en
el SIAF.

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 30 min

5

Revisar y de面var a la UPP
para        disponib‖ idad
presupuestal.

RE∨ IS10N DIRECttOR/A UA 20 min

6
Derivar expediente a trav6s
del STD a la UPP.

TRASLADO 丁ECN!CO
ADMIN!STRATIVO UA 5 min

7
Recepcionar a trav6s del
STD y entregar al
Director(a).

TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min

8

Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para
revision de la disponibilidad
presupuestal.

TRASLADO DIRECttOR/A UPP 20 mln

9
Recibir y enviat a
Especialista en
Presupuesto.

TRASLADO COORDINADOR/A UPP 5 min

10

Revisar, evaluar e informar
sobre la disponibilidad
presupuestal, de estar
conforme, realizar
certificacion presupuestal.

RE∨ lS10N
ESPECIALISTA EN
PRESUPUESttO UPP 30 min

Revisar y de estar conforme
firma y entregar a secretaria
para remitir a la Direccion.

RE∨ IS10N C00RDINADOR/A UPP 20 mln

12
Revisar informe de estar
conforme enviar a UA para la
firma.

REV:S10N DIRECTOR/A UPP 20 min

13
Derivar a trav6s del STD a la
UA

TRASLADO SECREttARIA UPP 5 min

14
Recepcionar a trav6s del
STD y entregar al Director/a.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UA 5 min

15
Tomar conocimiento y
derivar a SURH.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 20 min



鬱目鼈

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYO‖ 0204

DENOM:NAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
SUB∪ NIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 10

DENOMiNAC10N
DEL
PROCED:M:ENTO

DES∨INCULAC10N(LIQ∪ IDAC10N
DE∨ACAC10NES ttR∪ NCAS PARA
PERSONAL CAS― DL.1057

FECHA:ju‖o2016

532

ETAP
AN°
DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO TIPO DE

ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACi0
N APROX

16
Derivar a trav6s del STD a
SURH. 丁RASLADO TttCNICO

ADMINISTRATIVO UA 5 min

17
Recepcionar y entregar a
Coordinador/a.

丁RASLADO SECRETARIA S∪ RH 5 min

18
Tomar conocimiento y
asignar a especialista.

OPERAC10N COORDINADOR/A S∪ RH 20 mln

19

lnsertar compromiso anual
aprobado por la UPP y
generar planilla de
vacaciones truncas para
comprometer la planilla.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO SURH 120 min

20
Firmar planilla y entregar a la
UA para su atencion y pago
corresoondiente.

OPERAC10N COORDINADOR/A SURH 30 min

DURACiON TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 435 min



UA SURH APOYO‖ 0204
PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA FAM:L:AR Y

SEXUAL

∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESViNCULAC!ON(LIQ∪ !DACiON DE
VACAC!ONES TRUNCAS PARA PERSONAL CAS‐

DL 1057)

鬱園馘

FLUJOGRAMA

T

I secietarla(sURHl
「
叫ヨ
‐‐

Oirector/a

{DE)

―

二

DENOMiNAC10N DE
ORCANO

VERSiON N° 10

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO =ECHA: julio 20'16
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R&6r carb d6
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENCIA FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO‖ 0204

DENOMiNAC10N DE
ORCANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

DES∨INCULAC10N(LIQUIDAC10N DE
VACAC10NES TRUNCAS PARA PERSONAL CAS―

DL 1057)
FECHA:ju!io 2016

Director/a

(Dl) (DE)
Dire(tor/a(UA)

(UA)

Coordina● o″a(UPP)

I

It

Esp ppto(u,P) secrctaria(sURH )

|

」蔽
凹

Olrccto/. (UPP) s..r.ra.i.{uPP! coordin'doy''' I (suRH)



I lNllnAn ntr AniilNilcrDn 
^tANtI i \' ivtval

SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V10LENCIA
FAMiL:AR Y SEXUAL UA SURH APOYO‖ 0204

DES∨!NCULAC10N(L!QUIDAC!ON
DE VACAC10NES ttR∪ NCAS PARA
PERSONAL CAS‐ DL.1057)

ECHA:luli。 2016

GLOSARIO DE TERMTNOS

Certificaci6n Presupuesta I

Acto de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el cr6dito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afro fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia
del compromiso. Dicha certificaci6n implica la reserva del cr6dito presupuestario,
hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente
registro presupuestario.

ABREVIATURAS:V.

PNCVFS
MIMP
SttD

UA
UA」

SURH

V. ANEXOS
Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Administracion
: Unidad de Asesoria Juridica
: Sub Unidad de Recursos Humanos

DENOMiNAC10N
DE ORCANO VERSiON N° 1.0

DENOM:NACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

535



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UAoSURH.APOYO.Ⅲ .01.01

DENOMiNAC10N
DE ORCANO

UNIDAD DE ADM!N:STRAC10N
SUB UNIDAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

VERS10N N° 10

DENOMiNACiON
DEL
PROCED:M:ENTO

ELABORAC10N DE PLAN:LLA DE
REMUNERAC10NES DL.1057Y276 FECHA:lu!i02016

536

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PCiON DEL PROCED!M:ENTO

OBJETIVO Realizar pago oportuno de contraprestacion del personal.

BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo No 276, "Ley de Bases de la carrera Administrativa"
b. Decreto supremo No 005-90-PcM, " Regramento de la Ley de carrera

Administrativa"
c. Decreto Legislativo N'10s7, que regula el R6gimen de contrataci6n

Administrativa de Servicios.
d. Decreto supremo N' 075-2008-pcM, que aprueba el Reglamento del

R6gimen Especial de contrataci6n Administrativa de Servicios y sus
correspond ientes mod ificaciones.

e. Resolucion de Direcci6n Ejecu.tiva No. 054-2009-MTMDES-PNCFVS-DE,
que aprueba la Directiva de organo N' 002-2009-MIMDES-PNCVFS -"Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de contratacion
Administrativa de servicios de la Unidad Ejecutora 00g: programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

REQUISITOS a. Suscripcion del contrato (caso DL.10SZ)
b. Verificacion del registro y control de asistencia de personal.

ETAP
AN°
DESCR:PC10N DEL PROCEDIM!ENTO

Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX

1

Actualizar Base de Datos en
el Aplicativo lnform6tico para
el registro centralizado de
planillas (ingreso de nuevos
trabajadores y dar bajas a
renunciantes). El
Especialista calcula los
montos a pagar en la planilla
en base a ingreso y cese de
trabajadores; control de
personal
tardanzas,

(descuentos,
permisos,

licencias con y sin goce),
subsidios (incapacidad
temporal/ enfermedad/
accidente y maternidad.
Asimismo, verifica los saldos
en Certificacion
Presupuestal en el SIAF v

OPERACION
ESPECIALiSTA
ADMINISTRATIVO S∪ RH 170 min

ELABORAC!ON V° B° Unidad Or9う nica
(Fir町昭

“

百鷲発議歯≧〕

REV:S:ON
(Firma y Se:lo)

APROBAC10N
(聴 副0

コ輛1ヽジ



UNIDAD DE ADM!N!SttRAC!ON
SUB UN:DAD DE RECURSOS
HUMANOS

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA
FAM:L:AR Y SEXUAL UA.SURH APOYO.Ⅲ 01.01

ELABORAC10N DE PLANILLA DE
REM∪ NERAC10NES DL 1057 Y 276 FECHA:julio 2016

∨ERSiON N° 10

537

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
ACT:VIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

compromete planilla en el
Sistema.

2

Generar archivo txt para
importar planilla, grabarla y
registrar en el Modulo de
Control de Pagos de Planilla
y finalmente transmitir por el
servidor SIAF la planilla
registrada en el modulo
MCPP.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRA丁 IVO

SURH 200min

3 Firmar planilla aprobada. OPERAC10N COORDINADOR/A S∪ RH 60 min

4

Registrar documento (Nota a
la UA) y derivar planilla a
trav6s del STD a la Unidad
de Administraci6n.

REVIS10N SECRETARIA S∪ RH 20 mln

5

Emitir y entregar boletas al
personal en forma fisico o
virtual del mes vigente (Para
el personal de Provincia, se
le remite en version digital
buscando acortar distancias
y abaratar costos.

OPERACiON ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

S∪ RH 240 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:EN丁 0 690 rnin

(Firma y Sello)

DENOMINACiON
DE ORCANO

日可黎庶 DENOM:NAC:ON
DEL
PROCED:MIENTO



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OL
FAM:L:AR Y SEXUAL

ELABORAC10N DE PLAN!LLA DE
REM∪ NERAC10NES DL.1057Y276 FECHA:julio 2016

!NAC!ON
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
VERS10N N° 10

538

FLUJOGRAMA

ELA30RAC:ON DE PLAN:LLA DE REMUNERACiONES DL.1057Y276

０
い
０
」

Coordinador/a

(SURH)
Esp. Administrativo (SURH) Secretaria (SURH)

lNIC10

憾

Acludiza Base de Datos en el Aplicativo lnfom,ti@ Fra
el registro cenfalizado de Canillas (ingreso de nuevos

[abajadoes y darbaj6 a enuncianbs). El Espechlista
€lcda lc6 mcntosa p4aren la pladlla gl b6e a
ingreso y cese de fabajadtres; mntol de pesond

(desarentc6. tardanzas. permisos. licencias con ysin
goce). srrbsidios (in€pacidad tcnpaal/ entrnEdad/

acci6nte y rnabmidad. Asmisnn. \,erilba los saldosen
Certlicacion ftesWUedal en el SIAFy cctnpomete

planlla en el SistenE.

Finnar plarilla

aprobda.

sencar acnⅣ o:Ж para lmponar p an‖ !a graoala y

reuttar en el M“ ub de Contd de Pagos de Plmma y

fnalrEnb fansmlirporel servidorSlAF la planilla

registrada en el modulo l\,lCPP.

Emilir y €ntregr blet6 al personal en bma f isico o
virtud dd nEs vigenb (Para el personal de Provincia, se

le remite en v€rsim di(ital buscaldo aco(ardislarciasy
abardar cosbs.

ELABORAC10N

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.‖ .01.01

目旺ROI鐵餞11血: DENOMINAC10N
DEL
PROCEDiM:ENTO



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:LiAR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.01

DENOMINACiON
DE ORGANO

UN!DAD DE∧ DMINiSttRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
∨ERS10N N° 10

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMi匡 NTO

ELABORAC10N DE PLANILLA DE
REM∪ NERAC10NES DL 1057 Y 276 FECHA: julio 20'16

539

GLOSARIO DE TERMINOS

Certificaci6n Presupuestal
Acto de administraci6n, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el cr6dito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afro fiscal respectivo, previo cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.

Subsidio por I ncapacidad Temporal (E nfermedad/Accidente)
Es el monto en dinero que tiene derecho el asegurado regular en actividad, con la
finalidad de resarcir las p6rdidas economicas derivada de la incapacidad para el trabajo,
ocasionadas por el deterioro de la salud.

Subsidio por Maternidad
Es ei monto en dinero a que tiene derecho la asegurada titular durante los 90 dias de
goce del descanso por alumbramiento a fin de resarcir el lucro cesante como
consecuencia del mismo. El subsidio se extender6 por 30 dias adicionales en los casos
de nacimientos m0ltiples.

ABREVIATURAS:V.

PNCVFS
STD
SURH
MCPP
UA
SIAF

V.ANEXOS

Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr6mite Documentario
: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Modulo de Control de Pagos y Planillas
: Unidad de Administracion
: Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera del Sector P0blico.



PROGRAMA NA(
FA
〕:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
M:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
」A SURH APOYO II101 02

品編 齋籠■□

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS
VERS:ON N° 1.0

平 DENOMINACiON
DEL
PROCEDiMiEN丁 0

PRESENTAC10N DE AFPNE丁 FECHA:1ulio 2016

540

!.DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCED:M:ENTO

OBJET:VO Declararlos aportes prevlsionales en el aplicativo de AFP Net del personal

(Rёgimen DL.276 y DL 1057)

BASE LECAL Resoluci6n SBS N。 2876‐2009

REQUISiTOS
ａ

‐ｏ

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

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO TIPO DE

ACT:VIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ONAPROX

Exportar datos de aportes del
Sistema INTEGRIX y guardar
archivos en extension
determinada por el AFPNET.
Tambi6n se deber5 incluir los
archivos los codigos de
movimientos de personal del mes
(ceses, licencia sin goce,
subsidio, etc.), luego importar los
archivos al Sistema de AFPNET
(Carqa masiva).

OPERAC10N
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

S∪ RH 40min

2
Verificar los montos que genera
AFPNET con los montos
calculados en cada planilla.

REVIS10N
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH 20 min

3

Seleccionar las opciones
"Presentar" en el aplicativo
AFPNET por cada AFP, luego se
seleccionard la fecha de pago e
imprimir tickets de paoo.

OPERAC10N
ESPECIAL:STA
ADM:NISTRA丁 IVO

SURH 20 min

4

Remitir documentos con tickets
impresos y montos a pagar por
cada planilla mediante STD a la
Sub Unidad Financiera.

丁RASLADO SECRETARIA S∪ RH 15 min

DURAC10N TOttAL DEL PROCED:MIENTO 95 rnin



き壼鼈

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L!AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO II101 02

DENOMINAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADM!NISTRAC10N
SUB∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS
VERSiON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCED:MiENTO

PRESENttAC10N DE AFPNE丁 FECHA:luli0 2016

541

FLUJOGRAMA:

PRESENTAC10N DE AFPNET

Secretaria (SURH)

venl∽ r bs nlont∝ que genera AFPNET∞ nlos Fonos

Seleccionar las opiones "Presentar' en el aplicativo AFPN EI por

cada AFP luego se selecoonara la fecha de pago e impdmir

ticl€b de pago.

Expolo「 datosde apoms del sistenlalNTEGRIX y guadar

arch Юs en e埓en16ndetrmnadapordAFttET Ta山 僣n se
in luir los achivos lc cdigos de nDvimiqttos de persor8l

dd rres(oes“ ‖Cenda gn goce stlb§ db∝ ),begoimpottr
bs achЮ s a SittmadeAFPNET(Carga mぉ iva)

RenitirdocurBntc cor lickeb irnpresos y rpnbs a
paga porcada planilla rEdiante STDa la Sub

Unidad Financiera.



PROGRAMA NAC!ONAL CONTRA LA V:OLENC!A
FAMILIAR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYO Ⅲ 01 02

DENOMINAC10N
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMINiSTRACiON
S∪B∪NIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
VERS:ON N° 1.0

DENOMINAC:ON
DEL
PROCEDIMiENTO

PRESENttAC10N DE AFPNET FECHA:ju!io 2016

542

GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema INTEGRIX
Es un sistema transaccional disefrado bajo arquitectura cliente/servidor. Es una
herramienta que brinda soporte administrativo a las instituciones p0blicas.

Sistema de AFPNET
Es un servicio que la Asociaci6n de AFP ofrece a todos los empleadores en forma
completamente gratuita para preparar, declarar y pagar sus planillas de aportes a
todas las AFP en forma muy simple.
La ventaja de AFPNET es la capacidad de generar autom6ticamente todas las
planillas necesarias, colocando a cada trabajador donde corresponde sin que el
empleador tenga necesidad de especificar la AFP ni los porcentajes, intereses u
otros pa16metros.

Ticket de pago AFPNET
Documento numerado generado por el Aplicativo AFPNET en el cual estdn
registrados los montos para el pago de los aportes previsionales y comisiones,
siendo requisito la presentacion de dicho documento o su n0mero correlativo para
que cualquier banco recaudador acepte el pago respectivo, dentro de los plazos de
ley.

ABREVIATURASlV.

PNCVFS
SURH
SUF

V. ANEXOS
Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Sub Unidad Financiera



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.03

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADM!NiSTRAC!ON
SUB∪ NIDAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

∨ERS10N N° 40

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORAC10N DE PLANILLA
ELECTRONICA‐ PLAME FECHA:lu!i02016

543

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC10N DEL PROCEDIM:EN丁 0

OBJET!VO Cumplir con las obligaciones tributarias (impuesto a la renta y SNP) y
declaraci6n de aportes de seguro de salud - ESSALUD.

BASE LECAL Decreto Supremo 015-2010¨ TR,Uso de la Planilla Electr6nica

REQU:S:丁OS T-Registro actualizado

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ DESCRIPC:ON DEL PROCED!MIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

刊

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10NAPROX

1

Solicitar archivo personalizado
del 1-registro (para casos de
traslado de Sistema Nacional de
Pensiones y del Sistema Privado
de Pensiones). Asimismo,
importar, actualizar archivo del T-
Registro ((altas, bajas,
liquidaciones).

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 |∨O S∪ RH 240 min

2

Preparar e importar archivo de
remuneracion - REM, archivo de
jornada laboral - JOR y archivo
de dias subsidiados.

OPERAC!ON ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 IVO

SURH 400 min

3
Validar consistencia de
informaci6n del PLAME.

REVIS10N ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 |∨O SURH 10 rnin

4

Verificar montos pagados en
planilla contra montos
declarados en PLAME y generar
reportes de suspension de
labores seg0n caso (maternidad,
enfermedad, licencias), luego
cuadrar los totales de Essalud,
SNP (CAP y CAS)

RE∨ IS10N
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SURH 5 min

5
Generar back up de informacion
registrada en personal CAS.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

SURH 10 min

6

Enviar el back up al Especialista
Administrativo de Sub Unidad
Financiera, para consolidar
informacion e incorporar paqos y

丁RASLADO ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 |∨O SURH 10 min

艶J織鳳鳳嵐



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.03

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMiNISTRAC!ON
SUB UNIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
VERS10N N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIM!ENTO

ELABORAC10N DE PLANILLA
ELECttRONICA‐ PLAME FECHA:julio 2016

544

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE

ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10NAPROX

retenciones de cuarta categoria
a ser transmitida a SUNAT.

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 675 rnin

（
　

　

一

Minlstalo

de h ttery   .
PoblacttesVul●erabl●



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.03

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
∨ERS10N N° 10

DENOMiNAC:ON
DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORAC10N DE PLAN:LLA
ELECTRONICA‐ PLAME FECHA: julio 2016

545

FLUJOGRAMA
ELABORAC:ON DE PLAN:LLA ELECTRON:CA‐ PLAM[

Esp.Administrativo(SURH)

Solicitar archiw personaliado
del T-r€istro (paE cags de
tr6lado de Sistfla Nacio€l
de Pensioes y del Srstema

Privado de Pension6).
Asimimo, importar, actualiar
archiw del T- Registro ((altas,

baias, liquidacjoes).

Prepaar e impqtar archrvo de
rfluneraci6n - REM, archirc

de iornada laboEi - JOR y
archrw de dias sub6idrdos.

VaIdar consistencia de
rnforrnacron del PLAME.

Verificar montos pagados en
planilla cotra monbs

declaEdos en PLAME y
geneE. reportes de sspensi6n

de labore reg0n cas
(matemidad. enfemedad,

licenoas), luego @adrar l6
totales de Essalud, SNP (CAP y

cAs)

Generar back up de infqmaci&l
registrada en pergnal CAS-

Enviar el back up al
Adm[rstEtivo de Sub Unidad

Financiera, paE consolidar
informaci6n e incorpora pagos

y retenciones de c@rta
categoria a ser trasmitida a

SUNAT,



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL URH.APOYO.Ⅲ .01.03

UNIDAD DE ADM!N:SttRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

DENOMiNAC10N
DE ORCANO

DENOM:NAC:ON
DEL
PROCEDiMIENTO

ELABORAC10N DE PLANILLA
ELECttRONICA― PLAME

GLOSARTO DE TERMINOS

Planilla Electr6nica
Es el documento usado por los contribuyentes empleadores para declarar su
informacion, trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formaci6n - modalidad formativa laboraly otros (practicantes), personalde terceros
y derechohabientes.

T.REGISTRO
Es el Registro de lnformaci6n Laboral de los empleadores, trabajadores,
pensionistas, prestadores de servicios, personal en formacion - modalidad
formativa laboral y otros (practicantes), personal de terceros y derechohabientes.

PDT.PLAME:
Segundo componente de la Planilla Electronica, que comprende informacion
mensual de los ingresos de los sujetos inscritos en el Registro de lnformaci6n
Laboral (T-REGISTRO), asf como de los prestadores de servicios que obtengan
rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias laborados y no laborados, horas
ordinarias y en sobretiempo del trabajador; asi como informacion correspondiente
a la base de c6lculo y la determinaci6n de los conceptos tributarios y no tributarios
cuya recaudaci6n le haya sido encargada a la SUNAT.
La PLAME se elabora obligatoriamente a partir de la informaci6n consignada en el
T-REGISTRO.

ABREVIATURAS:V.

PNCVFS
STD
SURH
CAP
CAS
SNP

V. ANEXOS
Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Cuadro de Asignacion de Personal
: Contratacion Administrativa de Servicios
: Sistema Nacional de Pensiones

ELABORAC10N V° B° Unidad Org`nica
(Firma y Sel:o)

REViS10N
(Firm■ y Sell。 )

ＯＮ

ＩＩ。，

ＡＰＲＯＢＡＣ‐

い

∠
園
※
牌
褻σ餘 ジ

目匹鮨1選織凛醐.
υERS:ON N° 10

=ECHA:julio 2016

546



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

)υ :00:

SURH APOYO II101 04

UNIDAD DE ADMINISTRACiON

ORGANO S∪ B∪NIDAD DE RECURSOS
H∪ MANOS

N° 1.0

DENOMINAC!ON
DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORACION DE PLANILLA DEL
INCENTIVO UNICO AL PERSONAL

CAP - DL276
FECHA:ju!lo 2016

547

:.  DATOS GENERALES

‖.DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO

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

BASE LEGAL Resoluci6n MinisteHal N° 113-2014-MIMP
Directiva General N。 001‐ 2013-MIMP

ａ

・Ｄ

REQU:S:TOS a. Aprobacion de Certificacion Presupuestal

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!ON
APROX

1

Actualizar datos de
personal CAP y concepto
de descuentos.

OPERAC10N ESPECIALISttA

ADMINISTRATIVO SURH 30 min

2

Recepcionar y revisar
descuentos (asistencia,
cooperativas, bancos,
etc.)

REVIS10N
ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

SURH 45 min

3
Calcular importes
ingreso de informaci6n
Sistema INTEGRIX.

ｅ

ａｌ OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO S∪ RH 180 min

4 Revisar, imprimir y visar
planilla para control.

REVIS10N
ESPECIALISttA

ADMINISTRATIVO
S∪ RH 60 min

5
Comprometer planilla en
el Sistema SIAF.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO

SURH 1 5 rnin

6

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

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SURH 40 mln

7
Revisar, visar planilla y
firmar documento.

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 60 min

8
Derivar a trav6s del STD a
la Unidad de
Administracion.

TRASLADO SECRETARIA SURH 10 rnin

9
Recepcionar y entregar al
Director(a).

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 5 min



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO II101 04

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADM!NiSTRAC10N
SUB∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
VERS10N N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDiMiEN丁0

ELABORAC10N DE PLAN!LLA DEL
INCEN丁 lVO UNiCO AL PERSONAL

CAP― DL 276
FECHA: julio 2016

548

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIM!ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

刊

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX

10

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

REVIS10N DIRECTORIA ∪A 30 min

Dettvar a trav6s del STD a

la SUF.
TRASLADO 丁ECNICO

ADMINISttRA丁 IVO
UA 5 min

12
Recepcionar y entregar al
Coordinador para asignar
al especialista.

TRASLADO SECRETARIA SUF 5 min

13
Tomar conocimiento y
asignar a especialista
para realizar devenqado.

OPERAC10N COORDINADOR/A S∪ F 1 0 rnin

DURAC10N TOTAL DEL PROCED!M!ENTO 495 rnin



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA FAM:L:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.04

DENOMINACiON DE
ORCANO

∪NIDAD DE ADMIN!STRAC!ON
SUB∪ NIDAD DE RECURSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON DEL
PROCEDiMiENTO

ELABORAC!ON DE PLANILLA DEL!NCENTI∨0
UNICO AL PERSONAL CAP― DL 276 FECHA:julio 2016

FLUJOGRAMA:
ELABoRACTON DE pLANtLtA DEL tNcENTrvo UNtco AL pERsoNAL cAp - DL276

Directoヴ a(UA) Coordinador/a
(SURH)

Coordinador/a(sUF) SecretaHa
(SUF)

Actualzar datos

ヽ
、．．

，

イ
一
・　
一

Ministe口 o

蹴棚胴:Lh4。Ы
“

ａ

Ｈｃｒｅｔ野
Esp Administrativo
(SURH)



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAMIL:AR Y
SEXUAL

CODiCO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.04

DENOMINAC10N DE
ORGANO

UNIDAD DE ADM!NISTRAC!ON
S∪ B∪NIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSiON N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORAC10N DE PLANILLA DELiNCEN丁 IVO
∪NiCO AL PERSONAL CAP一 DL 276

FECHA:julio 2016

ELABoRActoN DE pLANtLLA DEL tNcENTtvo Orutco al PERSoNAL cAP -oL276

n*"*-f". ,
€ntqar alt6oico
administBtw Para

上

ヽ
ィ

Coordinador/a
(SURH)

Coordinador/a(SuF)
Esp Administrativo
(SURH)

Elabrar doq'mento d€
pla'rilb (nota). Elabrar

archiw ut paa ahrc
el Sistema dd 8an@ d6

la Nad6n..

Tecnlco
Admlnistrativo (UA) Secretaria(SuFH)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.04

DENOMiNAC:ON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADM!N!STRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

N° 1.0

DENOM!NAC10N
DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORACiON DE PLANILLA DEL
INCEN丁 |∨O UNICO AL PERSONAL

CAP― DL 276
FECHA:iuli0 2016

551

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Certificaci6n Presupuestal
Acto de administraci6n, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el cr6dito
presupuestario disponible y libre de afectaci6n, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afro fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia
del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del cr6dito presupuestario,
hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente
registro presupuestario.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tr6mite Documentario.
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
UA : Unidad de Administraci6n
SUF : Sub Unidad Financiera
CAP : Cuadro de Asignacion de Personal
SIAF : Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera del Sector

P0blico

V. ANEXOS

Sin anexos

ELABORAC!ON V° B° Unidad Orginica
(Firma y Se!:o)

REViS:ON
(Firma y Se:lo)

APROBACiON
(5L響甲い負pe‖。)

繹 鮨



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO Ⅲ.01.05

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UN:DAD DE ADM!NiSTRAC!ON
S∪B UNIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
N° 1.0

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDiMiENTO

ELABORAC10N DE PLANILLA DE
PRAC丁 ICANttES FECHA:lu!102016

552

I.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC10N DEL PROCEDIMIENTO

OBJET!VO Mantener un registro, control y pago de personas bajo la modalidad de
practicante.

BASE LEGAL

Resoluci6n Directoral N° 059-2014‐ MIMP― PNCVFS― DE,que aprueba
la Direct市a Especinca N0 004‐ 2014-MIMP― PNCVFS― DE,“ Normas y
Procedirnientos para la realizac16n de Practicas Pre Profesionales y

Profesionales de la U.E009-PNCVFS"

REQU:SITOS a. Convenio de pr6cticas pre profesionales

ETAP
AN°

DESCRIPC!ON DEL
PROCED!M!ENTO

T!PO DE
ACT:VIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!0

N APROX

1
Actualizar datos de altas y
baias. OPERAC10N ESPECIALISTA

ADMINISttRATIVO SURH 30 min

2
Recepcionar y revisar
asistencia.

REVIS10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SURH 45 min

3
Calcular importes e
ingresar informacion al
Sistema INTEGRIX.

OPERAC10N ESPEC:ALISTAADMiNiSTRATIVO SURH 60 min

4 Revisar, imprimir y visar
planilla de practicantes REVIS10N ESPECIALISttA

ADMINISttRATIVO S∪ RH 30 min

5
Comprometer planilla en
el Sistema SIAF. Luego
de visar

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRATIVO SURH 15 min

6
Elaborar documento de
planilla. OPERAC10N ESPECIALISTA

ADMINISTRA丁 IVO
SURH 15 mln

7
Revisar, visar planilla y
firmar documento.

REVIS10N C00RDINADOR/A S∪ RH 30 min

8
Derivar planilla a la
Unidad de
Administracion.

丁RASLADO SECREttARIA S∪ RH 10 min

9
Elaborar y enviar archivo
para abono en cuentas.

OPERAC10N 匡SPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO S∪ RH 20 min

DURAC:ON TOttAL DEL PROCED:M!ENTO 255 rnin

ELABORAC:ON V° B° Unidad Organica

(Firma y Se!lo)

REVISiON
(Firma y Se:lo)

APROBAC:ON
(Firma y Sello)

霧悽
鬱
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目臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L!AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.05

ORGANO

UN:DAD DE ADMiN!STRACiON
SUB UNIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS
N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDiMiENTO

ELABORAC10N DE PLAN!LLA DE
PRAC丁 ICANTES FECHA:luli0 2016

553

FLUJOGRAMA:

ELABORACI6N DE PIANILI.A DE PRACTICANTES

Elaborary enviar archiЮ  pa嗜
abonO en cuent^

Secretana(suRH)Esp.Administrativo(SURH)

Revisar, imprimir y visar
planilla de practicentes

Ca cu arimportes e ingresar

informaciOn al S stema

lNTEGR:X

ComFrometer planilla en el
Sistema S lAF. Luego de vier

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orgう nica
(Firma v Se:lo)

REV:SiON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
嚇 d:。

贈
椰 ン 額 端:゛

Re\,isar, \,isr planilla y
firmar doomento-



鬱壼臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM!L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH.APOYO.Ⅲ .0105

NOMiNACiON
ORGANO

U i.JI D,A.D DE,\DM! NISTRAC ION
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSION N° 1.0

DENOM:NAC:ON
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLA DE
PRACTICANTES FECHA:ju1lo 2016

554

IIt. GLOSARIO DE TERMINOS

Pr6cticas Pre Profesionales
Es un programa de intermediacion laboral, que tiene como finalidad fomentar una
adecuada interconexi6n entre la oferta formativa y la demanda del mercado laboral,
seleccionando e intermediando a beneficiarios inscritos en las diferentes
modalidades formativas laborales, promoviendo asi, la igualdad de oportunidades
para mejorar la empleabilidad.

Sistema INTEGRIX
Es un sistema transaccional disefrado bajo arquitectura cliente/servidor. Es una
herramienta que brinda soporte a las instituciones p0blicas.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
STD : Sistema de Tr6mite Documentario.
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
SIAF : Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera del Sector

Priblico

V. ANEXOS
Sin anexos.

V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Se:lo)

REV:S:ON
(Firma y Se‖ o)

ＡＰＲＯＢＡＣ‐。Ｎ
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA
V:OLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL

∪A.S∪ RH APOYO Ⅲ.0106

COMPENSACION VACACIONAL
DEL PERSONAL CAP -DL.276 FECHA: julio 2016

DENOMiNACiON
DE ORGANO

:.  DATOS GENERALES

‖.DESCRIPC:ON DEL PROCED:M:ENTO

UNiDAD DE ADMiNiSttRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS
VERSiON N° 1.0

555

OBJETIVO Efectuar el pago de la compensaci6n vacacional al personal renunciante
(Decreto Legislativo 276 - CAP)

BASE LEGAL

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"

REQU:SITOS a. Resolucion de renuncia o fin de designacion

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE

ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX

Recepcionar resolucion de
cese / fin de designaci6n y
poner en despacho de
coordinador/a.

OPERACiON SECR匿丁ARIA SURH 5 min

2
Evaluar y asignar expediente
a especialista.

REVIS10N COORDINADOR/A S∪ RH 1 0 rnin

3
Recepcionar, revisar y
calcular compensacion
vacacional.

OPttRAC10N
ESPECIALISttA
ADMINISTRATI∨ O S∪ RH 60 min

4
Coordinar con especialista en
bienestar que lleva control de
vacaciones.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATI∨ O SURH 30 min

5

Elaborar lnforme y proyecto
de resoluci6n de
compensacion vacacional y
entreqar al Coordina dor I a.

OPERACiON ESPECIALISttA
ADMIN!SttRA丁 IVO

SURH 60 mln

6
Revisar, firmar y disponer
derivacion a la Unidad de
Administracion.

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 60 min

7
Derivar expediente a trav6s
del STD a la Unidad de
Administracion.

TRASLADO SECRETARIA SURH 5 min

8
Recepcionar expediente a
trav6s del STD y derivar alla
Director/a.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO ∪A 5 min

V'8" Unidad OrgSnica

冊 ‥ 赫

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMiENTO



鬱国臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA
V:OLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:

UA S∪ RH APOYO II101 06

DENOMiNAC:ON
DE ORCANO

UNiDAD DE AD市 iiiヽ lSttRAC10N
SUB∪ N!DAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

N° 1.0

DENOM:NACiON
DEL
PROCEDIMiENTO

COMPENSAC10N VACAC10NAL
DEL PERSONAL CAP‐ DL 276

FECHA;julio 2016

556

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

9
Solicitar certificacion
presupuestal a la UPP.

OPERAC10N DIRECttOR/A UA 20 min

10
Derivar a trav6s del STD a la
UPP.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 5 min

Recepcionar expediente a
trav6s del STD y derivar alla
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min

12
丁omar   conocimiento   y
aslgnar  a  Coordlnador/a
SUPI

OPERAC10N DIRECTOR/A UPP 10 mln

13
Recibir y enviat a
Especialista de Ppto.

丁RASLADO COORDINADOR/A UPP 5 min

14

Determinar la existencia de
disponibilidad
presupuestaria, de ser
favorable, emitir certificacion
y entregar al Coordinadorla
SUPI.

OPERAC10N ESPECIALISttA ENPRESUPUESttO UPP 60 min

15
Revisar y de estar conforme
firma y entregar a secretaria
para remitir a la Direccion.

RE∨ IS10N C00RDINADOR/A UPP 20 min

16
Revisar y de estar conforme
firma y entregar a secretaria
para remitir a la UA.

REVIS10N DIRttCTOR/A UPP 20 min

17
Derivar a trav6s del STD a la
UA.

TRASLADO SECRETARIA UPP 10 m ln

18
Recepcionar expediente a
trav6s del STD y derivar alla
Director/a.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRATIVO

UA 1 0 rnin

19
Firmar Resolucion y disponer
derivacion a la Sub Unidad
FinancieravalaSURH.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 30 min

20

Derivar a trav6s del STD a la
SUF para control y pago y a
la SURH para archivamiento
de leqaio.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UA 1 5 rnln

21
Recepcionar y entregar a
Coordinador.

丁RASLADO SECR匡丁ARIA
SUF
SURH 10 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica
(Firma v Se‖ o)

REV!S10N
(Firma y Se:lo)

APROBAC:ON
(Fir崚 e‖。)

輻
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鬱国臨

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA
V10LENCiA FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:

∪A SURH.APOYO Ⅲ.0106

ORCANO
UNIDAD DE ADMiNISTRAC10N
SUB∪N:DAD DE RECURSOS
HUMANOS

N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDiMiENTO

COMPENSAC!ON∨ ACAC10NAL
DEL PERSONAL CAP‐ DL 276 FECHA:ju1lo 2016

557

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCED!M!ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX

22 Tomar conocimiento y
asiqnar a especialista.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUF
SURH 20 min

23 Solicitar el pago de
compensacion ante la SUF.

ARCHIVO ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO SURH 90 min

24 Archivar en legajo del
personal. ARCHIVO ESPECIALISttA

ADMINISTRATIVO SURH 60 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 625 rnin



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC!A FAMIL:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .ol.06

UN!DAD DE ADMINISttRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

DENOM:NACiON DEL
PROCED:MiENTO

COMPENSAC:ON VACAC!ONAL DEL PERSONAL
CAP‐ DL 276 FECHA:julio 2016

FLUJOGRAMA
coMPtNsAcdN VACACTONAT Da. PERSoNAt Dt . 275

Director/a{UA)
T`c AIninistrativ●

{UA)

Coordinador/a

{SuRH}
Esp Admin`trat"o lSuRH) Secretatta{SuRH) Director/a lUPP)

Coordinadora

{UPP)
Esp pptO{upp) Secretaha{UpP)
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .ol.06

DENOMINACiON DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINISTRAC!ON
SUB UN!DAD DE REC∪ RSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMiENTO

COMPENSACION VACACIONAL DEL PERSONAL
CAP - DL. 276

FECHA:julio 20'16

DriTヴa l AdmlI慰
iaiЮ ｅｔａ

明
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明
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Esp Administrativo

{SURH)

coMpENsAcrdN vAcActoNAr DEL pERsoMt Dt.276

Direaor/a I Coordinador/a
(UPP} (UPP}

Secreta‖ a lUPP,
{UA)

1    lUA}

¨̈
ＳＵＲＨ

ELABORAC:ON V° B° Unidad O『ginica

/ (Firma y Sel:o)

REV:S:ON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(Firmtt Se‖ o)
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UNIDAD DE ADM!NISttRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS

H∪MANOS

PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

しuuluu:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.06

COMPENSACiON VACAC!ONAL
DEL PttRSONAL CAP‐ DL 276

FECHA:iuli0 2016

GLOSAR:O DE TERM:NOS

Compensaci6n Vacaciona:
Es el derecho que todo trabaladOr tiene luego de cump‖ r con ciertos requisitos,a

disfrutar de 30 dias calendario de descanso fisico remunerado de manera
ininterrumpida por cada ano cOmpleto de servicios.

Disponibi:idad presupuestaria
Es la constataci6n de la existencia de crё ditos presupuestarios disponibles y que

son posibles de ser uti‖ zados de acuerdo a su programac16n inicial o modificada

(PIA― PIM).

ABREV:ATURAS:V.

PNCVFS
MIMP
STD
UA
SURH
SUF

V. ANEX0

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
Sistema de Tr6mite Documentario.
Unidad de Administracion
Sub Unidad de Recursos Humanos
Sub Unidad Financiera

野舶1鼈憮 DENOMiNACIONDE ORGANO VERSION N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

560



鬱目鰤

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.07

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC!ON
SUB∪ NIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
VERSiON N° 1.0

DENOM:NAC10N
DEL
PROCEDiMiENTO

ELABORACION DE LIQUIDACION
DE BENEFICIOS-CTS AL
PERSONAL DEL D1.276

FttCHA:julio 2016

561

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR!PC10N DEL PROCEDIMIENTO

OBJETiVO Efectuar la liquidacion de beneficios sociales al trabajador cesante.

BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo No 276, "Ley
Administrativa"

b. Decreto Supremo No 005-90-PCM,
Carrera Administrativa"

de Bases de la Carrera

Reglamento de la Ley de

REQUiS:丁OS a. Resolucion de Cese (limite de edad, fallecimiento, renuncia)

ETAP
AN°
DESCRIPC10N DEL PROCEDIM:ENTO TIPO DE

ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N APROX

1

Recepcionar, registrar a
trav6s del STD la resoluci6n
de cese/ solicitud y enviar a
coordinador.

OPERAC10N SECRETARIA S∪ RH 5 min

2
Evaluar, revisar y poner a
disposicion la atencion del
expediente

R巨∨IS10N C00RDINADOR/A SURH 10 min

3
Recepcionar, revisar y
calcular CTS.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMIN:STRATIVO SURH 60 min

4
Coordinar con Trabajadora
de Servicios que lleva
control de vacaciones.

OPERACiON ESPECIALISTA
ADMINISTRATI∨ 0 SURH 30 min

5
Elaborar lnforme y proyecto
de resolucion de beneficios
sociales

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO SURH 60 min

6
Revisar, firmar y disponer
derivacion a la Unidad de
Administracion

REVIS10N COORDINADOR/A S∪ RH 60 min

7 Derivar expediente a la UA TRASLADO SECREttARIA S∪ RH 5 mln

8
Recepcionar expediente a
trav6s del STD y derivar alla
Director/a.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO ∪A 5 min

9
Reclbir expedlente y so‖ citar

disponib‖ idad presupuestal
a UPP

OPERAC10N DIRECTOR/A ∪A 15 mln



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.07

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UN:DAD DE ADMINiSttRAC10N
S∪B∪NIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
VERS10N N° 1.0

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACiON DE LIQ∪ IDAC10N
DE BENEFIC10S‐CTS AL
PERSONAL DEL DL.276

FECHA:julio 201 6

562

ETAP
AN°
DESCRIPC10N DEL PROCEDIMiENTO T:PO DE

ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0
N APROX

10
Enviar expediente a travё s
delSTD a UPP TRASLADO 丁ECNICO

ADMINISTRA丁 IVO UA 5 min

Recepcionar expediente a
trav6s del STD y derivar alla
Director/a.

TRASLADO SECREttARIA UPP 5 min

12

Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para
revisi6n de la disponibilidad
presupuestal.

OPERAC10N DIRECTOR/A ∪PP 20 min

13
Recibir y enviar a
Especialista en Presupuesto

TRASLADO C00RDINADOR/A ∪PP 5 min

14
Revisar, evaluar e informar
sobre la disponibilidad
presupuestal

REVIS10N ESPECIALISTA
PPTO. UPP 60 mln

15
Revisar y de estar conforme
firma y entregar a secretaria
para remitir a la Direcci6n.

RE∨ IS10N COORDINADOR/A UPP 20 min

16
Revisar informe de estar
conforme enviar a UA para
la firma

REVIS10N DIRECttOR/A ∪PP 30 min

17
Enviar a trav6s del STD a
UA

TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min

18
Recepcionar a trav6s del
STD la informacion y derivar
alla Director/a.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRA丁 !VO

∪A 5 min

19

Firmar resolucion y enviar a
SUF para control y a SURH
para archivamiento en
legajo

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 30 min

20 Enviar a trav6s del STD TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO ∪A 5 min

21
Recepcionar y enviar al
coordinador

丁RASLADO SECRttTARIA SUF 5 min

22
Revisar y asignar a
especialista OPERAC10N COORDINADOR/A S∪ F 20 min

23
Revisar expediente y pagar
beneficios

RE∨ IS10N
ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO SUF 30 min

飩



鬱回臨

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiCO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.07

DENOMINACION
DE ORGANO

Ut!IDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 1.0

DttNOMiNAC:ON
DEL
PROCEDIMiEN丁 0

ELABORACION DE LIQUIDACION
DE BENEFICIOS-CTS AL
PERSONAL DEL D1.276

FECHA:ju‖o2016

563

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ DESCR:PC10N DEL PROCEDIMiENTO T:PO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

24
Recepcionar a trav6s del
STD la resolucion y enviar
al coordinador SURH.

丁RASLADO SECRETARIA SUF 5 min

25
Recibir Resolucion y derivar
a especialista.

TRASLADO SttCRETARIA SURH 5 min

26 Archivar en el legajo. ARCHiVO ESPECIALISTA
ADMINISTRATI∨ 0 SURH 20 min

DURAC!ON TOTAL DE PROCED:M:ENTO 525 rnin



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENC:A FAMIL:AR Y
SEXUAL

CODiGO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.07

DENOMINACION DE
ORCANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE REC∪ RSOS HUMANOS

VERS:ON N° 1.0

DENOM:NAC10N DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORAC10N DE LIQU!DAC!ON DE
BENEFICiOS‐ CttS AL PERSONALDEL DL 276

FECHA:julio 2016

FLUJOGRAMA:
fl"ABoRAC|0N Dt r-tQUtDACtoN Dt EtNEFtCtOS-CrS al pe6onal Dt . 276

D"ectOr/a

{UPP)
Coordinador/a{UPP)

ａｒ‐

叫

ｒｅｔ

ＵＲ

ｅｃ

●

bunod@

¨̈̈
¨̈

0r.trro

Esp Administrativo{SuRH) Ⅷ。
IEl群

"猟Ψ



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V!OLENC!A FAM:L:AR Y
SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.07

DENOMiNAC10N DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB UNIDAD DE REC∪ RSOS HUMANOS VERS10N N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCED:M:ENTO

ELABORACiON DE LiQU:DAC:ON D圧
BENEFIC10S―CTS AL PERSONALDEL DL.276 FECHA:julio 2016
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:LIAR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.07

ЧOMiNACiON
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRACiON
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSiON N° 1.0

DENOMINAC!ON
DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORACiON Dtt LIQ∪ IDAC10N
DE BENEFiC10S‐CttS AL
PERSONALDEL DL 276

FECHA:luli0 2016

566

GLOSAR10 DE TERM:NOS

Disponibilidad presupuestaria
La disponlb‖ idad presupuestaria es la constataci6n de la existencia de crё ditos
presupuestarios dispOnibles y que son posibles de ser uti‖ zados de acuerdo a su
programac16n inicial o modricada(PIA― PIM).El certricadO presupuestatto es
aque‖a documentaci6n que refleia la decisi6n de la entidad de destinar de forrna

definitiva crё ditos presupuestarios dispOnibles

ABREViATURAS:V.

PNCVFS
MIMP
STD
UA
SURH
SUF

V. ANEXOS
Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
Sistema de T16mite Documentario.
Unidad de Administracion
Sub Unidad de Recursos Humanos
Sub Unidad Financiera

VoB' Unidad 0196nica



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO II101 08

DENOMiNAC10N
DE ORCANO

UNIDAD IJE ADMINIS IRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 10

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDiMIENTO

ASIGNAC10N POR ANOS DE
SER∨IC!O Y SUBSID10 POR

FALLECIMIENTO
FECHA:julio 201 6

567

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO cumplir con el pago de asignaci6n por cumplir 2s 6 30 afros de servicio
o subsidio por fallecimiento.

BASE LEGAL

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 Ad ministrativa.

REQU:SiTOS a. Cumplir con record de 25 o 30 afros de servicios por parte del
trabajador.

ETAP
AN°

DESCRIPC:ON DEL
PROCEDIM!ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX

Recepcionar, registrar a
trav6s del STD la solicitud
de asignacion por cumplir
25 6 30 afros de servicio o
subsidio por fallecimiento
y derivar alla coordinador.

OPERACiON SECREttARIA S∪ RH 5 min

2

Evaluar, revisar y poner a
disposicion la atencion del
expediente por parte del
especialista.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SURH 10 min

3

Recepcionar, revisar y
calcular asignaci6n por
cumplir 25 6 30 aflos de
servicio o subsidio por
fallecimiento. Luego con
la informacion recabada
se elabora informe y
proyecto de resoluci6n de
asignacion por cumplir 25
o 30 aflos de servicio o
subsidio por fallecimiento

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRATIVO SURH 120min

4
Revisar, firmar y disponer
derivaci6n a la UA.

REVIS10N C00RDINADOR/A SURH 60 min

5
Derivar expediente a
trav6s del STD a UA.

TRASLADO SECREttARIA S∪ RH 5 min



鬱

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA VIOLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO II101 08

DENOMINACiON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMiN:STRACiON
S∪B∪NIDAD DE RECURSOS

H∪MANOS
N° 10

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDIMiENTO

ASIGNACION POR ANOS DE
SERVICIO Y SUBSIDIO POR

FALLECIMIENTO
FECHA:ju1lo 2016

568

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCR!PCiON DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

6
Recepcionar a trav6s del
STD y enviar a Director/a.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRATIVO UA 5 mln

7

Revisar expediente y
solicitar disponibilidad
presupuestala la UPP.

RE∨ IS10N DIRECttOR/A ∪A 20 min

8
Enviar a trav6s del STD la
solicitud a UPP.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRATI∨ 0 UA 5 min

9
Recepcionar a trav6s del
STDyenviaraDirector. TRASLADO SECREttARIA UPP 5 min

10

Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para
revision de la
disponibilidad
presupuestal.

OPERAC10N DIRttCttOR/A UPP 20 min

Recibir y enviar a
Especialista de Ppto.

OPERAC10N COORDINADOR/A UPP 5 min

12

Revisar, evaluar e
informar sobre la
disponibilidad
presupuestal.

RE∨ IS10N
ESPttCIALISttA EN
PRESUPUESttO UPP 60 min

13

Revisar y de estar
conforme firma y entregar
a secretaria paru remitir a
la Direcci6n.

RE∨ iS10N C00RDINADOR/A ∪PP 20 mln

14
Revisar, de esta conforme
entregar a secretaria para
remitir a la UA.

REVIS10N DIRECTOR/A UPP 30 min

15
Enviar a trav6s del STD a
UA.

TRASLADO SECREttARIA UPP 5 min

16
Recepcionar a trav6s del
STD y enviar a Director/a

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRAT!VO UA 5 min

17

Firmar resolucion y enviar
a SUF para control y a
SURH para archivamiento
en leqaio.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 30 min

18

Enviar a trav6s del STD a
SUF y SURH para pago y
archivamiento
respectivamente.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 5 min

絨
ｙ
隷
Ч
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO lll.01.08

DENOMiNACION
DE ORCANO

UNIDAD DL ADMIN!STRAC10N
S∪B∪ NIDAD DE RttCURSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 10

DENOM:NAC10N
DEL
PROCEDiM:ENTO

ASiGNAC!ON POR ANOS DE
SERVIC10 Y S∪ BS:D10 POR
FALLECIMIENttO

FECHA: julio 2016

569

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX

19
Recepcionar y enviar al
coordinador.

丁RASLADO SECREttARIA
SUF
SURH 5 min

20
Asignar al especialista
para control, pago y
archivamiento.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SUF
SURH 20 mln

21

Pagar la asignacion por
cumplir 25 o 30 afros de
servicio o subsidio por
fallecimiento. Realizar
archivamiento en leqaio.

ARCHIVO ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SUF
SURH 60 min

DURAC10N TOTAL DE PROCED:MIENTO 500 rnin



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V10LENCIA FAM:L:AR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.Ⅲ .01.08

DENOMiNACION DE
ORCANO

∪NIDAD DE ADMINiSttRAC!ON
SUB∪NIDAD DE RECURSOS HUMANOS VERS:ON N° 1.0

DENOMINAC10N DEL
PROCEDIMIENTO

ASiGNAC!ON POR ANOS DE SER∨ lCiO Y
SUBS:D10 POR FALLEC!MIENTO FECHA:julio 2016

FLUJOGRAMA:
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A FAMiL:AR Y
SEXUAL

CODIGO:
∪AS∪ RH APOYO Ⅲ 01 08

DENOMINACiON DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINiSTRACiON
S∪ B∪N:DAD DE REC∪RSOS HUMANOS

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDiMiENTO

ASiGNAC10N POR ANOS DE SER∨ !C10Y
S∪BSID10 POR FALLEC!MIEN丁 0 FECHA:julio 2016
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PROGRAMA NAC!ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SURH.APOYO.I‖ .01.08

DENOMINAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B UNIDAD DE REC∪ RSOS

H∪ MANOS 「ERS10叫 0
DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

ASIGNAC!ON POR ANOS DE
SERV!C10YS∪ BSiD!O POR
FALLECIMIEN丁 0

FECHA:julio 2016

572

GLOSARIO DE TERMINOS

Subsidio por fallecimiento
Se otorga cuando fallece un familiar directo del servidor o el mismo servidor.
Sifallece el servidor, es decir eltrabajador de la entidad p0blica, en este caso los
deudos, conyuge, hijos o padres o hermanos, recibir6n (3) tres remuneraciones
totales.(Art. 144del Decreto Legislativo 276). Si los que fallecen son: conyuge, hijos,
padres, es decir los familiares directos del servidor o trabajador de la entidad
p0blica, ser6n (2)dos remuneraciones totales que recibird el trabajador
como monto de subsidio (Art. 1 44 del Reglamento del Decreto Legislativo 276).

Disponibilidad presupuestal
Es la constataci6n de la existencia de cr6ditos presupuestarios disponibles y que
son posibles de ser utilizados de acuerdo a su programacion inicial o modificada
(PlA-PlM). El certificado presupuestario es aquella documentaci6n que refleja la
decision de la entidad de destinar de forma definitiva cr6ditos presupuestarios
disponibles.

ABREVIATURAS:V.

PNCVFS
MIMP
STD
UA
SURH
SUF

ANEXOS
Sln anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Administraci6n
: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Sub Unidad Financiera

V.



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

C OD:GO:
UA SURH APOYOI∨ 0101

DENOMINACiON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
S∪B∪NIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS10N N° 1.0

DENOMiNACION
DEL
PROCEDiMiEN丁 0

LABORACiON DEL PLAN AN∪ AL DE
CAPACI丁AC10N FECHA: julio 2016

573

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO

OBJETiVO Establecer las acciones y pasos a seguir para la elaboraci6n y aprobaci6n
del Plan de Capacitaci6n de la Entidad.

BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N" 1025 que aprueba las Normas de Capacitacion
y Rendimiento para el Sector Publico.

b. Decreto Supremo N' 009-201O-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N' 1025.

c. Ley N' 28175 Ley Marco del Empleo P0blico.
d. Directiva General N" 001-2006-MIMDES/OGRH/CENCAP.

REQUIS:丁OS
a. Formato 1: Deteccion individual de Necesidades de capacitacion.
b. Formato 2: Registro priorizado de necesidades de capacitacion remitido

a la SURH por las Direccion del PNCVFS.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC!ON DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
ACTiViDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

1

Remitir MemorSndum al
especialista solicitando se
d6 inicio al proceso de
diagnostico de
necesidades de
capacitacion.

OPERAC10N COORDINADOR/A SURH 10 min

2

Elaborar o actualizar
Formatos de Diagnostico
de necesidades y derivar a
la Coordinaci6n.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRA丁 IVO

SURH 60 min

3

Revisar formatos y Remitir
a la UA el expediente
adjuntando el "Formato 1:

Deteccion lndividual de
Necesidades del Area" y el
"Formato 2. Registro
Priorizado de necesidades
de capacitacion del Area".

REVIS10N COORDINADOR/A S∪ RH 10 min

4
Derivar expediente
mediante STD a la UA.

TRASLADO SECREttARIA S∪ RH 10 rnin

5
Recepcionar a trav6s del
STD y remitir al Director(a).

丁RASLADO 丁EC
ADMINISTRA丁 |∨O ∪A 10 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica
(Firma y Seilo)

REViS10N
(Firma y Se:lo)

APROBACiON
(Firmatt Se::。 )

晰
鼈

鬱匹端朧臨話



鬱目臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiCO:
UA SURH APOYOI∨ 0101

DENOM:NACiON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMiNISttRAC!ON
SUB UN!DAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 10

DENOMINAC10N
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORAC10N DEL PLAN ANUAL DE
CAPAClttAC10N

FECHA:luli。 2016

574

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO
Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

6
Revisar expediente y
derivar a las Unidades
Orqdnicas.

REVIS10N DIRECTOR/A ∪A 10 min

7

Recibir expediente,
registrar a trav6s del STD y
deriva a Unidades
Orqdnicas.

TRASLADO TEC
ADMIN!SttRATI∨ 0 UA 10 min

8

Recepcionar a trav6s del
STD y lo envla al
Director(a).

TRASLADO SECREttARIA UNIDADESORGANICAS 10 min

9
Remitir Formato 1, al
personal a su cargo

TRASLADO DIRECttOR/A
UNIDADES
ORGANICAS 20 min

10

Consignar necesidades de
capacitaci6n en el Formato
1, segln funciones
desempefradas y entregar
al superior inmediato.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 IVO

UNIDADES
ORGANICAS 30 min

Consolidar de manera
priorizada en el Formato 2,
las necesidades de
capacitaci6n del personal
del 6rea a su cargo en el
Formato. Luego remitir el
expediente a UA
adjuntando Formato 2 y
Formatos de deteccion
individual.

OPERAC10N COORDINADOR/A UNIDADESORGANICAS 120 min

12
Recepcionar y derivar a la
UA mediante STD.

丁RASLADO SECRETARIA UNIDADESORGANICAS 1 0 rnin

13
Recepcionar a trav6s del
STDyenviaraDirector. TRASLADO TEC

ADMINISttRATI∨ O ∪A 10 min

14
Enviar a coordinador de la

SURH.
丁RASLADO DIRECTOR/A UA 10 min

15
Enviar a trav6s del STD
expediente a SURH.

TRASLADO TEC
ADMINISTRATIVO ∪A 10 rnin

16
Recepcionar y entregar a
Coordinador(a).

TRASLADO SECRETARIA S∪ RH 10 min

17
Revisar y derivar al
especialista para que REVIS10N COORDINADOR/A SURH 10 min

一〇



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SURH APOYOI∨ 0101

DENOMiNAC,ON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B UNIDAD DE RECURSOS

H∪ MANOS
VERS:ON N° 10

DENOM:NACION
DEL
PROCEDIM:ENTO

ELABORAC10N DEL PLAN AN∪AL DE
CAPACI丁AC10N FECHA: julio 2016

575

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENTO Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

Ｔ‐

Ｔ

ＣＡ CAR60 RESPONSABLE AREA DURAC:0
N APROX.

conso‖ de los Forrnatos l y

2.

18

Consolidar, clasificar y
ptiotizat la informaci6n
consignada en los formatos
a fin de determinar los
temas de capacitaci6n de
tal forma que tenga los
insumos para formular el
Proyecto de Plan de
Capacitaci6n en base al
diagnostico de
necesidades de
capacitaci6n y elevar a la
Coordinacion de la SURH
para su revision.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO SURH 1440 min

19

Revisar Proyecto de Plan
de Capacitaci6n de estar
conforme visa el
documento y lo eleva al
Director de la UA para VB',
de lo contrario devuelve el
documento al especialista
para subsanacion de
observaciones.

REVIS10N C00RDINADOR/A SURH 60 min

20
Derivar documento
mediante STD a UA.

丁RASLADO SECRETAR:A SURH 10 min

21
Recepcionar y entregar el
documento al Director.

丁RASLADO 丁EC
ADMINISTRATIVO UA 1 0 rnin

22

Revisar el Proyecto de
Plan de Capacitacion y
solicitar opinion a las
Unidades Org6nicas
mediante un Memor6ndum
adjuntando al mismo el
consolidado de actividades
formativas consideradas
en el Proyecto de Plan de
Capacitaci6n.

REVISION DIRECttOR/A UA 30 min

鬱回
Mid$erio
de H'llluErT ---- -'
fublacbner Vrilmablc



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V10LENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA SURH APOYOI∨ 0101

DENOMiNACiON
DE ORGANO

∪N!DAD DE ADMINISttRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS
S10N N° 1.0

DENOMINAC10N
DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORAC10N DEL PLAN ANUAL DE
CAPACi丁AC10N FECHA: julio 2016

576

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

刊

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

23
Derivar mediante STD a
Unidades 0196nicas.

丁RASLADO 丁EC
ADMINISttRATIVO UA 10 min

24
Recepcionar y entregar a
Director(a).

丁RASLADO SECRETARIA UNIDADES
ORGANICAS 10 rnln

25

Derivar mediante proveido
a especialista asignado
para que eval0e y emita
opinion sobre acciones de
capacitacion propuestas en
el proyecto del Plan de
capacitacion.

丁RASLADO DIRttCTOR/A UNIDADES
ORGANICAS 53 min

26

Revisar, evaluar y emitir
opinion y sustentar
observaciones sobre las
acciones de capacitacion
consideradas en el
Proyecto de Plan de
Capacitacion.

REVIS10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

UNIDADES
ORGANICAS 120 min

27
Remitir a la UA opinion
sobre el proyecto del plan
de capacitacion.

OPERAC10N DIRECTOR/A UNIDADES
ORGANICAS 10 mln

28
Recibir y derivar mediante
STD a la UA.

TRASLADO SECRETARIA UNIDADESORGANICAS 10 min

29
Recepcionar y entregar al
Director(a).

TRASLADO 丁匿C
ADMINISttRATIVO ∪A 10 min

30

Recibir opiniones,
observaciones planteadas
por las Unidades
OrgSnicas, evaluar y
derivar a la Coordinaci6n
de la SURH para
subsanaci6n de
observaciones.

OPERAC10N DIRECttOR/A UA 20 min

31
Derivar a la SURH
mediante STD.

丁RASLADO 丁EC
ADMINISTRA丁 IVO

∪A 10 min

32
Recepcionar y entregar al
coordinador(a).

TRASLADO SECRETARIA SURH 10 rnin

33
Recibir y derivar al
especialista las opiniones u

丁RASLADO COORDINADOR/A SURH 10 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica
(Firma v Se!:o〕

REV:SiON
(Firma y Sello)

APROBACiON
(Firma y Se::o)
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DESCR!PC10N DEL PROCEDIM:ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

刊

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0

N APROX

observaciones planteadas
por las Unidades
Org6nicas para
subsanaci6n.

34

Revisar y subsanar las
observaciones y remite el
Proyecto reformulado a la
Coordinacion de la SURH
para VB".

OPERAC10N 匡SPECIALISTA
ADMINISttRATIVO SURH 960 mln

35

Recibir, revisar y dar
conformidad al Proyecto
reformulado y elevar a la
UA.

TRASLADO COORDINADOR/A SURH 30 mln

36
Derivar mediante STD a
UA.

TRASLADO SECREttARIA SURH 10 rnin

37
Recepcionar y entregar a
Director(a).

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 10 min

38

Recibir, revisar, dar
conformidad y remitir el
Proyecto reformulado a la
UPP solicitando
Disponibilidad
Presupuestal.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 30 min

39
Derivar mediante STD a
UPP.

丁RASLADO TEC
ADMINISTRATIVO UA 10 min

40
Recepcionar a trav6s del
STD y enviar al Directo(a)
de la UPP.

TRASLADO SECREttARIA UPP 10 mln

41

Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para
opini6n t6cnica y revision
de la disponibilidad
oresuouestal.

TRASLADO DIRECTOR/A UPP 10 min

42
Recibir y enviar a
Especialista de Ppto.

丁RASLADO C00RDINADOR/A UPP 5 min

43

Evaluar y emitir informe
t6cnico y presupuestal al
proyecto reformulado del
Plan de capacitacion.

OPERAC10N ESPECIALISTA ENPRESUPUESttO UPP 60 min
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ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACi0

N APROX

44

Revisar y de estar
conforme firma y entregar a
secretaria para remitir a la
Direcci6n.

REVIS10N COORDINADOR/A UPP 20 mln

45
Revisa, valida y remite a la
UA el informe t6cnico y
presupuestal.

TRASLADO DIRECttOR/A ∪PP 10 min

46
Enviar a trav6s del STD el
proyecto reformulado a UA.

丁RASLADO SECRETARIA UPP 10 min

47
Recibir y entregar a
Director(a). TRASLADO TEC

ADMINISTRATIVO UA 10 mln

48

Revisar la disponibilidad
presupuestal y remite el
Plan de Capacitaci6n a la
Direcci6n Eiecutiva

REViS10N DIRECTOR/A UA 80 min

49
Derivar por el STD el Plan
de Capacitaci6n TRASLADO TEC

ADMINISTRA丁 IVO
UA 10 min

50

Recepcionar y Derivar el
Plan de Capacitacion a la
Direcci6n para su
aprobaci6n

丁RASLADO SECRETARIA DE 1 0 rnin

51

Revisar, validar y aprobar
Plan de Capacitaci6n del
presente ejercicio fiscal y
remitir a la UA para su
implementacion, caso
contrario, retornar a UA
para subsanar
observaciones.

REVIS10N DIRECTORA
E」 ECUTIVA DE 30 min

DURAC10N TOttAL DEL PROCEDIMiENTO 3498 rnin

レ囀蠍臨 :
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GLOSARTO DE TERMINOS

Acciones de capacitaci6n
Procesos y actos que buscan el desarrollo profesional y t6cnico de las personas al
servicio del Estado. La capacitacion deber6 contribuir a la mejora de la calidad de
los servicios y actividades del Estado. Se consideran como acciones de
capacitaci6n, la formacion profesional y la formaci6n laboral.

Brecha
Es la diferencia entre las competencias contenidas en el perfil del puesto y las del
ocupante del puesto.

Diagn6stico de Necesidades de Capacitaci6n (DNC)
Proceso metodologico de evaluacion de competencias u otras evaluaciones que
hubiera desarrollado la entidad, que permite la identificacion de las principales
brechas de necesidades de capacitacion. Estas brechas ser6n el insumo principal
para la identificacion de acciones de capacitaci6n que estardn contenidas en el Plan
de Capacitacion.

Formatos de Diagn6stico de necesidades de capacitaci6n
Son instrumentos para recolectar informacion referida a las demandas formativas
de determinado colectivo laboral, la cual se constitui16 en insumo para la
determinacion de las brechas de capacitaci6n.

Formatol: Detecci6n de necesidades individuales de capacitaci6n
lnstrumento elaborado para recabar datos referidos a las demandas y
expectativas formativas a nivel de cada trabajador.

Formato2: Registro priorizado de necesidades de capacitaci6n del
Area
lnstrumento elaborado a fin de organizar, consolidar y priorizar la
informacion contenida en los formatos de detecci6n individual de
necesidades de capacitacion del personal, en funcion a sus perfiles de
puestos.

Plan de Capacitaci6n
Documento de gestion institucional que consolida los eventos de capacitacion de
una entidad p0blica para un determinado horizonte temporal, usualmente un
ejercicio anual. El Plan de capacitacion deberd estar respaldado mediante
presupuesto institucional de la entidad.

ABREVIATURAS

PNCVFS
SttD
UA

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Administraci6n

lV.



鬱国臨

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL 'OD:GO:JA SURH APOYOIV 01 01

DENOMiNACION DE
ORGANO

UN:DAD DE ADM!NiSttRAC10N‐
SUB UNIDAD DE REC∪ RSOS

H∪MANOS
VERS10N N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDIMiENTO

ELABORAC10N DEL PLAN
AN∪AL DE CAPACI丁AC10N FECHA:juiio 2016

584

SURH
CAP

ANEXOS

: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Cuadro de Asignacion de Personal

V.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO N'2:

REGISTRO PRIORIZAOO OE NECESIDADES DE CAFACITACION OE LA UNIDAD
ORGANICA

EI Plan de Capacitaoon Anual del PNCVFS tiene como obJetivo rnejorar el desempeflo y coadyuvar
al desanollo laboral de sus colaboradores(asi Un paso previo a Ia Formulacion del Plan es el
Diagn6stico de Necesidades de Capacitacion 20I 5 Para identilicar dichas necesidades requenmos
su participacidn. en calidad de Direc-tor(a) o Coordinador(a), completando la informacidn que a

conttnuaci6n se le solicita

Antes de ello.le pedimos que reflexione sobre los obietivos instituciondes y los de su Unidad para
luego rdentificar qu6 nocrsitan apr.ndcr suo colaborador6i para hac.r mcior su tabaJo y
colaborar r]t cl logro dc los obJativos (brechas de capacitacidn), en relaodn a las funoones
adscritas a sus puestos

Orictrtici6n Cioncral
Para aplicar el formato. es rmportante que complete todas las columnas. No es necesano que
complete todas las nlas ni que se refiera a todos los puestos y colaboradores a su cargo. Para
cada puesto. puede sugerir hasta dos temas de capacitacidn. para cubrir demandas de
conocimientos y habilidades laborales. (Columna 2)

ApOyese en la informaci6n proporoonada por los formatos de deteco6n rndiwdual de necesidades
de capaciiacr6n que le haren llegar sus colaboradores(asi.

Eiemplo de c6mo llenar el formato.

Unidad o Sub Unidad UPPIFVFS

Unrdad o Sub Unidad UPPIFVFS

Agradecemos de antemano su panicipaci6n

sub unidad de Recursos Humanc
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FORMATO N° 2
RECISTRO PR!ORZADO DE NECESIDADES DE CAPACITACiON DE LA UNIDAD ORCANICA
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:.  DATOS GENERALES

‖.DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO

OBJE丁:VO

Establecer las acciones para el desarrollo de pr6cticas pre profesionales y
profesionales de los estudiantes de lnstituciones Educativas de nivel
superior, p0blico o privado en la Unidad Ejecutora N.' 009: Programa
Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

BASE LEGAL

a. Ley N'28518 - Ley de Modalidades Formativas Laborales.
b. Resolucion Directoral N'059-2014-MIMP-PNCVFS-DE, que aprueba la

Directiva Especifica No 004-2014-MIMP-PNCVFS-DE, "Normas y
Procedimientos para la realizacion de Pr6cticas Pre Profesionales y
Profesionales de la U.E 009- PNCVFS".

REQUIS:TOS a. Necesidad de 6rea usuaria
b. Contar con disponibilidad presupuestal

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC!ON DEL PROCED:M:ENTO T!PO DE

ACT!VIDAD CAR60 RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

1
Presentar requerimiento de
practicante a la UA

OPERAC10N DIRECttOR/A
UNIDAD
ORGANICA 30 min

2 Derivar por el STD a la UA. 丁RASLADO SECREttARIA
UNIDAD
ORGANiCA 10 min

3
Recepcionar por el STD y
derivar al Director/a de
Unidad.

丁RASLADO 丁ECNICO ADM UA 10 min

4
Rernitir  expedlente  a  la

SURH.
丁RASLADO DIRECTOR/A ∪A 10 min

5
Dettvar por el STD a la
SURH.

TRASLADO TECNICO ADM ∪A 10 min

6
Recepcionar por el STD y
Derivar al Coordinador/a.

丁RASLADO SECRETARIA S∪ RH 10 rnin

7
Revisar expediente y derivar
al especialista para evaluar
pertinencia.

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 10 rnin

8

Evaluar requerimiento,
proyectar nota solicitando la
certificacion presupuestal y
elevar para firma.

OPERAC10 ESPECIALISTAADM S∪ RH 20 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica
rFirma v Sel!o〕

REVIS!ON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC!ON DEL PROCEDiMIENTO

Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

9
Solicitar la certificacion
presupuestal y derivar a la
UPP

OPERAC10N C00RDINADOR/A SURH 10 min

10 Derivar por el STD a la UPP. TRASLADO SECREttARIA SURH 10 min

Recepcionar por el STD y
Derivar al Director de la
UPP.

TRASLADO SECREttARIA UPP 10 min

12

Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para
revision de la disponibilidad
presupuestal.

丁RASLADO DIRECttOR/A ∪PP 15 mln

13
Recibir y derivar a
Esoecialista de Ppto.

TRASLADO C00RDINADOR/A UPP 5 min

14
Verificar saldo presupuestal
y emitir certificacion
oresuouestal.

OPERAC10N
ESPECIALISTA
EN

PRESUPUESttO
∪PP 60 min

15
Revisar y de estar conforme
validar la certificacion
presupuestal.

REVIS10N DIRECttOR/A UPP 15 min

16
Derivar entregar a la
secretaria para su remisi6n
oor STD

TRASLADO SttCR匿 丁ARIA ∪PP 20 min

17
Recepcionar por el STD y
entregar al Director de
Unidad.

丁RASLADO TECNICO ADM ∪A 10 min

18
Derivar mediante proveido a

la SURH
TRASLADO DIRttCttOR/A UA 10 rnin

19
Derivar por el STD a la
S∪RH TRASLADO TECNICO ADM UA 10 min

20
Recepcionar por el STD y
derivar al Coordinador/a

丁RASLADO SECRETARIA SURH 10 min

つ

“

Revisar expediente y
entregar mediante proveido
al especialista para difusion

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 1 0 rnin

22
Difundir Convocatoria de
practicante nuevo.

OPERACiON ESPECIALISttAADM SURH 20 min

23
Recepcionar Curriculum
Vitae de postulantes por
medio fisico y virtual y

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADM.

S∪ RH 120 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Org6nica
(Firma y Se‖ o)

REViS:ON
(Firma y Sello)
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ETAP
AN°
DESCR:PC10N DEL PROCED!M!ENTO TIPO DE

ACTIV!DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

derivarlos a la Unidad
solicitante para evaluacion
curricular y entrevistas.

24
Remitir CV recibir tras la
convocatoria y difusion a la
Unidad solicitante

OPERAC10N C00RDINADOR/A S∪ RH 10 min

25
Derivar por el STD a la
Unidad solicitante.

TRASLADO SECR匿丁ARIA SURH 1 0 rnin

26

Recepcionar expediente
con CV recabados tras la
convocatoria, registrar en el
STD y entregar al
Director(a) / Coordinador(a)
del 6rea usuaria.

TRASLADO SECREttARIA
UNIDAD
ORGANICA 100 min

27

Revisar y derivar expediente
mediante proveido al
especialista designado para
seleccionar Terna de
postulantes que pasan a la
siquiente etapa.

REVIS10N DIRECTOR/A UNIDADORGANICA 10 min

28

Contactar a los postulantes
de la Terna seleccionada,
por tel6fono y correo
electronico, para
convocarlos a una
entrevista de selecci6n
seg0n programaci6n del
proceso de seleccion.

OPERAC10N ESPECIAL:STAADM
∪NIDAD
ORGANICA 40 min

29
Realizar entrevista
evaluativas a postulantes OPERAC10N ESPECIALISTAADM

UNIDAD
ORGANICA 120 min

30

Elaborar informe adj untando
Cuadro de M6ritos del
postulantes evaluados y
elevar al
Coordinador/Director

OPERAC10N ESPECIALISTAADM
UNIDAD
ORGANICA 120 min

31

Revisar y remitir informe de
resultados de la Evaluaci6n
Curricular y Entrevista para
que la SURH proceda a
tramitar el convenio.

REVIS10N DIRECTOR/A UNIDADORGANICA 20 min

V° B° Unidad O"ganica

(Firma y Se:lo)

REVIS:ON
(Firma y Se::o)

APROBACION
IFlrm●
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ETAP
AN°
DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO TIPO DE

ACT!V:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

32
Registrar en el STD y
derivar a la SURH.

丁RASLADO SECREttARIA UN:DADORGANICA 10 min

33

Registrar expedientes en la
base de datos y elaborar
listado por cada
convocatoria seg0n
cronograma establecido en
las bases.

丁RASLADO SECRETARIA SURH 10 min

34

Revisar expediente y
entregar mediante proveido
al especialista disponiendo
la redaccion del convenio

REVIS10N COORDINADOR/A SURH 10 rnin

35

Convocar al postulante
ganador/a para suscripcion
del convenio de pr6cticas,
previa presentacion de
documentacion requerida y
elevar a la Coordinaci6n
para visado.

OPERAC10N ESPECIALISTAADM SURH 60 min

36
Visar Convenio y derivar a la
UA paa el visado
respectivo.

OPERAC10N COORDINADOR/A SURH 10 m ln

37
Derivar expediente
mediante STD a la UA.

TRASLADO SECREttARIA SURH 10 mln

38
Recepcionar y entregar al
Director(a) de la UA para
visado.

TRASLADO TECNICO ADM UA 10 rnln

39
Visar Convenio y derivar a la
UAJ para el visado
respectivo.

OPERAC10N DIRECTOR/A ∪A 10 min

40
Derivar expediente
mediante STD a la UAJ.

REVIS10N TECNICO ADM UA 10 min

41
Recepcionar y derivar a la
Direccion para visado.

REVIS10N
ASiSTENCttE
LECAL UA」 10 rnin

42
Visar Convenio y derivar a la
DE para el visado
respectivo.

OPERAC10N DIRECttOR/A ∪A」 10 rnin

43
Derivar expediente
mediante STD a la DE.

TRASLADO ASISttENCTE
LEGAL UA」 10 min
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DESCR!PC:ON DEL PROCED!MIENTO T:PO DE

ACT:VIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

44
Recepcionar y entregar a
Directora Ejecutiva para
firma.

丁RASLADO SECREttARIA DE 10 min

45
Firmar convenio de
pr6cticas y devuelve a la
SURH mediante proveido.

OPERAC10N DIRECttOR/A DE 10 min

46
Enviar mediante STD
convenio a la UA.

丁RASLADO SECRETARIA DE 10 min

47
Recepcionar y entregar a
Directora de Unidad.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 10 min

48
Recepcionar y derivar a la

SURH.
TRASLADO DIRECTOR/A UA 5 min

49
Derivar expediente
mediante STD a la SURH.

丁RASLADO TECNICO ADM UA 5 min

50
Recepcionar y entregar al
Coordinador.

TRASLADO SECREttARIA S∪ RH 5 min

51

Recepcionat y derivar
mediante proveido al
Especialista paru su
archivo.

丁RASLADO COORDINADOR/A SURH 5 min

52

Tramitar apertura de cuenta
para depositar subvencion
del practicante, emision de
fotochek de identificacion.
Asi como coordinar con
Unidad Usuaria la
presentacion del practicante
a induccion.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

SURH 50 min

53

Efectuar el seguimiento de
Convenios de Prdcticas Pre-
Profesionales y
Profesionales. Asi mismo
comunicar a la Unidad
Usuaria la culminacion o
continuacion de las
prdcticas y coordina la
renovacion de las mismas.
Tambi6n se coordina con la
Unidad Org6nica
responsable del Practicante

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

S∪ RH
20 mln

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica
(Firma y Se‖ o) (Firma y Sello)

APROBAC:ON
(日r嗽 lb)
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Ｎ
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENTO TIPO DE

ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0
N APROX

para la elaboraci6n del
lnforme Evaluativo.

54

Recepcionar informe
evaluativo y elaborar el
Certificado de Pr6cticas
Pre-Profesionales I
Profesionales.

REVIS10N
ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 |∨O SURH 20 min

55

Revisar el informe
evaluativo y firmar el
certificado de pr6cticas
p re p rofes io na les/p rofes iona
les.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SURH 20 mln

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 195 rnin

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica
rFirma v Sello)

REViSiON
(Firma y Sello)

APROBACiON
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Certificaci6n Presupuesta I

Acto de administraci6n, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el cr6dito
presupuestario disponible y libre de afectaci6n, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afro fiscal respectivo, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia
del compromiso. Dicha certificacion implica la reserva del cr6dito presupuestario,
hasta el perfeccionamiento del compromiso y la realizacion del correspondiente
registro presupuestario.

Pr6cticas Pre profesionales
Es la modalidad que permite a la persona en formaci6n durante su condicion de
estudiante aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el
desempeflo en una situacion real de trabajo

Pr6cticas Profesionales
Es la modalidad que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de la
formacion profesional, asi como ejercitar su desempefro en una situaci6n real de
trabajo.

Subvenci6n
Monto dinerario otorgado al practicante en calidad de ayuda economica. Este no
tiene cardcter remunerativo y no est6 sujeto a ning0n tipo de retencion por parte de
la Entidad.

Terna
Conjunto de tres personas propuestas para desarrollar pr6cticas en el PNCVFS
para que se elija de entre ellas a aquelque re0na las mejores condiciones de aptitud
y actitud.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
SttD
UA
UPP
SURH
UA」

V.ANEXOS
Sin anexos.

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de T16mite Documentario
Unidad de Administraci6n
Unidad de Planeamiento y Presupuesto
Sub Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Asesoria Juridica

ELABORAC!ON VΨ Bψ Unidad organica

(Firma y Se::o)

RLVIS:ON
(Firma y Se::o)
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|.  DATOS GENERALES

BASE LEGAL

REQU:SiTOS

a. 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 Regimen de Contrataci6n
Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
R6gimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Resoluci6n de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo N" OO2-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Proqrama Nacional contra la Violencia

Archivo actualizado de los trabajadores activos y fechas de inicio de
labores.
Archivo actualizado de saldo vacacional.
Envio de solicitudes de programacion anual de vacaciones a las
distintas 6reas.

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED!M!ENTO

Ｃ

　

　

ｄ

Establecer un cronograma de salidas de vacaciones del personalordenada
y eficiente.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO T!PO DE
ACTIViDAD

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX

1

Recepcionar solicitudes de
programacion de
vacaciones del personal y
entregar alla
Coordinador/a.

TRASLADO SECRETARIA SURH 10 min

2
Recibir y asignar a
Trabajadora Social para su
atenci6n.

TRASLADO COORDINADOR/A SURH 20 min

3

Recibir y derivar a
Trabajadora de Servicios
mediante STD.

丁RASLADO SECREttARIA S∪ RH 10 rnin

4
Recibir, revisar y consolidar
las programaciones de
vacaciones de las

REVIS10N
丁RABAJADORA
SOCIAL―SURH SURH 3840 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica
(Firma y Sel:o) (Firma y Se!!o)

APROBAC:ON

炉 哺 商 ヽ Rlo)

簸憮ジ

獅 |,terio

OBJETIVO
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DEL
PROCEDIMiENTO

PROGRAMAC10N DEL ROL DE
∨ACAC10NES DEL PERSONAL FECHA: julio 2016

DENOMiNACION
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMIN!STRAC10N
SUB UN:DAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS:ON N° 10
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC10N DEL PROCEDIM:ENTO TIPO DE
ACTIV!DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

Unidades del PNCVFS, de
haber observaciones en la
prog ramacion se devolver6
al drea corresoondiente.

5

Revisar y dar visto bueno
de cuadro de
proqramacion.

RttVIS10N C00RDINADOR/A SURH 60 min

6
Derivar a trav6s del STD a
las Unidades Orq6nicas.

丁RASLADO SECRETARIA S∪ RH 10 min

7
Recepcionar a traves del
STD y entregar al
Directo(a)

丁RASLADO SECREttARIA
UNIDADES
ORGANICAS 10 min

8

Entregar respuestas a
Secretaria para remitirlo a
la Sub Unidad de Recursos
Humanos

TRASLADO DIRECTOR/A UNIDADESORGANICAS 10 min

9
Derivar a trav6s del STD a
la Sub Unidad de Recursos
Humanos.

丁RASLADO SECR巨丁ARIA UNIDADESORGANICAS 10 min

10

Recepcionar documento de
respuesta de las Unidades
Org5nicas y entregar al
Coordinador(a).

TRASLADO SECREttARIA SURH 10 min

Tomar conocimiento y
asignar a Trabajadora
Social -SURH para
elaborar documento de
respuesta.

OPERAC10N C00RDINADOR/A UNIDADESORGANICAS 20 min

12

Preparar proyecto de
documento para
aprobacion del rol de
vacaciones.

OPERAC10N TRABA」ADORA
SOCIAL―S∪ RH SURH 90 mln

13

Remitir rol de vacaciones
aprobado a las Unidades
OrgSnicas del PNCVFS
para conocimiento.

TRASLADO TRABAJADORA
SOCIAL―SURH SURH 120 mln

DURAC10i TOTAL DEL )ROCEDIMIENTO 4220 rnin

CODiGO:
UA SURH APOYO∨ 0101
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GLOSARTO DE TERMINOS

Proyecto
Es una planificaci6n que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas.l La razon de un proyecto es alcanzar objetivos
especificos dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades
establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definido.

Vacaciones
Las vacaciones son una prestacion social que consiste en eldescanso remunerado
al que tiene derecho todo trabajador que hubiere prestado sus servicios a un
empleador, durante un afro calendario.

ABREVIATURASlV.

PNCVFS
STD
UA
SURH

V:. ANEXOS
Sin anexos.

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Tr6mite Documentario.
Unidad de Administracion
Sub Unidad de Recursos Humanos

潮 lc贖毬 Vo懇
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO∨ 0102

DENOMiNAC:ON
DE ORCANO

UNIDA.D DE AD]'/INISTRAC!ON
SUB UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
VERSiON N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

!NSCRIPC10N DE
DERECHOHABIENTES EN ESSALUD FECHA:julio 2016

601

|.  DATOS GENERALES

BASE LECAL

Ley 29849, eliminacion progresiva del r6gimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
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 Contrataci6n Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Decreto Supremo N' 065-2011-PCM, establece modificaciones al
Reglamento del R6gimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
Resoluci6n de Direcci6n Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de 6rgano N' OO2-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
Contrataci6n Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual".

Formulario N" 1010
Declaracion Jurada de Concubinato
Declaracion Jurada de domicilio
Copia del DNI (Titular y Derechohabientes)
Copia delActa de matrimonio

‖.DESCR:PC10N DEL PROCEDIM:ENTO

ｃ

ｄ

　
ｅ

lnscribir en ESSALUD a los derechohabientes del personal activo del
PNCVFS.

REQU!SI丁OS

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC10N DEL PROCEDIM:ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

Solicitar informaci6n sobre
la inscripcion de conyuge o
concubino/a e hijos y
presenta los documentos y
requisitos.

OPERAC10N TRABA」ADOR/A UNIDADESORGANICAS 10 min

2

Recepcionar mediante
STD solicitud de
inscripcion de c6nyuge o
concubino/a e hijos del
trabajador/a adjuntando
requisitos.

TRASLADO
TECNICO

ADMINISttRA丁 IVO/
A

SUAD 10 min

3
Derivar por STD solicitud
de inscripcion de convuqe

TRASLADO SECREttARIA SURH 10 min

OBJET!VO



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SURH APOYO∨ 0102

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADM!NISTRAC10N
SUB UN!DAD DE REC∪ RSOS
HUMANOS

VERS!ON N° 10

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDiMIENTO

INSCRIPCiON DE
DERECHOHABIENttES EN ESSAL∪ D

FECHA:luli0 2016

602

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX

o concubino/a e hijos del
trabaiador/a.

4
Recibir y asignat a
Trabajadora Social para su
atencion.

TRASLADO COORDINADOR/A S∪ RH 20 min

5
Recibir y derivar mediante
STD a Trabajadora Social

丁RASLADO 丁RABA」ADORA
SOCIAL―SURH SURH 10 min

6

Recibir y verificar los
documentos: Si no es
conforme devuelve al
trabajador/a; si es
conforme completa los
formularios de ESSALUD
de solicitud de inscripcion y
elabora el expediente.

TRASLADO TRABA」ADORA
SOCIAL―S∪ RH S∪ RH 10 min

7

Presentar el expediente a
ESSALUD con la firma del
representante legal
autorizado para el tr6mite.

OPttRAC10N 丁RABA」ADORA
SOCIAL― SURH S∪ RH 2200 min

8

Recibir el cargo del
expediente de inscripcion
ante Essalud y entregar
copia al Trabaiador/a.

丁RASLADO TRABAJADORA
SOCIAL―SURH SURH 130 min

9
Recibir copia de lnscripci6n
ante Essalud.

TRASLADO TRABA」ADOR/A UNIDADESORGANICAS 10 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 2410 rnin

ヽ
一

´

一
一

Mttlo



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

00DIGO:
UA SURH APOYO V 01 02

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMINiSttRAC10N
S∪B UN!DAD DE RECURSOS

H∪MANOS
S:ON N° 1.0

DENOM!NAC:ON
DEL
PROCEDIM:ENTO

INSCRIPC10N DE
DERECHOHABIENTES EN ESSAL∪ D

FECHA: julio 2016

603

FLUJOGRAMA

:NSCRiPCiON DE DERECHOHAB:ENTES EN ESSALUD

TrabaJador/a uu.00 Tec.Adm。 {SUAD)
Coordinador

{SURH)

Trabalador Servicio

{SURH)
Secretaria (SURH )

tNtcto

- -T
v

Solkitar informaclin
sobre la inscripciin de
conwge o conorbino/
aehriosypresenta

los doormentos y

__ ,*tr,l!ojl

Redbr∞ pia de
lnscripcbn ante ←
Esmlud

Ｔ
Ｉ

十

o"ri*i poiSro
solidtud de

inscflpci6n de
c6nwge o conorbino/

a e hips del .

traba.iador/a.

Recepcionar
mediante STD

solicitud de

> inscripciin de.
conyuge o @nctrDrno/

a e hrps del
trabajador/a

adiuntando requisitos.

Recibi y asignar a

sooar para su
atencbn.

Recibir y dervar
-) mediante STD a

Trabajadora Social

|

I
I*

Recibir y rerificar los
doo.rmenlos: Si no es
conforme dewelve al

trabajador/a; si es conforme
completa los formularios de
ESSALUD de solicitud de

inscripcion y elabora el
expediente.

I

I

+
Presentar el expediente a

ESSALUD con la lirma
del representante legal

aulorizado para el
tr6mite

-- r
I

+
Recibir el cargo del

expediente de inscripcion
ante Essalud y entregar
copia al Trabajador/a.

REV:S:ON
(Firma y Se:lo)

↓
　
ｆ
き
i厳

懇 鑢
“
b

detMllery

…

Vmerables



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

CODIGO:
∪A SURH APOYO∨ 0102

DENOM:NACiON
DE ORCANO

UN:DAD DE ADMiNISttRAC10N
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERS10N N° 10

DENOMiNACiON
DEL
PROCED!M!ENTO

INSCRIPC10N DE
DERECHOHABIENttES EN ESSAL∪ D

FECHA: julio 2016

604

ttI. GLOSAR!O DE TERMINOS

ESSALUD

Es la instituci6n peruana de la seguridad social en salud, comprometida con
la atencion integral de las necesidades y expectativas de la poblacion asegurada,
con equidad y solidaridad hacia la universalizacion de la seguridad social en salud.
Tiene como misi6n ser una institucion de seguridad social en salud que brinda una
atenci6n integral con calidad y eficiencia para mejorar el bienestar de los
asegurados peruanos.

ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tr6mite Documentario.
UA : Unidad de Administraci6n
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos

ANEXOS

Sin anexos.

:V.

V.

櫛 orlo
13M●ry
Pobla●onesvuherables



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

DENOMINACiON
DE ORCANO

:.  DATOS GENERALES

‖.DESCR:PC10N DEL PROCED:M!ENTO

∪NIDAD DE ADMINISttRAC10N‐ S∪ B
∪NIDAD DE REC∪ RSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

605

SURH APOYO V 01 03

DENOM:NAC10N
DEL
PROCED!M!ENTO

SOLICITUD Y PAGO A
TRABAJADORES/AS DE

PRESTACiONES ECONOMICAS POR
MATERNIDAD,ENFERMEDAD Y

LACTANCIA

FECHA: julio 2016

OBJET!VO Atender el pago de beneficios a trabajadores/as ante ESSALUD.

BASE LEGAL

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

b.

Administrativa"
Decreto Supremo No 005-90-PCM, ' Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa".
Decreto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
R6gimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo No 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - "Procedimientos para la Gestion del R6gimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Proqrama Nacional contra la Violencia

C.

d.

e

REQU:S:TOS

a. Formulario 8002, copia de DNI y del contrato vigente y lo siguiente:
- Por maternidad: CITT original emitido por ESSALUD
- Por enfermedad: Certificado m6dico original (20 primeros dias) y

CITT original otorgado por ESSALUD.
- Por lactancia: Copia DNI (reci6n nacido, conyuge o concubina)

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ

CARGO
RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

Verificar y comunicar al
personal que debe tramitar
subsidios seg0n sea el
caso.

OPERACiON 丁RABA」ADOR/AS
OCIAL SURH 30 min

2

Presentar el expediente
con los requisitos
solicitados a la Trabajadora
de Social.

OPERAC10N 丁RABA」ADOR/A UNIDADESORGANICAS 30 min

3

Recepcionar el expediente
a trav6s del STD y derivar
a la Trabaiadora Social.

TRASLADO SECRETARIA SURH 10 min

4

Recepcionar, revisar el
expediente y completar el
formulario
correspondiente.

REVIS10N
丁RABA」ADOR/A
SOCIAL SURH 60 min

ELABORAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:lo)

APROBAC!ON
(Fir¨ lo)

楔 聰
響 9

望
匹ROI‖
鱗難転鸞醐6

REV:S:ON
(Firmュニミe:|。 )
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

SOLICITUD Y PAGO A
TRABA」ADORES/AS DE

PRESTAC10NES ECONOMICAS POR
MATERNIDAD,ENFERMEDAD Y
LACTANCIA

FECHA:ju‖o2016

606

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR!PC10N DEL PROCED:MIENTO T!PO DE
ACTIV:DAD

CARG0
RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

5

Presentar            la
documentaci6n
correspondiente        a
ESSALUD.

OPERAC10N TRABA」ADOR
SOCIAL SURH 90 min

6

Recibir el cargo del
expediente de solicitud y
pagos de prestaciones
econ6micas ante
ESSALUD.

丁RASLADO 丁RABA」ADOR/A
SOCIAL SURH 4800 min

7

Verificar conformidad
programacion de pago
sistema de Essalud
informar al trabajador.
presentarse

ｙ

ｎ

ｅ

ｅ

ｅ

　

　

Ｄ

observaciones, coordinar
con el/la trabajadoria los
documentos para
subsanacion.

REVIS10N TRABA」ADOR/A
SOCIAL SURH 7200 mln

8

Entregar cargo del
expediente de solicitud y
pagos de prestaciones
economica sellado por
ESSALUD al trabajador/a
solicitante.

OPERAC10N 丁RABA」ADOR/A
SOCIAL ESSALUD 20 min

9
Recibir el documento con
proqramacion de paqo. OPERAC10N 丁RABA」ADOR/A SURH 10 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 12250 rnin

ELA80RAC10N V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se!lo)

REVIS:ON
(Firma y Se:lo)

APROBAC10N
(Firma y Sello)

儡

)OD:GO:
りA SURH APOYO V 01 03

DENOMiNACiON
DE ORCANO酬 祠鳳二i
DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDiMIENTO



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

SOLiCITUD Y PAGO A
TRABA」ADORES/AS DE

PRESTAC10NES ECONOMICAS POR
MATERNIDAD,ENFERMEDAD Y

LACTANCIA

FECHA: julio 2016

DENOM:NACiON
DE ORCANO

∪NIDAD DE ADMINISTRACiON‐ S∪B
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS VERSiON N° 1.0

SOL!CiTUD Y PAGO A TRABAJADOREVAS DE PRESTAC:ONES ECON6M:cAS POR MATERN:DADENFERMEDAD
V LACrANC:A

T r abaiador/ a Social (SURH) Trabaiador/a uu.00 Secretaria{SURH)
Trabalador/a sOcia:

{ESSALUD)

‐Ｎ‐Ｃ‐。

一上

Verificar y comunicar al personal
que debe tram(ar subSdios

segun sea el c€so . !野理十i蠍:
Recepcionar, revisar el

expediente y completar el
formulario correspondiente.

i
I

I

I
Presentar la documentaci6n

correspondiente a ESSALUO

I

I

I

I
Recibir el cargo del expediente

de soliitud y pagos de
prestaciones economic€s ante

ESSALUD.

I

Ii
Veriticar conformidad y

programaci6n de pago en
sistema de Essalud e informar al

trabajador. De presentarse
observaciones, coordinar con eU

la trabarador/a los doqJmentos
para subsanaci5n.

Entregar cargo del
expediente de solicitud y
pagos de prestaciones
economica sellado por

ESSALUD al trabaiador/a
solicilante.

Recibir el documento con
programaci6n de pago

ELABORAC10N V° B° Unidad Orgう nica

(Firma y Sel:o)

REVIS:ON
(Firma y Sello)

APROBAC!ON
(Firma y Se:lo)

鱚 ン

〕OD:GO:
JA SURH APOYO V 01 03

図輛1祠幅酬.
DENOM:NACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

607



VERS:ON N° 1.0

GLOSARIO DE TERMTNOS

ESSALUD

Es la institucion peruana de la seguridad social en salud, comprometida con
la atencion integral de las necesidades y expectativas de la poblacion asegurada,
con equidad y solidaridad hacia la universalizaci6n de la seguridad social en salud.
Tiene como misi6n ser una institucion de seguridad social en salud que brinda una
atencion integral con calidad y eficiencia para mejorar el bienestar de los
asegurados peruanos.

Certificado de lncapacidad Temporat para e! Trabajo

Es el documento oficial de ESSALUD que se emite a favor del asegurado regular
titular activo, a fin de hacer constar el tipo de contingencia (enfermedad, accidLnte
o maternidad)y la duraci6n del periodo de incapacidad temporal para el trabajo.

Subsidios

Es el monto en dinero que se otorga a los asegurados regulares en actividad,
agrarios y de regimenes especiales, con el fin de compensar la p6rdida economica
derivada de la incapacidad para el trabajo, por maternidad y por gastos de los
servicios funerarios por la muerte de un asegurado.

ABREVIATURAS

DENOM:NACiON
DE ORCANO

∪NIDAD DE ADMINISttRACiON‐ S∪B
∪NIDAD DE REC∪ RSOS HUMANOS

:V.

PNC∨FS
STD
UA
SURH

ANEXOS
Sln anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr5mite Documentario.
: Unidad de Administracion
: Sub Unidad de Recursos Humanos

V.

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAMiL:AR Y SEXUAL

SOLICITUD Y PAGO A
TRABA」ADORES/AS DE

PRESTAC10NES ECONOMICAS POR
MATERNIDAD,ENFERMEDAD Y
LACTANCIA

FECHA:ju‖ o2016

)OD:GO:

,A SURH APOYO V 01 03

望TR`掃臨
DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

608
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiCO:
UA.SUF.APOYO.VⅢ .0101

DENOMINAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD FINANCIERA

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC:ON
DEL
PROCEDIM:ENTO

PAGO Y RENDICI6N DE
ENCARGOS INTERNOS FECHA:ju!io 2016

686

l. DATOS GENERALES

‖. DESCR:PCiON DEL PROCED!M:ENTO

OBJETIVO Establecer el procedimiento que permita la adecuada administraci6n y
rendici6n de los recursos otorgados bajo modalidad de encargos internos.

BASE LEGAL

Decreto supremo N' 304- 2012 -EF, aprueba er rexto Onico ordenado
de la Ley General del Sistema Nacional de presupuesto y sus
modificatorias.
Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, que crea el programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Resoluci6n Ministerial No 316-2012-MlMp que aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.
Directiva de Tesoreria No 001 -2002-EFl7z.1s y sus Modificatorias.
Directiva Especffica N'001-2014-MlMp-PNCVFS-UA,,Normas y
Procedimientos para la solicitud, Habilitaci6n, Ejecuci6n y Rendici6n de
cuenta de Recursos Financieros otorgados bajo ra Modalidad de
Encargos lnternos.

REQUIS:TOS
Expediente del Encargo lnterno
Disponibilidad Presupuestal
Programaci6n de Calendario de Pagos en el SIAF-Sp

ａ

ｂ

ｃ

Ｐ

ｏ

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ DESCR:PC10N DEL PROCEDiM:ENTO T:PO DE
ACT:V:DAD CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURACi0

N APROX

Tomar conocimiento y
autorizar anticipo por
Encargos lnternos para la
prosecuci6n deltr6mite ante la
UPP, caso contrario devolver
a la Unidad Usuaria.

OPERACION DIRECttOR/A DE 1 0 rnln

2

Derivar expediente autorizado
del tr6mite ante la UA, caso
contrario devolver al Unidad
Usuaria.

丁RASLADO SECRETRIA DE 5 min

3
Recibir y derivar solicitud de
requerimiento de bienes o
servicios

TRASLADO TECNICO/A
ADMINiSttRATIVO UA 5 min

4
Tomar conocimiento y derivar
a la SUL para su atenci6n

REVISiON
DIRECTOR/A UA 5 min



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V10LENCIA
FAMIL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SUF.APOYO.VⅢ .01.01

DENOM:NAC:ON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD FINANCIERA VERS10N N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIM:ENTO

PAGO Y RENDICIoN DE
ENCARGOS INTERNOS FECHA:luli0 2016
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ETAP
AN°

DESCR!PC!ON DEL PROCED:MIENTO T:PO DE
ACTiVIDAD CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURAC10

N APROX.

5
Recepcionar   y   remttir
mediante STD a la SUL para
atenci6n.

丁RASLADO TECNICO/A
ADMINISttRA丁 IVO

UA 5 min

6
Recibir y derivar a
Coordinadorla de la SUL.

丁RASLADO SECRETRIA SUL 5 min

7

Recibir y asignar expediente
para el andlisis sobre la
viabilidad de la atenci6n det
requerimiento.

REVIS10N
C00RDINADOR/A SUL 30 min

8

Realizar informe sobre la
solicitud del 6rea usuaria,
recomendando realizar
requerimientos a trav6s del
SIGA, o en su defecto informar
a la UA la atenci6n de los
requerimiento de Encargo
lnterno.

OPERACiON ESPECIALISttA ENCONTRATAC10NES SUL 30 min

9
Recepcionar expediente y
gestionar firma del
Coordinadorla en el informe.

TRASLADO SECRETARIノ VO SUL 5 min

10
Recibir expediente mediante
STD. TRASLADO TECNICO/A

ADMINiSttRATIVO UA 5 min

Recibir y tomar conocimiento
de informe de la SUL

TRASLADO DIRECTOR/A UA 30m:n

12
Remitir mediante STD el
expediente a la Unidad
Usuaria.

丁RASLADO TECNICO′A
ADMINISTRATiVO UA 5 min

13
Recibir expediente y entregar
a Director/a. en el caso de
negaci6n deltr6mite.

TRASLADO SECRETARIメ VO UNIDADUSUARIA 5 min

14

Recibir expediente y tomar
conocimiento sobre la no
atenci6n de los
requerimientos.

REVIS10N
DIRECttOR/A UNIDAD

USUARIA 1 0 rnin

15
Recibir y tomar conocimiento
de informe de la SUL, con
informe favorable.

丁RASLADO DIRECttOR/A UA 30 min

Ｔ
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V10LENC:A
FAMIL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SUF APOYO.VⅢ .0101

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO
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ENCARGOS INTERNOS FECHA:luli0 2016

688

ETAP
AN°

DESCRIPC:ON DEL PROCED:M:ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

＝

釧Ａ CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURAC10
N APROX.

16

Remitir mediante STD el
expediente a la Unidad
Usuaria, en el caso de no
proceder el Encargo lnterno,
caso contrario se remite a
UPP.

TRASLADO TECNICO/A
ADMINISttRATIVO UA 5 min

17

Tomar conocimiento y
aulorizar anticipo por
Encargos lnterno para la
prosecuci6n deltr6mite ante la
UPP, caso contrario devolver
al Unidad Usuaria.

OPERAC10N DIRECTOR/A DE 1 0 rnin

18
Remitir expediente mediante
STD TRASLADO SECRETARIメ VO DE 5 min

19

Tomar conocimiento y asignar
a Especialista de la Sub
Unidad de Presupuestos e
lnversi6n de la UPP para su
atenci6n.

REVIS10N DIRECTOR/A UPP 10 mln

20
Recepcionar, tomar
conocimiento y asignar
especialista para atenci6n

TRASLADO C00RDINADOR/A UPP 5 min

21

Recibir, revisar y atender
solicitud, efectuando el
registro de certificaci6n en el
SIAF-SP; caso contrario
devolver a Ia Unidad Usuaria.

OPERACION ESPECIALiSTA
PRESUPUES丁 0 UPP 10 mln

22
Revisar y dar visto bueno al
otorgamiento de certificaci6n
presupuestal.

REVIS10N C00RDINADOR/A UPP 10 min

23
Revisar, rubricar y remitir
expediente a la UA.

REVIS10N DIRECTOR/A UPP 30m!n

24

Remitir expediente mediante
STD con la certificaci6n
presupuestal de anticipo por
Encargo lnterno.

TRASLADO SECREttARIA10 UPP 5 min

25
Recibir expediente mediante
STD. TRASLADO TECNICO/A

ADMINISTRATIVO UA 5 min
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26

Tomar conocimiento y derivar
a las Sub Unidades para su
revisi6n, an6lisis y
conformidad acorde a sus
competencias.

TRASLADO DIRECttOR/A UA 5 min

27
Remttir expediente mediante
STD alas Sub Unidades(SUF
y SURH).

TRASLADO TECNICO/A
ADMINISttRATIVO ∪A 5 min

28
Recibir expediente mediante
STD y derivar a Coordinador/a
de la Sub Unidad.

TRASLADO SECRETARIA/0 SUF/SUR
H 5 min

29

Tomar conocimiento y asignar
a especialista para emitir
opini6n sobre los
responsables que recibir6n los
Encargos lnternos: SUF
Deudas - y SURH -Condici6n
Laboral.

REViS10N C00RDINADOR/A SUF/SURH 15 min

30

Recibir y emitir opini6n caso
contrario coordinar con Unidad
Usuaria para viabilizar el
Encargo lnterno.

OPERAC10N
ESPECIALISTA
CONttABILIDAD/
ADMINISTRATIVO

SUF/
SURH 10 min

31

Recibir y derivar a la SUF
opini6n favorable sobre
condici6n laboral del personal,
a quien se le asignar6
Encargos lnternos.

丁RASLADO C00RDINADOR/A SURH lo mln

32
Derivar mediante STD opini6n
favorable a la SUF.

TRASLADO SECREttARIノVO SURH 5 min

33
Recibir expediente con opini6n
favorable de la SURH y
entregar a Coordinador la.

TRASLADO SECREttARIA/0 SUF 5 min

34
Revisar y tomar conocirrliento

de opini6n favorable de la
SURH,

REVIS10N C00RDINADOR/A SUF
ｎ

５

ｍｉ

35

Revisar opini6n favorable de la
SURH, informe favorable del
responsable de Control
Previo, el informe de la SUL y
de la UPP seg0n contenidos

OPERAC10N ESPECIAL:SttA
CONTAB:LIDAD SUF 30 min

霊鳥1撫1蕊
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del expediente, paru la
elaboraci6n del informe final.

37
Remitir expediente mediante
STD, con lnforme Final de la
SUF.

TRASLADO SECRETARIA/0 SUF 5 min

38
Recibir expediente mediante
STD.

TRASLADO 丁ECNICO/A
ADMINISttRATIVO

UA 5 min

39

Recibir, revisar y tomar
conocimiento de lnforme Final
de la SUF, asignar a
Especialista Administrativo
para la elaboracion Ce!
proyecto de RUA.

TRASLADO D!RECTOR/A UA 10 m ln

40

Recibir expediente y
documentos que sustentan la
elaboracion del proyecto de
RUA. Asimismo, gestionar
vistos buenos de las Unidades
involucradas (SUF, SURH,
SUL, Unidad Usuaria) y firma
del acto resolutivo

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO UA 30 min

41

Recibir y derivar expediente
mediante STD, conteniendo la
RUA para el otorgamiento de
Encargos lnternos a la SUF
para su atencion.

TRASLADO 丁ECNICO/A
ADMINISttRATIVO ∪A 5 min

42
Recibir RUA y entregar a
Coordinador/a para que
efect0e derivacion.

丁RASLADO SECREttARIA/O SUF 5 min

43
Recibir RUA y derivar a
responsable de lntegraci6n
Contable.

丁RASLADO COORDINADOR/A S∪ F
5 min

44

Recibir RUA y efectuar registro
en el SIAF-SP de las fases de
compromiso anual - mensual y
devengado, una vez aprobadas
efectuar la contabilizacion y
derivar a responsable de
Tesoreria (tiempo por persona
en la RUA).

OPERAC10N ESPECIALISttA
CONttABILIDAD SUF 15 min

V"Bo Unidad Org6nica
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45

Elaborar giro del Encargo
lnterno autorizado, y efectuar
el registro de la primera firma
en cheque, o abono en cuenta
bancaria del personal
designado para el manejo del
fondo. (el tiempo estimado por
persona que comprenda la
RUA).

OPERAC10N ESPECIALISTA
TESORERIA SUF 15 min

46

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

TRASLADO SECREttARIA/O SUF 5 min

47

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

TRASLADO DIRECTOR/A UA
5 min

48

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

TRASLADO
ESPECIAL:STA
TESORERIA/
ADMINISttRATIVO

SUF 1 0 rnin

49

Recibir fondos, efectuar las
actividades seg0n RUA y
generar rendicion de gastos
hasta 03 dias h6biles
culminada la actividad.

OPERAC10N 丁RABA」ADOR/A UNIDADUSUARIA
40 min

50
Recibir mediante STD
rendicion de gastos de
actividades y derivar a la SUF.

TRASLADO TECNICO/A
ADMINISttRA丁 IVO

SUAD 5 min

51

Recibir mediante STD +a

rendici6n por Encargos
lnternos del trabajador/a
designado para el manejo del
fondo y derivar a responsable
de Control Previo.

TRASLADO SECRETAR:A10 SUF 5 min



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAMIL:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SUF APOYO.VII1 01.01

DENOMiNACION
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD FINANCIERA VERSiON N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDiMIENTO

PAGO Y RENDICIoN DE
ENCARGOS INTERNOS FttCHA:iu!i02016

692

ETAP
AN°

DESCR:PC:ON DEL PROCED:MiENTO T:PO DE
ACT:VIDAD CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURACiO

N APROX.

52

Revisar la rendici6n por
Encargo lnterno y determinar
monto para la devoluci6n de
saldos no ejecutados (registro
auxiliar). Derivar a la Unidad
Usuaria con cuaderno de
cargo para la visacion del
informe y firma de formatos de
rendici6n; caso contrario
informar al responsable del
fondo para subsanar en plazo
establecido.

OPERAC10N
ESPECIALISTA
CONTABILIDAD/
ADMINiSTRATIVO

SUF 30 min

53

Recibir expediente de
rendici6n de Encargos
lnternos y entregar a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA10 UNIDADUSUARIA
5 min

54

Recibir expediente de
rendici6n de Encargos
lnternos y verificar que la
rendici6n este visada por el
responsable de Control
Previo. Firmar formatos de
rendici6n.

TRASLADO DIRECTOR/A UNIDAD
USUARIA

1 5 rnin

55

Derivar expediente de
rendici6n de Encargos
lnternos y derivar al
responsable de Control
Previo.

丁RASLADO SECRETARIノ VO UNIDADUSUARIA
10 min

56

Recibir reporte por
devoluciones efectuadas por
menores gastos de los
Encargos lnternos y realizar
los registros en el SIAF-SP.

TRASLADO
ESPECIALISTA
CONTABILIDAD/
ADMINISttRATIVO

SUF 20 min

57

Recibir expediente de
rendici6n de Encargos
lnternos y entregar a
responsable de Tesorer[a.

TRASLADO SECRETARIA10 SUF 5 min

58
Recibir expediente de
rendici6n de Encargos
lnternos para que se adiunte al

ARCHiVO
ESPECIALISTA
TESORER[A /

ADMINISTRATIVO
SUF 1 5 rnin
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DESCR:PC10N DEL PROCED:MIENTO
Ｄ
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Ｏ

Ｖ
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錮Ａ CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC:0
N APROX.

ClP. Archivar por parte del
responsable de Tesorer[a.

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 640 rnin
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Encargos lnternos
Entrega de fondos dinerarios mediante cheque o abono en cuenta bancaria al
personalde la instituci6n para el pago de obligaciones que permitan elcumplimiento
de los objetivos institucionales, las cuales no pueden ser efectuadas de manera
directa por la Sub Unidad de Logistica.

Rendici6n de Cuentas
Acto administrativo mediante el cual los responsables de los fondos dinerarios
recibidos por Encargos lnternos, tienen la obligaci6n de informar y justificar la
aplicaci6n de los recursos.

Disponibilidad Presupuestal
Constataci6n de la existencia de cr6ditos presupuestarios disponibles y que son
posibles de ser utilizados de acuerdo a su programaci6n inicial o modificada. Existe
el certificado presupuestario, documentaci6n que refleja la decisi6n de la entidad de
destinar de forma definitiva cr6ditos presupuestarios disponibles.

Acto Resolutivo
Documento en el que consta el acto administrativo emitido por la Unidad
Competente, mediante el cual se otorga recursos dinerarios para el cumplimiento
de obligaciones que permiten el logro de metas y objetivos de la instituci6n.

SIAF.SP
Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera para el Sector Ptlblico - Sistema
inform6tico el cual automatiza los procedimientos financieros necesarios para
registrar los recursos priblicos.

Compromiso Anua!
Acto mediante el cual se reserva el presupuesto de gastos previamente aprobados,
por un importe determinado, el compromiso anula debe afectarse a la
correspondiente estructura funcional y program6tica de gasto el ejercicio fiscal
correspondiente.

Devengado
Acto mediante el cual se reconoce una obligaci6n de pago, derivada de un gasto
aprobado y comprometido, que se produce previa acreditaci6n documentil. et
reconocimiento de la obligaci6n debe afectarse al Presupuesto lnstitucional, en
forma definitiva.
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DATOS GENERALES

OBJET:VO

BASE LEGAL

Establecer procedimientos para la administraci6n, apertura y manejo
(solicitud, rendici6n, reposici6n, liquidacion y control) del fondo fijo de caja
chica.

a. 丁exto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacionalde Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N"304-2012-
EF.

b. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Resolucion Ministerial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.
Directiva de Tesoreria No 001-2007-EFl77 .15 y sus Modificatorias
Directiva Especifica N'001-2016-MIMP-PNCVFS-UA, que Norma la
Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica.

Resoluci6n de la Unidad de Administracion que designa al responsable
y suplente del Fondo de Caja Chica.
Certificacion presupuestal para la apertura y reposicion con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica.
Programacion de Calendario de Pagos en el SIAF-SP.

‖. DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO

L_____

「〒
L____

DESCR!PC10N DEL PROCEDIMIENTO

Al inicio de afro fiscal o
para la creaci6n de
Servicios:
Remitir propuesta de
responsables y suplentes
para la administraci6n y
manejo del Fondo,
incluyendo importe de
apertura y estimado por
reposiciones al afro, para ello
deber6n considerar que el
personal propuesto de la
Sede Central es designado
por la UA y de los Servicios
es designado por la
UAIFVFS, los mismos que

TIPO DE
ACT:V:DAD

|

OPERAC10N COORDINADOR/A SUF 1 20 1Tin

L

Coo「dinadora de la suF

PNCVFS¨MIMP

deber6n estar aptos ante la

REQU!SiTOS

C

1
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ETAP
AN°

DESCRIPCiON DEL PROCED:M:ENTO TIPO DE
ACTIV!DAD CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC10

N APROX

SURH y la SUF (condicion
laboral y rendiciones
pendientes).

2
Derivar expediente mediante
STD para la apertura del
Fondo.

丁RASLADO SECRETARIA/O SUF 5 min

3
Recibir mediante STD
expediente y entregar a
Director/a.

TRASLADO SECREttARIA10
UA/
UNIDAD
TECNICA

5 min

4
Revisar, tomar conocimiento
y asignar expediente a
personal.

TRASLADO DIRECttOR/A
UA/
UNIDAD
TECNICA

5 min

5
OPERAC10N TECNICO/A

ADMINiSTRAT:VO

UA/
UNIDAD
TECNICA

30 min

6
Validar y firmar solicitud de
certificaci6n presupuestal. REVIS10N DIRECTOR/A

UA/
UNIDAD
TECNICA

5 min

7

Derivar expediente mediante
STD solicitando certificacion
presupuestal.

TRASLADO SECRETARIA/O
UA/
UNIDAD
TECNiCA

5 mln

8
Recibir mediante STD
expediente y derivar a
Director/a.

TRASLADO SECRETARIA/O Upp I s min

9

Revisar, tomar conocimiento
y derivar a la Sub Unidad de
Presupuesto e lnversiones
para su atenci6n.

REVIS10N
DIRECTOR/A UPP 1 0 1nin

10
Recibir, revisar, y asignar a
Especialista en Presupuesto
para su atenci6n.

TRASLADO C00RDINADOR′A UPP 10 mln

Recibir y atender solicitud,
efectuando el registro
consolidado de certificacion
presupuestal para Apertura
del Fondo y las estimaciones
totales de reposiciones a
efectuarse durante el afro.
Emitir proyecto de informe
otorgando los recursos; caso

OPERAC10N ESPECIALISTA
PRESUPUESTO

UPP
45 min

ELABORACiON V° B° Unidad Organica

(Firma y Seiio)

REV:S:ON
(嗅 Sdl。

APROBAC:ON
(Firma y Sel:o)
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S∪B∪ NIDAD FINANCIERA
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ADM!NISTRAC!ON Y CONttROL
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ETAP
AN°

DESCR:PC:ON DEL PROCED:MIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

刊

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC:0
N APROX

contrario devolver a
Unidad T6cnica
corresponda.

Ｏ

　
ｎ′ｕ
ＵＡ
判

12
Revisar y dar visto bueno a
informe de certificaci6n
presupuestal.

REVIS10N COORDINADOR/A UPP 20 min

13

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

RE∨ IS10N DIRECTOR/A ∪PP 20 min

14

Derivar a UA mediante STD
memorando otorgando
certificaci6n presupuestal
para la Sede Central y
Servicios.

丁RASLADO SECRETARIA/0 UPP 5 min

15

Recibir mediante STD
informe otorgando
certificaci6n presupuestal y
entregar expediente a
Director/a.

TRASLADO 丁ECNICO/A
ADMIN:STRA丁 IVO

UA 5 min

16

Recibir expediente a para
formular proyecto de
Resoluci6n de la Unidad de
Administracion para la
apertura delfondo de la Sede
Central y Servicios.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 10 min

17

Recibir expediente y formular
proyecto de RUA, gestionar
vistos de SUF y UNIDAD
TECNICA seg0n
corresponda, y r0brica de
Director/a en acto resolutivo

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO ∪A 60 mln

18

Derivar mediante STD
expediente que contiene
Resoluci6n de Unidad
Administrativa firmada para
el registro de la fase de
compromiso anual - mensual
y devenqado en el SIAF.

TRASLADO TECNICO/A
ADMINISttRATIVO ∪A 5 min

Coordinadora de la SUF

PNCVFS‐MIMP
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

DENOMiNACiON I  ∪NIDAD DE ADM!N:STRAC10N
DE oRGANo I sua UNIDAD FTNANCTERA

VERSiON N° 10

ADMIN!SttRAC10N Y CONTROL
DEL FONDO FI」 O PARA CAJA

CH!CA
FECHA: julio 2016

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCR:PC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE

ACT:V:DAD
CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC:0

N APROX.

19
Recibir mediante STD
expediente.

丁RASLADO SECRETARI/VO SUF 5 min

20
Revisar expediente y asignar
a Especialista para su
atencion.

TRASLADO C00RDINADOR/A SUF 1 0 rnin

21

Derivar expediente mediante
STD a encargado de
lnteqracion Contable.

丁RASLADO SECRETARIA10 SUF 5 min

22

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

OPERAC10N ESPECIALISttA
CONTABILIDAD SUF

3360 min

23

Recibir expediente con RUA
y registrar fase de giro en el
SIAF-SP a trav6s de la
opci6n Giro de Cheque a
nombre del responsable del
fondo de la Sede Central o
abono en cuenta bancaria del
responsable del fondo en
caso de los Servicios. Luego
efectuar primera firma en
cheque o firma electr6nica
por cada registro de giro en
SIAF.SP.

OPttRAC10N ESPECIALISttA
CONTABILIDAD S∪ F

960

m ln

24

Recibir expediente de
apertura de Fondo, con
registros aprobados en el
SIAF-SP por Giro de cheque
o abono en cuenta bancaria
de responsable del Fondo,
realizar la impresi6n de C/P,
hacerlos visar por el
responsable de Tesoreria,

OPERAC10N ESPECIALISTA
CONttABILIDAD

SUF 600 min

IMnゞ群|。 …  ‐
deね Mlery l l l
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCR!PC10N DEL PROCED:M!ENTO T:PO DE

ACT!V:DAD CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURAC!0
N APROX

Coordinador de la SUF y
Director de la UA v archivar.

25

Efectuar cobro de cheque o
realizat el retiro de los
recursos abonados para la
ejecucion de los fondos
seg0n Directiva viqente.

OPERAC10N TRABA」ADOR/A SUF/
UAIFVFS

2400 min

26

Realizar rendicion de gastos
del Fondo y gestionar ante la
SUF las reposiciones del
Fondo seg0n Directiva
ylgellte.

OPERAC10N 丁RABA」ADOR/A SUF/
UAIFVFS

120 min

27
Recibir mediante STD
rendiciones del Fondo
asiqnado a los Servicios.

TRASLADO
TECNICO/A
ADMINISTRATIVO
SECREttARIA/O/0

SUAD 5 min

28
Recibir mediante STD
rendicion para reposicion del
Fondo.

TRASLADO SECRETAR!メ VO SUF 5 min

29

Tomar conocimiento y derivar
a Especialista de Control
Previo para revisi6n y
atencion.

REVIS10N C00RDINADOR/A S∪ F
10 min

30
Derivar a trav6s del STD las
rendiciones para reposici6n
del Fondo.

TRASLADO SECRETARIA/O SUF 5 min

31

Revisar rendiciones de
encontrarse observaciones
se har6 de conocimiento al
responsable del Fondo; de
ser conforme se gestionar6n
firmas de Coordinador/a SUF
(Sede Central) y Director/a
Unidad T6cnica (Servicios).

OPERAC10N ESPECIALISttA
CONttABILIDAD

SUF 30 min

32

Efectuar registro del
Compromiso Anual - Mensual
y Devengado en SIAF-SP por
las reposiciones, una vez
aprobado en el SIAF derivar
a responsable de Tesoreria.

OPERAC10N ESPECIALISttA
CONttABILIDAD

SUF 30 mln
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33

Efectuar fase de giro en
SIAF-SP por reposicion de
los Fondos de la Sede
Central y los Servicios.

OPERAC10N ESPECIALISTA
CONttABILIDAD

SUF 30 min

34

Revisar al cierre del ejercicio
fiscal, liquidaci6n de
rendicion de Fondos
correspondiente a la Sede
Centraly los Servicios, de ser
conforme ingresar en SIAF-
SP la fase de rendici6n en el
registro del origen de la
apertura, caso contrario
coordinar con responsable
del Fondo seg0n Directiva
viqente.

OPERAC10N ESPECIALISTACONTABILIDAD SUF
45 min

35

Coordinar, de existir saldos
no ejecutados a trav6s de
Fondos al cierre del ejercicio
fiscal con responsables de
los Fondos de la Sede
Central y de los Servicios que
efect0en los depositos de los
saldos a la cuenta delTesoro
P0blico en Formato T6.
Adjuntar a liquidacion de
rendicion

OPERAC10N ESPECIALISTA
CONttABILIDAD

SUF 90 min

36

Entregar al responsable de
Tesoreria expediente de
liquidacion de rendicion de
Fondos y adjuntar C/P que
dio origen a la apertura del
Fondo, lueqo archivar.

ARCHIVO ESPECIALISttA
CONTABILIDAD SUF

15 min

DURAC!ON TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 8095 rnin

Coo「dinadora de la suF

PNCVFS‐MIMP
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GLOSARIO DE TERMINOS

Caja Chica
Fondo en efectivo que constituido con recursos p0blicos de cualquier fuente de
financiamiento conformante del presupuesto institucional para ser destinado
0nicamente a gastos menores que demanden su cancelaci6n inmediata o que por
su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas.

Adeudos
lmporte dinerario que se debe o existe obligacion de cancelaci6n.

Disponibi! idad Presupuestal
Constatacion de la existencia de cr6ditos presupuestarios disponibles y que son
posibles de ser utilizados de acuerdo a su programaci6n inicial o modificada. Existe
el certificado presupuestario, documentaci6n que refleja la decisi6n de la entidad
de destinar de forma definitiva cr6ditos presupuestarios disponibles.

Control Previo
Conjunto de procedimientos y acciones que adopta la administraci6n para cautelar
la correcta administracion y ejecuci6n de los recursos presupuestales y financieros
p0blicos.

Firma Electr6nica
Equivalente electr6nico al de la firma manuscrita, donde los funcionarios
responsables de la entidad aceptan el efectuar abonos dinerarios a las cuentas
bancarias de los trabajadores de la entidad.

Reembolso
Son gastos ocasionados por actuaciones especificas solicitados por el administrado
dentro del procedimiento administrativo y es de cargo del administrador el
reconocer el gasto a reembolsar.

Formato T-6
Papeleta de deposito generada y emitida a trav6s del Sistema SIAF-SP, ante la
existencia de devoluciones dinerarias por menores gastos que se originen por la
ejecucion de los presupuestos asignados a la entidad en la fuente de financiamiento
de recursos ordinarios.

ABREVIATURAS

PNCVFS
STD
UA

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr6mite Documentario.
. Unidad de Administracion

:V.

献ご
1壺蕊鷲!!静よ恵肥

lA

PNCVFS¨MIMP
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SURH
SUF
SUAD
RUA
CEM
SIAF―SP
C/P

V.ANEXOS

: Sub Unidad de Recursos Humanos
: Sub Unidad Financiera
: Sub Unidad de Administracion Documentaria
: Resoluci6n de Unidad de Administraci6n
: Centro Emergencia Mujer
: Sistema lntegrado de Administracion Financiera-sector P0blico
: Comprobante de Pago

Papeleta de deposito a favor de Tesoro P0blico - TG

Ｓ̈ｅ‐‐ｏ，

Coordinadcta de la S-UF
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SUF APOYO∨ |110103

DENOMiNACiON
DE ORCANO

∪NIDAD DE ADMINISttRAC!ON
SUB∪NIDAD FINANCiERA

N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

FORMULAC!ON Y ttLABORAC10N DE
INFORMAC10N F!NANCIERA FECHA:julio 2016

711

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCED!MiENTO

OBJET:VO
Elaborar informacion financiera oportuna para un determinado periodo fiscal,
que coadyuve a la toma de decisiones y cumplir con la presentaci6n de dicha
informacion a la Contaduria Publica de la Naci6n.

BASE LEGAL

b

e

f

Normas lnternacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NIC
SP.
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad - Ley No 28708 y sus
Modificatorias.
Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Resolucion Directoral No 010-2015-EF/51 .01 -Plan Contable
Gubernamental versi6 n 201 5.
Resolucion Ministerial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.
Directiva No 005-2014-EF151.01 -Preparacion y Presentaci6n de la
lnformacion Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las
Entidades Usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Directiva No 007-2014-EF151.0 -Cierre Contable y Presentaci6n de
lnformacion para la Elaboracion de la Cuenta General de la Republica
por las Entidades Gubernamentales del Estado.

REQU:S:TOS

a. Tabla de Operaciones Contables en el Sistema SIAF-SP.
b. lnformacion de las Unidades Org5nicas involucradas en las

operaciones de ingresos, gastos y complementarias del PNCVFS.
c. Registros efectuados en el modulo administrativo del Sistema SIAF-SP.

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURAC!ONAPROX

Recepcionar Resolucion
Ministerial o Resoluci6n de
Secretaria General a trav6s
de la DE, mediante el cual
se aprueba el PIA del
ejercicio fiscal en curso o
modificaciones a nivel
program6tico. y entregar al
Director/a.

丁RASLADO TECNICO/A
ADMINISTRA丁 IVO

UA 5 min

2
Derivar a la SUF para
conocimiento y registro
contable.

TRASLADO DIRECttOR/A ∪A 5 min

Coordinadora de la SUF

PNCVFS‐MIMP
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIG01
UA SUF APOYO∨||10103

DENOM!NAC10N
DE ORGANO

UN!DAD DE ADM!NISTRAC10N
S∪B UN:DAD FINANCIERA

N° 10

DENOMINACiON
DEL
PROCEDiMIENTO

FORMULAC10N Y ELABORAC!ON DE
INFORMAC10N FINANCIERA FECHA: julio 2016

712

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACT!V:DAD CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC10N

APROX.

3
Recibir Resolucion y
registrar en el STD
derivacion.

丁RASLADO TECNICO/A
ADMINISTRATIVO UA 5 min

4
Recibir Resoluci6n y
entregar al Coordinador/a.

丁RASLADO SECRETARIA10 SUF 5 min

5

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

REVIS10N COORDINADOR/A SUF 20 min

6

Revisar Resoluciones y
elaborar nota contable
complementaria,
considerando cuentas
contables presupuestales, e
ingresa el registro al SIAF-
SP.

OPERACION
ESPECIALISTA
CONTABILIDAD SUF 20 min

7

Contabilizar - ademds - los
registros administrativos
efectuados en el Sistema
SIAF-SP por:
- Eiecucion de Gastos:
Fases de Gastos;
Compromiso Anual,
Devengado, Girado y
Rendicion.
- Eiecucion de lnqresos:
Fases de lngresos;
Determinado y Recaudado y
operaciones sin afectaci6n
presupuestal de ingresos y
salida de fondos.

OPERAC10N ESPECIALISTA
CONTABILIDAD SUF 9600 min

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.

OPERAC10N ESPECIALISttA
CONTABILIDAD SUF 720 min
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DESCR!PC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURAC!ONAPROX

Realizar Notas
Complementarias.

9

Recibir y revisar documento
administrativo
mensualizado de
almacenes y registro de
ingresos y salidas de
bienes, elaborado por el
responsable de Almac6n de
la SUL. Realizar Notas
Complementarias.

OPERAC10N ESPECIALISTA
CONTABILIDAD SUF 720 min

10

Recibir informaci6n de la
SURH de la CTS para la
provisi6n y realizar Nota
Complementaria que
corresponde por la
provision.

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
CONTABILIDAD SUF 20 min

Recibir de la UA Actos
Resolutivos por la Baja y
Alta de Bienes de Capital y
Corrientes de ser el caso, y
realizar los respectivos
registros contables a trav6s
de Notas Contables.

OPERAC10N ESPECIALISTA ENCONTABILIDAD SUF 20 min

12

Recibir las conciliaciones
bancarias elaborada por el
responsable de Tesoreria,
para ser contrastadas con
las Cuentas Contables de
Fondos.

丁RASLADO ESPECIALISttA EN
CONttABILIDAD SUF 60 min

13

Efectuar el proceso de
mayorizacion de los
registros contables en el
modulo contable opci6n de
procesos financieros en el
Sistema SIAF-SP.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 30 min

14

Efectuar las validaciones
correspondientes entre las
cuentas contables
patrimoniales v

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONttABILIDAD S∪ F 480 mln

MAIALI PA¬ RICIA

Coofdlnldora de laSt
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%

ETAP
AN°
DESCR!PC10N DEL PROCEDIMiENTO T:PO DE ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC10NAPROX

presupuestales,
contrastadas con la
informaci6n presupuestal a
trav6s de la ejecucion de
inqresos y qastos.

15

Efectuar la conciliacion
mensualizada de los activos
fijos y existencias del
PNCVFS con los
responsables de Patrimonio
y de Almac6n de la SUL,

OPERAC10N ESPEC:ALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 480 mln

16

Efectuar el Cierre
mensualrzado en el modulo
contable: Procesos - Pre
Cierre Financiero.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 30 min

17

Elaborar e imprimir los
an5lisis de saldos de las
cuentas contables del
Balance de Comprobaci6n.

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
CONTABILIDAD S∪ F 2400 min

18
Remitir los Estados
Financieros mensualizados.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 240 min

19
Elaborar los Anexos
Financieros del Trimestre
del Ejercicio Fiscal.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 480 mln

20

Remitir Estados
Financieros, Anexos
Financieros y Balance de
Comprobacion Trimestral.

OPERAC10N ESPECIAL:STA EN
CONTABILIDAD SUF 300 min

21

Elaborar los "Anexos
Financieros" y "otros
anexos" al semestre del
Elercicio Fiscal.

OPERACION
ESPECiALISttA EN
CONTABILIDAD SUF 480 min

22

Remitir Estados
Financieros, Anexos
Financieros, otros anexos y
Balance de Comprobaci6n
Semestral.

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
CONTABlLIDAD SUF 360 min

23
Recibir informacion de la
Comision de lnventario del
Cierre del Eiercicio Fiscal v

TRASLADO ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 20 min

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orgう nica
(Firma v Sel:o) ∫編Y,闘。  1  銭期鐸問
/蓬
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC10N DEL PROCEDiMIENTO TIPO DE ACT!VIDAD CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC:ONAPROX

efectuar la conciliaci6n con
las cuentas contables
respectivas por los activos y
saldos de las existencias del
PNCVFS.

24

Analizar los saldos de las
cuentas contables de
Activo, Pasivo y Patrimonio
del Estado de Situaci6n
Financiera y las cuentas
contables del Estado de
Gestion para formular las
notas contables de cierre
del eiercicio fiscal.

OPERAC10N ESPECIAL:STA EN
CONTABILIDAD SUF 960 min

25
Remitir Balance de
Comprobacion del mes de
diciembre.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONTABILIDAD SUF 10 m ln

26

Elaborar los Anexos
Financieros, otros anexos e
informacion adicional al
Cierre del Eiercicio Fiscal.

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
CONTABILIDAD SUF 1920 min

27

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

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
CONTABILIDAD SUF 360 min

28

Remitir Estados
Financieros, Anexos
Financieros, otros anexos,
Balance Constructivo para
la suscripcion de la UA en
cada formato.

丁RASLADO C00RDINADOR/A SUF 60 mln

29

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

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
CONTABILIDAD SUF 360 min

30
Remitir Libros Auxiliares
Est6ndar por cada mes
(Hoia Simple).

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
CONttABILIDAD SUF 360 mln

ELABORAC10N V° B° Unidad Organica
(Firma v Se!!o)

REV:S:ON
(Firma y Se‖ o)

ＯＮ

Ｉ‥。＞

ＡＰＲＯＢＡＣ‐
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO T!PO DE ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE UNIDAD DURAC10NAPROX

31

Remitir Libros Principales
para que sea suscrito por la
UA.

丁RASLADO COORDINADOR/A SUF 60 mln

32

Recibir Libros Principales,
Estados Financieros y
Auxiliares Est6ndar para
empastar y Archivar.

TRASLADO ESPECIALiSTA EN
CONTABILIDAD SUF 60 min

DURACiON TOTAL DEL PROCEDIMiEN丁 0 20650 rnin

PNCvF
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FORMULAC:ON V ELABORAC!ON DE LA:NFORMAC10N F:NANC:ERA

Director/a(UA)

Toar trodmi€nto.
rwiss y dorivar

Reelucion a
rePonsble de

lnt6g€ci6n 6ntabl6.

FLUJOGRAMA

Esp.contab‖ idad(SUF)

R€@pddar R6olud6n
Ministsri6l o Resoluci6n
d6 S66€tada G€n6al a

tre6s d€ la DE. mdisnte
6l cud s aprueba el PIA

d6loj€rcicio tiel s
curg o modificacion€s a

niv6l pogremati@. y
entreger al Director/a.

Rocibir R€soluci6n y
r€gistrar 6n el STD

Reusar Resoluciones y elaborar rcts

@6ntas conEbl€s p€sup€stales, 6
ingr€s el registro el SIAF-SP.

‐Ejecu06n de Castos:Fases de
tci CompromisoArual.

- Ejecud6n de lngresos: F6ss de
i Deteminado y R*sudado y

ope€ciones dn efedaci6n presupuestal
d€ ingre$s y salida de Iondos.
Ejecuci6n de Gestc: Fs6s d€ G6stos;
Comf omiso Arual, Oewngado. ciEdo
y Rendici6n.

EjeuciSn d€ lng€sos: Fses de
lngBsos; Ooteminado y Re€udado y

opeEcaon€s sin efectsci6n pre$puost
d6 ingr€sos y salids d6 fondos.

Redbir y revisr lnv€nbrio
mensua[u do de Adrvos d€l PNCVFS.
@nsignando valor6s en libros y valor
de depreciaci6n mensual y valor neto

d6los Bien6s de C+rtal, €laborade
€l responsbl€ de Cont6l Patrimonial

de la SUL. Raslizer Noias
ComC6menErias.

Recibir y r6Usr docurento
administ6tiw m€nsualizado d6

alma@n€s y €gish d6 ingresos y
slidss d6 bi€n€s, elaborEdo por el
rGponeble de AlmacS de la SuL.

R€alazar Notes Comlematari6s.

Recibir informad6n de ls SURH de la
CTS p6ra la provisi6n y Ealizar Nota

Oeriwra la StF pa€
conocimiento y registro

@ntab16.
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FORMULAC:ON Y ELABORAC:ON DELA:NFORMAC:ONF:NANC:[RA

Director/a(UA) Tёc.Adm.(UA}
Coordinador/a

(SUF)
Esp.COntabi!idad(SuF) Secretana{suF)

Efecluar el pGem de mayodaci6n de los
r€gisuos @ntables en el m6duio @ntable

opci6n de pr@ss f nancieros en el
Sistema SIAF-SP.

Efectuar la @nciliaci6n menualiada de los
actaws lijos y existencias del PNCVFS @n

los espons*les de Patrimonio y de
Ahacen de la SLI_.

Redbir dela uA Actos Resolulv∝ porla

Baja y Alta de Bienes de Capital y
de sr el €m. y realizar los 6peclivG

r€gistros @ntables a traves de Notas
Cont*les.

Recibir l6 conciliaciones ban€rias
elabo.ada por el responsble de TesoE.ia.

para ser@nuastadas @n las Cu6tas
Cont*les de Fondos.

Efectuar las validaciones @rrcspodient6
entE las cuentas cotables patimniales y

pGSupu6tales. @ntrastadas con la
informaci6n presupuestal a traes de h

ej@uci5n de ingr&s ygastos.

Efeciuar elCiere men$aliado en d
modulo @ntable: Prre$ - Pre Ciere

Finan@ro.

Elaborare irprimirlos anaisisde$tdos de
las cuentas @ntables del Balane de

Comprobacio.

Elaborar los Anexos Financie@s del
Tdmestre del Ejercicio Fisel.

Remitir Estados FinancieDS. Anexos
Financieros y Balance de Comprobacion

T.irestral.

MInmo_^_.
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SUF APOYO∨‖0103

DENOM:NAC10N
DE ORCANO
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FORMULAC:ON Y ELABORAC:ON DELA INFORMAC:ONF!NANC:ERA

Director/a{UA) T`c.Adm.(UA)
Coordinador/a

(SUF}
Esp. Contabilidad (suF) Secretaria (SUF)

Elaborar los "Anexos Financieros y "otos
anexos al seresfe del Ejercicio Fis€t.

Remilir Estados Financiercs. Anexos
Financieros. otros anaos y Balarce de

Cmprobaci6n Semesual.

Recabir irformaclin de la Comisiin de
lnrentario del Cier€ del Ejercicio Fis€l y
etectuar la @nciliaci6n @n las cuentas
@ntables espectivas por los &tiws y
$ldos de las existencias del PNCVFS.

Analizar los $ldos de las cuerlas @ntables
de Activo. Pasiw y Patrimonio del Estado de
Situaci6n Flnanciera y las cuentas @ntabtes

del Esta6 de Gesti6n paE formdar las
notas @ntables decierE delejercicio fis€t.

Remilir Balance de Comprcbacion del res
de diciembE.

Ebborarlos Anexos F nandeos,otos
anexos e inf● maci●l adidonal a1 0ere del

ElerdoO FIscJ

Remitir Estados Financiems. Anexos
Financieros. otros anaG, Bahnce

Const uctivo del CisreContable det
Ejercicio.

Remitir Estados FinancieDS. Anexos
Financieros. otrcs anqos. Balance

Constructiw para h s*ripci6n de la UA er
€da formto-

Remitir Libr6 Principales: lnwntario lnicial
Final. Balance & lnvatario lnic€lv Fimt.

Libro Dario y Libro Mayor (Hojas
Notadales).

Remitir Libr6
Auxilhres Estardar
por cada mes (Hoja

Simple).

Remlに L br∝ Phnc,pa es

suscrito por la UA.

Recibir Libros Principales. Estados
Financieros y Aqiliares Estandar para

empastar y Archivar.

鬱
m__
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!II. GLOSARIO DE TERMINOS

Registro Contable
Anotacion realizada en libros contables principales por el registro de un
movimiento econ6mico de la entidad.

lntegraci6n Contable
Proceso por medio del cual, los diferentes registros contables se interrelacionan
t6cnica y convenientemente del el primer asiento contable hasta la formulaci6n de
los estados financieros, de acuerdo al sistema de contabilidad gubernamental.

Cierre y Pre-Cierre Financiero
Proceso sistematizado efectuado en el Sistema SIAF-SP - Modulo Contable, en
donde se mayorizan las cuentas contables seg0n el sistema de contabilidad
gubernamental.

Libros Auxiliares Contables
Registros detallados del movimiento de las cuentas contables. Estos libros registran
detalladamente la informacion de los libros diario, mayor y balance. Controla los
libros principales, pues debe existir una perfecta correspondencia entre unos y
otros, ya que los registros provienen de una misma fuente.

Balance de Comprobaci6n
lnstrumento financiero que se utiliza para visualizar la lista total de los debitos
(debe) y de los cr6ditos (haber) de las cuentas contables, junto al saldo de cada
una de ellas; ya sea deudor o acreedor, permitiendo de esta forma un resumen
b6sico de un estado financiero.

Estados Financieros
lnformes utilizados por la entidad para dar a conocer la situaci6n economica y
financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado. Esta informaci6n resulta 0til para la administraci6n y es de
presentaci6n obligatoria a la Direccion General de Contabilidad P0blica, seg0n los
plazos definidos por la normativa correspondiente.

IV. ABREVIATURAS

PIA : Presupuesto lnstitucional de Apertura
STD : Sistema de Tr6mite Documentario.
UPP : Unidad de Presupuesto y Planeamiento
UA : Unidad de Administracion
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
SUF : Sub Unidad Financiera

鍮 翻螺漱磁PNCvFS_MIMP
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RUA   :Resoluci6n de Unidad de Administraci6n
SIAF―SP i Sistema lntegrado de Administrac16n Financiera― Sector Pttblico

V. ANEXOS

Sin anexos

珊辮鶴1謂
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DENOMINAC10N
DEL
PROCEDIMiENTO

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

OD100:

A SUF APOYO∨ ||10104

DENOMINACiON
DE ORGANO 'X3$'rR,'rtBYiNf,[5,tR'f- | 

vensror.r r,r",r.0

RECAUDACION DE INGRESOS FECHA:luli0 2016

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC!ON DEL PROCED:M:ENTO

OBJET:VO Efectuar el ingreso de fondos recaudados a favor del PNCVFS a trav6s de
un adecuado registro, asicomo los ingresos transitorios.

BASE LEGAL

a.

b.

d.

e.

Texto Unico Ordenado de la Ley No 28411 - Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto - Aprobada Decreto Supremo No 304-2012-
EF
Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Decreto Supremo N" 004-2013-MIMP, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables - MIMP
Resoluci6n Ministerial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.
Directiva de Tesoreria No 001 -2007-EF177.15 y sus Modificatorias.

REQU:SI丁OS

a. TUPA vigente
b. Convenio suscrito entre el PNCVFS y Cooperante por el

Financiamiento - Donaciones.
b. Resoluci6n Ministerial por Transferencias Financieras.
c. Determinacion de Penalidad en Liquidacion de Pago a Proveedores.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC10N
APROX.

1

Aperturar en el SIAF de-las
respectivas cuentas
corrientes que ser6n
administradas por el
PNCVFS, por conceptos de
recaudaci6n, donaci6n u otro.

OPERAC10N ESPECIALiSTA DECONTABILIDAD SUF 30 mln

2

Recibir por parte del
administrado el dinero en
efectivo seg0n concepto en
TUPA o recibir cheque
emitido por la Tesoreria de la
retenci6n por el cobro de
penalidad al proveedor, en
Caia del PNCVFS.

TRASLADO ESPECIALISttA DE
CONTABILIDAD SUF 10 min

3

Emitir recibo de ingreso por
concepto: ingresos a favor del
PNCVFS. Se asignar6
clasificador presupuestal, se
emitird C/P autorizado por la

OPERAC10N ESPECIALISTA DECONTABILIDAD SUF 15 min

艶鼈 蕊 722
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMiENTO TIPO DE
ACT:V:DAD CARGO RESPONSABLE UN:DAD DURAC!ON

APROX

SUNAT o Recibo de Caja,
seg0n operacion de
recaudacion, y entregar a los
adm inistrados interesados.

4

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

OPERAC10N ESPECIALISTA DE
CONttABILIDAD SUF 30 min

5

Comunicar la existencia de
Convenio con Organismo
lnternacional u otro que
efectuar6 desembolsos en la
modalidad de Donaciones
Dinerarias por motivaci6n
definida o la existencia de
Resolucion del sector
pertinente otorgando
transferencias financieras

TRASLADO DIRECTOR/A DE
LA UA ∪A

10 rnin

6

Comunicar al responsable de
Caja los desembolsos que
figuran en la Cuenta
Corriente aperturada para
estos fines.

OPERAC10N

ESPECIAL:STA DE
CONTABILIDAD
(RESPONSABLE
DE ttESORERIA)

SUF 10 min

7

Emitir recibo de ingresos por
los conceptos de "ingresos a
favor del PNCVFS",
asignando clasificador
presupuestal por las
donaciones o transferencias
financieras recibidas.

OPERAC10N

ESPECIALISTA DE
CONTABILIDAD
(RESPONSABLE
DE CA」 A)

SUF 15 mln

8

Realizar el registro en el
Sistema SIAF-SP por la
recaudacion con afectaci6n
presupuestal por las
donaciones o transferencias
financieras recibidas a favor
del PNCVFS.

OPERAC10N ESPEC:ALISTA DE
CONTABILIDAD SUF 10 rnin

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 1 30 rnin
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Rtcauoacrdtrt DE tNGREsos

Comtnicar la existencia de Convenio
@n Organism lntern&ional u otro
que efeduari desmbolsos en la

modalidad de Donaciones Dinerarias
por motivacion defirida o la

existencia de Regluc0n del scto
peninente oiorgando transferercias

llnancieEs

Rsibir por parte del administEdo el
dinero en efectivo sgin coceptoen
TUPA o recibir cheqre emitido pa la
T6orerla de la retencion por el

de penaliJad al provedor. en Cda
del PNCVFS

Emitir recibo de ingre$s por los
@ncetos de -ingrems a favor del
PNCVFS', asignado clasf €dor
presupustal por las donaciones o

trasfe€ncias financie€s mibidas.

Realu ar el regi$ro en el Sistema
SIAF-SP oor la rmaudacjon con
afectao6n prespuestal po las

donaciones otransferercias
financieras recibidas a favor del

PNCVFS.

」

FLUJOGRAMA

AperUrar en el SIAF de las
16pectivas cuentas corientes que

sran addnistradas por el PI.{CVFS
por con@ptos de maudacion.

donaci6n u otro

recibo de rngreso por concepto:
ingresos a favor del PNCVFS. Se

asi gnae dasifi€dor presupuestal, se
emitre C/P autoriado por la SUNAT
o Recibo de Caja sgln operacion

de recaudacion. y entrega a los
administEdos interesdos.

Realizarel registro en el SIAF-SP por
la re€udacio con dectaci6n

pr6upu6tal a favor dd PNCVFS.

Commi€r d resposable de Caja
los dBembdss que figuran en la
Cuenb Corriente aperlvada para

estos fines.

Unidad Orginica

Director UA) Coordinador/a (SUF) Esp. Contabilidad (SUF) Secretaria (SUF)
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GLOSARIO DE TERMINOS

Recaudaci6n
Proceso de la ejecucion de ingresos mediante elcual, la Entidad percibe Recursos
por distintos conceptos contemplados en las normas internas y generales del sector
p0blico.

Donaciones Dinerarias
Recaudaci6n dineraria proveniente de instituciones nacionales o internacionales,
p0blicas o privadas, provenientes de convenios que la entidad recibe para el
cumplimiento de metas y objetivos indicados en los mismos instrumentos.

Penalidad
Cobro dinerario por parte de la entidad, exigible a los proveedores de la entidad por
incumplimiento del contrato o acuerdo establecido mediante orden de compra o
servicio; dichos cobros se encuentran enmarcados en los documentos descritos.

Clasificador Presupuestal de lngresos
Conjunto de cuentas de ingresos, ordenadas y agrupadas de acuerdo con la
naturaleza del bien o servicio que se est6 vendiendo u otorgando o la operaci6n
financiera que se est6 efectuando.

ABREVIATURAS:V.

STD
TUPA
SUNAT

SUF
C/P

: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Presupuesto y Planeamiento
: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria

: Sub Unidad Financiera
: Comprobante de Pago

圏而1鰤鳳 VERSiON N° 1.0

DttNOMINACiON
DEL
PROCED:MiENTO

FECHA:luli0 2016
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:. DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO

OBJETIVO
Usar de manera eficiente los recursos del Estado en las 

"dq,.,iri.i.""s 
d"

bienes y servicios que son requeridos por las 6reas usuarias, cautelando el
buen uso del presupuesto asignado a la entidad.

BASE LEGAL

a. Ley N° 30225,Ley de COntrataciones del Estado
b. Decreto supremo N° 350‐2015‐ EF,aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

c. Decreto Supremo N0 008‐2001‐ PROMUDEH-2008 que crea el Programa
Nacional contra la Violencia Fami‖ ar y Sexual.
d. Resoluci6n Ministerlal N。  316‐2012‐MIMP que aprueba el lⅥanual de
Operaciones del PNCVFS.

REQUIS:TOS b.
C.

Cuadro de Necesidades.
Plan Anual de Contrataciones.
Plan Operativo lnstitucional

a.

ETAPA
N°

DESCR:PCiON DEL PROCEDIM:ENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

「

Ｔ

κ CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX.

1

Formular los requerimientos
de las contrataciones de
bienes y servicio acorde a lo
sefralado en el Plan Anual de
Contrataciones y Cuadro de
Necesidades, solicitando su
atenci6n a la UA.

REVIS10N DIRECTOR/A AREA
USUARIA 30 mln

2

Enviar mediante STD el/los
requerimientos segIn Cuadro
de Necesidades.

丁RASLADO SECRETARIA AREA
USUARIA 480 min

3

Recibir y derivar mediante
STD requerimiento a
Director/a.

TRASLADO TECNICO
ADM!NISTRATIVO UA 5 min

4
Revisar, autorizar y derivar a
coordinador/a SUL para su
atenci6n.

REVIS10N DIRECttOR/A UA 20 min

5
Recibir y derivar mediante
STD a Coordinador/a SUL.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRATIVO UA 5 min

M`nis賊薔o    ■|
晨ねM崚
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‐
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ETAPA
N°

DESCR:PC10N DEL PROCED:MIENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ⅵ
＝
釧Ａ

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX.

6
Recibir y derivar mediante
STD a Coordinador/a para su
atenci6n.

TRASLADO SECREttARIA SUL 5 min

7
Revisar y derivat a
especialista para su atenci6n.

REVISION C00RDINADOR/A SUL 20 min

8

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

REVIS10N ESPECIALiSTA EN
ABASTECIMIENTO SUL 120 mln

9
Realizar indagaci6n de
mercado para actualizar o
determinar el valor estimado

OPERACION
ESPECIALISttA EN
ABASTECIMIENTO SUL 2400 min

10

Elaborar informe de
indagaci6n de mercado,
considerando el cuadro
comparativo y el registro de la
Certificaci6n de Cr6dito
presupuestal en el SIAF
recomendando su aprobaci6n
por la UPP

OPERACION
ESPECIALiSTA EN
ABASTECIMIENTO SUL 960 mln

Revisar y aprobar informe de
indagaci6n de mercado. REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 30m:n

12

Remitir informe de indagaci6n
de mercado y todo sus
actuados mediante STD a la
UA.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

13
Recibir y derivar a Director/a
UA.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 5 min

14

Revisar y solicitar
Certificaci6n de Cr6dito
presupuestal a la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto,
adjuntando indagaci6n de
mercado.

REVISiON DIRECTOR/A UA 480 min

15

Recibir y remitir mediante
STD solicitud de Certificaci6n
de Cr6dito presupuestal para
su aprobaci6n por la UPP.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UA 960 min

16
Recibir mediante STD y
remitir a Director/a.

丁RASLADO SECRETARIA UPP 5 min

PEROI盟憮纂̀
Υ
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ＡＴＡＰ

ｒ
DESCR:PC10N DEL PROCED:MIENTO

Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

■

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX.

17
Recibir y derivar a
Coord i nad or I a para atenci6n.

TRASLADO DIRECTOR/A UPP 1 0 rnin

18

Revisar y derivar a
Especialista para aprobar o
rechazar la Certificaci6n de
Cr6dito presupuestal
solicitado.

REVIS10N C00RDINADOR/A UPP 1 0 rnin

19
Recibir y emitir opini6n
t6cnica presupuestal.

丁RASLADO ESPECIALISTA EN
PPTO. UPP 480 min

20
Revisaryderivarala
Director(a) de UPP

REV:S10N C00RDINADOR/A UPP 20 min

21

Recibir y aprobar
Certificaci6n Cr6dito
presupuestal.

TRASLADO DIRECTOR/A UPP 10 min

22
Recibir y remitir mediante
STD Certificaci6n de Cr6dito
presupuestal aprobada a UA.

TRASLADO SECREttARIA UPP 5 min

23

Recibir y derivar mediante
STD la Certificaci6n de
Cr6dito presupuestal y todos
los actuados del
requerimiento al Director/a.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 5 min

24
Revisar, dar visto bueno y
remitir a Direcci6n Eiecutiva.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 5 min

25

Remitir requerimiento
mediante STD a DE para su
aprobaci6n.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRAttiVO UA 5 min

26
Recibir   mediante   STD
requerirniento.

TRASLADO SECREttARIA DE 5 min

27
Revisar y aprobar
requerimiento

REVIS10N DIRECTOR/A DE 480 min

28
Remlir  mediante  STD
Certificaci6n  de  Cr6ditO
presupuestal a la SUL.

丁RASLADO SECRETARIA DE 5 min

29
Recibir mediante STD y
remitir a Coordinador I a.

TRASLADO SECREttAR:A SUL 5 min

P[R感 1鍛議轟,y
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ETAPA
N°

DESCRIPC10N DEL PROCEDiM:ENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｔ‐Ｐ

ＣＴ‐Ａ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX.

30
Revisar y derivar
requerimiento a especialista
para atenci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

31

Elaborar informe para
aprobaci6n de expediente y/o
designaci6n de Comit6 de
selecci6n si el requerimiento
es programado, caso
contrario tramitar su inclusi6n
en el PAC previamente.

OPERACION
ESPECIALISTA EN
ABASttECIM:EN丁 0 SUL 30 mln

32

Revisar informe de
aprobaci6n de expediente y
dar visto bueno, de lo
contrario devolver a
especialista.

REVISI6N C00RDINADOR/A SUL 20 min

33
Remitir mediante STD
requerimientos a la UA.

丁RASLADO SECRETARIA SUL 5 min

34
Recibir y derivar al
directora(a) UA

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UA 5 min

35
Revisar y remitir expediente a
UAJ para opini6n leoal.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 480 min

36
Recibir y derivar para opini6n
de la UAJ.

TRASLADO TECNICO
ADMiNISttRA丁 IVO UA 5 min

37
Recibir mediante STD
expediente.

TRASLADO ASiSTENTE UA」 5 min

38
Revisar y derivar a
especialista para su opini6n.

REVISI6N DIRECTOR/A UA」 480 min

39
Revisar y emitir opini6n legal
del expediente, caso
contrario devolver a UA.

REVIS10N ESPECIALISTA
」URIDICO ∪A」 120 min

40
Revisar y aprobar opini6n
favorable de expediente de
contrataci6n.

REVIS10N DIRECTOR/A UA」 60 mln

41

Remitir mediante STD
opini6n legal favorable del
expediente de contrataci6n
para la UA.

丁RASLADO ASISTENttE UA」 5 min
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ETAPA
N°

DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｔ‐Ｐ

ＣＴ‐Ａ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

42
Recibir y remitir a Director/a
expediente.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 5 min

43
Recibir y derivar a
especialista para emitir
Resoluci6n.

TRASLADO DIRECTOR/A ∪A 480 min

44

Elaborar propuesta de
Resoluci6n de aprobaci6n de
expediente para notificar al
Comit6 de selecci6n y
Resoluci6n de designaci6n
de Comit6 de selecci6n de ser
el caso.

OPERACION
ESPECIAL:SttA
ADMINISTRA丁 IVO

∪A、 120 mln

45

Aprobar propuesta de
Resoluci6n y remitir a la Sub
Unidad de Logfstica a fin de
que este ultimo realice su
entrega al presidente del
Comit6 de selecci6n.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 120 min

46

Notificar a los miembros del
Comit6 de selecci6n de
haberse aprobado en el
mismo acto la aprobaci6n de
expediente y designaci6n de
Comit6.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UA 5 min

47

Remitir Resoluci6n de
aprobaci6n del expediente
debidamente firmado a la
SUL

TRASLADO 丁ECN:CO
ADMINiSTRA丁 IVO

UA 5 min

48
Recibir mediante STD y
remitir a Coordinador I a.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

49
Revisar y derivar
requerimiento a presidente de
Comit6 de selecci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

50
Recibir mediante STD y
remitir a presidente de
Comit6 de selecci6n.

TRASLADO SECREttARIA SUL 5 min

51
Recibir Resoluci6n de
aprobaci6n de expediente.

TRASLADO COMIT巨
SELECC10N CS 5 min
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ETAPA
N°

DESCR!PC10N DEL PROCED:MIENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ⅵ

Ｔ‐Ｐ

ＣＴ‐Ａ CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX.

52

Convocar a los miembros del
Comit6 Selecci6n para su
instalaci6n, revisi6n de
expediente y elaboraci6n del
proyecto de bases
administrativas.

OPERACI6N COMITE
SELECC10N CS 420 min

53

Remitir mediante documento
la solicitud de aprobaci6n de
bases Administrativas ante la
UA.

TRASLADO COMITE
SELECCION CS 1 5 rnin

54

Remitir por encargo del
Comit6 de selecci6n
mediante STD proyecto de
Bases Administrativas
elaboradas por este
coleqiado.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

55
Recibir proyecto de bases
Administrativas para su
aprobaci6n.

TRASLADO 丁ECNiCO
ADMINISTRATIVO UA 5 min

56

Rem性ir  mediante  SttD
proyecto de Bases a la UAJ. TRASLADO

TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UA 5 min

57
Recibiryderivarala
director(a)

TRASLADO ASISttENTE UA」 5 min

58
Revisar expediente y derivar
a especialista para opini6n e
informe de expediente.

REVIS10N DIRECttOR/A UA」 20 min

59
Recibir y remitir opini6n legal,
caso contrario devolver a
Comit6 Selecci6n.

TRASLADO ESPECIALISttA
」URIDICO UA」 240 min

60
RevisarydevolveraUA
expediente con opini6n legal
favorable.

REVIS10N DIRECTOR/A UA」 30 min

61
Remttir  mediante  STD
expediente.

TRASLADO ASISTENTE UA」 5 min

62
Recibir y remitir a Director/a
para su aprobaci6n. 丁RASLADO TECNICO

ADMINISTRATIVO UA 5 min

熱1蝙t魚
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ETAPA
N°

DESCR:PC:ON DEL PROCED:MIENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ⅵ
Ｔ‐Ｐ
錮Ａ

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

63
Revisar y aprobar proyecto
de Bases para derivar a
Comit6 de selecci6n.

REVIS10N DIRECttOR/A UA 240 min

64

Comunicar mediante
memor6ndum al Comit6
selecci6n la aprobaci6n de
las Bases.

OPERACION
丁ECNiCO
ADMINISttRATiVO UA 20 mln

65
Recibir expediente con las
Bases aprobadas.

TRASLADO COMITE
SELECCION CS 5m:n

66
Realizar la convocatoria a
trav6s del SEACE.

OPERACION COMITE
SELECCiON CS 90 mln

67
C)torgarla Buena Pro a trav6s

del SEACE.
OPERACION COMITE

SELECCION CS 90 min

68

Comunicar consentimiento de
otorgamiento de Buena Pro a
trav6s del SEACE alllos
ganador/es y devolver
expediente de contrataci6n a
la SUL para Ejecuci6n
Contractual.

OPERACION COMITE
SELECCION CE 20 min

69

Recibir expediente de
contrataci6n consentido y
deriva a especialista para
perfeccionamiento de
contrato.

丁RASLADO C00RDINADOR/A SUL 5 min

70

Recibir expediente y redactar
contrato segfn las
condiciones de las Bases del
Procedimiento de Selecci6n.

TRASLADO ESPECIALISTA EN
ABASttECIMIEN丁 0 SUL 30 min

71

Elaborar lnforme t6cnico y su
respectiva Nota para remitir
contrato para aprobaci6n de
la UA.

OPERACION
ESPECIALISttA EN
ABASTECIMIENTO SUL 60 min

72
Revisar y visar documentos
para remitir a la UA.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 mln

73
Remttir  mediante  STD
documentos para aprobaci6n
dela UA.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

MinlsteF10     1‐
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ETAPA
N°

DESCR:PC:ON DEL PROCEDIMiENTO T:pO DE
ACTiV:DAD CARCO RESPONSABLE AREA DURACiON

APROX.

74

Recibir expediente y derivar a
la Direcci6n. TRASLADO 丁ECNICO

ADMINISttRA丁 IVO
UA 5 min

75

Revisar y derivar a UAJ para
opini6n legal, caso contrario
devolver a la SUL.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 20 min

76
Remitir a la UAJ mediante
STD.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UA 5 min

77
Recibir mediante STD
documento para opini6n.

TRASLADO ASISttENTE UA」 5 min

78
Derivar a especialista para su
atenci6n.

丁RASLADO DIRECttOR/A ∪A」 5 min

79

Revisar, emitir opini6n legal y
dar visto bueno al contrato,
caso contrario devolver a la
SUL.

REV:S10N ESPEC:ALISTA
」URIDICO UA」 60 min

80
Revisar y aprobar opini6n
legal del documento.

REVIS10N DIRECTOR/A UA」 20 min

81

Remttir  mediante  SttD
documento con opini6n legal
favorable.

TRASLADO ASISttENTE UA」 5 min

82
Recibir y remitir a Director/a
mediante STD.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO UA 5 min

83
Recibir y derivar a
Coordinador/a SUL para
atenci6n.

TRASLADO DIRECttOR/A UA 5 min

84
Remitir a la SUL para
atenci6n.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRATiVO UA 5 min

85
Recibir y derivar a
Coordinador la de la SUL.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

86
Revisar y derivar a
especialista para atenci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

87

Convocar la suscripci6n del
Contrato debidamente
aprobado por parte del
contratista, la SUL y la UA.

OPERAC10N ESPECIALISttA EN
ABASTECIMIEN丁0 SUL 30 min
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N°
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Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

「

Ｔ

κ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

88
Revisar contrato y remitir a la
DE para su suscripci6n.

REVISiON C00RDINADOR/A SUL 20 min

89
Remitir mediante STD el
Contrato suscrito por el
Contratista.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

90
Recibir y derivar a Director/a. TRASLADO TECNiCO

ADMINISTRA丁 iVO UA 5 min

91

Revisar y suscribir Contrato y
derivar a la Direcci6n
Eiecutiva.

REVIS10N DIRECTOR/A UA 30 mln

92
Remitir a la DE para su
suscripci6n.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 iVO UA 5 min

93
Recibir y derivar mediante
STD a Director/a Eiecutivo/a.

TRASLADO SECRETARIA DE 5 min

94
Suscribir Contrato y devolver
a SUL para atenci6n.

OPERACION DIRECTOR/A DE 30 mln

95
Remitir mediante STD el
Contrato debidamente
firmado a la SUL.

丁RASLADO SECRETARIA DE 5 min

96
Recibir y remitir a
Coord inado r I a para atenci6n.

TRASLADO SECREttARIA SUL 5 min

97
Revisar y derivar a
especialista para concluir
atenci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20m!n

98
Publicar el Contrato suscrito
en portal SEACE.

OPERACI6N ESPECIALISTA EN
ABASTECIMIEN丁0 SUL 1 0 nnin

99

Registrar elContrato en SIGA
- SIAF, emitir y notificar la
Orden de Servicio al Area
usuaria y de Compra al
t6cnico de almac6n.

OPERACION
ESPECIALISTA EN
ABASttECIMIEN丁 0 SUL 40 min

100

Recibir Expediente y
notificaci6n de la orden de
compra de bienes o
suministros por parte del
especialista de SUL (s6lo
cuando son bienes).

TRASLADO TECNICO
ADMINiSttRATIVO SUL 1 0 rnin
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N°

DESCR!PC10N DEL PROCED:MiENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

101

Recibir y verificar bienes y/o
suministros de acuerdo a las
especificaciones t6cnicas
seg0n Guia de Remisi6n.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO SUL 40 mln

102

Recibir la Conformidad del
lngreso de Bienes o
suministros a Almac6n por
parte del usuario que
sustenten la recepci6n.

TRASLADO TECNICO
ADMiNISTRATIVO SUL 5 min

103

Registrar entradas a almac6n
en el sistema SIGA y en
tarjeta Bincard con los
documentos fuente adjuntos
en el expediente de compra y
devolver el expediente con la
guia de remisi6n al
especialista de
contrataciones.

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINiSTRATIVO SUL 40 mln

104

Recepcionar la Factura y/o
Recibo por Honorarios por los
bienes o servicios prestados
seg0n Contrato u OC/OS y
remitir a SUL.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISttRATiVO SUAD 10 min

105
Recibir mediante STD
Factura o Recibos.

丁RASLADO SECRETARIA SUL 5 min

106

Recibir documento, y
coordinar con 6rea usuaria la
verificaci6n directa de los
bienes o suministros para
otorgar conformidad por parte
del 6rea usuaria.

TRASLADO ESPECIALISttA EN
ABASttECIMIENTO SUL 20 min

107

Verificar directamente los
bienes o suministros
adquiridos para otorgar
conformidad.

REVIS10N DIRECttOR/A AREA
USUARIA 3360 min

108

Elaborar el expediente de
tr6mite de devengado (copia
contrato, pedido,
Certificaci6n, conformidad,
CCl, otros).

OPERACI6N ESPECIALISTA EN
ABASttECIMIENTO SUL 20 min

Mini$edo
de lt Muiei y

Itblxiorres Vulnrrable:
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ETAPA
N°

DESCRIPC10N DEL PROCEDiM:ENTO TIPO DE
ACT:V:DAD CARGO RES,ONSABLE AREA DURAC:ON

APROX.

109

Remitir el expediente a SUF y
registro en Hoja de Tr6mite
para Pago.

丁RASLADO ESPECiALISTA ENABASTECIMIENTO SUL 20 mln

110

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

丁RASLADO SECRETARIA SUF 2 mln

Recibir expediente(s)
liquidado(s) y derivar a
responsable de Control
Previo para su atenci6n.

TRASLADO C00RDINADOR/A SUF l min

112

Revisar expediente(s)
liquidado(s) seg[n
normatividad vigente, de
estar conforme derivar a
responsable de lntegraci6n
Contable; caso contrario ser6
devuelto a la SUL.

REVIS10N ESPECiALISTA
ADMINISTRA丁 iVO SUF 15 min

113

Recibir expediente(s)
liquidado(s) y verificar los
datos registrados en la fase
de compromiso y de ser
conforme registrar fase
devengada y contabilizaci6n
en el SIAF-SP y derivar a
responsable de Tesoreria;
caso contrario serd devuelto
a la SUL.

TRASLADO ESPECIALiSTA
ADMiNISTRATIVO SUF 10 mln

114

Recibir expediente(s)
liquidado(s), validar CIP
(SUNAT) de ser conforme
registrar la fase de giro en el
SIAF-SP, registrar 1ra. Firma
en cheques o abonos, emitir
C/P de la entidad y remitir
directamente a Unidad de
Administraci6n, caso
contrario devolver a la SUL.

TRASLADO ESPECIALiSTA
ADMINISTRATIVO SUF 30 min

ELA30RAC10N V°B° Unidad Org6nica
(Firma v sei:o)

REViSiON
(Firma y Se‖ o)

APROBACiON
(Firma y叫
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ＡＴＡＰ

ぽ
DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO TIPO DE

ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX.

115

Recibir de Tesorerla
expedientes(s) liquidados(s)
de pago de la entidad,
registrar Segunda Firma en
cheques o abonos y devolver
a Tesoreria.

REVISI6N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SUF 5 min

116

Recibir expediente(s)
liquidado(s) y proceder a
entregar a responsable del
Pago los cheques para los
proveedores. Asi mismo
analizar documentaci6n de
pagos efectuados
mensualmente para
declaraciones seg0n
cronog rama tributario.

TRASLADO ESPECiALISttA
ADMINISTRA丁 IVO SUF 1 5 rnin

117

Recibir expediente(s)
liquidado(s) con
comprobantes de pago para
que el responsable de Pago
efectu6 la entrega de
cheque(s) a proveedor(es).

TRASLADO ESPECiALISttA
ADMINISTRA丁 IVO SUF 10 mln

118

Emitir - responsable de Pago
- comprobante de pago y
anexar al expediente de
pago, asimismo se debe
realizar la fase de
contabilizaci6n.

OPERACION
ESPECIALISTA
ADMINiSttRATIVO SUF 10 min

119

Depositar - responsable - en
Banco de la Naci6n los
cheques girados emitidos por
detracciones para efectuar
abono en las cuentas
bancarias de detracci6n de
proveedores (pagos mayores
a S/. 700.00) y entregar
Constancia a proveedores.

TRASLADO ESPECIALISttA
ADMINISTRATIVO SUF 60 min

DURAC10N TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 13 983 rnin

Minl■onc   lll

亀織麗itv機燻も晨
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Comit6 de Selecci6n
Es nominado para que lleven a cabo los Procedimientos de Selecci6n; el comit6 de
selecci6n est6 integrado portres (3) miembros, de los cuales uno (1) debe pertenecer al
6rgano encargado de las contrataciones de la Entidad y por lo menos uno (i) debe tener
conocimiento t6cnico en el objeto de la contrataci6n.

Para la licitaci6n p0blica, el concurso priblico y la selecci6n de consultores individuales, la
Entidad designa un comit6 de selecci6n para cada procedimiento.

En la adjudicaci6n simplificada la Entidad puede designar a un comit6 de selecci6n, cuando
lo considere necesario. Trat6ndose de obras y consultoria de obras siempre debe
designarse un comit6 de selecci6n.

Factibilidad
Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos o
metas senaladas. Generalmente la factibilidad se determina sobre un proyecto.

Procedimiento de Selecci6n
Son Procedimientos p0blicos por los cuales se convocan y realizan la selecci6n de
proveedores para la adquisici6n de Bienes o Servicios, cuyo valor estimado es mayor a
ocho (8) UlT, programados en el PAC del afro en curso, los cuales de no mediar
observaciones concluyen en la suscripci6n de contratos p0blicos y el aprovisionamiento de
bienes y servicios; son , Procedimientos en los cuales puede participar cualquier persona,
natural o juridica, que cumpla las bases y requerimientos y est6 debidamente inscrito en
el Registro Nacional de Contratistas y no estar incluido en el Registro de lnhabilitados para
Contratar con el Estado. Son diversos los tipos de procesos que existen, dependiendo del
tipo de bien o servicio que contratar.

Cuadro de necesidades
Lista que determina la base para la determinaci6n de bienes y servicios que se requieren
para la realizaci6n de tareas, actividades y proyectos establecidos en ei Plan Operativo
Anual.

Plan Anua! de Contrataciones
Es un instrumento de gesti6n, indispensable para que la instituci6n pueda contratar bienes,
servicios y obras durante el afro fiscal, orientados al cumplimiento de las metas y objetivos
contenidos en su Plan Operativo Anual.

640
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Bases Administrativas
Conjunto de disposiciones sobre Procedimiento y t6rminos, que regular6n a lo que deber6
ajustarse el desarrollo de un Contrato y las relaciones entre el soiicitante y el contratista,
incluyendo las etapas previas a su celebraci6n y las posteriores a su liquidici6n.

Buena Pro
Es el aviso escrito por el contratante, de la aceptaci6n de la oferta de aquel proponente
que haya obtenido 6xito en su presentaci6n.

IV. ABREVIATURAS

641

PNCVFS
UA
UA」

SUL
DE
STD
PAC
SEACE
SIGA
SIAF
IM
CCI

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
Unidad de Administraci6n.
Unidad de Asesoria Jurldica.
Sub Unidad de Logistica.
Direcci6n Ejecutiva.
Sistema de Tr6mite Documentario.
Plan Anual de Contrataciones.
Sistema Electr6nico de Contrataciones del Estado.
Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa.
Sistema lntegrado de Administraci6n Financiera.
lndagaci6n de Mercado
C6digo de Cuenta lnterbancario.

V. ANEXOS

Sin anexos.
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:. DATOS GENERALES

OBJETiVO Agilizar el proceso de contrataci6n oe oienes y seM
IIT

BASE LEGAL

a. Ley N° 30225,Ley de Contrataciones del Estado
b. Decreto Supremo N° 350‐2015¨ EF,aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado
c. Decreto supremo N0 008-2001-PROMUDEH‐ 2008H que crea el
Programa Nacional cOntra la Violencia Faml‖ ar y Sexual.
d. Resoluci6n Ministerlal N0 31 6-2012¨ MIMP que aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.

REQU:SiTOS a. Pedido de compra de bienes o servicios menores o iguales a g Ulr.

‖.DESCR:PCiON DEL PROCEDIM:ENTO

ETAP
AN°
DESCR:PC10N DEL PROCEDiM:ENTO T:PO DE

ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

1

Elaborar pedido de bienes o
servicios adjuntando
T6rminos de Referencia o
Especif icaciones T6cnicas.

OPERAC10N TECNICO
ADMIN:STRATiVO

AREA
USUARIA

180 min

2
Aprobar y autorizar los
pedidos de bienes o servicios
del 6rea.

OPERACION DIRECTOR/A
AREA
USUARIA 60 min

3

Remitir mediante STD el
pedido de bienes o servicios
a la Unidad de
Administraci6n.

TRASLADO SECRETARIA
AREA
USUARIA 5 min

4 Recibir mediante STD el
pedido de usuario.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO

UA 5 min

5
Aprobar y autorizar los
pedidos de bienes y servicios
remitidos por las 6reas.

OPERACION DIRECTOR/A UA 30 min

6
Derivar el pedido a la SUL,
con los vistos y sellos para
tr6mite.

丁RASLADO TECN:CO
ADMINISTRATIVO UA 5 min

7
Recepcionar el pedido de
compra o servicio seg0n sea
el caso.

丁RASLADO SECREttARIA SUL 1 0 rnin
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Ａ DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO
Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ

Ｔ‐Ｐ

ＣＴ‐Ａ CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON
APROX.

8 Revisar el pedido y derivar al
especialista para su atenci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

9

Revisar el pedido y solicitar
cotizaci6n a diferentes
proveedores (lndagaci6n de
Mercado).

REVISION
ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTO

SUL
180 min

10

Recepcionar las cotizaciones
y efectuar la evaluaci6n de
las propuestas para elaborar
el cuadro comparativo.

TRASLADO ESPECIALISttA
ABASTECIMIENTO

SUL
720 min

Registrar Certificaci6n de
Cr6dito Presupuestal en
SIGA para contrataciones
menores o iguales a 8 UlT,
derivar el expediente para
aprobaci6n y firma de
Coordinador/a SUL.

OPERACION
ESPECIALISTA
ABASTECIMiENTO SUL 45 mln

12
Verificar y visar el expediente
de contrataci6n menor a 8
UIT.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 45m!n

13
Remnir mediante STD el
expediente a la UA.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 min

14

Recibir y derivar expediente
de contrataci6n con solicitud
de Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal segrin sea el
caso.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 20 min

15

Visar la solicitud de
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal para que el
expediente de contrataci6n
sea derivado a UPP.

OPERACION DIRECTOR/A UA 35 min

16

Recibir y derivar el
expediente de contrataci6n
con la solicitud de
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestala UPP.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 25 min
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AN°
DESCR:PC:ON DEL PROCED:MiENTO

Ｄ
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ＤＡ

Ｏ

Ｖ
神
鋼Ａ

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX.

17

Recibir mediante STD
solicitud de Certificaci6n de
Cr6dito Presupuestal y
derivar a la Direcci6n.

TRASLADO SECRETAR:A UPP 5 min

18

Recibir y remitir a
Coordinador SUPI la solicitud
de Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal.

TRASLADO DIRECTOR/A UPP 20 min

19
Revisar y derivar a
especialista para atenci6n
presupuestal.

REVIS10N C00RDINADOR/A UPP 1 0 rnin

20
Recibir y emitir opini6n
presupuestal de lo contrario
devolver a UA.

TRASLADO ESPECIALISTA
PRESUPUESTO UPP 40m!n

21
Revisar y remitir a Direcci6n
para aprobaci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A UPP 20 min

22
Recibir y aprobar
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal.

TRASLADO DIRECTOR/A UPP 1 0 nnin

23
Remitir mediante STD a la
DE la Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal aprobada.

TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min

24 Recibir y derivar a la
Direcci6n.

TRASLADO SECRETARIA DE 5 min

25
Revisar y aprobar expediente
con Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal aprobada.

REVIS10N DIRECttOR/A DE 40 mln

26 Remitir expediente aprobado
mediante STD a la UA.

TRASLADO SECRETARIA DE 5 min

27 Recibir y derivar a la
Direcci6n. TRASLADO TECNICO

ADMINISTRA丁 IVO
∪A 5 min

28

Revisar expediente de
contrataci6n aprobada para
emisi6n de Orden de Compra
o de Servicio.

REVISiON DIRECTOR/A UA 25 min

29 Remitir mediante STD a la
SUL para su atenci6n.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

UA 5 min

30 Recibir y derivar a
Coordinador/a.

丁RASLADO SECRETARIA SUL 60 min
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AN°
DESCR:PC10N DEL PROCED:M:ENTO

Ｄ
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ＤＡ

Ｏ

Ｖ
Ｔ
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CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N
APROX.

31
Revisar y derivar a
especialista para atenci6n,

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 60 min

32

Recibir, emitir y comprometer
en SIAF Orden de Compra o
Servicio (Compras Directas
menores o iguales a 8 UIT).

丁RASLADO ESPECIALISTA
ABASttECIMIENTO

SUL 35 mln

33

Comunicar al Almac6n las
Ordenes de Compra o
Servicio para control de
entrega del bien (en caso de
bienes).

OPERACION
ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTO SUL

35m!n

34

Recibir expediente y
notificaci6n de la orden de
compra de bienes o
suministros por parte del
especialista de SUL.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATIVO

SUL 1 0 rnin

35

Recibir y verificar bienes y/o
suministros de acuerdo a las
especificaciones t6cnicas
seg0n Guia de Remisi6n (en
caso de bienes).

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRATIVO

SUL 40m:n

36

Recibir la conformidad del
lngreso de Bienes o
suministros a almac6n por
parte del usuario que
sustenten la recepci6n.

TRASLADO TECNICO
ADMINISttRA丁 iVO

SUL 5 min

37

Registrar entradas a almac6n
en el sistema SIGA y en
tarjeta Bincard con los
documentos fuente adjuntos
en el expediente de compra y
devolver a especialista de
abastecimientos.

OPERACION
TECNICO
ADMINiSTRATiVO SUL 40 min

38

Remitir Orden de Compra o
Servicio al 6rea usuaria para
conformidad de la entrega del
bien o ejecuci6n del servicio.

TRASLADO ESPECIALISTA
ABASTECIMIENTO SUL

45 min

39 Verificar directamente los
bienes o suministros

REViS10N DIRECTOR/A AREA
USUARIA

30 mln
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Ｄ

ＤＥ

ＤＡ

Ｏ

Ｖ＝
卿

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

adquiridos para otorgar
conformidad.

40

Derivar mediante STD al6rea
usuaria el expediente de
contrataci6n de las 6rdenes
de servicio o compra que han
sido atendidas por el
proveedor para la
elaboraci6n y suscripci6n del
Acta de Conformidad.

TRASLADO SECRETARIA SUL 30 min

41

Verificar el bien o producto
entregado por el proveedor
de acuerdo a los TDR o ET y
otorgar su conformidad
elaborando y suscribiendo el
acta de conformidad. De no
ser conforme se solicitara al
contratista subsanar en el
m5s breve olazo.

REVIS10N DIRECTOR/A AREA
USUAR:A

70 mln

42

Remitir a SUL el expediente
de contrataci6n 6rdenes de
servicio o compra con las
respectivas actas de
conformidad y documentos
que sustenten el servicio
brindado o bien entreoado.

TRASLADO SECRETARIA AREA
USUARIA

180 min

43

Recepcionar el expediente
de contrataci6n con la
conformidad de bien o
servicio por parte del 6rea
usuaria.

TRASLADO ESPECIALISTA
ABASTECiMIEN丁0 SUL

180 min

44

Organizar y remitir
expediente de contrataci6n a
la SUF para devengado,
girado y pago
correspondiente.

OPERACI6N
ESPECIALISTA
ABASttECIMI巨 NTO SUL

180 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:MiENTO 2 585 rnin
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Factibilidad
Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos o
metas sefraladas. Generalmente la factibilidad se determina sobre un proyecto.

Procedimientos de Selecci6n
Son Procedimientos priblicos donde se realizan la selecci6n de proveedores para la
adquisici6n de Bienes o Servicios, cuyo valor referencial es mayor a 8 UlT, programados
en el PAC del afro en curso, los cuales de no mediar observaciones- concluyen en la
suscripci6n de contratos ptlblicos y el aprovisionamiento de bienes y servicios; son,
Procedimientos en los cuales puede participar cualquier persona, natural o jurfdica, que
cumpla las bases y requerimientos y est6 debidamente inscrito en el Registro Nacional
de Contratistas y no estar incluido en el Registro de lnhabilitados para Contratar con el
Estado. Son diversos los tipos de Procedimientos que existen, dependiendo del tipo de
bien o servicio que contratar.

T6rminos de referencia
Descripci6n de las caracterfsticas t6cnicas y las condiciones en que se ejecuta la
contrataci6n de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En el
caso de consultorla, la descripci6n adem6s incluye los objetivos, las metas o resultados
y la extensi6n del trabajo que se encomienda (actividades), as[ como si la Entidad debe
suministrar informaci6n bdsica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultorla
la preparaci6n de sus ofertas.2s

Especif icaciones T6cnicas
Descripci6n de las caracteristicas t6cnicas o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. lncluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo las que deben
ejecutarse las obligaciones.2s

Orden de servicio o compra
Llamado tambi6n Nota de Pedido, es un documento que un comprador entrega a un
vendedor para solicitar ciertas mercaderfas. En 6l se detalla la cantidad a comprai, eltipo
de producto, el precio, las condiciones de pago y otros datos importantes para la
operaci6n comercial.

28 Decreto Supremo N°
350‐2015‐EF,aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de!

Estado
29 ob.cn

650
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Devengado
Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a que se
refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos, todo o en parte, en
el periodo anterior o posterior.

IV. ABREVIATURAS

651

PNCVFS
STD
UA
UPP
SUL
SUAD
DE
SUPI
SIGA
SEACE

V. ANEXOS

Sin anexos.

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Trdmite Documentario
Unidad de Administraci6n
Unidad de Planeamiento y Presupuesto
Sub Unidad de Logfstica
Sub Unidad de Administraci6n Documentaria
Direcci6n Ejecutiva
Sub Unidad de Presupuesto e lnversi6n.
Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa
Sistema Electr6nico de Contrataci6n del Estado



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL S∪L APOYO∨ 10201

DENOMiNACiON
DE ORCANO

DATOS GENERALES

‖. DESCR!PC!ON DEL PROCED!M:ENTO

∪NIDAD DE ADM!NISttRAC10N SUB
UNIDAD DE LOGIS丁 ICA

VERSiON N° 1.0

652

SALIDA DE B!匡NttS DttL ALMACEN
YS∪ REG!SttRO EN EL S:GA

FECHA:ju‖ o2016

OBJETiVO Establecer las condiciones previas a la salida y registro de los bienes de
almac6n.

a. Ley No. 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
b. Ley N" 30225, Ley de Contrataciones del Estado
c. Decreto Supremo N' 350-201s-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado
d. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDE-2OO8H que crea el

Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
e. Resolucion Ministerial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de

Operaciones del PNCVFS.
f. Resoluci6n Jefatural No. 1 18-80 INAP/DNA aprueba Normas generales

del Sistema de Abastecimientos.
g. Resoluci6n Jefatural No. 335-90 INAP/DNA Manual de Administraci6n

de Almacenes para el sector p0blico.

REQUISI丁OS
Plan Operativo lnstitucional.
Solicitudes de las 6reas usuarias.
Orden de Compra y Guia de Remision.

ａ

ｂ

　

ｃ

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL
PROCED!MIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

1

Recepcionar los pedidos
o requerimientos de
bienes o suministros
elaborados por las 6reas
usuarias para su atenci6n
en la sede central a nivel
nacional.

TRASLADO SECREttARIA SUL 5 mln

2
Revisar y asignar
T6cnico Almac6n para
atencion.

a

Su REVIS10N COORDINADOR/A SUL 10 min

3

Elaborar los Pedidos
Comprobantes de Salida
en el SIGA, para las 5reas
usuarias de la sede
central yCEMsanivel
nacional.

OPERAC10N TttCNICO
ADMINISTRATIVO SUL 5 min

DENOM:NACiON
DEL
PROCED:MIENTO

BASE LEGAL
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4

Firmar o visar los Pedidos
Comprobantes de Salida -

PECOSA por el Area
usuaria y por SUL.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUL 5 min

5

Despachar o entregar
bienes o suministros a las
5reas solicitantes de la
Sede Central.

OPERAC10N
TECNICO

ADMINISttRATI∨ O
SUL 5 min

6

Recepcionar y firmar el
Pedido Comprobante de
Salida en sefral de
recibido conforme en la
sede central.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO SUL 10 min

7

Despachar o entregar
bienes o suministros a los
CEMs a nivel nacional,
encargando a la empresa
de transporte para su
traslado respectivo.

OPERAC10N
TECNICO
ADMINISTRATIVO SUL 30 min

8

Entregar los Pedidos de
Comprobantes de Salida
a la empresa de
transporte para la firma
respectiva de los
responsables que

Igcepcionan los bien

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRATIVO SUL 60 min

9
Registrar manualmente
las salidas en las Tarjetas
de Control Bindcard.

OPERAC10N TECNICO
ADMIN:STRATIVO SUL 5 min

10

Recepcionar los Pedidos
de Comprobante de
Salida firmados en sefral
de recibido conforme de
los bienes transportados
a los servicios del
Programa a nivel nacional
y Archivar.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRATI∨ 0 SUL 5 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M!EN丁 0 140 nlin
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SAL:DA DE BIENES DEL ALMACEN Y SU REG:STRO EN EL SiGA

Coordinado/a (SUt) Tec.Adm。 (SUL) Secretaria (SUL)

Revisar y asignar a T6cnico

:N:C:0

十
Recepdonarlos pedidos o
requerinllentos de bienes o

Jministros elaborados por las
Almac6n para su atencion

Firmar o visar los Pedidos
Comprobantes de Sahda -

PECOSA por el erea usuaria y
por SUL

０
∽
０
」

Elaborar los Pedilos
Comprobantes de Salida en el

SIGA, para las Sreas usuarias de la
sede central y CEMs a nirel

nacional.
I

Despachar o entregar bienes o
suministros a las 5reas solicitantes

de la Sede CentraL

Iv
Recepcionar y firmar el Pedido

Comprobante de Salida en sefral
de recibirjo conforme en la sede

central.
It

Despachar o entregar bienes o
suministros a los CEMs a nivel

nacional, encargando a la empresa
de transporte para su traslado

respedi\o.
II

Entregar los Pedidos de
Comprobantes de Salida a la
empresa de transporte para la

firma respectiva de los
responsables que recepcionan los

bienes.
Iv

Registrar manualmente las salidas
en las Tarjetas de Control

Bindcard.
I

V
Recepcionar los Pedidos de

Comprobante de Salida firmados
en sefral de recibido oonforme de

los bienes transportados a los
servicios del Programa a ni\€l

nacional y Archivar.

I
V

FIN

6reas usuarias para su
atencion en la sede central a

nivel nacional .

ELA80RAC10N voBO unidad Orginica
(Firma v Se:!o〕

REVIS:ON
(Firma y Se!:o)

APROBACiON
(Ftt Se‖。)

蒻
Ю゛F・ 砂

劃劇1鵬ふ
DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIM:ENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Pedido de Comprobantes de Salida
Llamado por sus siglas PEcosA, es el 0nico documento de almac6n que puede
autorizar la salida d un bien del almac6n. Los mismos que son suscritos por el
responsable de almac6n y el destinatario.

Tarjeta de control (Bincard)
Es un registro cuyo objetivo principal es brindar informaci6n de saldos o existencias
de productos y suministros en todo momento, asi mismo registra todos los
movimientos de los productos y suministros en el almac6n.

ABREVIATURAS

: Sub Unidad de Logistica
: Sistema lntegrado de Gestion Administrativa
: Centro Emergencia Mujer

:V.
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Sin anexos.



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:LIAR Y SEXUAL

IN∨ ENTAR10 DE B!ENES
PAttR!MON!ALES DE LA EN丁 lDAD

DENOMiNAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMIN:SttRAC10N SUB
UNIDAD DE LOGISTICA

VERSiON N° 1.0

DATOS GENERALES

Control y registro de los bienes muebles que se encuentran en uso y que
son de propiedad del PNCVFS al cierre de cada ejercicio.
a. Ley 29151 Ley Nacional de Bienes Estatales y su reglamento DS No.

007-2008-Vivienda
b. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH que crea el Programa

Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
c. Resoluci6n Ministerial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manual de

Operaciones del PNCVFS.
d. Resoluci6n N' 046-201S/SBN - Aprueba la Directiva "Procedimientos

de Gestion de los Bienes Muebles".
e. Directiva N'001-201S/SBN - Procedimientos de Gestion de los Bienes

lvluebles.
f. Directiva Especifica vidente al ejercicio "Normas para la toma de

inventario fisico de bienes muebles de patrimoniales en la U.E 009
PNCVFS"

a. Plan Operativo lnstitucional
b. Designaci6n del Comit6 de lnventario

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCED:M:ENTO:

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED

1
Elaborar cronograma de
lnventarios.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISttRA丁 |∨O SUL 120 min

2

Elaborar los t6rminos de
referencia o solicitud del
personal para realizar el
inventario.

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINiSTRATiVO SUL 90 min

3
Solicitar designaci6n de
Comision de lnventarios, se
proyecta resoluci6n a la UA.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

4 Remitir mediante STD el
proyecto de resoluci6n.

TRASLADO SECRETARIA SUL 5 mln

5
Recibir y derivar a Direcci6n
para aprobacion.

丁RASLADO TECN!CO
ADMIN:SttRATIVO UA 5 min

6

Aprobar la Resoluci6n
nombrando la Comision de
lnventarios.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 10 rnin

REV:S:ON
(FIma y Sello)

)ODIGO:

JA.SUL.APOYO,V:.03.01

DENOMiNAC10N
DEL
PROCEDIM:ENTO

FECHA: julio 2016
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DESCRIPC:ON DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC:ON
APROX.
PROCED

7

Comunicar a las 6reas a

nivel nacional la

inmovilizaci6n de bienes
patrimoniales durante el
proceso de inventario.
Solicitar designacion de
coordinador para cada una.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 60 min

8

Conformar equipo de
trabajo y dotacion de
material e informaci6n.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUL 30 min

9
Capacitar a los
coordinadores y al personal
inventariador.

OPERAC10N
ESPECIAL:STA
ADMINISTRATIVO SUL 240 mln

10

Recibir la verificaci6n fisica
de la Comision de
lnventarios del bien suscrita
por el usuario asignado.
Consignar etiqueta de la
identificacion del inventario.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SUL 14400 mln

Realizar el andlisis y
evaluaci6n de faltantes y
sobrantes para su
conciliacion contable.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADM!NISTRA丁 IVO

SUL 4800 min

12

Realizar la depreciacion y
revaluacion de los activos
por cuentas y sub cuentas
divisionarias.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

SUL 1920 min

13
Realizar la conciliaci6n
contable con la SUF.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SUL 960 mln

14

Recibir y revisar de la
Comision el lnforme Final
del inventario y derivar a
T6cnico Patrimonio.

丁RASLADO COORDINADOR/A SUL 240 min

15

Evaluar el lnforme,
precisando las
observaciones de existir a
fin de subsanarlas en el
plazo indicado.

TRASLADO ESPECIALISTA
ADMIN:SttRATIVO

SUL 120 m in
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DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM!ENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10N
APROX
PROCED.

16

Levantar las observaciones
en el plazo establecido en
coordinaci6n con la
Comision, para proceder a
la conformidad.

OPERAC10N
ESPECIALISttA

ADMINISttRA丁 IVO
S∪ L 120 min

17

Remitir mediante STD
lnforme Finalde lnventario a
UA para su conocimiento y
aprobaci6n.

TRASLADO SECREttARIA SUL 5 min

18
Recibiryderivar a la
Direccion.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO ∪A 5 min

19

Revisar y remitir a la SBN el
lnforme Final, conciliacion y
CD del SlMl (Software de
lnventario Mobiliario
lnstitucional de la SBN).

REViS10N DIRECttOR/A UA 60 min

DURACiON TOTAL DEL PROCED:MiENTO 23210 min

劃画1祠im鳳

)OD:GO:
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FLUJOGRAMA

:NVENTAR10 DE BiENES PATRIMON:ALES DE LA ENT:DAD

Director/a (UA) J Tec. Adm. (UA) Coordinador/a (SUL) Esp. Adm. (SUL) Secretaria (SUL)

Soldtar designadOn de

ComisiOn de lnventariOs,
se proyeda resoludOn a

la UA

*
Elaborar cronograma de

lnventarios.

*
Elaborar lc t6rminos de
referencia o solicilud del
perwal para realizar el

inrentario.
Remitir mediante
STD el proyecto

de resolucion.

Remitir mediante STD
lnforme Final de

lnventario a UA para
su @nocimiento y

aprobaci6n.

Aprobar la Resolucion
nombrando la Comision

de lnveiTtarios.

Recrbir v deflwr a
Drreei6n para aprobacion. I

Comuni€r a bs areas a
nivel nacional la

inmoMlizcion de bienes
> patrimoniales durante el

proem de inventario.
Solicitar designaci6n de

mrdinador para €da una.

―
―
―
―
―
―
川
Ｔ

Revisaryremitirala
SBN el lnforme Final.
@nciliaci6n y CD del

SlMl(Software de
lnventario Mobiliario

lnstitucional de la SBN )

Iv
FIN

R*ibiryderivarala
Oire€ion.

Conformar equipo de
trabajo y dotaci6n de

material e informacion.

Recibir y revisar de la

Comisi6n el lnforme
Final del inventario y

derivar a T6cnim
Patrimonio.

Capacilar a los
@ordinadores y al personal

in\entariador.
Iv

Recibir la verificaci6n fisi€
de la Comisi6n de

lnventarios del bien suscrita
por el usuario asignado.
Consignar etiqueta de la

identifi€cion del inwntario.
Iv

Realizr el anelisis y
evaluaci6n de faltantes y

sobrantes para su
6nciliaci6n @ntable .

Iv
Realiar la deprsiacion y
revaluaci6n de los activos
por @entas y ub qtentas

divisionarias.

I
V

Realizr la mnciliacion
contable @n la SUF.

Evaluar el lnforme
prsisando las

obser€ciones de existir a
fin de subsnarlas en el

plazo indi€do.
I

V
Levantar las observaciones
en el plazo establecido en

coordinacion con la
Comisi6n, para proceder a

la mnformidad.



VERSiON N° 1.0

GLOSARIO DE TERMINOS

Cronograma de lnventarios
Es un cuadro disefrado donde se describe especificamente las actividades de una
investigaci6n o proyecto, con la finalidad de lograr la realizacion del mismo en
cuestiones de objetivos, costos, tiempos, presupuestos y logisticos.

T6rminos de referencia
Descripcion de las caracterlsticas t6cnicas y las condiciones en que se ejecuta la
contrataci6n de servicios en general, consultorla en general y consultoria de obra.
En el caso de consultoria, la descripcion ademSs incluye los objetivos, las metas o
resultados y la extension deltrabajo que se encomienda (actividades), asicomo si
la Entidad debe suministrar informaci6n b6sica, con el objeto de facilitar a los
proveedores de consultoria la preparaci6n de sus ofertas.3o

Bienes patrimoniales
Son los bienes de uso p0blico cuya titularidad corresponden a una persona juridica
de derecho p0blico de car6cter nacional, y que sirven como medios necesarios para
la prestacion de las funciones y los servicios p0blicos.

Depreciaci6n
Se refiere a una disminucion peri6dica del valor de un bien material o inmaterial.
Esta depreciacion puede derivarse de tres razones principales: el desgaste debido
al uso, el paso del tiempo y la vejez. Tambi6n se le puede llamar a estos tres tipos
de depreciaci6n; depreciaci6n fisica, funcional y obsolescencia.

Revaluaci6n
Significa un aumento del precio de los bienes o productos.

Conciliaci6n contable patrimonial
Es una comparaci6n que se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad
de su cuenta y los ajustes que la propia entidad realiza sobre la misma cuenta.

ABREVIATURAS

PNCVFS
STD
UA
SUL

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Administracion
: Sub Unidad de Logistica

30 Decreto Supremo N" 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

DENOMINACiON
DE ORGANO

UN!DAD DE ADMINISTRAC!ON S∪ B
UNIDAD DE LOGiS丁 !CA

:V.
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: Superintendencia de Bienes Nacionales
: Software de lnventario Mobiliario lnstitucional de la SBN

V.ANEX0

Sin anexos.



DENOMINAC10N
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB∪ NIDAD DE LOGISTICA VERSION N° 1.0

l.  DATOS GENERALES

BASE LECAL

REQU:S:TOS

‖. DESCR:PC10N DEL PROCEDIM:ENTO

Plan Operativo lnstitucional
Solicitud de Alta/Baja de bienes muebles.

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA
V:OLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

DENOM!NACiON
DEL
PROCEDiMIENTO

ALTAS Y BA」 AS DE BIENES
PATRIMONIALES FECHA:julio 2016

Mantener actualizado el inventario de los bienes del Estado de la institucion.
L.ey 29151 Ley Nacional de Bienes Estatales y su reglamento DS No.
007-2008-Vivienda.
Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH que crea el programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Resoluci6n Ministerial No 316-2012-MIMP que aprueba el Manuar de
Operaciones del PNCVFS.

d. Resoluci6n 039-98-sBN, aprueba Reglamento para el lnventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Resolucion No. 158-97-SBN, aprueba Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del estado y sus modifica
Resolucion N" 046-201S/SBN - Aprueba la Directiva N" 001-201S/SBN
"Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles".
Directiva Especifica N" 005-201 0-MIMDES-PNCVFS-UA "Procedimiento
para el Uso y Administraci6n de los Bienes Muebles pertenecientes al
PNCVFS.

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPCION DEL PROCED:MIENTO T:PO DE

ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX

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

TRASLADO SECRETARIA AREA
USUARIA 5 min

2
Recibir mediante STD la
solicitud de Alta I Baja de
bienes.

丁RASLADO SECRETARIA SUL 5 min

3
Tomar conocimiento, revisar y
derivar a especialista para su
atencion.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

4

Verificar la informaci6n y
clasificar la causal a dar de
Alta / Baja por los motivos que
contempla la Norma, previa
consulta a Superintendencia
de Bienes Muebles - SBN.

REVIS10N ESPECIALiSttA
ADMINISTRATIVO SUL 240 mln

ELABORAC:ON V° B° Unidad Orginica

(Firma y Se:lo)

REViS:ON
(日r嗽 :l。 闊

懺 ソ
'Nや●

COD:GO:
∪A SUL APOYO V103 02

目lil`1性臨
662

OBJET!VO



鬱目

PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA
V:OLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.S∪ L APOYO∨10302

DENOMiNAC:ON
DE ORCANO

UN:DAD DE ADM!NISttRAC10N
SUB UNIDAD DE LOG:S丁 iCA

N° 1.0

DENOM:NAC:ON
DEL
PROCEDIM:ENTO

ALTAS Y BA」 AS DE BI圧 NES
PATRIMON:ALES FECHA:ju!io 2016

663

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX

5
Elaborar informe t6cnico legal
y proyectar Resolucion
Administrativa de Alta / Baja.

OPERAC10N
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO SUL 60 min

6
Revisar informe y proyecto de
Resoluci6n para suscripci6n
en UA.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 30 mln

7
Remitir mediante STD
expediente de Alta/Baja.

丁RASLADO SECRETARIA SUL 5 min

8
Recibir mediante STD el
expediente y proyecto de
Resoluci6n.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO

UA 20 min

9

Revisar y suscribir la
Resolucion Administrativa y
derivar a SUF para las actas y
los asientos contables
correspondientes de Alta I
Baia de bienes institucionales.

REVIS10N DiRECTOR/A UA 60 min

10

Comunicar a la SBN dentro de
los 10 dias de suscrita la
Resolucion, adjuntar relaci6n
de bienes de Alta / Baja y el
informe t6cnico legal
correspondiente. Remitir
expediente mediante STD a
SUL para atenci6n.

OPERAC10N
TECNICO
ADMINISttRATIVO

UA 60 mln

Recibir mediante STD la
Resoluci6n Administrativa de
aprobacion e informe t6cnico.

TRASLADO SECRETAR!A SUL 5 min

12
Tomar conocimiento, revisar y
derivar a especialista para su
atencion.

REVIS10N COORDINADOR/A SUL 20 min

13

Elaborar las actas y asientos
contables correspondientes
de Alta I Baja de bienes
institucionales.

OPERAC10N
ESPECIALISttA

CONTABLE
SUF 60 mln

14 Revisa expediente REVIS10N C00RDINADOR/A SUF 30 min

15 Devolver expediente mediante
STD

TRASLADO SECRETARIA/0 SUF 5 min
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DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO
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Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

16

Recepcionar y comunicar a la
SBN dentro de los 10 dlas de
suscrita la Resolucion,
adjuntar relacion de bienes de
Alta / Baja y el informe t6cnico
legal correspondiente. Remitir
expediente mediante STD a
SUL para atencion.

OPERAC10N
丁ECNICO
ADMINISTRATIVO UA 60 mln

17
Recibir mediante STD la
Resolucion Administrativa de
aprobacion e informe t6cnico.

TRASLADO SECRETARIA/0 SUL 5 min

18 Revisar y derivar a
especialista paru su atenci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 20 min

19

Registrar, clasificar y codificar
el Alta I Baja de bienes
detallados en la Resolucion
Administrativa. Evaluar si
bienes de baja pueden ser
donados (UGEL o RAEE).

OPERAC10N
ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 IVO

SUL 60 min

20

Coordinar y emitir Acta de
Conciliacion contable
patrimonial y existencias con
la Sub Unidad Financiera.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADM!NISttRATIVO

SUL 40 mln

21

Emitir reportes de Base de
Datos de existencias y bienes
patrimoniales por cuentas y
sub cuentas y proyectar
informe mensual del
movimiento de bienes
realizado en el periodo.

OPERAC10N
ESPECIALISTA
ADMINISTRA丁 IVO

SUL 60 min

DURAC10N TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 870 rnin

圏憲`軋儒 VERS10N N° 10

ALttAS Y BA」 AS DE BIENES
PATR!MONIALES
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAMiL:AR Y SEXUAL

UNIDAD DE ADMIN:STRAC10N S∪ B
UN:DAD DE LOG:S丁 ICA

ALttAS Y BA」AS Dtt B!ENES

PATR!MON:ALES FECHA:julio 2016

GLOSARIO DE TERMINOS

AIta / Baja de bienes
El alta/baja es el procedimiento consistente en la incorporacion/salida fisica y
contable de bienes muebles al patrimonio institucional.

Conciliaci6n contable patrimonial
Es una comparaci6n que se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad
de su cuenta y los ajustes que la propia entidad realiza sobre la misma cuenta.

Existencias
Son los bienes poseidos por una empresa o institucion para su venta en el curso
ordinario de la explotaci6n o bien para su transformaci6n.

Bienes patrimoniales
Son los bienes de uso p0blico cuya titularidad corresponden a una persona juridica
de derecho p0blico de car6cter nacional, y que sirven como medios necesarios para
la prestaci6n de las funciones y los servicios p0blicos.

ABREVIATURAS!V.

PNCVFS
SNB
STD
UA
SUL
UGEL
RAEE

ANEXOS

Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Superintendencia Nacional de Bienes
: Sistema de Tr6mite Documentario.
: Unidad de Administraci6n
: Sub Unidad de Logistica
: Unidad de Gestion Educativa Local
: Residuos de los Aparatos El6ctricos y Electronicos

V.

〕ODIGO:

JAoSUL.APOYO.Vi.03.02

目輛1祠為爾躊DENOMiNAC10NDE ORCANO VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON
DEL
PROCEDiM:ENTO

667
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:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO

OBJETIVO Asignaci6noportunadevi6ticosalpersonaldelPN@
comisi6n de servicios a nivel nacional.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N. 10S7, que regula el
Administrativa de Servicios.

b. Decreto supremo N' o7s-2008-pcM, que aprueba el Reglamento del
R6gimen Especial de contrataci6n Adminisirativa de seiricios y sus
correspondientes modif icaciones.
DecretO supremo N° 350‐2015¨ EF,aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

Decreto supremo N0 008… 2001‐PROMUDEH‐ 2008H que crea el
Programa Nacional cOntra la Violencla Fami‖ ar y Sexual.
Resoluci6n Minlsterial N。 316‐2012-MIMP que aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.
Resoluci6n N° 153… 2013‐ MIMP― PNCVFS‐ UA,que aprueba la Directiva
Especttica N° 004-2013-MIMP‐ PNCVFS/UA“Normas y ProcedinnientOs
para la programaci6n,autorizaci6n y rendic16n de cuentas de viaticos por

ViaieS en cOrnisiones de servicios de funcionarios y servidores de la U.E

liego 39 del MIMP".

R6gimen de Contrataci6n

d.

REQUIS:TOS a. Pedido de vidticos registrado en el SIGA.
b. Pedido u orden de pasaje a6reo.

ｍ
ＡＮ

DESCR:PCiON DEL PROCED:MiENTO TIPO DE ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX.

1

Elaborar  y  registrar  el
pedido de viaticOs en el

SIGA.
OPERACION

丁ECNiCO/
ASISTENttE
ADMINISttRA丁 IVO

AREA
USUARIA 180 min

2

Aprobar y autorizar los
pedidos de pasajes a6reos
o terrestres y vi6ticos de
6rea usuaria, mediante el
SIGA.

OPERAC10N DIRECTOR/A AREA
USUARIA 45m!n

3

Aprobar y autorizar los
pedidos de pasajes a6reos
o terrestres y vidticos
remitidos por las diferentes
6reas, mediante el SIGA.

OPERAC10N DIRECTOR/A DE 40 1nln
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ETAP
AN°
DESCR:PC:ON DEL PROCEDiMIENTO TIPO DE ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX.

4

Remitir mediante STD el
pedido de pasajes y
vi6ticos a la UA autorizado
por la DE

丁RASLADO SECRETARIA DE 40mln

5

Recibir y tramitar ante la
SUL, el pedido de pasajes
(a6reos o terrestres) y
vidticos con los respectivos
vistos y sellos de
autorizaci6n.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 40 min

6

Recepcionar el pedido de
pasajes (a6reos o
terrestres) y viAticos y
derivar a coordinador I a.

丁RASLADO SECRETARIA SUL 5 min

7

Tomar conocimiento,
revisar y asignar a
especialista para la
atenci6n del pedido de
pasajes (a6reos o
terrestres) v vi6ticos

REVIS10N C00RDINADOR/A SUL 60 mln

8

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

REViS10N ESPECIALISTA
ABASTECIMIEN丁0 SUL 180 min

9

Recepcionar las reservas
de pasajes a6reos o
terrestres y derivar al 6rea
usuaria solicitante para
que confirme las reservas.

OPERACION
ESPECIALISTA
ABASTECIMIEN丁0 SUL 540 min

10

Registrar la Certificaci6n
de Cr6dito Presupuestal en
el SIGA de PV y derivar el
expediente para
aprobaci6n de
Coordinador/a.

OPERACION
ESPECIALISTA
ABASTECIMIEN丁0

SUL 45 min

Firmar la solicitud de
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal de planilla de
vi6ticos.

OPERACI6N C00RDINADOR/A SUL 45 mln
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ETAP
AN°
DESCR:PCiON DEL PROCED:MIENTO TIPO DE ACT:V:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACiON

APROX.

12
Derivar la solicitud de
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestala UPP.

TRASLADO SECRETARIA SUL 20 min

13
Remttir       sOlicnud
presupuestal a la Direcci6n

dela UA.
TRASLADO 丁ECNICO

ADMINISTRA丁 IVO
UA 5 min

14

Visar la solicitud de
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal de planilla de
vi6ticos para que sea
derivado a UPP.

OPERAC10N DIRECTOR/A UA 35 mln

15

Remitir mediante STD la
solicitud de Certificaci6n de
Cr6dito Presupuestal de
planilla de vi6ticos.

TRASLADO TECNICO
ADMINISTRATIVO UA 25 min

16 Recibiryderivarala
Direcci6n UPP.

丁RASLADO SECRETAR:A UPP 5 mln

17

Tomar conocimiento
revisar y derivar a
coordinador para su
atenci6n.

REVIS10N DIRECTOR/A UPP 10 min

18

Recibir  y  asignar  a
especialista para atenci6n

de so‖citud de plan‖la de
viatlcos.

TRASLADO C00RDINADOR/A UPP 1 0 rnin

19
Recibir y emitir opini6n
presupuestal a solicitud de
planilla de vi6ticos.

OPERACION
ESPECIALISTA
PRESUPUES丁 0 UPP 40 min

20
Revisar opini6n y derivar a
la Direcci6n a la UPP para
aprobaci6n.

REVIS10N C00RDINADOR/A UPP 20 min

21
Recibir y aprobar
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal.

丁RASLADO DIRECTOR/A UPP 10 min

22

Remitir mediante STD la
Certificaci6n de Cr6dito
Presupuestal de PV
aprobada para tr6mite.

TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min



鸞国蝠

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENCiA
FAMiL:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SUL APOYO,V‖ .01 ol

DENOMINAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION SUB
UNIDAD DE LOGISTICA VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON
DEL
PROCEDiMiENTO

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES
Y RENDICION DE CUENTA POR

COMISI6N DE SERVICIO
FECHA:ju!io 2016

671

ETAP
AN°
DESCR:PCiON DEL PROCEDIMiENTO T:PO DE ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX.

23

Recibir Certificaci6n de
Cr6dito Presupuestal de
planilla de vi6ticos
aprobadayderivadaala
SUL para el compromiso
en el SIGA.

丁RASLADO TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

UA 25 min

24 Comprometer en el SIAF
las planillas de vi6ticos.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SUL 60 min

25

Armar el expediente de
planillas de vi5ticos para
derivar a SUF para tr6mite
de devengado v paqo.

OPERAC10N SECRETARIA SUL 180 min

26

Recibir mediante STD
expediente de planilla de
vi6ticos y derivar a
responsable de I ntegraci6n
Contable.

TRASLADO SECRETARIA SUF 2 min

27

Recibir expediente de
planilla de vi6ticos y revisar
para registrar la fase del
devengado en el SIAF-SP,
registrar la contabilizaci6n
de la operaci6n.

TRASLADO ESPECIALiSTA
CONTABILIDAD SUF 5 min

28

Recibir expediente de
planilla de vi6ticos y
efectuar pago del anticipo
otorgado al comisionado,
emitir el comprobante de
pago en elSIAF-SP y emitir
cheque o abono en cuenta
bancaria del comisionado.

TRASLADO ESPECIALISTA
CONTABILIDAD SUF 1 5 rnin

29

Registrar la Primera Firma
autorizada - responsable
de Tesorerla - para pago
de transferencia con abono
en cuenta y derivar a UA
para Segunda Firma y/o
firma del cheque.

REVIS10N
ESPECIALiSTA
CONTABILIDAD SUF 5 min

30 Recibir expediente de
planilla de vi6ticos v

TRASLADO DIRECTOR/A UA 5 min

ELABORAC:ON voBo unidad org6nica
(Firma v se‖ o〕

REV:S:ON
(Firma y se‖ o)

APROBACiON
(Firma y se‖ o)

颯 鳴
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ETAP
AN°
DESCR:PC:ON DEL PROCEDIM:ENTO T:PO DE ACTiV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX.

efectuar registro de
Segunda Firma en cheque
o abono en cuenta a trav6s
del SIAF-SP. Devolver a
responsable de Tesorerfa
para pago a comisionado.

31

Recibir expediente de pago
en caso de cheques estos
ser6 depositado a la
cuenta bancaria del
comisionado
traslad6ndose a entidad
bancaria que corresponde.

丁RASLADO ESPECIALISTA
CONTABILIDAD SUF 30 min

32

Recibir los fondos por
anticipado (oportunos) y
efectuar comisi6n.
Asimismo, dentro de los 10
dfas de culminada la
comisi6n se deber6 remitir
rendici6n de gastos a la
SUF.

丁RASLADO TRABA」ADOR/A AREA
USUARIA

40m!n

33

Recibir mediante STD
rendici6n de gastos de
comisi6n de servicios de
comisionado y derivar a
SUF.

丁RASLADO 丁ECNICA
ADMINiSttRATIVO

SUAD 5 min

34

Recibir en fisico la
rendici6n de cuentas, que
el rindente registra a nivel
de web en el SIGA
generando los reportes
(Anexos) para remitir y
registrar en STD la
rendici6n del comisionado
y derivar a responsable de
Control Previo.

TRASLADO SECREttARIA SUF 2 min

35

Recibir y revisar
expediente de rendici6n
con documentos fuentes
que sustenten qastos oor

TRASLADO ESPECIALISTA
CONTABILIDAD SUF 15 min
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comisi6n de servicios y
menores gastos (efectuar
devoluci6n si corresponde
en Caja para Lima o en
cuenta bancaria para
provincias a trav6s del
Formato T6) para formular
reporte de devoluciones.
Registrar en el SIAF-Sp a
trav6s de la Fase de
Rendici6n del Registro del

Recibir (responsable de
Pago) reporte de
devoluciones y elaborar
recibos de ingresos por
devoluciones efectuadas
por menores gastos de la
comisi6n de servicio y
efectuar los registros
respectivos en el SIAF-SP
las devoluciones y
adjuntar al expediente de
rendici6n de viAticos y
entregar expediente
completo a responsable de
Tesoreria para archivar.

TRASLADO ESPECIALISttA EN
CONTABILIDAD 1 0 rnin

Recibir expediente de
rendici6n de vi6ticos y
adjuntar comprobante de
Pago de rendici6n.
Archivar.

丁RASLADO ESPECIALISTA EN
CONttABILIDAD

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED!M:ENTO
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Ⅲ. GLOSARIO DE TERMiNOS

viat:cOs

COniuntO de provisiOnes O dinero que se le da a una persOna,especialrnente a un
funcionario,para rea‖ zar un v:ale.

Devengado
Es elreconocirnientO y registro de un ingres0 0 un gastO en el periodo cOntable a que

se reflere,a pesar de que el desembols0 0 el cobro puedan ser hechos,tOdo o en
parte,en el periodo anterior o posterior.

:V. ABREV:ATURAS

PNCVFS
STD
UPP
UA
SUL
SUF
DE
SIGA
SEACE

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Tr6mite Documentario.
Unidad de Planeamiento y presupuesto
Unidad de Administraci6n
Sub Unidad de Logfstica
Sub Unidad Financiera
Direcci6n Ejecutiva
Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa
Sistema Electr6nico de Contrataci6n del Estado

V. ANEXOS

Sin anexos.
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:. DATOS GENERALES

‖.DESCR:PC10N DEL PROCED:M:ENTO

OBJET:VO
Establecer el procedimiento adecuado para
inform6ticos que se encuentran bajo la
Unidades Org6nicas del PNCVFS.

la configuracion de equipos
custodia de las diferentes

BASE LEGAL

a. Directiva Especifica N" 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE "Politicas de
Seguridad lnform6tica en la Unidad Ejecutora N"0O9-PNCVFS.

b. Resoluci6n de la Direcci6n Ejecutiva No 003-2011-MIMDES-
PNCVFS/DE, que aprueba los Procedimientos de Soporte T6cnico
lnformStico para el PNCVFS del MIMDES.

c. Otras normas conexas.

REQU:S:TOS a. Equipos inventariados y designados al personal del PNCVFS

Ｐ

ｏ

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCRIPC:ON DEL
PROCED:MIENTO

T:PO DE
ACTIV:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON

APROX

1

Solicitar instalaci6n de
equipo inform6tico
(correo electr6nico).

OPERAC10N DIRECttOR/A
AREA
USUARIA 480 min

2

Tomar conocimiento y
designar a t6cnico
inform6tico I o ll para su
atencion.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SUI 10 min

3

Verificar la existencia de
equipos inform6ticos para
efectuar la entrega e
instalacion del equipo
configurado a la Unidad
Orgdnica solicitante
dentro de las 24 horas.

OPERAC10N TECNICO
INFORMATICO I/

SUI 480 min

4

Comunicar al 6rea de
control patrimonial, para
el registro
correspond iente (correo
electr6nico).

丁RASLADO COORDINADOR/A SUI 480 min

5

Proceder con la
instalacion del equipo
configurado al usuario
asignado, siendo este
0ltimo responsable por su

OPERAC10N TECNICO
INFORMA丁 ICO V‖

SUI 480 mln
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753

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ

DESCRIPC!ON DEL
PROCED!M!ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARCO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

buen funcionamiento y
por la conservacion del
equipo (s) inform6tico(s).

6

De no contarse con los
equipos inform6ticos, la
Unidad Org6nica deber6
solicitar las
especificaciones t6cnicas
respectivas a trav6s de un
formato establecido
dentro de las 24 horas,
para que prepare
requerimiento de
adquisicion y derive a la
UA (siempre y cuando
exista disponibilidad
oresuouestal).

OPERAC10N
TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

AREA
USUARIA 480 min

7

Preparar las
especificaciones t6cnicas
para que el 6rea usuaria
solicite el equipo.

OPERAC10N TECNICO
INFORMA丁 ICO‖

SUI 480 min

8
Dar por concluida la
incidencia.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SUI 20 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 3 370 min



鬱国隧

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.Sul.APOYO.X.01.01

DENOM:NACiON DE
ORCANO

∪NIDADじ L ADMINISIRAC10N
S∪ B∪NIDAD DEINFORMAT!CA

1.0

DENOM:NACION DEL
PROCEDiMiENTO

CONFIGURACiON DE ttQUIPOS
INFORMATICOS :」∪L102016

754

FLUJOGRAMA

coNFIGURAcr6ru oe reurpos rruronuAttcos

Director/a (Area

Usuaria)
T6c. Admin. (Area Usuaria) Coordinadoヴ a{SU:} T`c.:nform6tico r‖ (SU:)

tNtcto-T
It

Solidtar instalacion de
equipo inlorm6iico

(correo electr6nico).

Tomar conocimiento y
desonar a t6cnico+ 

informaiico lo ll para su
atencion.

Verificar la existencia de equipos
informaticos para efectuar la

. entrega e in$alacion del equipo
configurado a la Unidad

Organica solicitante dentro de
las 24 horas.

Proceder con la instalacidn del
equipo mnfigurado al usuario
asignado. siendo este Ultimo

responsable por s buen
funcionamiento y por la

conservacion del equipo (s)
inform6tico(s).

Preparar las especif icaciones
temicas para que el6rea
usuaria solicite el equipo.

De no∞ ntarse con los equipos
informeticos. la Unidad Organica

debera solicitar las
especificaciones t6cnicas

respectivas a trav6s de un formato
establecido dentro de las 24

horas, para que prepare
requerimiento de adquisicion y

deri\€ a la UA (siempre y cuando
exista disponibilidad

presupuestal).

V
Comunicar al erea de ,

control patrimonial, para el 
,

regbtro correspondiente i

(correoeleclronico). .

-_[_

|

Iv
Dar por conduida la

incidencia .

T'L



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V!OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SU:.APOYO.X.01.01

DENOMINACiON DE
ORGANO

∪N!DAD DL ADMINiSlRAC10N
S∪B UNIDAD DEINFORMAT!CA

VERSiON N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDiMiENTO

CONF!GURAC10N DE EQ∪ !POS
:NFORMA丁lCOS

ECHA:」 ∪L102016

755

:V.

Ⅲ. GLOSAR10 DE TERM:NOS

Especificaciones T6cnicas
Descripci6n de las caracteristicas tё cnicas o requisitos funcionales del bien a ser
contratado. lncluye las cantldades, candades y las condiciones baio laS que deben
eleCutarse las ob‖ gaciones 31

!ncidencia:Es elreflejo del nttmero de casos en un periodo de tiempo.

ABREV:ATURAS

PNCVFS:Programa Nacional Contra la Violencia Fam‖ iar y Sexual.
STD   :Sistema de Tramle Documenta百 o.
SUI    :Sub Unidad de lnformaJca.
UA    :Unidad de Administraci6n.

ANEXOS

Sin anexos.

31 Decreto Supremo N'350-201s-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

V.

僣軸″v



DENOMiNACiON DL
ORGANO

:. DATOS GENERALES

‖.DESCRIPC10N DEL PROCEDIM:ENTO

∪NIDAD DL ADMINiSIRAC10N
SUB UNIDAD DE INFORMAttlCA

VERS:ON N° 1.0

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L!AR Y SEXUAL

MANttENIM!EN丁 0/
REPARAC10N CORREC丁 |∨O DE

EQ∪ IPOS
FECHA:」∪Li0 2016

OBJETIVO

Brindar el soporte t6cnico preventivo y correctivo adecuado a los equipos
inform6tico a cargo de las diferentes unidades orgSnicas del PNCVFS, a
efectos de tener equipos operativos y en optimas condiciones de
funcionamiento.

BASE LEGAL

a. Directiva Especifica N" 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE "Politicas de
Seguridad lnform6tica en la Unidad Ejecutora N'009-PNCVFS'.

b. Resoluci6n de la Direccion Ejecutiva No 003-2011-MIMDES-
PNCVFS/DE, que aprueba los Procedimientos de Soporte T6cnico
lnformdtico para el PNCVFS del MIMDES.

c. Otras normas conexas.

REQU:S:丁OS
a. Personal competente para brindar soporte t6cnico a los equipos

inform6ticos.
b. Recursos presupuestales suficientes para eiecutar la acci6n.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL
PROCEDIMIENT0

TIPO DE
ACT:V:DAD

CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:ON
APROX

Solicitar via telef6nica o
correo electronico a la SUI
soporte t6cnico.

OPERAC10N DIRECTOR/A AREA
USUARIA 20 min

2

Recepcionar solicitud para
soporte t6cnico de las
Unidades Usuarias y
trasladar a Coordinador

TRASLADO 丁ECNICO EN
IFORMA丁 ICA

SUI 20 min

3

Designar al T6cnico
lnform6tico para atender
lo solicitado.

OPttRAC10N C00RDINADORIA SUI 20 min

4

Atender incidencia via
telef6nica y diagnosticar la
situacion del equipo si es
a nivel b5sico.

OPERAC10N 丁ECNICO
INFORMA丁 ICO ν‖

SUI 480 min

5

Brindar soporte t6cnico de
acuerdo a la dificultad,
(hardware o software)
- Hardware: Verifica si

requiere reparaci6n o
cambio de
componentes y
elabora ficha t6cnica.

- Sofware:
Confiquracion,

OPERAC10N TECNICO
INFORMA丁 ICO I/‖

SUI 30 min

図旺囀1翻臨蕊

CODIGO:
UA SUI APOYO.X.01.02

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDiMiENTO

756



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

DENOMINACION DE I UNTDAD ljr AuMtNtS TRAC|ON
oRGANo lsue uNtonD DE tNFoRMATtcA

MANttENIMIEN丁0/
REPARAC10N CORRECT:VO DE

EQ∪ IPOS
CHA:」 UL10 2016

757

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL
PROCED:M:ENTO Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

reinstalacion,
recuperacion, Sistema
Operativo, office,
correo electr6nico.
lnternet etc.

El soporte t6cnico puede
ser via telef6nica o
remota. De requerir
reparaci6n de los equipos
de c6mputo, se verificar5
y coordinar6 la garantla de
los mismos.

6

Coordinar, de ser
necesario el traslado del
equipo de c6mputo a la
SUI para su reparaci6n,
considerando su
procedencia: Servicio del
PNCVFS ubicado en Lima
o provincia.

丁RASLADO 丁ECNICO
INFORMATICO I/‖

S∪ | 90 min

7

Reparar el equipo de
c6mputo. En caso el
equipo se encuentre en
provincia, coordinar la
verificacion y reparacion
con la contraparte
(institucion).

OPERAC10N TECNICO
INFORMA丁 ICO

SUI 60 min

8

Verificar servicio de
reparacion, se registra el
soporte t6cnico
inform6tico brindad y se
da conformidad de la
solicitud.

REVIS10N C00RDINADORIA SUI 10 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:MiENTO 730 min

勢臨鳳
‐

COD:GO:
UA.SU:APOYO.X.01.02

rERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON DEL
PROCEDIMIENTO



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAMILiAR Y SEXUAL

CODiGO:
UA.SU!.APOYO.X.0102

DENOMiNACiON DL
ORGANO

∪NIDAD DL ADMINIS rRAC!ON
S∪ B∪ NIDAD DE INFORMA丁 ICA

VERSiON N° 1.0

DENOM:NACION DEL
PROCEDIMIENTO

MANTEN:M!EN丁 0/
REPARAC10N CORRECTIVO DE

EQ∪ IPOS
FECHA:」 UL10 2016

758

FLUJOGRAMA

MANTEN:M:ENTO/REPARAC:ON CORRECT:VO DEEQU:POS

シ

配

Director/a (Area Usuaria) Coordinador′ a{SUi) T`cnico!ni:ノ‖{SU:}

:NiC10

丁
So‖ dtar via telef6nica o

oorreo eledr6nico a la

SUl soporte tё cni∞

Recepcionar solicitud para
soporte t6cnico de las Unidades

Usuarias y trasladar a
Coordinador

I

Atender incidencia via
telefonica y diagnosticar la
situacion del equipo si es a

nivel b5sico.
I

v
Brindar asistencia de acuerdo a

la dificultad (hardware o
software) pudiendo ser via

tel6fonica, remotamente. De
requerir reparacion de los

equipos de computo, se verifica
y coordina la garantia de dicho

equipos.

v
Coordinar', de ser necesario el

traslado del equipo de computo
a la SUI para su reparacio4

considerando su procedencia:
Servicio del PNCVFS ubicado

en Lima o provincia.

Iv
Reparar el equipo de computo
En caso el equipo se enoentre

en provincia, coordinar la

verificacion y reparacion con la

contraparte (institucion ).

oesignii airec"i*
lnform5tico para atender lo i

solicitado.

I

Ｆ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
１
１
１
１
１
１

Ｎ。

Verificar servicio de
reparacion, se registra el

soporte t6cnico inform5tico <

brindad y se da
conformidad de la solicitud.

I
V

ｌ

ｓｉ

▼

ＦＩＮ

団輛1憮懸



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA SUl.APOYO.X.01.02

DENOM:NAC10N DE
ORGANO

∪NIDAD DL ADMINISTRAC10N
S∪B∪ NIDAD DE INFORMATiCA

VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACION DEL
PROCEDIMIENTO

MANttENIMIEN丁 0/
REPARAC10N CORREC丁 iVO DE

EQ∪IPOS
FECHA:」 UL10 2016

759

Ⅲ. GLOSAR:O DE TERM:NOS

:ncidencia
Es elrefleio del nttmero de casos en un periodo de tiempo

:V. ABREV:ATURAS

PNCVFS
STD
SUI
UA
CEM

V. ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
Sistema de T16mite Documentario.
Sub Unidad de lnform6tica.
Unidad de Administraci6n.
Centro Emergencia Mujer.



鬱国臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕ODIGO:

JA.SUl.APOYO.X.01.03

DENOMINACiON
DE ORCANO

∪NIDAD DE ADM:N:SttRAC10N
S∪ B∪N!DAD DEINFORMA丁 ICA

VERSION N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDIMIENT0

CREACiON DE C∪ ENTA DE
∪S∪AR10 FECHA:julio 2016

760

:.  DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC!ON DEL PROCED:M:ENTO

OBJETiVO Establecer el procedimiento para la creacion de cuenta de red y correo
institucional al personal de las diferentes unidades org6nicas del PNCVFS.

BASE LECAL

a. Directiva Especifica No 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE "Politicas de
Seguridad lnform6tica en la Unidad Ejecutora N'009-PNCVFS".

b. Resoluci6n de la Direccion Ejecutiva No 003-2011-MIMDES-
PNCVFS/DE, que aprueba los Procedimientos de Soporte T6cnico
lnform6tico para el PNCVFS del MIMDES.

c. Otras normas conexas.

REQU:S!TOS a. Verificacion de personal en planillas de trabajadores de la institucion.

」‥Ａ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO T!PO DE
ACT!V:DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

Solicitar creacion de cuenta de
red y de correo institucional a
la SUl, mediante correo
electronico.

OPERAC10N DIRECTOR/A AREA
USUARIA 20 mln

2
Tomar conocimiento de
solicitud designa a t6cnico
inform5tico ll para su atencion.

丁RASLADO C00RDINADOR/A SUl 20 mln

3

Crear cuenta de red en
servidor, cuenta de correo y
configurar accesos a los
servidores de acuerdo a lo
solicitado por el 6rea usuaria.

OPERAC10N TECNICO
INFORMATICO‖ SUI 30 min

4

Configurar la cuenta red y de
correo en el equipo asignado al
usuario y brindar indicaciones
(cambio de clave por parte del
usuario, etc).

OPERAC10N TECNICO
INFORMATICO‖ SUI 120 min

5

Comunicar al Coordinador que
se concluyo con la
configuraci6n y creacion de
cuenta.

OPERAC10N TECNiCO
INFORMATICO‖ SU! 20 min

6
Comunicar via electr6nica al
6rea usuaria que se atendio el
requerimiento.

OPERAC10N C00RDINADOR/A SUI 20 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 230 min



鬱国臨

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

30D:GO:

JA.SUi.APOYO.X.01.03

DENOMINAC10N
DE ORCANO

∪N!DAD DE ADMINISttRAC10N
S∪ B∪N:DAD DEINFORMA丁 ICA

VERSiON N° 1.0

DENOMINAC:ON
DEL
PROCEDiMIENT0

CREAC10N DE C∪ ENttA DE
USUAR10 FECHA:lu‖o2016

761

FLUJOGRAMA

CREAC:ON DE CUENTA DE USUAR10

０

い
０
」

Director/a{USUAR:0) Coordinador/a{SUl) Tё cnico:ni:!(SU:)

irviiro
I
I

Y
Solicitar creacion de cuenta

de red y de mrreo
institucional a la SUl,

mediante mrreo eledr6nico.

I

Y
Comunicar via electr6nica al
Srea usuaria que se atendi6

el requerimiento.

「
―

▼

Tomar conocimiento de
I solicitud designa a t6cnico

inform6tico ll para su atenci6n

Crear cuenta de red en
servidor, cuenta de mrreo y

configurar accesos a los
servidores de acuerdo a lo

solicitado por el 6rea
usuaria.

I

v
Conf(;urar la cuenta red y

de correo en el equipo
asignado al usuario y brindar

indicaciones (cambio de
clave por parte del usuario,

etc).
―
―
▼

Comunicar al Coordinador

__ que se concluyo con la

configuraci6n y creaci6n de
cuenta.

■
ュ
▼
剛



鬱国臨

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

〕OD:GO:

JA.SU:.APOYO.X.01.03

DENOM:NACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB∪NIDAD DE INFORMA丁 ICA

VERSiON N° 1.0

DENOMINACiON
DEL
PROCEDiMiENT0

CREAC10N DE CUENTA DE
∪S∪AR10 FECHA: julio 2016

Ⅲ. GLOSAR10 DE TERM:NOS

Cuenta de red
Es una estructura con un patr6n caracteristico que se encuentra interconectados con otros

equlpos.

Requerirniento

Es el acto y la consecuencia de requerir.Es so‖ citar,pedir o avisar o necesitar algo.

:V. ABREViATURAS

762

PNCVFS
STD
SUI
UA

V. ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
Sistema de T16mite Documentario.
Sub Unidad de lnform6tica.
Unidad de Administracion.



競国

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiGO:
UA.SU:.APOYO.X.02.01

DL ∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B UNIDAD DEINFORMA丁 ICA

VERSION N°.1.0

lNACiON DEL
DiMiENTO

IMPLEMENTAC10N Y
SEG∪ IMIENTO AL DESARROLLO
DE APL!CAC10NES
iNFORMA丁 ICAS

FECHA:JULi0 2016

763

:. DAttOS GENERALES

‖.DESCR:PC10N DEL PROCED:M:ENTO

OBJET:V0 Contribuir al desarrollo de la infraestructura inform6tica para brindar un
eficaz y eficiente soporte a las actividades del personal del PNCVFS.

BASE LEGAL

Dlrec‖va Especifica N°  003-2014-A/11MP― PNCVFS― DE “Politicas de
Segu‖ dad lnformatica en la Unidad ElecutOra N° 009-PNCVFS"
Resoluci6n de la Direcci6n Eiecut市 a N°  003… 2011‐MIMDES―
PNCVFS/DE, que aprueba los Procedirnientos de Soporte ttё cnico
lnformalco para el PNCVFS del MIMDES
C)tras norrnas conexas.

REQU:S:TOS

a. Solicitud de Unidad Org6nica para el desarrollo de aplicaciones
informdticas.

b. Actividad programada en el Plan Operativo lnstitucional y Plan
Operativo lnform5tico.

c. Plan Operativo lnformdtico aprobado

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL
PROCEDIMIENTO T:PO DE ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N

APROX

1

Solicitar a la Sub Unidad
de lnform6tica a trav6s
de la Unidad de
Administraci6n el
desarrollo de sistema.

OPERAC10N DIRECTOR/A AREA
USUARIA 480 min

2
Enviar a trav6s del STD
a UA la solicitud de
desarrollo de sistema.

TRASLADO SECREttARIA
AREA
∪S∪ ARIA

1 0 rnin

3
Recepcionar a trav6s
del STD la solicitud y
enviar al Director/a.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISTRA丁 IVO/A UA 10 min

4
Recepcionar y solicitar
su atencion a SUl.

丁RASLADO DIRECTOR/A UA 10 min

5
Enviar a trav6s del STD

a SUI.
丁RASLADO TECNICO

ADMINiSTRA丁 IVO/A UA 10 min

6
Recepcionar a trav6s
del STD y enviar a
coordinador/a.

TRASLADO TECNICO
INFORMATiCO I S∪ | 1 0 rnin

7

Coordinar con las
Unidades 0196nicas
solicitantes del
req uerimiento, mediante
reuniones de

OPERACION C00RDINADORIA SUI 300 min



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SU:.APOYO.X.02.01

DENOM:NAC:ON DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINiSttRAC10N
S∪B UNIDAD DEINFORMA丁 ICA

VERSiON N° .1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDIMiENTO

!MPLEMENttAC10N Y
SEGUIM!ENttO AL DESARROLLO
DE APLICAC10NES
INFORMAttiCAS

FECHA:JULi0 2016

764

coordinaci6n a fin de
detallar elalcance de las
especificaciones del
requerimiento

8

Evaluar viabilidad
t6cnica - economica
(licencias y recursos
humanos).De no ser
viable devolver a 6rea
usuaria para que
elaboren requerimiento
y coordinen con la SUI
t6rminos de referencia
para la contrataci6n del
servicio De ser viable
asignar al Especialista ll
para continuidad de
acciones del desarrollo
del Sistema

OPERAC10N COORDINADOR/A SUI 500 min

9

Especialista analiza y
agrupa los
requerimientos y
plantea entrevistas con
el Area Usuaria

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
INFORMA丁 ICA‖

SUI 960 mln

10

Desarrollar entrevistas
con el 6rea usuaria para
recoger informacion,
definir los procesos y
aprobaci6n.

OPERAC10N ESPECIALiSTA EN
INFORMA丁 ICA‖

SUI 6180 min

Disefrar las
funcionalidades
descritas en los
documentos de Andlisis
de Sistemas mediante
herramientas de
modelamiento de datos
y diagramas de casos
de uso (documento de
disefro).

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
INFORMA丁 ICA‖

SUI 14400 min

12

Codificar los diferentes
disefros y
funcionalidades en un
lenguaje de
proqramacion viqente v

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
INFORMATICA‖ SUI 23040 min

V"B'Unidad Org6nica



鬱回鼈

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SUi.APOYO.X.02.01

DENOMINACiON DL
ORGANO

∪NIDAD DE ADMiNISTRAC10N
SUB UNIDAD DEINFORMA丁 ICA

RSiON N° .1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMiENTO

lMPLEMENTAC:ON Y
SEG∪ IMIENttO AL DESARROLLO
DE APLICAC10NES
INFORMA丁 :CAS

FECHA:JULi0 2016

765

de acuerdo a las
licencias.

13
Desarrollar Plan de
Pruebas con usuarios.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
INFORMA丁 ICA‖

SUI 480 min

14
Leva ntar observaciones
de las pruebas.

ESPERA ESPECIALISTA ttN
INFORMA丁 ICA‖

SUI 2400 min

15
Validar documento de
arquitectura de Software

(DAS).

REVIS10N
ESPECIALISttA EN
INFORMATICA‖

SUI 480 mln

16
Gestionar implantaci6n
de los sistemas de
informaci6n.

OPERAC10N ESPECIALISttA ENINFORMATICA‖
SUI 14400 min

17
Poner en produccion el
sistema.

OPERAC10N ESPECIALISTA EN
INFORMA丁 ICA‖

SUl 960 min

18

Evaluar el sistema e
incorporar posibles
funcionalidades al
sistema en una nueva
version.

OPERAC10N COORDINADOR/A SUI 2400 mln

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDiM:ENTO 67 030 min



鬱国鰤
PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCiA FAM:L:AR Y SEXUAL COD:GO:

UA.SUl.APOYO,X.02.01
DENOM:NAC10N DE
ORCANO

UN:DAD DE ADMIN:STRAC10N
SUB UNIDAD DE INFORMATICA VERSION N° .1.0

DENOMiNACION DEL
PROCEDIM:ENTO

lMPLEMENttAC10N Y SEGU!MiENttO AL DESARROLLO DE
APL!CAC10NES iNFORMAttiCAS FECHA:JULi0 2016

FLUJOGRAMA

Director/a(UA)

Enviar a traves del
STD a UA la elrcitud

de desa.rollo de
sistema.

tNtcto

I
V

Solicikr a la Sub
Uniiad de lnformati€
a kav€s de la Unidad
de Administraci6n el

degrrollo de sistema.

Re@pcionar a
travds del STD la
glicitud y enviar

al Director/a.

STD a SUI

Recepcionar a traves del
STD y enviar a
coordinador/a.

Recepcionar y
solicitar su

atencidn a SUl.

Coordinar con las Unidades
0196ni€s olicitantes del

requerimaentq mediante reuniones
de c@rdinaci6n a fin de detallar el
al€nce de las especifi@ciones del

requerimiento

I
Y

Evaluar viabilidad t6cnica -
e@n6maca (li@ncjas y recursos

humanos). De no sr viable
devolver a erea usuaria para que

elaboren requerimiento y coordinen
con la SUI termanos de referencia

para la contratacidn del serucio De
sr Mable asignar al Especialista ll
para @ntinuilad de a@iones del

desrrollo del Sistema

Especialista analia y agrupa los
requerimientos y plantea entrevistaS

con el Area Usuaria

+
Oegrrollar entrevbtas con el 6rea
usuaria para re@ger anformaci6n
definir los pr@ees y aprobacadn.

↓

ELABORACiON V°B・ Unidad Organica
rFirma v Se‖ o)

REViS10N
(Firma y Se‖ o)

APROBAC:ON
(Firma v Se‖ o)

DESARROLLO DE APL:CAC10N ES

Director/a (Area
Usuaria)

Secretaria (Area
Usuaria)

T`cnico Adm

(UA)
Coordinadoy'a (SUl)

T6cnico ini:

(SU:)

Especialista:ni::

(SUり



鬱璽鼈
PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V!OLENC:A FAMiL:AR Y SEXUAL CODIGO:

UA SU:APOYO.X.02.01

DENOMiNACiON DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N
S∪B UNIDAD DEINFORMA丁 ICA

VERS10N N° .1.0

DENOMINAC10N DEL
PROCEDIM:EN丁0

lMPLEMENTAC!ON Y SEGUIMIENttO AL DESARROLLO DE
APLiCAC10NES INFORMA丁 ICAS

FECHA:JULi0 2016

DESARROLL0tOLLO DE APL:CACiON ES

ｍＡ

，

∞

ＵＡ
Coordinador/a(SU:)

Evaluar el sistema e incorporar
posibles tuncionalidades al

sistema en una nueva version.

It
FIN

T`cnico ini:

(SU:〕

Especialista:ni:!

(Suり

+
Dieiar las f uncionalidades

de$ritas en los d@ment6 de
Analsis de Sbtemas mediante

herramientas de modelamiento de
datos y diagramas de caes de uso

(documento de disefro).

+
Codifi€r los diferentes disios y
funcionalidades en un lenguaje de
programaci6n vigente y de acuerdo

a las licencias.

I
Desrrollar Plan de Pruebas con

usarios.

l
Levantar ob*rvaciones de las

pruebas

+
Validar documento de arquitecrtura de

Software (OAS).

l
Gestionar implantaci6n de los

sistemas de inlormaci6n.

I

VoBo Unidad Org5nica
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DENOMiNAC10N DE
ORGANO
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SUB UNIDAD DE INFORMATICA
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PROCEDIMiENTO
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FECHA:」 UL10 2016

768

III. GLOSARIO DE TERMTNOS

Plan de desarrollo de software
Es una propuesta elaborada que proporciona soluciones a problemas en proyectos.

Plan de prueba con usuarios
Su proposito es planificar, estructurar y documentar la planificaci6n de las pruebas de
aceptacion del sistema arealizar.

Software
Conjunto de programas, instrucciones y reglas inform6ticas que permiten ejecutar
distintas tareas en la computadora.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
STD
SUI
UA
PDS
DAS

V.ANEXOS

Sin anexos

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
Sistema de Trdmite Documentario
Sub Unidad de lnform6tica
Unidad de Administraci6n
Plan de Desarrollo de Software
Documento de Arquitectura de Software



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

SiON N° 1.0

|.  DATOS GENERALES

OBJET!VO Atender
Libro de

BASE LEGAL

REQUIS:TOS

PROCEDIMIENTO I PRESENTADO EN SEDE CENTRAL

y dar respuesta a los reclamos formulados por la ciudadania en el
Reclamaciones flsico de la Sede Central, en los plazos de

a. Ley No. 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
b. Decreto Supremo N' 042-2011-PCM y su modificatoria el Decreto

Supremo N' 061-2014-PCM, "Obligacion de las entidades del Sector
P0blico de contar con un Libro de Reclamaciones"

c. Directiva N' 18-201S-CG/PROCAL "Verificacion del Cumplimiento de la
Obligacion de las Entidades de contar con un Libro de Reclamaciones".
Resolucion de Contralorla N' 367-2015-CG

d. Resolucion Ministerial N' 334-2014-M|MP, que aprueba el "Manual de
Organizaci6n y Funciones del Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual-PNCVFS'

e. Directiva Especifica N'005-201 5-MIMP-PNCVFS-DE "Lineamientos para
el Procedimiento de Atencion de los Reclamos Formulados en el Libro
de Reclamaciones del PNCVFS".

a. Reclamo realizado por ciudadano.l
flsico de la Sede Central

‖.DESCRIPC10N DEL PROCEDIM!ENTO:

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMiENTO
TIPO DE
ACC10N DEL
PROCESO

CARCO RESPONSABLE AREA
DURAC:0
N APROX
PROCED

Solicitar y registrar reclamo en
el Libro de Reclamaciones
fisico de la Sede Central.

OPERAC10N
USUAR10/CIUDADAN
O

∪SUAR10/
CIUDADAN
O

2 min

2
lVerificar el llenado correcto y
icompleto de la Hoja de
lReclamacion.
jEntregar copia de la Hoja de

lReclamacion fisica al usuario

ly que firme el cargo

lRegrstrar en et SfO ef

lexpediente externo paru la

iHoja de Reclamacion fisica y

iderivar expediente de la Hoja
lde Reclamacion, a la Sub
lunioao.

REVIS10N
TECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISttRATIVO(A)
SUAD 2 min

3 丁RASLADO
TECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINISttRA丁 |∨O(A)

S∪AD 2 min.

OPERAC10N
丁ECNICO Y′ 0
AUXILIAR

ADMINISttRATIVO(A)
SUAD 5 mln

ユ   躍 OPttRAC10N SECRETARIA SUAD 5 min

CODIGO:
UA SUAD ESTRATEG IV 02 01

機回蝙
FECHA: julio 2016

177

4
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SUAD ESTRATEG IV 02 01

DENOMiNACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMiNISTRAC!ON
S∪B UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
DOCUMENttAR!A

N° 1.0

DENOMiNAC10N
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PROCED:MiENTO

AttENC10N DEL LIBRO DE
RECLAMAC10NES FIS!CO
PRESENttADO EN SEDE CENttRAL

FECHA: julio 2016
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC:ON DEL PROCED!MIENTO
TIPO DE
ACC10N DEL
PROCESO

CARGO RESPONSABLE AREA
DURAC10
N APROX
PROCED.

6

Recibir y verificar el
expediente de la Hoja de
Reclamaci6n fisica en marco
de lo dispuesto por el D.S. N'
042-2011-PCM.
Posteriormente ingresar el
reclamo al registro general
(base de datos) de reclamos
de la Sede Central. Si la
reclamaci6n no se enmarca
en lo dispuesto por el Decreto,
se elaborar6 carta de
respuesta orientando a la
ciudadania sobre la forma de
canalizar el reclamo.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RttCLAMAC10NES

SUAD 40 min

7

Enviar la carta de respuesta
via courier al domicilio de
ciudadania, y hacerle firmar
cargo, (cuando la
reclamacion no se enmarc6
en e/ D.S. N" 042-2011-PCM)

OPERAC10N
TECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINiSTRATIVO(A)
SUAD

1440

min(3

dias)

8

lniciar con el tr6mite de

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RttCLAMAC10NES

SUAD 15 min

atenci6n: Llamar vla
telef6nica al servicio o
profesional reclamado para
complementar datos de la
situacion reclamada, y
confirmar qu6 profesional est6
siendo reclamado.

9

Elaborar y entregar Nota a la
Unidad Orgdnica y elaborar el
MemorSndum para el
profesional reclamado
solicitando informe de
descargo y actuados.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO D匿

RECLAMAC10NES
SUAD 30 min

10

Preparar y entregar a Trdmite
Documentario el memorando
y Hoja de Reclamo para su
envio por Courier al
profesional reclamado.

OPERAC10N

RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

S∪AD

10

m ln

ELABORACI,N V° B° Unidad Organica
〔Firma v Se‖ o)

REVISiON
(Firma y Sello)

APROBAC10N
(自

…

闊
＼

釉
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PROGRAMA NAC!ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGOi
UA SUAD ESTRATEG IV 02 01

DENOM:NACiON
DE ORGANO

∪N!DAD DE ADMiNISttRAC10N
SUB∪ NIDAD DE ADMiNISttRAC10N
DOCUMENTARIA

N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL
PROCEDIMIENTO

ATENC10N DEL LIBRO DE
RECLAMAC10NES FiSICO
PRESENttADO EN SEDE CENttRAL

FECHA: julio 2016
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DESCRIPC:ON DEL PROCED!M!ENTO

Enviar por Courier el
memorando y Hoja de
Reclamo al profesional
reclamado

丁ECNICO Y/O
A∪ XILIAR

ADMINISttRA丁 IVO(A)

SUAD 15 min.OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

Recibir y atender el
memor6ndum y copia de Hoja
de Reclamo, donde se solicita
remitir a Unidad de origen del
el lnforme de descargo y
actuados en relacion al
reclamo.

OPERAC10N
PROFES10NAL
RECLAMADO

DIRECttOR/A DE

UNIDAD ORGANICA
RECLAMADA

Recibir el expediente de
reclamo y asignarlo al
Especialista paru su atenci6n

14 1(La Hoja de Reclamo debe
coincidir con el expediente
creado por Tramite

丁RASLADO

Registrar y derivar en el STD

柘
田 :Tett d:濶 :n」 I TRASMDO

TECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISttRATIVO(A)

Realizar acciones y gestiones
para elaborar el informe
t6cnico de reclamo, basado en
los informes de descargo y
actuados del profesional
reclamado.

OPERAC10N
ESPECIALISttA DE

UNIDAD ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD 1 1440
oRGANTC I n4in 1S

A I dias;

Evaluar y tomar las medidas a
implementar en el marco de
los aspectos que contempla el
reclamo, de acuerdo al
informe t6cnico realizado

DIRECTORA DE
UNIDAD ORGANICA

12

Escanear y enviar el
memor6ndum y la Hoja de
Reclamo al correo personal
del profesional reclamado
(llamarle por tel6fono para que
confirme la recepcion del
memorSndum) con la finalidad
de ganar tiempo debido a los

dados por la Directiva.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

TIPO DE
ACC!ON DEL
PROCESO

CARGO RESPONSABLE AREA
DURAC!0
N APROX
PROCED

TRASLADO SUAD 5 min

13

UNIDAD
ORGANIC
A

3380

min(7

dias)

UNIDAD
ORGANIC
A
300 min

S∪AD 5 min

16

17 OPERAC10N
UNIDAD
ORGANIC
A
480 min

ELABOR■ :ON r躙
1:「

にa REViS:ON
(Firma y Sello)

ＡＰＲＯＢＡＣ‐。‐

中

ノ

、 下
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CODIGO:
UA SUAD ESTRATEG IV 02 01

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UNIDAD Dtt ADMINISTRACiON
S∪B UNIDAD DE ADMINiSttRACiON
DOCUMENttARIA

VERSiON N° 1.0
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AttENC10N DEL LIBRO DE
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PRESENTADO EN SEDE CENttRAL

FECHA: julio 2016
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ＥＴＡ

ＰＡ

ｒ

DESCRIPC!ON DEL PROCED:MIENTO
TIPO DE
ACC!ON DEL
PROCESO

CARGO RESPONSABLE AREA
DURAC10
N APROX
PROCED

el Especialista de la Unidad
Orgdnica

18

Derivar a Tramite
Documentario el expediente
foliado con el informe t6cnico
de la Especialista y las
medidas implementadas.

TRASLADO SECR巨丁ARIA
UNIDAD
ORGANIC
A

5 min.

19

Recepcionar y derivar a
reclamaciones el expediente
de reclamo conteniendo el
informe de la Unidad Org6nica
reclamada

OPERACION
TECNICO Y/O
AUXILIAR

ADM:NISTRATIVO(A)
SUAD 5 min

20

Leer y analizar el informe
t6cnico de Unidad Org6nica,
de ser necesario solicitar a
trav6s del Sistema, la
ampliaci6n o precisi6n del
informe sobre los aspectos
que contempla el reclamo.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 1 5 rnln

21

Ampliar, precisar o
complementar el informe
sobre de los aspectos que
contempla el reclamo.

OPERAC10N
ESPECIALISttA DE

∪NIDAD ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD
ORGANIC
A

3360

min.(7

dias)

22

Retornar por el STD el
lnforme T6cnico del
Especialista con las
ampliaciones solicitadas.

丁RASLADO SECR圧丁ARIA
UNIDAD
ORGANIC
A

5 min.

23
Recibir el lnforme T6cnico de
la Unidad Org5nica y derivarlo
a Reclamaciones.

TRASLADO TECNICO Y/OA∪ X:L:AR
ADMINISTRA丁 |∨ 0(A)

SUAD 5 min.

24

Recibir el informe con la
ampliacion o precision de los
aspectos que contempla el
reclamo y elaborar la carta de
respuesta de reclamo al
ciudadano/a.

OPERAC10N
RESPONSABLE LIBRO
DE RECLAMAC10NES

SUAD 50 mln

25

Enviar la carta de respuesta
de reclamo via Courier al
domicilio del ciudadano/a y
retornar el carqo.

OPERAC10N
丁ECNICO Y/OA∪ XIL:AR
ADMINISttRA丁 IVO(A)

SUAD
1440

mln
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FAM:L:AR Y SEXUAL
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DENOMINAC:ON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMiNISTRAC10N
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC!ON DEL PROCEDIMIENTO
TIPO DE
ACC10N DEL
PROCESO

CARGO RESPONSABLE AREA
DURAC10
N APROX
PROCED

26
Recibir el cargo de la carta de
respuesta de reclamo firmada
por la persona reclamante.

OPERAC10N RESPONSABLE LIBRO
DE RECLAMAC10NES SUAD

5 min

27

Coordinar via telef6nica y
oficiar para solicitar el apoyo
del personal de los servicios,
en caso que el Courier
devuelva el sobre con la carta
de respuesta sin la recepci6n
del reclamante.

OPERAC10N RESPONSABLE LIBRO
DE RECLAMAC10NES

SUAD 30 min

28

Recibir cargo de entrega de
carta de respuesta al
reclamante, caso contrario
recibir la carta de retorno sin
recepcion del reclamante (por
falta de datos en la Hoja de
Reclamo).

丁RASLADO
C00RDINAC10N DE
SERVIC10S

SUAD
960 min

(2 dbs)

29
Ordenar y archivar expediente
de reclamo

OPERAC!ON RESPONSABLE LIBRO
DE RECLAMAC10NES

S∪AD 10 min

DURAC10N TOttAL DEL PROCED:M:ENTO 13 066 rnin



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL CODiCO:
UA.SUAD.ESTRATEC.lV.02.01

DENOMiNACiON DE
ORCANO

UNIDAD DE ADMIN!STRAC!ON
SUB UN!DAD DE ADMINiSttRAC10N DOCUMENttAR!A

VERSiON N° 1.0

DENOMINACiON DEL
PROCEDiMiENTO

ATENC10N DEL LIBRO DE RECLAMAC10NES FISICO
PRESENttADO EN LA SEDE CENttRAL

FECHA: !ulio 2016

FLUJOGRAMA:

ATENC:6N DELL:BRO DE RECLAMAC:ONES F:S:CO PRESE: TヽAD()EN LA SEDE CENTRAL

Director
(UU.00。 )

Responsable Libro(SUAD) Coord.Servicios  Secretaria
〈SUAD)    (UU.00.)

Solrdbr y regisbar
rederno en el I rbro
de Redamacrones
ireco de la Sede

Cental

Rocrbir y wflfcar €lepsdrenb de la Hota d€
Redarmcbn lisrca €n rrar@ ds lo drspuesb por

el D S N' O42 201 1 PCM Po*rionno'rb
ingregr el roclamo al r€grsfo general (ba$ d€

dabs) d6 reclatrrosd6 la SedeCental Si la
redamaoon no * eilrnar€ en lo d+uesb por €l

&oelo, $ elabrara crb de respuosb
onenhndo a la oudadanE ebre la rorma de

€nalrar el r€clamo.

hncrar con el tarnrb d€ alenoor Llarnar vta
telefonrca al *rucro o profesrorral recldmddo pard
cornplernenbr datos de la srhraoon roclamada . y
mnfrror qu6 probsrorlal€sb 9€ndo r€clamado

Ia
Flaborar yeiltegar Nob a la Unrdad Organr€ y

, elaborar elkmorandum para elprobsional
redanado elcrbndo informe de deurgo y

actuados
I
V

P.epara. y entega. a Tramb &cumenbno el
memoraildo y Ho,a d€ Reclamo para su enuo por

Couner al prct€sronal reclanado

Especia:ista
(UU.00.)

T`cnico Adm(SUAD)

Verifcr elllenado @rretu y6mpleb
de la Hota de R€clamaoon

t
Enregar copiade la Hotade

Reclamaci6n frsrca al usuano yque
frms el carso*

Regisbar €n el STD sl €xp€drenb
exl€rno para la Hota ds Reclamacidn
fisr€ ydenvar €xpedrenb de la Hota

i de Redamaoon. a la Sub Unidad

R€cibrr ytamihr el

Enuar la cark de respuesh vE @urier
al do'nrcdro de oudadanE yhaeile
fiilnar carqo. {cuando la reclamacion

l nO“ enmarcOen d D S N° 042
1        201l PCM)

Enuar por Coun€r €l momorando y
Hota d€ R€clemo al profosional

〈
一　
／
　
一，

画1徊1論

Usuario/a

↓

Pro■ Reciamo
(UU.00)
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA ViOLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL CODiCO:
UA.SUAD.ESTRATEG.:V.02.01

DttNOMiNACiON DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINiSTRAC10N
SUB UNIDAD DE ADMiNISTRAC10N DOCUMENttARIA

VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIMiENTO

ATENC!ON DEL LIBRO DE RECLAMAC10NES FiSiCO
PRESENTADO EN LA SEDE CENTRAL FECHA: julio 2016

「

ATENCIoN DEL LIBRO DE RECLAMACIONES FiSICO PRESENTADO EN LA SEDE CENTRAT

[::':'-'-"'-1

Recibir el oxpodieDb de rsdanD
y asignarlo al Especialisla para

$ alsncion (La Hoja de
Redamo dobe @incidir @n 6l
orpedionle qeado por TraDrile

DocunEntario).

Responsable

(SUAD)

Esnoar yenviar el nEnDrandum y
la Floja d6 ReclanD al @reo perenal

del probsional rsdamado (llanErle

tFr blolono para que @nlinrE la
re@pcion dol renDrandunr) @n la

finalidad de gaDar liempo debido a los
plazos dados por la Dr€ctiva .

Leer y analiar el inforre t6crio de
Unidad Orgdni€. de *r ne@srio

elicitar a Lawsdel Sisbnra . la
arnpliacion o precision del infornE

sbro los aspecbsqus @nbnrpla el
reclanE.

Especiaiista

(UU.00.)

丁Ocnlco Adm
(SUAD)

Regishar yderivar on el
STDeI lnlorre de deargo
y actuadosdel probsional

redam.

Coord.Servic:os

(SUAD)

一

l setteta面 al
(SUAD)

Secretaria

(UU.00.)
Usuario

/a
１

　

　

１

▼

:

Evaluar ylonrar las trELlid.s a
inrple[Entar en el rnarD de los

aspectosque @ntenpla el
rerianb de acuerda, al inlornE

bcni@ realizado por el
Especialisla de la Unidad

Organi€
Derivar a Tranrite
DocunEnlario el

oxpediente foliado @n
el infornE teoi@ de
la Especialista y las

nEdidas
inrpleilEntadas.

Relornar porel STD
ol Inbrn€ Tddi@ del
Espocialista @n las

ampliaciones
elicitadas.

*
2

ReJレaracoonesy l

l。』曲 鵬 |

Re@pcionar yderivar a
redanracjones el expedienle
de r6clanD @nteniendo el

187掃事盤麗 |

infonre ebre de los
aspedosque

@nbmda el redarrc

Proi Reciamo
(UU.00)

lrt , Ir y rn il,l,r ,.1 Dr rnr.r' lrtr
y,1)t,i, 1l! lr)P rr1, liilrE,

il,,r',r. .r' r,,it r,j r,rrilr ,r I rI rl r1l

,n {Nr , ,h.1. I [,] {r r I
,1..r il'r y r l'r,,1,.,/'r rrr,'



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A FAM:L:AR Y SEXUAL COD:GO:
UA.SUAD.ESTRATEC.iV.02.01

DENOM:NACiON DE
ORCANO

UNIDAD DE ADMINiSTRACiON
SUB UNIDAD DE ADMINISTRACiON DOC∪ MENTARIA VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC:ON DEL
PROCEDIMiEN丁0

ATENC10N DEL LIBRO DE RECLAMAC!ONES FiSiCO
PRESENTADO EN LA SEDE CENTRAL FECHA: julio 2016

Ｆ
Ｉ

Ｆ

Ｉ

ATENCI6N DEL LIBRO DE RECLAMACIONES FiSIcO PRESENTADo EN LA sEDE CENTRAI

Proi Rec:amo
(UU.00)

Especialista
{UU.00.)

T`cnico Adm
(SUAD)

Coord.Servicios  Secretaria

iSUAD)    (UU.00.)
Director (UU.OO)

Responsab:e Libro

{SUAD)

Recibir el inforrre @o la antpliacion
o precision de los aspectosque

@ntenrpla ol reclanro yelaborar la
@rta de respuesla de reclatrD al

ciudadanda.

Rocibirelergo ds la @rla de
respuesla de reclarrc firmada por la

f€rgna redamnte.

I
I

Y
C@rdinar via telebnie yoficiar

para slicitar elapolo d€l por$nal
do lossrvicios, en eo que el

Courier devuolva elsbro @n la
€rta de respuesta sin la re@pcion

dol redamanb.

Ord6nar y archivar expedienb de
reclanD

I
I*

Rocibir @rgo de entrsga
de €rla de respuosta al

rodanunte. €o
@nlrario rocibir la crta
de rekrrno sin reGpcion
del reclamanb (por falta
de daios en la Hoia de

Redamo).

Secretaria

(SUAD)
Usuarao

/a

I RedЫ r d hlornlo Tecni∞

ds la Unidad OrgAni€ y
derivarlo a Redamrciones
|‐

。
''・
‐
'.Ψ・ 'ヽ‐切 ¨"‐

,‐ 。

IE脳1柵:Ⅷ濯「
domicilio dol ciudadano/a y

relornar el @rgo.

・一一ｍ Mhillerlo

Pobl瀬 o",恥heFableS
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Libro de Reclamaciones
Documento de naturaleza fisica o virtual en el cual los usuarios de los servicios de
atencion brindados por las entidades de la Administraci6n P0blica, seflaladas en los
numerales del 1 al 7 del articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N'27444, pueden
expresar su insatisfacci6n o disconformidad por el servicio brindado. En este
documento adem6s, el usuario debe consignar informacion relativa a su identidad y
aquella otra informacion necesaria a efectos de dar respuesta al reclamo formulado.

Reclamo
Expresi6n de insatisfacci6n o disconformidad del usuario respecto de un servicio de
atencion brindado por la entidad p0blica, diferente a la queja por defecto de
tramitacion contemplada en la Ley N' 27444.

Usuario
Persona natural o juridica que acude a una entidad p0blica a ejercer alguno de los
derechos establecidos en el artlculo 55" de la Ley No 27444 o a solicitar informacion
acerca de los trdmites y servicios que realice la Administraci6n P0blica.

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS
STD
UA
UA」

SUAD
LR

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Trdmite Documentario.
: Unidad de Administraci6n
: Unidad de Asesoria Juridica
: Sub Unidad de Administraci6n Documentaria
: Libro de Reclamaciones

V. ANEXOS

l. Formato haa de reclamo fisico para la Sede Central
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FORMATO DE HOJA OE RECLAiIIACI6N DEL LIBRO OE RECLAMACIONES

I r*n.

IPR06RAMA INTEGRAL NAC10NAL PARA EL BIENESTAR FAllllLiAR・ lNABIF

San Mar,nN(335,0,st Pueむ |● Llbreぃ な:Fntl

Jdentttcac46n del usua"。

Cヽ |.Cこ IRtJC

.:dentlttG課3tOn de 13 Aleoo6n ttndada

‐De33■ 3こ ,311

Firma del Usuano

Axiones adopladas

婦OJA DE RECLAMAC10時
響 000000000…20XX
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COD:GO:
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l.  DATOS GENERALES

‖.DESCR:PC:ON DEL PROCED!M:EN丁0:

OBJETIVO
Atender y dar respuesta a los reclamos formulados por la ciudadania en
el Libro de Reclamaciones fisico de los servicios del PNCVFS en los
plazos de Ley.

BASE LEGAL

a. Ley No.27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
b. Decreto Supremo N" 042-2011-PCM y su modificatoria el Decreto

Supremo N" 061-2014-PCM, "Obligacion de las Entidades del Sector
Priblico de contar con un Libro de Reclamaciones"

c. Directiva N'18-201S-CG/PROCAL "Verificacion del Cumplimiento de
la Obligacion de las Entidades de contar con un Libro de
Reclamaciones". Resolucion de Contraloria N' 367-201 s-CG

d. Resolucion Ministerial N'334-2014-MlMP, que aprueba el"Manualde
Organizacion y Funciones Ce! Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual-PNCVFS"

e. Directiva Especifica N"005-2015-MIMP-PNCVFS-DE "Lineamientos
para el Procedimiento de Atenci6n de los Reclamos Formulados en el
Libro de Reclamaciones del PNCVFS".

REQUiS:TOS a. Ciudadania formula el reclamo en el Libro de Reclamaciones fisico de
los Servicios del PNCVFS.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO T:PO DE ACC:ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACl
ON
APROX
PROCED

Solicitar y registrar reclamo en
el Libro de Reclamaciones
fisico del Servicio del
Proqrama.

OPERAC10N USUAR10/Ci∪DADANO
USUAR10′
CIUDADANO

15 min

2

Verificar el llenado correcto y
completo de la Hoja de
Reclamacion y entregar copia
de la Hoja de Reclamacion
fisica a ciudadana/o y que
firme el carqo

REViS10N

COORDINADOR
Y′O PERSONAL
DEL
SERVIC10

UNIDAD
ORGANICA/ 10 mln

3
Remitir con Oficio la Hoja de
Reclamo en fisico vla Courier
a la Sede Central.

TRASLADO
COORDINADOR
Y/O PERSONAL
DEL SERVIC10

UNIDAD
ORGANICA/

1440

(3dね s)

4
Recibir oficio con Hoja de
Reclamo por el Courier.

REVIS10N

丁ECNICO Y/O
AUXILIAR
ADM:NISTRA丁 IVO(

A)

SUAD 5 min

lde'Mulery
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPCiON DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACl
ON
APROX
PROCED

5

Registrar en el STD el
expediente externo para la
Hoja de Reclamaci6n fisica y
derivarlo a Reclamaciones.

OPERAC10N

丁ECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISttRA丁 IVO(
A)

SUAD 5 min

6

Recibir y verificar el
expediente de la Hoja de
Reclamacion flsica en marco
de lo dispuesto por el D.S. N'
042-2011-PCM.

REVIS10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 5 min.

7

lngresar el reclamo al registro
de reclamos de los Servicios
del PNCVFS y si la
reclamaci6n no se enmarc6
en elD.S. A/' 042-2011-PCM,
se elaborar6 carta de
respuesta al reclamante
orientando a la ciudadania
sobre la forma de canalizar el
reclamo.

OPERACiON
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 40 mln

8

Enviar la carta de respuesta
via courier al domicilio de
ciudadania, y hacerle firmar
cargo, cuando la
reclamaci6n no se enmarc6
en e/ D.S. N" 042-2011-PCM.

OPERAC10N

丁ECNICO Y/0
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(

A)

SUAD

1440
m!n

(3 dias)

9

lniciar con el tr6mite de

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 15 min.

atencion: Llamar via telef6nica
al servicio o profesional
reclamado para
complementar datos de la
situacion reclamada, y
confirmar qu6 profesional est6
siendo reclamado.

10

Elaborar y entregar Nota a la
Unidad Org6nica y elaborar el
Memor6ndum paru el
profesional reclamado
solicitando informe de
descarqo y actuados.

OPttRAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 30 min

Preparar y entregar a Tr5mite
Documentario el memorando
y HOla βe Reclamo para suヒ型型

RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 10

er-46-onlcioru V'8" Unidad Orginica
(E+nr*Sello)

REV:S:ON
(Firm―Se‖ o) ξ灘蹴

|1響 ` 色驚
ヽ

コ 屏瀬Ъ 下
絆翠1シ ジ
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CODIGO:
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DESCRIPC10N DEL PROCEDiMIENTO

envio por Courier al

Enviar por Courier el
memorando y Hoja de
Reclamo al profesional
reclamado

丁ECNICO Y/0
AUXILIAR
ADMINISTRAT:VO(

A)

Escanear y enviar el
memor6ndum y la Hoja de
Reclamo al correo personal
del profesional reclamado
(llamarle por tel6fono para que
confirme la recepci6n del
memor6ndum) con la finalidad
de ganar tiempo debido a los

dados por la Directiva.

OPERACION I LIBRO DE
RECLAMAC10NES

Recibir y atender el
memor6ndum y copia de Hoja
de Reclamo, donde se solicita
remitir a su Unidad el lnforme
de descargo y actuados en
relacion al reclamo.

OPERAC10N UNIDAD
ORGANICA

Recibir el expediente de
reclamo y asignarlo al
Especialista paru su atenci6n
(La Hoja de Reclamo debe
coincidir con el expediente
creado por Tramite

TRASLADO

DIRECTOR/A DE
UNIDAD
ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD
ORGANICA

Registrar y derivar en el STD
el lnforme de descargo y
actuados del profesional
reclamo.

丁ECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISttRATIVO(
A)

Realizar acciones y gestiones
para elaborar el informe
t6cnico de reclamo, basado en
los informes de descargo y
actuados del profesional
reclamado.

OPERAC10N

ESPECIALISttA DE
UNIDAD
ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD
ORGANICA

Evaluar y tomar las medidas a
implementar en el marco de
los aspectos que contempla el
reclamo, de acuerdo al

DIRECTORA DE
UNIDAD
ORGANICA

480 min

(ldb)

300
min. (5
hras)

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

T:PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

ON
APROX
PROCED

mln

12 丁RASLADO SUAD 5 min

13 SUAD 15 min

14
PROFES10NAL
RECLAMADO

3360
mln.

(7dias)

15

16 TRASLADO SUAD 5 min.

17
1440
m ln

(3dbs)

18 OPttRAC10N UNIDAD
ORGANICA

ELABOttN、 V°Bi古

″薔露に1'S【
ganiCa REViSiON

(FirnEI Se‖ o) 頒
洲
ｂ

げ 隕 隋
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM!ENTO T:PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACi
ON
APROX
PROCED

informe t6cnico realizado por
el Especialista de la Unidad
Org6nica

19

Derivar a Tramite
Documentario el expediente
foliado con el informe t6cnico
de la Especialista y las
medidas implementadas.

TRASLADO SttCR巨 丁ARIA
UNIDAD
ORGANICA 5 min.

20

Recepcionar y derivar a
reclamaciones el expediente
de reclamo conteniendo el
informe de la Unidad 0196nica
reclamada.

OPERAC10N

丁ECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRA丁 |∨0(

A)

SUAD 5 min.

21

Leer y analizar el informe
tdcnico de Unidad Org6nica,
de ser necesario solicitar a
trav6s del Sistema, la
ampliacion o precisi6n del
informe sobre los aspectos
que contempla el reclamo.

OPttRAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 15 mln

22

Ampliar, precisar o
complementar el informe
sobre de los aspectos que
contempla el reclamo.

OPERAC10N

ESPECIALISTA DE
UNIDAD
ORGANICA
RECLAMADA

∪NIDAD
ORGANICA

3360
m:n

(7 dias)

23

Retornar por el STD el
lnforme T6cnico del
Especialista con las
ampliaciones solicitadas.

TRASLADO SECRETARIA UNIDAD
ORGANICA

5 mln

24
Recibir el lnforme T6cnico de
la Unidad Org6nica y derivarlo
a Reclamaciones.

TRASLADO

丁ECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISttRATIVO(
A)

S∪AD 5 min.

25

Recibir el informe con la
ampliaci6n o precision de los
aspectos que contempla el
reclamo y elaborar la carta de
respuesta de reclamo al
ciudadano/a.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 50 mln

26

Enviar la carta de respuesta
de reclamo vfa Courier al
domicilio del ciudadano/a y
retornar el carqo.

OPERACiON

TECNICO Y/0
AUXIL:AR
ADMINISTRA丁 lVO(

A)

SUAD

1440
m ln

(3 dias)

V°B° Unidad OrganicaELAB鍛 ＮＯ「
Л
ヽ

REViSION
(Firm― e‖ 0)

ＡＰ

‘Ｆｉ
‐

瓢
iヘ

由 |
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SUB UNIDAD DE ADMINiSttRACiON
DOCUMENttAR:A
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACl
ON
APROX
PROCED

27
Recibir el cargo de la carta de
respuesta de reclamo firmada
por la persona reclamante.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 5 min

28

Solicitar el apoyo del personal
de los servicios, en caso que
el Courier devuelva el sobre
con la carta de respuesta sin
la recepcion del reclamante.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 30 min

29

Recibir cargo de entrega de
carta de respuesta al
reclamante, caso contrario
recibir la carta de retorno sin
recepcion del reclamante (por
falta de datos en la Hoja de
Reclamo).

TRASLADO C00RDINAC10N
DE SERVIC10S

SUAD

960

mln

(2 dias)

30
Ordenar y archivar expediente
de reclamo

OPttRAC10N
RESPONSABLE
LIBRO D匡
RECLAMAC10NttS

SUAD 10 rnin

DURACION TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 17 875 rnin



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCIA FAMIL:AR Y SEXUAL

UNIDAD DE ADMINISTRAC
SUB UN:DAD DE ADMiNISTRAC10N
DOC∪MENTAR:A

DEL LIBRO DE RECLAMAC10NES
PRESENTADOS EN LOS SER∨ ICiOS

FLUJOGRAMA

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDIM:ENTO FECHA: julio 2016

ATENCiON DEL LiBRO DE RECLAMAC:ONES FiSiCO PRESENTADOS EN LOS SERV:CiOS

円
Responsable Libro (SUAD)

Proi Reciamo
(UU.00)

Especia‖ st a

{UU.00。 )

T6cnico Adm
(SUAD)

Coord.Servicios

(SUAD)
Coord.Servic:os

(UU.00.)

Secretaria

(UU.00.)
Usuarioノa

lNЮ10

寺
Solicitar y rogistrar

redanlo on el Lib「 o
Veriiar ol lloDado 6rsb y @rplettr
de la l-loja de Reclarocion y entregar

@pia de la Hoia de Reclamacion frsic
a ciudadana/o yque firreel€rgo

+
Remilir@n Oficio la Hoja de RoclarD

€n lisi6vra Courier a la Sede C€nhal

口 l鋼脚
瀧|

Recibir ywrifi€r elexpedienb do la Hoja de
R@lanEcion l6ica en rrEr@ de lo dispuesb por

el D.S N" 042-201 1,PCM.

I
It

lngre$r el r@lanD al registo do r@lanEsde los
Sioryicios del PI'ICVFS y si la rcr.nrcli, rc sa

.m.E6.n erD.S rv" 012.201 1.PCrt,se
elaborara cana de respuesla al reclamnb

orietrtandoa la ciudadanta sbre la,ornE de
canalizar el reclanD.

Reibir oficio @n l-loja de
Roclam por el Courler.

IV
Registar en el STDeI

expedienb exbnD para la
Floia de Rgclamdon fisi€

y derivarlo a
Rsdarociones.

Enviar la carta de
respuesla via @uri6r al

donicilio deciudadania, y
ha@rle frrmar cargo,

cuando la Bchmackin
rcsecmarcdonelD .5.

lr 042.2011.PCM.

bleloni€ al wicio o probsionalr@larodo
para @nplsrenl,ar dabs de la situaciin

r@lmada y @nfrror que probsicnal esti
siendo rodarmdo.

I*
Elaborar y entegar lJola a la Unidad Organie y

elaborar el [/bmbndunr para el probsional
r@lamado slicitando inbrre ds de$argo y

actrados.

I
Y
1i

一〕
. lMiniuero

PERU l*taNutsy
Pobl繭 onesVIlneraЫ es

じOD100:
UA.SUAD.ESTRATEG.:V.02.02

DENOMINACiON DE
ORCANO rERSiON N° 1.0



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL CODiCO:UA.SUAD.ESTRAttEG.:V.02.02

DENOMiNAC10N DE
ORGANO

∪NIDAD DE ADMiNISTRAC!ON
SUB UN!DAD DE ADMIN:STRACiON
DOCUMENTARIA

VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC10N DEL
PROCEDiMiENTO

ATENC!ON DEL LIBRO DE RECLAMAC!ONES FiSICO
PRESENTADOS EN LOS SER∨ lC10S

FECHA: iulio 2016

Director (UU.OO.)
Prof Rec!amo

(UU.00)

Enviar por Courier el

mmrando y Hoja de
RodanF al profusional

rodarodo

I Rogistrar y de,ivaren d l
l  STD eHnfoime de

de∝argo yacuados I
dd profe●■lal「 edalllcl l

Recib"y abnderel l

聯幽∬|
remilir a su L,nidad €l

lnlorre de dseargo y
ac-t adosen rslacion

alredarrc.

R€alizar a@iones y gesliones
para elaborar el inform l6mico

de redam. bagdo en los

infonresdo desrgo yactuados
del profosional 16damado.

ATENCiON DEL LiBRO DE RECLAMAC:ON[S FiSiCO PRESENTADOS[N LOS SERViCiOS

Responsable Libro

{SUAD)

Prepara y entegar a Tramib
Documnlario el rEmrando y Hoja de
Redarrc para s onvio por Courier al

prohsioDalrodarredo.

Es@n€ar yenviar elmemrandarn y la

Hoia de Reclanro al @rroo por$nal del
probsional rsclamdo (llamarlo por

bl6fono paraque @nfrre la re@pd6n
del nErcrandum) con la inalidad de

ganar liempo debido a losplazos dados
por la Dirocliva .

Especia:ista

{UU.00.)

T6宙
lrm

Coord.Servicios

(SUA D)

Coord.Serv:c:os

{UU.00.}

Secretaria Usuario/
(UU.00.)    a

１
　
　
工
▼

Rocibir el expedionte de reda[D
y asgnarlo al Espeoalista para $

abncion (La Hoia do Rodarc
debe coincid[ @D sl expodien16

ooado por Tranrib
Doqrrrenlano).

Evaluar ytomar lasmdidasa
inplemenbr en olrmr@de los

aspeclosque @Dtonpla el
redanE.do aoordo al inforre

temi@ realizado porel
Eqecialisla de la Unidad

Organica

1 0olvar a■am O I

lex£:|』僣誦::∫hnl
€l inbnm t66i@ de
la Especialista y las

redidas
inplorrenhdas.

|    ↓

REVISiON
Se‖ o

一Ｗ
1綺ntterb   ‐.
dehMuely .‐・

PoЫ adon“ vuheraЫも



PROGRAMA NACiONAL CONttRA LA V:OLENC:A FAMIL:AR Y SEXUAL
CODIGO:
UA.SUAD.ESTRATEG.IV.02.02

DENOMiNACION DE
ORGANO

UNTDAD DE ADMrNrSTnActdN
SUB UNIDAD DE ADMINISTRACION
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GLOSARIO DE TERMINOS

Libro de Reclamaciones
Documento de naturalezafisica o virtual en el cual los usuarios de los servicios de
atencion brindados por las entidades de la Administracion P0blica, seflaladas en los
numerales del 1 al 7 del articulo ldel Titulo Preliminarde la Ley N'27444, pueden
expresar su insatisfacci6n o disconformidad por el servicio brindado. En este
documento adem6s, el usuario debe consignar informacion relativa a su identidad
y aquella otra informacion necesaria a efectos de dar respuesta al reclamo
formulado. (Directiva N" 18-2011-CG/PROCAL), de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto Supremo N" 042-2011-PCM.

Reclamo
Expresion de insatisfacci6n o disconformidad del usuario respecto de un servicio de
atenci6n brindado por la entidad p0blica, diferente a la queja por defecto de
tramitacion contemplada en la Ley N" 27444. El reclamo se materializa a traves de
la Hoja de Reclamaci6n del Libro de Reclamaciones Flsico o Virtualde conformidad
con lo dispuesto en el Decreto Supremo N" 042-201 1-PCM. (Directiva N" 18-201 5-
cG/PROCAL)

Usuario
Persona natural o juridica que acude a una entidad p0blica a ejercer alguno de los
derechos establecidos en el articulo 55" de la Ley No 27444 o a solicitar informaci6n
acerca de los tr6mites y servicios que realice la Administracion P0blica. (Directiva
N" 18-2015-CG/PROCAL)

Proceso
Conjunto de actividades o funciones relacionadas entre si, que se desarrollan en
una serie de etapas secuenciales y que transforman insumos afradiendo valor, a fin
de entregar un resultado especifico, bien o servicio, a un destinatario (usuario
interno o externo) optimizando los recursos de la organizacion y orientados al logro
de los objetivos institucionales. (Directiva Especifica N" 002-2013-MIMP-PNCyFS-
DE)

Proceso de Reclamos
Comprende las actividades relacionadas con la recepci6n, procesamiento y
respuesta de los reclamos presentados por la ciudadania en el Libro de
Reclamaciones. El Proceso se inicia cuando el/la usuario/a redacta su reclamo en
la Hoja de Reclamacion del Libro de Reclamaciones fisico o virtual del Programa.
(Directiva Especifica N" 005-201 5-Ml MP-PNCVFS/DE).

ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual

:V.
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STD
UA
UA」

SUAD
LR

Sistema de Tr6mite Documentario.
Unidad de Administraci6n
Unidad de Asesoria Jurldica
Sub Unidad de Administracion Documentaria
Libro de Reclamaciones

V. ANEXOS

l.Formato hoia de reclamo fisico para los CEM y CAI.
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:.  DATOS GENERALES

BASE LEGAL

Ley No. 27444 Ley de procedimiento Administrativo General
Decreto Supremo N' 042-2011-PCM y su modificatoria el Decreto
Supremo N' 061-2014-PCM, "Obligaci6n de las Entidades del Sector
P0blico de contar con un Libro de Reclamaciones"
Directiva N' 18-201S-CG/PROCAL "Verificaci6n del Cumplimiento de la
Obligacion de las Entidades de contar con un Libro de Reclamaciones".
Resoluci6n de Contraloria N' 367-2015-CG de 21-12-2015
Resolucion Ministerial N" 334-2014-M|MP, que aprueba el "Manual de
Organizaci6n y Funciones del Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual-PNCVFS'
Directiva Especifica N"005-20 1 5-MIMP-PNCVFS-DE "Lineamientos para
el Procedimiento de Atenci6n de los Reclamos Formulados en el Libro de
Reclamaciones del PNCVFS'.

a. Ciudadania formula el reclamo en el Libro de Reclamaciones Online

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED:M:ENTO:

Atender y dar respuesta a los reclamos formulados por la ciudadania en el
Libro de Reclamaciones Virtual, en los plazos de Ley.

REQUiS:TOS

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIM:ENTO T!PO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

1

Mantener activo en la web el
acceso al Libro de
Reclamaciones online.

OPERACION
COORDINADOR DE
S∪ B UNIDAD
INFORMATICA

SUI 5 min

2
Registrar reclamo en el
Libro de Reclamaciones
virtual.

OPERACION
USUAR10/CIUDADAN
O

USUAR10/
CIUDADAN
O

20 min

3

Reclamo virtual llega
autom6ticamente al correo
recla maciones@pncvfs. gob
.pe del 6rea reclamaciones
del Proqrama.

OPERAC10N
TECNICO

ADMINISTRA丁 IVO DE
INFORMA丁 ICA

SUl l min

4

Reclbir y veHicarla Hoia de

Reclamaci6n  Virtual  en
marco de lo dispuesto por el

D.S.N° 042-2011-PCM.

REVIS10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 5 min

5

Registrar en el STD el
expediente externo para la
Hoja de Reclamacion fisica.

OPERAC10N 丁ECNICO Y/OA∪ ×ILIAR
ADMiNISttRA丁 IVO(A)

SUAD 2 min

OBJET!VO

b

d

e.
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIM:ENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX.
PROCED

6

lngresar el reclamo al
registro general (base de
datos) de reclamos
virtuales. Si la reclamaci6n
no se enmarca en lo
dispuesto por el Decreto N"
042-2011-PCM, se
elaborar6 carta de
respuesta orientando al
ciudadano/a sobre la forma
de canalizar el reclamo.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMACiONES

SUAD 40 mln.

7

Enviar la carta de respuesta
via courier al domicilio del
ciudadano/a, y hacerle
firmar cargo, cuando la
reclamaci6n no se
enmarco en eI D.S. N" 042-
2011-PCM.

OPERAC10N
TECNICO Y/0
AUXIL!AR

ADMINISTRA丁 IVO(A)
SUAD

1440

minutos

(3 dias)

8

lniciar con el tr6mite de

OPERACION
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

S∪AD 15 min

atencion: Llamar via
telefonica al servicio o
profesional reclamado para
complementar datos de la
situacion reclamada, y
confirmar que profesional
est6 siendo reclamado.

9

Elaborar nota para la Unidad
Org6nica reclamada y
elaborar el Memor5ndum
para el profesional
reclamado solicitando
informe de descargo y
actuados.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 30 min

10

Preparar y entregar a
T16mite Documentario el
memorando y Hoja de
Reclamo para su envio por
Courier al profesional
reclamado.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD

10

m ln

Enviar por Courier el
memor6ndum, la Hoja de
Reclamo y el cargo del

丁RASLADO
丁ECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISTRA丁 IVO(A)
SUAD 5 min

V°B・ Unidad
organica



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

FECHA: julio 20'16

DENOMiNACiON
DE ORGANO

∪NIDAD DE ADMI
SUB UNIDAD DE ADMINISTRAC10N
DOCUMENTARIA
AttENCiON DEL LIBRO DE
RECLAMAC10NES PRESENTADOS
EN FORMA VIRTUAL.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURACi0
N APROX
PROCED

memo al profesional
reclamado

12

Escanear y enviar el
memor6ndum y la Hoja de
Reclamo al correo personal
del profesional reclamado
(llamarle por tel6fono para
que confirme la recepcion
del memor6ndum) con la
finalidad de ganar tiempo
debido a los plazos dados
por la Directiva

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 15 min.

13

Recibir y atender el
memor6ndum y copia de
Hoja de Reclamo, donde se
solicita remitir a Unidad de
origen del el lnforme de
descargo y actuados en
relacion al reclamo.

OPERAC10N PROFES10NAL
RECLAMADO

UNIDAD
ORGANICA

3360

m ln.

(7 dias)

14

Recibir el expediente
reclamo y asignarlo
Especialista para
atencion (La Hoja

ｄｅ

ａ‐

ｓｕ

ｄ ｅ

Reclamo debe coincidir con
el expediente creado por
Tramite Documentario).

TRASLADO
DIRECTORYA DE

UNIDAD ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD
ORGANICA

300 min.

(5 hras)

15

Registrar y derivar en el
STD el lnforme de descargo
y actuados del profesional
reclamo.

丁RASLADO
TECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO(A)
SUAD 5 min.

16

Realizar acciones y
gestiones para elaborar el
informe t6cnico de reclamo,
basado en los informes de
descargo y actuados del
profesional reclamado.

OPERAC10N
ESPECIALiSttA DE

UNIDAD ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD
ORGANICA

1440

min

(3dbs)

17

Evaluar y tomar las medidas
a implementar en el marco
de los aspectos que
contempla el reclamo, de
acuerdo al informe t6cnico

OPERACION
DIRECTORA DE

UNIDAD ORGANICA
UNIDAD
ORGANICA

480 min

CODIGO:
UA.SUAD ESTRATEG IV.02.03

圏走RJ聞瓢ふ rERS:ON N° 1.0

DENOM:NACiON
DEL

PROCEDIMiENTO

199
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR!PC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE ACC10N
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

realizado por el Especialista
de la Unidad Org5nica

18

Derivar a Tramite
Documentario el expediente
foliado con el informe
t6cnico de la Especialista y
las medidas
implementadas.

TRASLADO SECRETARIA
UNIDAD
ORGANICA

5 min

19

Recepcionar y derivar a
reclamaciones el
expediente de reclamo
conteniendo el informe de la
Unidad Orq5nica reclamada

OPERAC10N 丁ECNICO Y/OA∪ XILIAR
ADMiNISTRA丁 IVO(A)

S∪AD 5 min

20

Leer y analizar el informe
t6cnico de Unidad Org6nica,
de ser necesario solicitar a
trav6s del Sistema, la
ampliaci6n o precision del
informe sobre los aspectos
que contempla el reclamo.

OPERAC10N
RESPONSABEL
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 15 min

21

Ampliar, precisar o
complementar el informe
sobre de los aspectos que
contempla el reclamo.

OPERAC10N
ESPECIALISTA DE
UNIDAD ORGANICA
RECLAMADA

UNIDAD
ORGANICA

3360
min

(7dbs)

22

Retornar por el STD el
lnforme T6cnico del
Especialista con las
ampliaciones solicitadas.

TRASLADO SECRETARIA SUAD 5 min

23
Recibir el lnforme T6cnico
de la Unidad Org5nica y
derivarlo a Reclamaciones.

丁RASLADO
丁ECNICO Y′ OA∪×IL:AR
ADMINiSTRA丁 |∨ O(A)

SUAD 5 min

24

Recibir el informe con la
ampliacion o precisi6n de
los aspectos que contempla
el reclamo y elaborar la
carta de respuesta de
reclamo al ciudadano/a.

OPERAC10N
RESPONSABLE DE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

S∪AD 50 min



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

AttENC10N DEL LIBRO DE
RECLAMAC10NES PRESENttADOS
EN FORMA∨IRttUAL

FECHA: julio 2016

DENOMiNAC:ON
DE ORGANO

∪NIDAD DE ADMINlSTRAC
SUB UN:DAD DE ADMiNISttRACiON
DOCUMENTARIA

VERS:ON N・ 1.0

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T!PO DE ACC!ON
DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA

DURAC10
N APROX
PROCED

25

Enviar la carta de respuesta
de reclamo via Courier al
domicilio del ciudadanola y
retornar el carqo.

OPERAC10N
TECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMIN:STRA丁 IVO(A)
S∪AD

1440

mln

(3 dias)

26

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

OPERAC10N
RESPONSABLE
LiBRO DE
RECLAMAC10NES

S∪AD 5 min

27

Coordinar vla telefonica y
oficiar para solicitar el apoyo
del personal de los
servicios, en caso que el
Courier devuelva el sobre
con la carta de respuesta sin
la recepci6n del reclamante.

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 30 min

28

Recibir cargo de entrega de
carta de respuesta al
reclamante, caso contrario
recibir la carta de retorno
sin recepcion del
reclamante (por falta de
datos en la Hoja de
Reclamo).

TRASLADO
C00RD!NAC10N DE
SERVIC10S

SUAD
960 min

(2 dias)

29
Ordenar y archivar
expediente de reclamo

OPERAC10N
RESPONSABLE
LIBRO DE
RECLAMAC10NES

SUAD 10 rnin

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED!M:ENTO 13,063 min

CODiGO:
UA SUAD ESTRATEC.:V.02.03

函「平灘楓ふ
DENOMiNACiON
DEL

PROCEDIMiENTO

201
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PRESttNTADOS EN FORMA V!RttUAL

FECHA: julio 2016

Coo"dinador

(SU:)

ATENC10N DEL L:BRO DE RECLAMAC:ONES PRESENTADOS EN FORMA VIRTUAL

Prof Reclamo

(UU.00)
T`cnico Adm(SUAD)

COo"d.Serv:cios  Secretaria

(SUAD)    (UU.00.)
Secretaria Usuario/
(SUAD) a

Retqnar pq el

STDellnblre
Teqi@ del

Esp@ialista@n
lasarplieones

eliclladas.R@bir el inbrrem laamplidon o
prodsion de los aspedos quo Mtofipla ol
redm y €labqa la €rta d€ resp@sta de

redamd ciudadanda

Rodbir el €rgode la erh d6 r€gueda de

redamlrmada por lapersa redamanlG

It
C@dinar via Hebnica y olda para

olicilar 6l aporo d€l pdondde los

srvioos, m €s que el CQris dewelva

€lsbrgm laarlader€spuesla sin la
,@pom d€l r€daronte .

Ordsnar y ardiva e&edltrt€ do r€dam

I
Y

Rdbir@rgodeent ega
de @rla de respueda al

redamanle, €9 @nbario
rflibir la @rlade reldno

ein re@poon d€l
rsdamante(por fallade

dalos q la Fbj a de

Redam).

2

+
Atrplia, prmsr o

@mplemntar el inbrre sbre
de lc asp@tosque @nl€mpla

elredam.

Reotir ol lnhre Tdqi@ de la
Unidad Orgini€ yderivarlo a

R€dfficires.

Enviar laertad€ reguestade
redam via C@rid al dmidlio

del ciudadano/a y rebrna el

6go

ＤｉｒｅＣｔ。ｒ増
‐

』議零り
|」

lilllISabletiЩ
鍛叫 [specia:ista

(UU.00。 )



鬱

PROGRAMA NAC:ONAL CONttRA LA V:OLENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SUAD ESTRATEG.:V0203

DENOMINACION
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA
VERS:ON N° 1.0

DENOMiNACiON
DEL

PROCEDIMiENTO

AttENC10N DEL LIBRO DE
RECLAMAC10NES PRESENttADOS
EN FORMA VIR丁 ∪AL.

FECHA: julio 20'16

205

GLOSARIO DE TERMINOS

Libro de Reclamaciones
Documento de naturaleza fisica o virtual en el cual los usuarios de los servicios de
atencion brindados por las entidades de la Administraci6n P0blica, sefraladas en los
numerales del 1 al 7 del articulo ldel Titulo Preliminarde la Ley N'27444, pueden
expresar su insatisfacci6n o disconformidad por el servicio brindado. En este
documento adem6s, el usuario debe consignar informacion relativa a su identidad
y aquella otra informacion necesaria a efectos de dar respuesta al reclamo
formulado.

Reclamo
Expresion de insatisfacci6n o disconformidad del usuario respecto de un servicio de
atenci6n brindado por la entidad p0blica, diferente a la queja por defecto de
tramitacion contemplada en la Ley N' 27444.

Queja por defecto de tramitaci6n
Mecanismo a trav6s del cual los administrados, en cualquier momento del
procedimiento administrativo, hacen de conocimiento de la entidad los defectos de
tramitacion y en especial, los que supongan paralizaci6n, infraccion de los plazos
establecidos legalmente, incumplimiento de los deberes funcionales u omisi6n de
tr6mites que deben ser subsanados antes de la resolucion definitiva del asunto en
la instancia respectiva. El procedimiento de la queja por defecto de tramitacion se
realiza conforme al articulo 158" de la Ley No 27444.

Usuario
Persona natural o jur[dica que acude a una entidad p0blica a ejercer alguno de los
derechos establecidos en elarticulo 55" de la Ley N'27444 o a solicitar informacion
acerca de los tr6mites y servicios que realice la Administracion P0blica.

ABREVIATURAS!V.

PNCVFS
SttD

UA
UA」

SUAD
LR

V. ANEXOS

Formato haa de reclamo virtual.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Trdmite Documentario
: Unidad de Administracion
: Unidad de Asesoria Juridica
: Sub Unidad de Administraci6n Documentaria
: Libro de Reclamaciones

1 瘍
l'V…
ψ
"｀… '｀
'",
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PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:LIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SUAD ESTRATEG IV 02 03

DENOMiNACiON
DE ORGANO

UNIDAD DL ADMiNISttRAC10N
S∪ B∪ NIDAD DE ADMIN:SttRAC10N

DOC∪ MENTARIA
VERS:ON N° 1.0

DENOMINACiON
DEL

PROCEDIMIENTO

AttENCiON DEL LIBRO DE
RECLAMAC10NES PRESENTADOS
EN FORMA∨IRttUAL

FECHA: julio 2016
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SUAD APOYO IX 01 01

DENOMiNACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISttRAC10N
SUB UNIDAD DE ADMiNiSttRAC10N
DOC∪MENTARIA

VERSiON N° 1.0

DENOMiNAC10N
DEL

PROCEDIMIEN丁0

REGISttRO DE DOC∪ MENttOS
INGRESADOS POR ttRAMI丁 E
DOC∪ MENttAR10

FECHA:ju!io 2016

726

|.  DATOS GENERALES

REQUiS:TOS

Solicitud (petici6n) presentada por ciudadanos/as o instituciones
dirigidas al PNCVFS o sus servicios expeditivos (DOCUMENTOS
EXTERNOS), conteniendo:

- Nombres y apellidos completos, domicilio y numero de Documento
Nacional de ldentidad o carn6 de extranjerla, precisar si es la
persona directamente interesada o es representante.

- La expresion completa de lo solicitado, los fundamentos de hecho
que motiva la solicitud y cuando le sea posible los de derecho.

- Lugar, fecha, firma o huella digital.

- El organo, la entidad o la autoridad a la cual se dirige con
competencia para conocerlo y resolverlo.

- La indicaci6n del expediente de la materia, trat6ndose de
procedimientos ya iniciados.

- Copia de la solicitud (peticion) para ser empleado como cargo.
Documentos remitidos entre los servicios del PNCVFS
(DOCUMENTOS INTERNOS), conteniendo:

- La indicacion del expediente de la materia, trat6ndose de
procedimientos ya iniciados.

del documento eado como ca

‖. DESCR:PC:ON DEL PROCED:MIENTO

Gestionar el ingreso y salida de documentos de manera expeditiva hacia
sus destinatarios/as.
a. Ley No 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
b. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, crea el Programa

Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
c. Decreto Supremo No 027-2007-PCM, define y establece las Politicas

Nacionales de obligatorio Cumplimiento para las Entidades del

d. Resoluci6n Ministerial N'243-2011-MIMDES, Aprueba Directiva
General N" 007-2011-MIMDES "Denominada Flujo Documental y Uso
del Sistema de Tramite Documentario".

e. Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, aprueba el Manual de
raciones del PNCVFS.

ETAP
AN°

DESCR:PC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
ACTIViDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

1

Recibir y revisar el documento
(interno/ externo) con el fin de
verificar el cumplimiento de los
requisitos previstos. Luego

REV:S!ON
丁ECNICO Y/0
AUXIL!AR

ADMINISTRATIVO(A)
S∪AD 02 min

voBo unidad

腱 漑
|~~‐

~~~~‐

OBJE丁!VO

BASE LEGAL
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAMiL:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SUAD APOYOiX 01.01

DENOMINACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMiNISTRACiON
SUB UNIDAD DE ADMINlSTRAC10N
DOCUMENttAR:A

N° 1.0

DENOMiNACiON
DttL

PROCEDiMiENTO

REGISTRO DE DOCUMENTOS
INGRESADOS POR ttRAMI丁 E
DOCUMENTAR10

FECHA:julio 201 6

727

ETAP
AN°

DESCRIPC:ON DEL PROCED!MiENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10N APROX

sellar el documento (interno
externo), con su respectiva
copia, dejar constancia de la
fecha, hora, lugar de
recepcion y firma.

2

Registrar el documento en el
STD, detallando: Asunto,
procedencia, tipo de accion,
etc. lmprimir la hoja de tr6mite
y adjuntar al documento (Sede
Central del PNCVFS).

OPERAC10N
TECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINISttRA丁 IVO(A)
SUAD 04 min

3

Registrar en el cargo el
n0mero de expediente que
corresponde y devolver el
cargo del documento
(interno/externo) al
ciudadano/a, instituci6n o
entidad del PNCVFS, seg[n
corresponda.

OPERAC10N
丁ECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO(A)
S∪AD 01 min

4

Cursar el documento
(interno/externo) al
destinatario/a en el dia
dejando constancia de su
entrega a trav6s de la firma del
reporte del STD.

TRASLADO

丁ECNICO Y/0
AUX:L:AR

ADMINISTRATIVO(A)
SUAD 30 min

5

Elaborar e enviar reporte
semanal de los documentos
ingresados por el STD, a
trav6s del correo electronico al
Coordinador de la SUAD.

OPERAC10N
TECNICO Yノ O
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO(A)
SUAD 10 rnin

6

Elaborar informe mensual de
documentos recibidos y
remitidos a sus
destinatarios/as, y elevar al
Coordinador de SUAD.

OPERAC10N
TECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINISttRA丁 IVO(A)
SUAD 30 min

7

Revisar y
mensual

ａｖ‐ｓ

ｄ ｅ

el informe
documentos

recibidos y remitidos a sus
destinatarios/as, para ser
remitido a la UA.

RttVIS10N COORDINADOR/A S∪AD 30 min
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA SUAD APOYO.:X.0101

DENOMINAC10N
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA
VERS:ON N° 1.0

DENOMiNAC10N
DEL

PROCEDIMIENTO

REGISttRO DE DOCUMENttOS
INGRESADOS POR ttRAM!丁 E
DOC∪ MENTAR!0

FECHA: julio 2016

728

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCR!PC10N DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE

ACTiV!DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10
N APROX

8
Archivar cargo del informe
mensual.

ARCHIVO
丁ECNICO Y/O
AUXILIAR

ADMINISttRATIVO(A)
SUAD 5 min

DURACiON TOTAL DEL PROCED:MIENTO 112 min

，
″
Ｍ軸̈
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V10LENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA SUAD APOYO IX 01 01

DENOMiNACiON
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMiNiSttRAC10N
SUB∪NIDAD DE ADMINISTRACiON
DOCUMENttAR:A

VERSiON N° 1.0

DENOM:NAC:ON
DEL

PROCED:M:ENTO

REGiSttRO DE DOC∪ MENttOS
iNGRESADOS POR TRAMi丁 E
DOC∪MENttAR10

FECHA: julio 2016

729

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE DOCUMENTOSiNGRESADOS POR TRAMITE DOCUMENTAR:0

INIC10

II‐I
Reobir y revisar el docurnento (inbrnd externo) con el fi n de

verificar el ormplimiento de los requisihs previstos , Luego

sellar el docurnento (interno extemo), con su respediva copra ,

dejar onsbnoa de la fedra , hora lugar de recepcion y firnra .

■I:
Registarel doctlmenlo en el STD,deta‖ando:Asunlo,

prooedenda」 po de a面 6n,et lmplmir b haa detamile y

attunね raldoω menb(Sede Centraldd PNCVFS)

II正三III II
Regisraren d orgo d n6mero de expedbnね que

orresponde y devolraer el cargo del doorrnento (interno/

exbrno) al ciudadano/a, instituoon o entidad del PNCVFS ,

segtn conesponda.

I 一　
一

Cursar el doqrrento (interno/externo) al destinahrioia en el

dia dejando conshncia de su entrega a tav6s de la firnn del
reporte del STD.

三I
Elaborar e enviar reporte sennnal de los doolrnentos

ingresados por el STD, a tav6s del coneo elecf6nico al
Coordinador de la SUAD.

Revisar y visar el infornre rnensual de

dooJnEntos recibidos y remitidos a sus

deslinabrios/as, para ser remitido a la UA .

Elaborar inbrne nensual de docurnentos recibidos y

remitdos a sus deslinahrios /as, y elevar al Coordinador de

SUAD.

Ardrivar cargo del inforrne rnensual

上
FN

Coordinador/a (SUAD) T6cnico Administrativヴ a{SUAD)

Ｏ
ｏ
一
」
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PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SUAD.APOYO.:X.01.01

DENOMiNACiON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADM!NISttRAC10N
SUB∪ NIDAD DE ADMiN!SttRACION
DOCUMENttARIA

N° 1.0

DENOMINAC:ON
DEL

PROCED:M:ENTO

REG:SttRO DE DOCUMENttOS
!NGRESADOS POR TRAM!TE
DOCUMENttAR!0

FECHA:julio 2016

730

GLOSARIO DE TERMINOS

Recepci6n y remisi6n documental
Acci6n que se refiere al registro del documento al momento de ingresar a Tramite
Documentario.

Tramite Documentario
Proceso de recepci6n, registro y distribuci6n de la documentaci6n ingresada a una
entidad p0blica, producto del inicio de un procedimiento administrativo.

Sistema de Trimite Documentario
Herramienta inform6tica utilizada para autorizar el tr6mite administrativo de los
documentos, con el fin de optimizar su manejo y control. Dicho Sistema registra y
adjunta y/o mediante medios electronicos, la documentacion que ingresa al MIMP-
PNCVFS para su gestion y posterior atenci6n.

ABREVIATURASIV.

V.

PNCVFS
STD
SUAD

ANEXOS

Sin anexos.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
: Sistema de Trdmite Documentario.
: Sub Unidad de Administraci6n Documentaria.



鬱回隕

PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

COD:GO:
UA.SUAD.APOYO.:X.01.02

DENOMINACiON
DE ORGANO

∪NIDAD DE ADMIN!SttRAC10N
SUB∪NIDAD DE ADMINiSTRAC10N
DOCUMENttAR:A

N° 1.0

DENOMINAC:ON
DEL
PROCEDIMiENTO

ENV10 DE DOC∪ MENTAC!ON A
N!VEL NACiONAL Y LOCAL

FECHA:iuli0 201 6

731

:.  DATOS GENERALES

‖.DESCR:PC:ON DEL PROCED:M:ENTO

OBJET:VO
Establecer criterios para el envio de documentos a nivel nacional y local
ingresados por tr5mite documentario de la Sub Unidad de Administraci6n
Documentaria del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

BASE LEGAL

a. Ley No 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
b. Decreto Supremo No 008-2001-PROMUDEH, Crea el Programa

Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
c. Decreto Supremo No 027-2007-PCM, define y establece las Politicas

Nacionales de Obligatorio Cumplimiento para las Entidades del
Gobierno Nacional.

d. Resolucion Ministerial No 316-2012-MlMP, aprueba el Manual de
Operaciones del PNCVFS.

e. Resolucion Ministerial N" 243-2011-MIMDES, Aprueba Directiva
General N" 007-2011-MIMDES "Denominada Flujo Documental y Uso
del Sistema de Tramite Documentario.

REQUiSITOS a. Documentos derivados por las Unidades y Sub Unidades del Programa
a nivel nacionaly local.

ETAP
AN°

DESCRIPC10N DEL PROCED:M!ENTO TIPO DE
ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

1

Ordenar y clasificar la
documentacion que ser6
enviada a nivel nacional y
local.

OPERAC10N
TECNICO Y′ O
A∪X:LiAR

ADMIN!SttRA丁 IVO(A)
SUAD 15 min

2

Entregar la documentacion
ordenada al encargado de la
empresa del servicio de
mensajeria para el registro
de la orden de servicio.

OPERAC10N
TECNICO Y/0
AUXILIAR

ADMINISTRAT:VO(A)

SUAD
20 mln

3

Verificar el detalle del envlo
de documentos en la guia de
la empresa de servicio de
Courier.

R巨∨IS10N
丁ECN!CO Y/0
AUXILIAR

ADMINISttRA丁 IVO(A)
S∪AD 20 min

4

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

丁RASLADO
TECN!CO Y/0
A∪×IL!AR

ADMINiSttRATIVO(A)
SUAD 02 min

5
Archivar guias de servicio de
mensajeria.

ARCHI∨0
丁ECNICO Yノ0
AUX!L:AR

ADMINISTRA丁 !VO(A)
SUAD 02 min

V'B'Unidad 0196nica



鬱回憫翻懸圏

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODiCO:
UA.SUAD.APOYO.IX.01.02

DENOMINACION
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACiON
S∪B∪ NIDAD DE ADMINISttRAC10N

DOC∪ MENttAR!A
N° 1.0

DENOMINAC:ON
DEL
PROCED:MIENTO

ENV10 DE DOCUMENTAC10N A
N!VEL NAC10NAL Y LOCAL

FECHA:ju‖ o2016

732

Ｐ

ｏ

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPCiON DEL PROCEDIMiENTO TIPO DE

ACT:V:DAD
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

6

Recepcionar cargos de envio
por parte de la empresa de
servicio de mensajeria,
entregados a tr6mite
documentario.

ARCHIVO
TECN:CO Y/0
AU×IL:AR

ADM!NISTRATIVO(A)
SUAD 1 5 rnin

7

Archivar las hojas de
liquidacion, entregada al
personal de tr6mite
documentario y registrar en
formato Excel la fecha y hora
tanto de la notificacion al
destinatario como de la
devolucion del cargo a
T16mite Documentario del
PNCVFS.

OPERAC10N
TECNICO Y/0
A∪X!LIAR

ADMiNISttRAT!∨ 0(A)
SUAD 30 min

8

Entregar el cargo
(documento) al destinatario/a
en el dia dejando constancia
de recibido en elcuaderno de
carqo.

丁RASLADO
TECN!CO Y/0
A∪×IL!AR

ADMINISTRA丁 IVO(A)
SUAD 10 min

9

Coordinar con la empresa de
Courier el envio de la
liquidacion virtual para la
verificaci6n.

OPERAC10N SECREttARIA SUAD 10 mln

10

Verificar y cotejar el reporte
del sistema de facturacion de
la empresa de servicio de
mensajerla con detalle de la
guia, hoja de liquidacion y
cargos de envio y realizar el
consolidado de los envios
por tipo de servicio y por
Unidad y Sub Unidad.

REVIS10N SECRETARIA SUAD 180 min

Elaborar informe mensual al
Coordinador, confirmando el
reporte del sistema de
facturacion de la empresa de
servicio de Courier.

OPERAC10N SECREttARIA SUAD 30 mln

12

Revisar, evaluar y visar datos
presentados en el informe
mensual, para ser remitido la
conformidad del servicio.

TRASLADO COORDINADOR(A) SUAD 30 min



PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCIA
FAM:L:AR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SUAD.APOYO.:X.01.02

DENOMiNACiON
DE ORCANO

∪NIDAD DE ADMINISTRAC10N
SUB∪ NIDAD DE ADMINISttRAC10N
DOCUMENttAR:A

N° 1.0

DENOMiNAC,ON
DEL
PROCED:M:ENTO

EN∨ 10 DE DOCUMENTAC10N A
NI∨EL NAC10NAL Y LOCAL

FECHA:ju‖ o2016

733

Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPCiON DEL PROCEDIMIENTO T!PO DE

ACT!V!DAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0
N APROX.

13

Derivar el documento dando
conformidad del servicio de
Courier a la Sub Unidad de
Loqistica.

OPERAC10N C00RDINADOR(A) SUAD 1 0 rnin

14
Archivar cargo del informe
mensual en la SUAD.

OPERAC10N SECRETARIA SUAD 5 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCEDIM:ENTO 379 min



PROGRAMA NACiONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL

EN∨ 10 DE DOC∪ MENttAC!ON A
NI∨EL NAC10NAL Y LOCAL

鬱 DENOMiNACiON
DE ORCANO

UNIDAD DE ADMINISTRACI
SUB UNIDAD DE ADMiN!SttRAC10N

DOC∪ MENttARIA
1.0N°

FECHA:ju‖o2016

FLUJOGRAMA:

ENViO DE DOCUMENTACiON A N:VEL NACiONAL Y LOCAL

T6cnico Administrativヴ a(SUAD) Secretarfa(SUAD)

rNtcro

,,V
Ordenar ydasifcar la doornenlaci6n que l

sera enviada a nircl nacional ylocal . 
I

T'
.Y

rnensa,6rb para el egisbo de la orden de
seruicio.

↓
Verifcareldeblle del envio de dooJfiEnbs

en la guh de la etrpresade senicio de

Courier.

↓
SellarguE de conbrmidad del listsdo de
docurEnbsa entregara nilel nacional y

local.

↓
Ardrivar guias de servicio de n€nsajerh

V
Reepcionar cargos de env6 por parts de la

empresa de seruicio de rensajena . 
.

entregados a iadE dodrnEnErio .

t
ArdlMarlashojas de liquidaci6n. enfegada

regisfaren brmab Excel la fecha y hora

bnb de la notifcacion al destnabrio corp
de la delolucion del cargo a Trarib

DoarnEntario del PNCVFS .

V
Enfegarel cargo (doolrnenb) al destnabrio/ Coordinarcon la empresa de Courier el

envro de la liquidacion virtual para la

ve rifcaci6n .

a en el dia dejando conshncia de recibido en

eloJaderno de €rgo

三二II正三II
Ve面fcar y∞ ●lar d mporb dd gttrta
de factrracion de la empresa de seruicio

de rEnsaleria con detslle de la gub .

hoja de liquidacion ycargosde envb y

realizarel consolidado de losenvps por

tipo de seruicio ypor Unidad ySub

Unidad_T
v

Elaborar inforr€ rnensual al

Coordinador. conirmando el reporb del

sisEma de hcfuracion de la empresa de
seryicio de Courier.

Archivarcar9o de nforme mensualen a

SUAD

↓
FN

Revisar. evaluar y visar datos
presentadosen el inbrrE rEnsual . para

ser remitido la conbmrdad del seNicio

r
+

Derivar el doarnento dando confomidad
del seMoo de Courier a la Sub Unidad

de Logislica.
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Ⅲo GLOSAR10 DE TERM:NOS

Correspondencia
Es la comunicac16n entre dos o mas persOnas, implica el intercambio de cartas,

correos u otro medio.

Servicio de mensaieria
Es el apoyo a empresas o personas a transportar documentos irnportantes,
paquetes u otros articulos.

Vi. ABREV:ATURAS

PNC∨FS      :Programa Nacional Contra la Violencia Fam‖ iar y Sexual
STD        i Sistema de Tramite Documenta面 o.
SUAD       :Sub Unldad de Administraci6n Documenta百 a.

V‖ . ANEXOS

Sin anexos.
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l.  DAttOS GENERALES

OBJE丁:VO
Establecer criterios para la adecuada transferencia documental de los
diferentes niveles de archivo (Gestion y Perif6ricos)al Archivo Central del
PNCVFS, en cumplimiento a su perlodo de retencion.

BASE LEGAL

a. Ley No 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento
Decreto Supremo No 008-092-JUS y Decreto Supremo N" 005-93-
JUS.

b. Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
c. Resoluci6n Jefatural No 173-86-AGN-J, Normas para la formulacion

del Programa de Controlde Documentos, transferencia y conservacion
en los archivos administrativos del Sector P0blico Nacional.

d. Resoluci6n UA No 023-2013-MIMP-PNCVFS/UA Manual de
Procedimientos Archivisticos para los Archivos de Gestion del
Proqrama Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

REQU:SITOS
a. Cronograma anual de transferencia documental.
b. Formato de lnventario de Transferencia de Documentos al Archivo

Central del PNCVFS.

‖. DESCRIPC10N DEL PROCED!M!ENTO
ETAP
AN°

DESCRIPC:ON DEL PROCED:M!ENTO
TIPO DE
ACT!VIDAD

CARGO RESPONSABLE AREA
DURAC10
N APROX

1

Elaborar el cronograma
anual de Transferencia
Documental de los diferentes
niveles de archivo (Gestion y
Perif6rico).

OPERAC10N ESPECIALISTAADMINISTRATIVO

ARCHIVO
CENTRAL 60 mln

2

Remitir al coordinador el
cronograma anual pa.a
validar la proqramaci6n.

REVIS10N COORDINADOR/A SUAD 15 min

3

Derivar por el STD el
cronograma anual a las
Unidades Org6nicas
(Gestion y Perif6rico) del
Proqrama.

TRASLADO SECRETAR:A SUAD
10 min

4

Solicitar via correo
electronico al Archivo Central
disponibilidad de cajas
archiveras (modelo 30.38*38
cm) para la transferencia de
documentos.

ESPttRA SECREttARIA
UNIDADES
ORGANICAS 05 min
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCRIPC:ON DEL PROCEDIMIENTO T:PO DE

ACT!VIDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0
N APROX

5

Organizar, clasificar,
etiquetar y foliar la
documentaci6n a transferir al
Archivo Central del PNCVFS.

OPERAC10N SECREttARIA ∪NIDADES
ORGAN!CAS

40 mln

6

Elaborar y enviar via correo
electronico el proyecto del
inventario de trasferencia de
documentos al Archivo
Central del PNCVFS.

OPERAC10N SECREttARIA ∪NIDADES
ORGAN!CAS

30 min

7

Revisar y dar conformidad al
proyecto de inventario de
transferencia de documentos
al Archivo Central del
PNCVFS.

REVIS10N 丁匡CNICO
ADMiNiSTRA丁 !VO′A SUAD― AC

10 min

8

Etiquetar las cajas archiveras
conforme al inventario de
transferencia de documentos
al Archivo Central del
PNCVFS.

OPERAC10N SECRETARIA UNIDADESORGANICAS
30 min

9

Visar  el   inventario  de
transferencia de documentos
al  Archivo  Central  del
PNCVFS.

REVIS10N
DIRECttOR/AO
COORDINADOR/A

∪NIDADES
ORGANICAS/
SUB
∪NIDADES

05 mln

10

Enviar a trav6s del STD el
inventario de transferencia
de documentos a la Sub
Unidad de Administraci6n,
con copia al Archivo Central
del PNCVFS.

TRASLADO SECRETARIA ∪NIDADES
ORGANICAS 15 mln

Trasladar las cajas con
documentos a transferir al
Archivo Central del PNCVFS.

TRASLADO SECRETARIA UNIDADES
ORGANICAS 30 min

12

Cotejar el inventario de
transferencia de documentos
al Archivo Central del
PNCVF con el contenido de
cada caia archivera.

REVIS10N
TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

SUAD― AC 30 mln

13

Colocar en el inventario de
transferencia documental,
los metros lineales de
documentos transferidos al
Archivo Central del PNCVFS.

OPERAC10N 丁ECNICO
ADMINISTRATIVO

SUAD― AC 2 mln
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Ａ

Ｎ

ＥＴ

Ａ
DESCR:PC10N DEL PROCEDIMiENT0 TIPO DE

ACTiV:DAD
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0

N APROX

14

Dar conformidad a la
Transferencia Documental
realizada por los diferentes
niveles de archivo (Gestion y
Perif6rico) al Archivo Central
del PNCVFS.

OPERAC10N ESPEC:ALISTAADMINISTRATIVO
SUAD― AC

1 0 rnin

15

Elaborar informe de la
trasferencia documental al
Archivo Central del PNCVFS.

OPERAC10N ESPECIALISttA
ADMINISTRA丁 IVO

SUAD― AC 60 min

16

Revisar y visar el informe de
la trasferencia documental al
Archivo Central del PNCVFS,
para ser remitido a la UA.

REVIS10N COORDINADOR/A SUAD 5 min

17 Archivar cargo del informe. ARCHIVO
ESPECIALISTA
ADMINISttRATIVO

SUAD― AC 2 min

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 359 min
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DENOMiNACION
DE ORGANO

∪NIDAD DE ADMI
S∪ B∪ NIDAD DE ADMiNISTRAC10N

DOC∪ MENttAR!A

I!I. GLOSARIO DE TERMINOS

Transferencia Documental
Es la remision de documentos de los diferentes niveles de archivo (Gestion y
Perif6ricos) al archivo central.

Archivo Central
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su
tr6mite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y
los particulares en general.

Archivo de Gesti6n
Aquel en el que se re0ne la documentaci6n en tr6mite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizaci6n y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las solicitan.

Archivo de Perif6rico
ElArchivo Perif6rico, son de nivelespecializado, dependiendo de las caracterfsticas
especiales de las funciones de la oficina generadora de documentos, ser5n
instaurados por la variable cuantitativa (crecimiento documental y consultas).

Clasificaci6n Documental
Labor intelectual mediante el cual se identifica y establecen las series documentales
que componen cada agrupaci6n documental (fondo, seccion y subseccion), de
acuerdo a la estructura org6nico-funcional de la instituci6n.

Serie Documental
Conjunto de documentos que responden a un mismo tipo documental producido por
un mismo organo en el ejercicio sus funciones, constituido por un antecedente y su
consecuente (siempre y cuando no forme parte ya de otro fondo de Archivo).

IV. ABREVIATURAS
AC
PNCVFS
SttD

SUAD

: Archivo Central.
: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
: Sistema de T16mite Documentario.
: Sub Unidad de Administraci6n Documentaria.

V. ANEXOS
Forrnato del lnventario de transferencia de documentos al Archivo Central del
PNCVFS.

PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL

TRANSFERENC:A DOC∪ MttNttAL AL
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:NVENTAR10 D[TRANSF[R[NOADE DOCUMEttAL ARCHiVOCENTRAL DELPNCVFS

i.:NFORMA00N GENERAL

Unidad 0rginka

D「ectorFCoo46inattFde h unided/Sub ul隷 鰹:

Responsable de [a transferrnciat

Fecha de tra*Eferenria:

‖,DESCRlpc10N DE LA 00CUMEIITAC10‖ A TRAllSFERIRSE:

|‖・CO‖TROL DELO TRA‖ SFERIEX〕 :

Cantrdad de cajas a transler;r:

fuletros jinea,es de dccunentos:

Fここ・ |=三 :三 1ヽ1,|=ヽ :

||=:ギ |=EL:二

'FCヽ

二12LE EE LiT11111E=Ell[It =|=l,'13三 L=三 :FE｀ 111lL二
=こ

L IF[■ |(31こ Tヽ=IL DEL F).E.=i

Fechu Ertremu

| |
Dercripcion 0otumennl
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA ViOLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL
∪NIDAD DE ADMINISTRACI
SUB∪NIDAD DE ADMiNISTRAC10N

DOC∪ MENttARIA

SER∨iC10 DEINFORMAC10N DEL
ARCHI∨O CENttRAL DEL PNC∨ FS

N° 1.0

DATOS GENERALES

‖. DESCRIPC:ON DEL PROCED:M:ENTO

OBJETIVO
Establecer normas para el acceso y servicio de informacion del acervo
documental del Archivo Central, a todas las Unidades y Sub Unidades
Orgdnicas del PNCVFS.

BASE LEGAL

Ley No 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento
DS No 008-092-JUS y DS No 005-93-JUS.
Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resoluci6n Jefatural No 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion
de Sanciones administrativas por lnfracciones en Contra del
Patrimonio DocumentalArchivistico y Cultural de la Nacion.
Resoluci6n de la Unidad de Administracion N0023-2013-MIMP-
PNCVFS/UA Manual de Procedimientos Archivisticos para los
Archivos de Gestion del Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual.

Ｃ

■０

e.

REQU:S:TOS a. Formato de Servicio de lnformaci6n.

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED!M:ENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

「

Ｔ

ＣＡ CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0
N APROX

1

Descargar formato de servicio
de informacion de la intranet
por parte de la Unidad
Orq5nica solicitante.

OPERAC10N SECREttARIA UNIDAD
ORCANICA 2 min

2

Llenar y firmar el formato de
servicio de informacion por
parte del solicitante.

OPERAC10N SECRETARIA UNIDAD
ORGANICA

5 min

3

Dar VB al formato de servicio
de informacion por parte de la
Unidad 0196nica solicitante.

REVIS10N DIRECTOR/AOCOORDINADOR/A
UNIDAD
ORGANICA

l min

4

Enviar formato de servicio de
informacion, por el STD o
correo electr6nico a la Sub
Unidad de Administraci6n
Documentaria y al Archivo
Central del PNCVFS para la
b0squeda de informacion.

TRASLADO SECREttARIA
UNIDAD
ORGANICA

2 mln

5

Recibir y derivar al Archivo
Central para dar atencion del
servicio de informacion.

TRASLADO COORD!NADOR/A S∪AD 2 min

COD:GO:
UA.SUAD.APOYO.:X.02.02

画劇1綱i瓶 DENOMiNACiONDE ORGANO
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DEL
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCED!MIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

「

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC:0

N APROX

6

Recepcion del formato fisico
de servicio de informacion
para dar atencion.

TRASLADO 丁ECNICO
ADMINISttRA丁 l∨ 0(A)

S∪AD― AC 2 min

7

Registrar la solicitud realizada
mediante "Formato servicio de
informacion" en la base de
datos de Archivo Central.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISttRA丁 |∨ 0(A)

SUAD― AC 5 min

8

Realizar la b0squeda y
ubicacion del documento
solicitado mediante "Formato
de servicio de informaci6n" en
el Inventario General del
Archivo Central.

OPERAC10N 丁巨CNICO
ADMIN!SttRA丁 |∨ 0(A)

SUAD― AC 10 rnin

9

Confirmar por correo
electronico al solicitante de la
Unidad o Sub Unidad
Org6nica, la ubicaci6n de la
informacion solicitada al
Archivo Central

REVIS10N 丁ECNICO
ADM!NiSTRATiVO(A) SUAD― AC 02m:n

10

Coordinar el recojo de la
documentos solicitados por
parte de la Unidad o Sub
Unidad Orq6nica.

丁RASLADO SECREttARIA ∪NIDADES
ORGANICAS

02 mln

Entrega de la documentaci6n
solicitada mediante "Formato
de servicio de informacion" al
Archivo Central.

丁RASLADO 丁ECNICO
ADMIN!STRATIVO(A) SUAD― AC 03 min

12

Derivar por STD la atenci6n
del servicio de documentaci6n
por parte delArchivo Central.

丁RASLADO SECRETARIA SUAD 2 mln

13

Recepcionar y tramitar la
documentacion enviada por el
Archivo Central del PNCVFS.

丁RASLADO DIRECTOR/A0C00RDINADOR/A
UNIDAD
ORGANICA

2 min

14

Retornar la documentaci6n
solicltada al Archlvo Central

del PNCVFS.
TRASLADO SECREttAR:A ∪NIDADES

ORGANICAS 05 mln

15

Recepcionar y revisar la
documentacion devuelta al
Archivo Central.

REVIS10N
丁ECNICO
ADMINISTRATIVO

SUAD― AC
1 0 rnin

1驚蕉i鳳
l
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCR:PC10N DEL PROCED:MIENTO
Ｅ

Ａ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

Ｔ‐

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC!0

N APROX

16

Registrar el ingreso del
documento en la base de
datos del Archivo Central y
archivar la documentaci6n.

ARCHIVO TECNICO
ADMINISTRATIVO

SUAD― AC
05 min

17
Elaborar informe trimestral del
servicio de informacion.

OPERAC10N ESPECIALISTA
ADMINISttRA丁 IVO

SUAD― AC 30 min

18

Revisar y visar el informe
trimestral del servicio de
informacion, para ser remitido
a la UA.

REVIS10N C00RDINADOR/A SUAD 05 min

19
Archivar cargo del informe
trimestral.

ARCHIVO ESPECILISttA
ADMINISttRATIVO

SUAD― AC 02 mln

DURAC:ON TOTAL DEL PROCED:M:ENTO 97m:n
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SERViCiO DEINFORMAC10N DEL ARCHIVO CENTRAL DEL PNCVFS
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por paft del Ardriw
Cental.

Retornar a dc cumentadon

soldbda J Archiっ Cenぬldd
PNCVFS

Re@pcionaryrevisr la

dmrenbcion devuelb al

tudrirc Cstal.

+
Registarel ingreo del

doorenlo €n la bae dedabs
del Ardlivo Cental yarchivar la

d@rentacion. Rryier y vier elinbrm
timslaldelsicio de

inbrmcion, para gr
r6[iiido a la UA .

I
I

v
FIN

Ehborarinbrm timstal
delsruicio de

inbrmcion.

I

Recepdonar y

ratttar h

documentdOn

en■ ada por d

ArchiЮ Centa del

PNCVFS
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III. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo Central
Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su
tr6mite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y
los particulares en general.

Servicio Archivistico
Proceso archivistico que consiste en poner a disposicion de los usuarios la
documentacion de cada unidad con fines de informacion.

Formato de Servicio de lnformaci6n
Documento oficial para la atenci6n del servicio de informacion, tales como
bOsqueda, pr6stamo y consulta de documento del Archrvo Central del Programa
Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

IV. ABREVIATURAS

V.

PNCVFS
STD
SUAD
AC

ANEXOS

Forrnato de servicio de inforrnaci6n.

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sub Unidad de Tr6mite Documentario
: Sub Unidad de Administraci6n Documentaria.
:Archivo Central
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輩壼圏轟轟闘

l.lNFORFulACiOl・I CEIIERAL:

Unidad Organica

Fecha de solicitud:

Nombre del solicitante:

Ho SERVIC10 SOLiCITAD0 1Llen3da p。 「el Solicnantet:

[*-_lConsulta
l--lPrdstanro

[*-*__lCopia
T----lEscaner

‖
。 Descriocion Documental A島● llumeraci6n Folios

IVi CONttROL DE LO SOL:CITA00 1Llen3da 00r el Arch■ c Centrall

0bser,;aciones

Fecha de devolucidn

Ubicacion Topografica

del Solicltante/Sello OU Fi「nla del Archi"CentralISello AC
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DEL
PROCEDiMIENTO
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FORMATO DE SERV:C10 DEINFORMAC10N

l‖ .DE SCRIPCiON DE LA 00CUMENTACiON SOLiCITADA lLlenada cor el Solicl`
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DOCUMENTARIA
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PROGRAMA NAC:ONAL CONTRA LA V:OLENC:A
FAM:L:AR Y SEXUAL SUAD APOYO IX 02 03

ORGANIZAC10N DEL ACER∨ 0
DOCUMENTAL DEL ARCHI∨ 0
CENTRAL

FECHA:julio 2016

OBJET:VO
Establecer criterios uniformes para la custodia, administracion y
conservaci6n de los documentos existentes en el Archivo Central del
PNCVFS.

BASE LEGAL

Ley No 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento
Decreto Supremo No 008-092-JUS y Decreto Supremo No 005-93-JUS.
Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
DS N-008-2001-PROMUDEH Creaci6n del Programa Nacional Contra
la Violencia Familiar y Sexual.
Resoluci6n Ministerial N'278-2007-MIMDES, Aprueba la Directiva
N"003-2007-MIMDES: Normas para la administraci6n documental en
la unidad ejecutora 001: Administraci6n Nivel Central del Ministerio de
la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES.
Directiva Especifica 003-2016-MIMP-PNCVFS/DE Lineamientos para
la Conservacion, Seguridad y Prevencion de Siniestros del Acervo
Documental del PNCVFS.

REQU!S:TOS a. Cuadro de Clasificacion de Series Documentales del PNCVFS

ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC10N DEL PROCEDIMIENTO
Ｄ

Ｅ

Ａ

Ｄ

Ｄ

Ｏ

Ｖ

‐Ｐ

ＴＩ

Ｔ

ＣＡ
CARGO RESPONSABLE AREA DURAC10

N APROX

1

Elaborar el informe y
cronograma de actividades a
realizar durante la
organizacion documental del
Archivo Central del PNCVFS.

OPERAC10N ESPttCIALISttA
ADMINISttRA丁 IVO

SUAD― AC 30 min

2

Revisar y visar el informe de
las actividades a realizar
durante la Organizaci6n
Documental del Archivo
Central del PNCVFS.

REVIS10N COORDINADOR/A SUAD 5 min

3
Dar inicio a las actividades de
Organizacion Documental.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRATIVO SUAD― AC 5 min

4

Ejecutar actividad N"01:
Clasificar (principio de
procedencia y orden original),
la documentacion por cada
Unidades o Sub Unidad
Orq6nica del PNCVFS.

OPERAC10N TECNICO
ADMIN:STRATlVO SUAD― AC 120 mln

5
Ejecutar actividad N"02
ldentificar la serie documental

OPERACiON TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

SUAD― AC m ln120

劃輛1朧五爾“
DENOMiNACION
DEL
rKυじLりIMILN IU

b.

d
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ＥＴＡ

ＰＡ

ぽ

DESCRIPC:ON DEL PROCED:M:ENTO TIPO DE
ACTIViDAD CARGO RESPONSABLE AREA DURACi0

N APROX

respetando la estructura
org6nica y cuadro de
clasificacion del PNCVFS.

6

Ejecutar actividad N'03:
Ordenar las series
documentales de acuerdo a
cada criterio (num6rico,
alfabetico o la combinaci6n de
ellas).

OPERAC10N TECNICO
ADMINISttRA丁 IVO

SUAD― AC 120 min

7

Ejecutar actividad N'04:
Realizar paquetes rotulados
con documentacion
debidamente codificado por
cada serie documental.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISttRATIVO SUAD― AC 120 m ln

8

Ejecutar actividad N"05:
Codificar cada caja archivera
debidamente identificado su
serie documental.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

SUAD― AC 120 min

9

Ejecutar actividad N"06:
Ubicar fisicamente las cajas
archiveras en sus respectivas
estanterias, armarios o
archivadores de gaveta para
su conservaci6n.

OPERAC10N TECNICO
ADMINISTRA丁 IVO

SUAD― AC 120 mln

10
Elaborar el registro
inventario topogr6fico
series documentales,

ｅ

　
ｅｄ OPERAC10N ESPECIALISTA

ADMINISTRA丁 IVO
SUAD― AC 120 mln

Elaborar el informe mensual
con el reporte de acciones
realizadas en la organizacion
documental de Archivo
Central.

OPERAC10N ESPECILISTA
ADMINISTRA丁 IVO SUAD―

AC 120 min

12

Revisar y visar el informe
mensual de la organizaci6n
documental del Archivo
Central, para ser remitido a la
UA.

REVIS10N COORDINADOR/A SUAD 10 rnln

13
Archivar cargo del informe
mensual. ARCHI∨0 ESPECILISttA

ADMINISttRA丁 IVO
SUAD 05 min

DURACiON TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 1015 rnin
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FLUJOGRAMA:

ORGANIZAC:ON DEL ACERVO DOCUMENTAL DEL ARCHiVO CENTRAL

０
い０
」

Coordinadoノa(SUAD} Espec.Adm。 (SUAD) Tёcnico AdrrL ISUAD‐ AC)

Revisar yvisar el inforrrE de las
advidadesa realizar durante la

Organizacion DooJrnenbl del Ard|i\o
C€NIAI dEI PNCVFS.

Revisar y visar el inbrrne mensual de

tNtcto
- -l --'

V
Elaborar el inbnne y cronograma d-

aclividades a realizar durante la

organizaci6n doorrEnbl del Ardri\o

- 
Cenral del PNCVFS.

Dar inioo a las adividades de
Organizacion Doorrnenhl.

I

V
Ejecubr ad,Mdad N" 01: Clasifcar
(princjpio de procedencia y orden

original). la doorrnenEoon por cada

Unidades o Sub Unidad Orgenica del
PNCVFS,

Iv
E;eortar actviOaO lt' 02: toentificar ta

serie doolrnenbl. respetando Ia

e$uctJra organica y o.radro de
dasifcacion del PNCVFS.

Iv
Eieqrbr advidad N" 03: Ordenar las

seriesdoqrnEnbles de acuerdo a cada

criterio (nurnerico. albb6too o la

cornbinaoon de ellas).'I
Y

Eie@br adividad N'04: Realizar
paquetes rot,lados con doarrnenboon
debidanEnte codificado por cada serie

doflr€ntal.
t
V

Ejeo.rEr ad,vidad N" 05 Codificar cada

€ja ard|i\€ra debidanEnte identf cado

su serie doclnEntsl.
I

V
Ejeo.,tar advidad N" 06: Ubicar

fiScarnente las cajas ardriverasen gJS

respedilas esbnterias . arrErios o
ardrivadores de gaveta para su

conservacion.
IY

Elaborar el registro e in\,€nErio
hpogrefco de series doqrrnentales .

Elaborar el inbrnE nEnsual con el

. reporte de acciones realizadas en la

organizacion doarrnenbl de Ardrivo
Central.

Ardrivar cargo del inhrrne rnens.ral .

I
v
FIN

→

c€ntral. para ser remitido a la UA

|

|



PROGRAMA NAC10NAL CONTRA LA V:OLENCiA
FAM:L:AR Y SEXUAL AS∪AD APOYO IX 02 03

∪NIDAD DE ADMINISttRAC10N
suB UNTDAD DE ADMINtsrRACtoN i venstoN tt. t.o

DOC∪ MENttARIA

ORGANIZAC10N DEL ACERVO
DOC∪ MENTAL DEL ARCHIVO

CENttRAL
FECHA:iu‖o2016

III. GLOSARIO DE TERMINOS

Organizaci6n Documental
Proceso archivistico orientado a la clasificaci6n, la ordenacion y la descripci6n de
los documentos de una instituci6n.

Principio de procedencia: Origen de la Unidad o Sub Unidad, donde se genera el
documento en funci6n de sus actividades.

Clasificaci6n Documental
Labor intelectual mediante el cual se identifica y establecen las series documentales
que componen cada agrupaci6n documental (fondo, secci6n y subseccion), de
acuerdo a la estructura o196nico-funcional de la institucion.

Descripci6n Documental
Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
auxiliares o instrumentos descriptivos.

Documento de Archivo
Aquel que independientemente de su soporte o formato, registra un hecho, un
tr6mite o transaccion de valor administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de una
institucion.

I nventario topogr6fico
Registro de ubicaci6n fisica de los documentos en el repositorio delArchivo Central.

Serie Documental
Conjunto de documentos que responden a un mismo tipo documental producido por
un mismo organo en el ejercicio sus funciones, constituido por un antecedente y su
consecuente (siempre y cuando no forme parte ya de otro fondo de Archivo).

Valor de la Serie Documental
lndicar el Valor de la serie: TEMPORAL (perdura un periodo determinado) o
PERMANENTE (lndispensables para la entidad de origen o para otras entidades).

IV. ABREVIATURAS

AC         :
PNCVFS     :
STD        :
SUAD       :

V. ANEX0

Archivo Central.
Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.
Sub Unidad de Tr6mite Documentario.
Sub Unidad de Administracion Documentaria.

い樹撫iふ止
DENOMiNACiON
DE ORGANO

DENOMiNACiON
DEL
rКυじLDIMIEN丁 0
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