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I. DATOS GENERALES
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OBJETIVO

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

BASE LEGAL

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

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

REQUISITOS

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

b. La informacion solicitada no debe estar referida a reservada o

confidencial (Arts. 16 y 17 del TUO Ley de Transparencia).

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETA DURACIO
PA_ | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T[')PE? gERgggé%N CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.
Recibir a través del STD
solicitud de acceso a la .
) ., - . TECNICO .
1 |informacién publica; OPERACION ADMINISTRATIVO SUAD 10 min
presentada por el
administrado.
Recibir y registrar solicitud TECNICO ‘
2 |del administrado. TRASLADO | \pMINISTRATIVO UA 5 min
3 |Recibir 'y derivar ~a| ip.q Apo DIRECTOR/A UA S min
|~ |especialista para atencion.
Preparar documento a la
UAJ solicitando opinion
P . ESPECIALISTA .
4 |sobre _ faCthI|‘ldad _(lie OPERACION ADMINISTRATIVO UA 40 min
proporcionar la informacion
solicitada.
Enviar a través del STD ;
TECNICO .
5 docgmento a la UAJ y| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
remitir expediente.
g |Recibir expediente a través| [o,q) Ano | ASISTENTE LEGAL UAJ 10 min
del STD y remitir al Director.
7 |Toma conocimiento de la| pey/q6N DIRECTOR/A UAJ 5 min
solicitud 'y asigna al
V°B° Unidad
ELABORACION Orgénica e elcH
(ﬁﬁ}fér?%no)
3"’:\(’" 2 %
F )
3 Ve ?gvs
%amvt‘ﬁ
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:

UA.ESTRATEG.1V.02.04

- DENOMINACICON DC

ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

FECHA: julio 2016

ETA

DURACIO
PA | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Tgﬁ ,'ZERggg's%N CARGO RESPONSABLE AREA N APROIX.
N° PROCED.
especialista para opinion
Legal.
Preparar informe de opinion . ESPECIALISTA .
8 Iegal. OPERACION JURIDICO UAJ 360 min
9 Ez;'lsjrm'gigg:e de opinion|  pevisiON DIRECTOR/A UAJ 30 min
Derivar expediente a través ASISTENTE .
10 del STD. TRASLADO LEGAL UAJ 10 min
Recibir expediente a través TECNICO .
1 |gel STD TRASLADO | ADMINISTRATIVO Lk 1S fun
Tomar conocimiento de
12 |opinicn legal y asigna| TRASLADO DIRECTOR/A UA 5 min
expediente a especialista.
Revisa opinidon legal vy
atiende solicitud de
informacion segun
corresponda.
- No procede atencion de ,
. e : . ESPECIALISTA 30 min
13 gwécrarm;ct:;ggb Comunicar al| OPERACION ADMINISTRATIVO UA
- Procede atencion de
solicitud: Dirigir
Memorandum a la Unidad
Organica correspondiente.
14 zi‘;:zz: Memorandum y| peyigion DIRECTOR/A UA 10 min
Derivar memorandum a .
, TECNICO 10 min
15 ;rfevnecsiéndel STD para su| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA
Recibir expediente a través UNIDAD/ES .
16 del STD. TRASLADO SECRETARIA ORGANICA/S 10 min
Tomar conocimiento de
informacion  solicitada vy UNIDAD/ES .
L asigna a especialista para| | oLADO BIRECTCRIE | GReanica/s| 1 e
su atencion.
Elaborar informacioén . ESPECIALISTA UNIDAD/ES | 1440 min
18 | solicitada. IRl SOCIAL ORGANICA/S
V°B° Unidad
ELABORACION Organica (Fi':nr:;\;lflsc’e';‘lo)
(Firma-y Sello)

A
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FAMILIAR'Y SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.1V.02.04

DENOMINACICON DC
{|ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

FECHA: julio 2016

ETA DURACIO
TIPO DE ACCION i
l;lok DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO CARGO RESPONSABLE AREA 'I::(I;CREOI))(
Revisar y firmar informacion ' UNIDAD/ES :
19 | slaborada por especialista. | <EYISION DIRECTGRA | sreaNicAs, | 10D
Derivar a través de STD UNIDAD/ES :
20 expediente. TRASLADO SECRETARIA ORGANICA/S 10 min
Recibir a través de STD vy TECNICO :
“ derivar expediente. HiRARCADA ADMINISTRATIVO 2 ot
Tomar conocimiento de
informacion  remitida vy
22 |asigna a especialista para, TRASLADO DIRECTOR/A UA 10 min
proyectar  respuesta  al
administrado.
Elaborar proyecto de
respuesta y comunicar al
. . ESPECIALISTA .
23 |usuario ‘Igs costos de| OPERACION ADMINISTRATIVO UA 1440 min
reproducciéon a cancelar en
la SUF.
24 |Revisar y aprobar proyecto| pey,q 45 DIRECTOR/A UA 60 min
de respuesta al usuario.
Enviar respuesta al usuario
via courier previa TECNICO .
25 verificacion 45 5 TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 30 min
cancelacion del costo.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 3 575 min

ELABORACION

V°B° Unidad
Organica

REVISION
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

CODIGO:

UA.ESTRATEG.I1V.02.04

ORGANO

DENOMINACION DE

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL

ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FECHA: julio 2016

FLUJOGRAMA

ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

° Unidad Organica
(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

Especialista
Especialista Adm. - Técnico Adm - Especialista Jur. Asistente Legal Director/a Secretaria
Director/a (UA) Técnico Adm. (UA) Director/a (UA)) Social
(ua) (SUAD) (UA)) (UA)) (UUOO0) (UUOO) (Uuoo)
SR S t+ o EREae SV | I . S S e . sl e S L N
INICIO
Recibir a través del STD
Recibir y derivar a Recibir y registrar solicitud de acceso a la
ista para < solicitud del ~ -g——4——  informacion publica
atencion. administrado presentada por el
administrado
Preparar documento a
la UAJ solicitando Enviar a traves del Recibic axpedienta
_ 46 opinion sobre i ] STD documento a > atravee dolSTD y
factibilidad de la UAJ y remitir remitiral Diredtor
proporcionar la expediente. :
informacion solicitada Toma sonocimiento
de la solicitud y
asigna al especialista
para opinion Legai.
l_____ Preparar informe
> de opinion legal
Revisar informe
de opinion legal y <€
rubricar
Tomar *
az":l’::::"l’e'gzl“;e o Recibir expediente Dsrvlvar a
asigna expediente & Vs del STD, través del STD.
a especialista .
1
g J
[ R o . o S R L o . 1 . R o SIS I S S . - J
V°B REVISION APROBACION
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Ministe
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Poblaciones Vulnerables
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.IV.02.04

ujery

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

FECHA: julio 2016

ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

T Técnico R o .
Director/a (UA) Especialista Adm. Técnico Adm (UA) Adm. Director/ | Especialista | Asistente Director/a (UUOO) Especialista Social Secretaria
(UA) a (UVA)) Jur. (UA)) (uAaJ) (Vuoo) (VUooO)
(SUAD)
1
Revisar
Memorandum y
rubricar.
&% Derivar
» Memorandum a . Recibir iente
7 través del STD ¥ através del STD.
para su atencion. Tomar conocimiento
de informacion
solicitada y asigna a
especialista para su
atencion. Elaborar
L e informacion
y solicitada .
Revisar y firmar
informacion elaborada -
por especialista .
Tomar conocimiento | > DseTfil\:f,ar & fravis de
expediente.
et Recibir a través de o
ssinddis 3 STD y derivar <& J
especialista para o dilanie
proyectar respuesta Elaborar proyecto de e 2
al administrado.. respuesta y comunicar al
e +H  usuario los costos de
reproduccion a cancelar
en la SUF.
Revisar y aprobar
proyecto de
respuesta al -
usuario.
Enviar respuesta al
] =l usuario via courier
previa verificacion de la
cancelacion del costo .
@ FIN
&£
APROBACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.1V.02.04

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

FECHA: julio 2016

V.

GLOSARIO DE TERMINOS

Informacién Publica: Es todo registro, archivo o dato que recopile, mantenga, procese

0 se encuentre en poder de las entidades publicas.

Transparencia: Dar a conocer la informacién de caracter publico 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 sefialadas. Generalmente la factibilidad se determina sobre un

proyecto.

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

. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual

STD
UA
UAJ

ANEXOS

: Sistema de Tramite Documentario.
: Unidad de Administracion
: Unidad de Asesoria Juridica

Formulario solicitud de acceso a la informacion publica (virtual).

212

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.IV.02.04

4 |ORGANO

" IDENOMINACION DE

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

FECHA: julio 2016

. Padnstedp
PERLI | dela Mugary
Povtd it ks Y Wawabi s

FORMULARID

gj‘;g

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Ley N® 27806

Ley de Tranzparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Perd:

Gobierno Abierto

ook dw

! _|Funcionario Responsable de Entregar la informacion

ME&. PERCY JANAMPA CAMING - R.M. N2 353-2014-MMP

|1_Joatos del soiicitante

oo [ I T T T T T 177 nerue | ] [ | [ T T T T T1
Apeliidos y nombres / Razon social
| | T T T T T T T T T T T T T T T T T 1] | [ [T [ 11
N AN N G OO 0 Y TN O D A N I O T S I A O
Domicilio
Av. [/ Calle /ir [/ Psje
NI N N N O I O I O O
T T T 7] me T T T T T ] wm [T 17 | |1 T T ]
Distrito [ ] L I T T T T T T T T T 11 [ [ T [T T1
Urbanizacion
Departamento
Provingia I N S N D | [ 1 [ 1 1]
Referencia T N R T O 5 O O
Corrego electronico
Teigfono fijo LI 1T T T T T T T ] celur [ 1 T I

nstitucion a la que perteneca:

I I I I I O

I O O O

worwe [ [ | [ [ |

I I O

[ ]

hn lDetaﬂe de la informacion solicitada {marcar con una "%

Razolucion Ministarial Rasclucion Secrataria General N2 fesolucion Diractoral
Nota Mamo oOficio
Murmet & Demcrpcilng
Con Anaxo Con Antacedentes Completos Con Oficio al MEF
Otros

[

Dependencia de |a cual se requiere la informacion :

|v_|Forma de entrega de 1a informacion (marcar con una "X}

Copiasimple [__]

{vI [z 12 racepcien

Copiategalizada [ | D[] Correoeiectoricn [] \video [] oto[ ]
|

Fecha | | ][ ll

Titular l

Con poder adjunto
Apocerzto

oNi

Mz recibo de ingraso a caja

Ferma

[T T 1]

213

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.IV.02.05

= | DENOMINACION DE

o Iifindtedo T
E S ORGANO
Poblaciones Vulnerables

UNIDAD DE ADMINISTRACION |[VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

PRESENTACION Y PUBLICACION
DE DECLARACIONES JURADAS

DE BIENES E INGRESOS DE  |FECHA: julio 2016

FUNCIONARIOS y SERVIDORES
PUBLICOS

DATOS GENERALES

Presentar y publicar en forma oportuna la DD.JJ al inicio, durante el

OBJETIVO | gjercicio y al término de la gestion por el cargo que ejercen los funcionarios
y servidores del PNCVFS.

a. Ley N° 30161, Ley que Regula la Publicacién de la DDJJ de Ingresos,

BASE LEGAL Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

b. DS 080-2011-PCM, Reglamento de la Ley 27482, y modificatorias
c. Resolucién de Contraloria N° 386-2013-CGR

a. Resolucion de designacion y cese como funcionario que debe
REQUISITOS presentar DDJJ.

b. Acceso - Clave de la Contraloria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

214

ETA DURACION
PA | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | PO DEACCIONDEL | ¢apGo RESPONSABLE AREA APROX.
N° PROCED.
Comunicar a funcionarios
1 |designados y/o salientes, o| - jop 0y DIRECTOR/A UA | 45min
que inician nuevo periodo la
presentacion de sus DDJJ.
Enviar las comunicaciones .
y TECNICO :
2 ?uncti:)anv;isos del STD a| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
Recibir envio de DDJJ de TECNICO
3 (tj)lece?f:deo:]nag;rzszos por parte| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
Solicitar a la Direccion
gestione el pedido de
entrega de claves para
ingresar al modulo de
. . . ESPECIALISTA .
4 ::;errensc-:(;tsy DDJJ de ?rl\leun:\;soz OPERACION ADMINISTRATIVO UA 50 min
funcionarios, pérdida de
clave u otros) segun
procedimiento de la CGR.
Tomar conocimiento vy '
5 |procede a realizar solicitud| OPERACION DIRECTOR/A UA 120 min
ala CGR.
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Fipntaw )




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.

1V.02.05

* | DENOMINACION DE |

.| |orRGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

PRESENTACION Y PUBLICACION DE
DECLARACIONES JURADAS DE BIENES
E INGRESOS DE FUNCIONARIOS y
SERVIDORES PUBLICOS

FECHA: julio 2016

ETA
PA | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | TFODEACCIONDEL | cARGo RESPONSABLE AREA || aPmOK.
N° PROCED.
Entrega a Especialista 1 460
6 |clave remitida porla CGRal| OPERACION DIRECTOR/A UA i
funcionario.
Coordinar y entregar clave
- ESPECIALISTA .
7 |del formgto de DDJJ a los| OPERACION ADMINISTRATIVO UA 10 min
funcionarios.
Recibir copia firmada de la
DDJJ presentada por el TECNICO :
. funcionario en el Médulo de =200 ADMINISTRATIVO o ReQimin
Internet.
Verificar conformidad y
para su remision a la CGR ‘ ESPECIALISTA .
91y a la SURH para| FREVISION | ApmiNisTRATIVO | VA | 1min
publicacién.
Remiti R RH .
10 mirgiﬁ'ﬁti CGST)IE)a SUara TRASLADO TEONCS UA | 20min
1ante P ADMINISTRATIVO
publicacion.
Recibir 'y entregar a ]
11 |Coordinador para su REVISION SECRETARIA/O SURH 15 min
atencion.
Tomar conocimiento vy
12 |designa personal para su| TRASLADO COORDINADOR/A | SURH 15 min
atencion.
Gestionar publicacion de
copia de la Seccion Publica ECRETARIA/O SURH 1,440
e del Formato (Anexo Il) de la THRRLAbY S min
DDJJ, en El Peruano.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 4,146 min

215

ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
_(Eirma y Sello)

(Fimay Sello




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.IV.02.05

DENOMINACION DE |

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

216

ORGANO
PRESENTACION Y PUBLICACION DE
[D’EEOM'NAC'ON DECLARACIONES JURADAS DE BIENES|__ . .
- julio
PROCEDIMIENTO E INGRESOS DE FUN'CIONARIOS y
SERVIDORES PUBLICOS
FLUJOGRAMA
PRESENTACION Y PUBLICACION DE DECLARACIONES JURADAS DE BIENES E INGRESOS DE FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES PUBLICOS
: 2 Coordinador/a .
Director/a (UA) Esp. Adm. (UA) Téc. Adm. (UA) (SURH) / Secretaria (SURH)
INICIO o
Comunié;a
funcionarios N
4 Enviar las
designados y/o e
salientes, o que inician » iomqnlza?gr_'nreDs 2
nuevo periodo la rafves‘ SR
presentacion de sus . — L Unc'c,’?fr,'o,s‘
DDJJ. Solicitar a la Direccion
e : S gestione el pedido de
entrega de claves para
o ingresar al médulo de O
Tomar conocimiento y internet y DDJJ de DRDeﬁbg etr;wo ge
procede arealizar <€—+—  bienes e ingresos e e |eneste
solicitud a la CGR (Nuevos funcionarios, mgr(-fzsos_ ot parto
= pérdida de clave u deterC|(3narlos ]
otros) segun
procedimiento de la
I LI
’*' T T?;cibir copiarﬁrr'r{ada
Entrega a Especialista Coordinar y entregar de la DDJJ
clave remitida por la ——+® clave del formato de ~-—¥ presentada por el
CGR al funcionario. DDJJ a los funcionarios. funcionario en el
- = 1 e : Modulo de Internet
 Verfficar conformidad
para su remision a la «
CGR y ala SURH para
publicacion .
Remitir aEéR ya
SURH mediante
B STD para ]
publicacion . - \ A
Recibir y entregar
a Coordinador
para su atencion.
= Gestionar publi(?ac}On
Tomar de copia de la
conocimiento y Seccion Publica del
designa personal Formato (Anexo 1) de
para su atencion. laDDJJ, en El
= = o Peruano:i =
@ FIN
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello)

(FiggngaBei)

0,
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.ESTRATEG.IV.02.05

~ [DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACIO

77 "]VERSION N° 1.0

DENOMINACION

DEL

PROCEDIMIENTO

PRESENTACION Y PUBLICACION DE
DECLARACIONES JURADAS DE BIENES
E INGRESOS DE FUNCIONARIOS y

SERVIDORES PUBLICOS

FECHA: julio 2016

V.

GLOSARIO DE TERMINOS

Declaraciones Juradas

Manifestacion personal, verbal o escrita, donde se asegura la veracidad de esa misma
declaracion bajo juramento ante autoridades administrativas o
consecuencia, se presume como cierto lo sefialado 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 poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o

dirigen organismos o entidades publicas.

ABREVIATURAS

judiciales.

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual

STD
UA
DDJJ
CGR
SURH

ANEXOS

Sin anexos

: Sistema de Tramite Documentario.
: Unidad de Administracion
: Declaraciones Juradas

: Contraloria General de la Republica
: Sub Unidad de Recursos Humanos

Como

217

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.VI.01.01

DENOMINACION DE

% ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL

DESIGNACION DE COMITE DE

FECHA: julio 2016

609

PROCEDIMIENTO SELECCION
. DATOS GENERALES
OBJETIVO | Designar a los comités responsables de conducir los procedimientos de

seleccién para su adjudicacion.

a. Ley N° 30225 Ley Contrataciones del Estado
s A b. Reglamento de la LCE aprobado con D. S N°350-2015-EF

a. Procedimiento de seleccién a convocar debe estar incluido en el PAC
del correspondiente ejercicio actual.

RUA que designa los integrantes del Comité de Seleccion.

Informe de la Sub Unidad de Logistica relacionado a la propuesta de
designaciéon del Comité de Seleccién de cada procedimiento de
seleccion

REQUISITOS

oo

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

DURACION

AREA APROX.

CARGO RESPONSABLE

Recibir a través del STD y
registrar informe de la
SUL solicitando la
designacion del Comité
1 |de Seleccion para cada
procedimiento de
seleccion: Seleccién de
Consultores Individuales,
Adjudicacion
Simplificada, CP y LP.
Revisar propuesta de
o |integrantes de Comité de
Seleccion  remitida a
través de informe de SUL.
Remitir mediante STD el
informe SUL a las
3 Unidades Organicas para
que envien propuestas de
miembros  titulares y
suplentes.

4 Recibir  expediente a
través del STD.

Tomar conocimiento vy
5 |Propone a los
representantes titulares y
suplentes y remite a UA.

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

TECNICO/A

TRASLADO | A\pMmINISTRATIVO

UA 5 min

REVISION DIRECTOR/A UA 60 min

TECNICO/A
ADMINISTRATVO

TRASLADO UA 5 min

UNIDADES .
TRASLADO SECRETARIA/O ORGANICAS 5 min

UNIDADES

OPERACION ORGANICAS

DIRECTOR/A 3 min

ELABORACION

REVISION
(Firmf y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.APOYO.VI.01.01
ey,
@ DENOMINACION DE \
ORBANG UNIDAD DE ADMINISTRACION  [VERSION N° 1.0 610
DENOMINACION DEL | DESIGNACION DE COMITE DE .
PROCEDIMIENTO SELECCION FECHA: julio 2016
ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE : DURACION
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA APROX.
Tomar conocimiento

sobre  propuestas de
6 miembros de Comité de

" OPERACION |  DIRECTOR/A UA 480 min
Seleccién y son
designados mediante
RUA.

Notificar RUA a la DE, TECNICO/A

7 UAJ,_SIUL y miem_Qros del| OPERACION ADMINISTRATIVO UA 20 min
Comité de Seleccidn.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 573 min
ELABORACION REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:
FAMILIARY SEXUAL UA.APOYO.VI.01.01

DENOMINACION DE

de fa Mujery.

Poblaciones Vulnerable ORGANO UNIDAD DE ADMINISTRACION |VERSION N. 1.0 611
DENOMINACION DEL | DESIGNACION DE COMITE DE A
PROCEDIMIENTO SELECCION ARl
FLUJOGRAMA
 DESIGNACION DE COMITE DE SELECCION
Director/a (UUOO) Secretaria(UUOO) Director/a (UA) Téc. Adm. (UA)

INICIO

|

Recibir a través del STD y
registrar informe de la SUL
solicitando la designacion del
integrantes de Comité de Cgarr;r;e ‘:g;z':nﬁg?o%aera
Seleccion remitida a través seieoc‘i’én* Seloccionde
celinrorme de SUL Consultores Individuales,
Adjudicacion Simplificada , CP
yLP.

Revisar propuesta de

Remitir mediante STD el
informe SUL a las Unidades
———t—Jp- Organicas para que envien
propuestas de miembros

titulares y suplentes.

Tomar conocimiento y
propone a los Recibir expediente

representantes titulares y através del STD. '
suplentes y remite a UA.

Tomar conocimiento sobre
5 Propuestas de miembrosde ||
Comité de Seleccion y son
designados mediante RUA.

Notificar RUA a la DE, UAJ,
SUL y miembros del Comité

de Seleccion.
FIN
w
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.APOYO.VI.01.01

B DENOMINACION DE ,
Moraino UNIDAD DE ADMINISTRACION  [VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL | DESIGNACION DE COMITE DE Al
PROCEDIMIENTO SELECCION FECHA: julio 2016

GLOSARIO DE TERMINOS

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

Procedimiento de Seleccién

Para la contratacién de bienes, servicios en general, consultorias u obras, la Entidad
debe utilizar, seglin corresponda, los siguientes procedimientos de seleccion: Licitacion
Publica, Concurso Publico, Adjudicacién Simplificada, Subasta Inversa Electrénica,
Seleccién de Consultores Individuales, Comparacion de Precios y Contratacién Directa.
La determinacion del procedimiento de seleccion se realiza en atencion al objeto de la
contratacién, la cuantia del valor estimado o del valor referencial, segun corresponda, y
las demas condiciones para su empleo previstos en la Ley y el Reglamento.

Valor Estimado

Sobre la base de las especificaciones técnicas de bienes o términos de referencia de
servicios, distintos a consultoria de obra, el érgano encargado de las contrataciones tiene
la obligacién de realizar indagaciones en el mercado para determinar el valor estimado

de la contratacion que se requiere para la aprobacién del Plan Anual de Contrataciones
del Estado

IV. ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tramite Documentario.
UA : Unidad de Administracién
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
PAC : Plan Anual de Contrataciones
CP : Concurso Publico
LP : Licitacion Publica
SUL : Sub Unidad de Logistica
V. ANEXOS
Sin anexos
ELABORACION veBe® L_lnidad Orgénica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.VI.01.02

o

PE

=3

8 DE ORGANO

DENOMINACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION N° 1.0

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION Y BASES
ADMINISTRATIVAS DE LOS

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

DENOMINACION
DEL

FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO

. DATOS GENERALES
Aprobar los expedientes de contratacion como registro de todas las
OBJETIVO | actuaciones relacionadas a contratar. Asi como los requisitos
indispensables para la convocatoria de los procedimientos de seleccion.
a. Art. 7° 'Y 26° Decreto Legislativo 1057 Ley Contrataciones del Estado
y Modificatorias.
b. Art. 3y 5, DS 184-2008-EF, Reglamento de la ley de Contrataciones.
BASE LEGAL | c. Resolucién Direccién Ejecutiva N° 003-2014-MIMP-PNCVFS-DE,
delegacion a la Unidad de Administracion.
d. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, crea el Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
Para aprobacion del expediente de contratacion:
a. Que el Procedimiento se encuentre incluido en el Plan Anual de
Contrataciones
b. Contener el Pedido de Compra o de Servicio y las caracteristicas
técnicas girados por la Unidad Usuaria
c. Se haya efectuado el Estudio de Posibilidades del Mercado
d. Tener un Valor Referencial
EERUEIR0S e. Tener el certificado de disponibilidad presupuestal.
f. Se cuente con Opinién legal.
Para aprobacion de las Bases:
a. Designacion del Comité Especial Respectivo.
b. Resolucién de Aprobacién del Expediente de Contratacién.
c. Cuente con Opinién legal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TP | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO il CARGO RESPONSABLE AREA e
Recibir a través del STD vy
registrar el informe SUL
solicitando aprobacion del TECNICO/A .

1 . 37
Expediente de Contratacion| ' °-P0 | apmiNISTRATIVO | YA il
del Procedimiento de
Seleccion.

o |Tomar conocimiento  y| pevisisn | DIRECTOR/A UA 2 min
designa a especialista.

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

613




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.APOYO0.V1.01.02
o VIEEE DENOMINACION .
hﬁ m%hm DE ORGANO UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION N° 1.0
APROBAR LOS EXPEDIENTES DE
PENGRINACIGH CONTRATACION Y BASES e
DEE ADMINISTRATIVAS DE LOS FEUIACHEEe16
PROCEDIMIENTO '
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
ETAF |  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUBEs | CARGO RESPONSABLE AREA B
Revisar  antecedentes y
elaborar documento dirigido
la UAJ solicitando opinién ‘ ESPECIALISTA .
3 |
legal sobre Expediente de ORERACION ADMINISTRATIVO = LS
Contratacion para su
aprobacion.
Derivar expediente mediante .
. TECNICO /A .
4 el STp a la Unidad de| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 3 min
Asesoria Juridica.
Recibir expediente mediante
5 |el STD vy entregar a| TRASLADO | ASISTENTE UAJ 6 min
i LEGAL
Director(a).
Tomar conocimiento y '
6 |designar Especialista para su| REVISION DIRECTOR/A UAJ 3 min
atencion.
Emitir opinién legal y entregar . ESPECIALISTA :
7 : . .
a Director para conformidad. REERGEIDN JURIDICO LA S
Revisar y entregar '
8 |expediente para derivar a| REVISION DIRECTOR/A UAJ 20 min
Unidad de Administracion.
Derivar expediente mediante ASISTENTE .
9 sSTD TRASLADO LEGAL UAJ 5 min
Recibir  expediente  con .
. TECNICO/A .
10 opinion legal y entrega al| TRASLADO | ,n\inicrentivo UA 3 min
Director(a).
Emitir Resoluciéon de la
19 |Unidad de Administracién| oeoacion|  pIRECTOR/A UA 30 min
aprobando el Expediente de
Contratacion.
Notificar RUA a la DE, UAJ, ’ TECNICO
12 |SUL y C_qmlte Especial para| OPERACION ADMINISTRATIVO UA 10 min
elaboracion de bases.
Elaborar el proyecto de
13 |Pases administrativas del| jop )iy COMITE CE 1440 min
procedimiento de
contratacion.
Recibir Informe del Comité de TECNICO .
14 i TRASLADO UA 1 min
Seleccion con Proyecto de ADMINISTRATIVO
ELABORACION V°B° Unidad Orgénica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firrla_LSello)
5 DALY
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:

UA.APOYO0.VI.01.02

DENOMINACION
DE ORGANO

Ministerlo
delaMujery”
Poblaciones Vulni

UNIDAD DE

ADMINISTRACICON

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION Y BASES
ADMINISTRATIVAS DE LOS

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

FECHA: julio 2016

TP |  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACIVIDED | CARGO RESPONSABLE AREA e
Bases Administrativas del
Procedimiento de Seleccion.
Tomar conocimiento y asigna ]
15 |a especialista para revisar| REVISION DIRECTOR/A UA 16 min
proyecto.
Revisar proyecto de Bases
Administrativas del
16 Procedimiento de Seleccion y| OPERACION| ESPECIALISTA UA 4B i
elaborar documento dirigido ADMINISTRATIVO
a la UAJ solicitando opinion
legal.
17 |Tomar  conocimiento Y| qoeoacion|  pIRECTORIA UA 20 min
solicitar a UAJ opinion Legal.
Derivar mediante STD a la TECNICO/A .
1
- Unidad de Asesoria Juridica. URAELARE ADMINISTRATIVO LA R
Recibir mediante STD vy ASISTENTE .
1 .
2 entregar a Director(a). L A0 LEGAL LA SHIHi
20 |Tomar  conocimiento y| 1oagano | pDIRECTORA UAJ 10 min
designa a especialista.
Emitir opinién legal y entregar . ESPECIALISTA .
21 : ) '
a Director para conformidad. QERRACIOH JURIDICO S50 sl o
22 Tomar y dar conformidad a| REVISION DIRECTOR/A UAJ 15 min
documento.
Derivar mediante STD a ASISTENTE :
2 . - pe
& Unidad de Administracion VRASKALO LEGAL LA &l
Recibir opinién legal .
TECNICO/A .
24 favorable de UAJ y entrega a| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 10 min
Director(a).
Recibir, revisar y designar a
25 |Especialista para verificacion| ooy DIRECTOR/A UA 60 min
final de las Bases
Administrativas.
Revisar y verificar Bases
e . . ESPECIALISTA .
26 |Administrativas y proyectar | OPERACION ADMINISTRATIVO UA 30 min
documento de aprobacion.
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y

Sello)

(Firma y Sello)
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$ 45 DE ORGANO

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.VI.01.02

DENOMINACION

Ministerio

Poblaciones Vulm

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION Y BASES
ADMINISTRATIVAS DE LOS

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

FECHA: julio 2016

T <
i v | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AcTzlmlgio CARGO RESPONSABLE AREA D:?Qg'ﬁ"
Emitir y firmar documento
g7 (@probando  las  Bases|oepacion|  DIRECTOR/A UA 10 min
Administrativas del
Procedimiento de Seleccion.
Remitir al Comité de
Seleccion las Bases ;
.. . TECNICO/A .
28 |Administrativas aprobadas| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 01 min
para efectuar la Convocatoria
del Procedimiento.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 2 519 min
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Fi@_‘a‘ﬁ"o)

&
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO0.V1.01.02

DENOMINACION DE

o , | Ministerio
5}«5%? PERU | de la Mujery
Poblaciones Vuinerables

ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y
BASES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DE SELECCION

FECHA: julio 2016

FLUJOGRAMA

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCESOS DE SELECCION

Director/a (UA)

Esp. Adm. (UA)

Téc. Adm. (UA)

Comité Especial

Director/a (UA)J)

Esp. Jur. (UA))

Asistente Legal
(UAJ)

Tomar conocimientoy

INICIO

4

Recibir a través del STD y
registrar el informe SUL

designa a especialista

Eiitir Resolucion de la
Unidad de
Administracion <

L

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

—t—¥% STD a la Unidad de Asesoria

aprobacion del
Expediente de Contratacion del
Procedimiento de Seleccion

Derivar expediente mediante el

Recibir expediente

Juridica

Recibir expediente con

Tomar conocimiento y
e >,

»-

elSTDy
entregar a Directoi(a).

J

designar E: para
su atencion.

b

Revisar y entregar
expediente para derivar a €4
Unidad de Administracion

Emitir opinion legal y
+» entregar a Director para
conformidad.

I

»

Derivar expediente
mediante STD

aprobando el Expediente
de Contratacion.

opinién legal y entrega al <
Director(a).

Notificar RUA a la DE,
UAJ, SUL y Comité

Fase

Especial para
elaboracion de bases

Elaborar el proyecto de bases
administrativas del
procedimiento de contratacion

|

1

ELABORACION

V°B° Unidad Organica

(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)




) , | Ministerio
SE'E PERU | delaMujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO0.V1.01.02

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y
BASES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

DE SELECCION

FECHA: julio 2016

Fase

Director/a (UA)

Tomar conocimiento y
asigna a
para revisar proyecto,

Tomar conocimiento y
solictar a UAJ opinion <6

Recibir, revisar y
designar a Especialista
para verificacion final de <¢

Administr ativas

Emitir y firmar documento

Administrativas del <—|

aprobando las Bases

Procedimiento de

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCESOS DE SELECCION

Esp. Adm. (UA)

Revisar proyecto de Bases
Administrativas del

Legal
1

ito de

on y
elaborar documento dirigido a
la UAJ solicitando opinion legal

I

Téc. Adm. (UA)

1

v

Recibir Informe del Comité de

Seleccion con Proyecto de Bases

las Bases

Revwvisar y verificar Bases

Seleccion

ativas y proyectar
documento de aprobacion

ativas del P
de Seleccion

Derivar mediante STD a la

Comité Especial

Director/a (UAJ)

Esp. Jur. (UA))

Asistente Legal
(UAJ)

Recibir mediante STD
> y entregar a

Unidad de Asesoria Juridica

Recibir opinion legal favorable

Tomar conocimientoy

Director(a).

J

designa a especialista.

Tomar y dar conformidad
a documento.

l

Emitir opinion legal y
t—# entregar a Director para
conformidad

ol i

Derivar mediante STD
a Unidad de

Administracion
]

de UAJ y entrega a Director(a)

Remitir al Comité de Seleccion las
. Bases Administrativas aprobadas
para efectuar la Convocatoria del

Procedimiento.

v

FIN

V°B° Unidad Organica

(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.APOYO.V1.01.02

o pevo v DENOMINACIONDE | j\iDAD DE ADMINISTRACION  VERSION N° 1.0

JORGANO

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE
DENOMINACION DEL CONTRATACION Y BASES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVAS DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

FECHA: julio 2016

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 afio, en funcion
al cumplimiento de sus metas y objetivos.

Expediente de Contratacién

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

Proyecto de Bases Administrativas

Son los documentos que contienen los requerimientos técnicos, metodologia de
evaluacion, los procedimientos y demas condiciones establecidas por la Entidad y
elaboradas por el Comité Especial respectivo, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del
Estado para la seleccién del postor y la ejecucion contractual respectiva, incluyendo la
proforma del contrato, en el marco de la Ley y su Reglamento.

Procedimiento de Seleccién

Para la contratacion de bienes, servicios en general, consultorias u obras, la Entidad
debe utilizar, segin corresponda, los siguientes procedimientos de seleccién: Licitacion
Publica, Concurso Publico, Adjudicacién Simplificada, Subasta Inversa Electrénica,
Seleccion de Consultores Individuales, Comparacién de Precios y Contratacién Directa.
La determinacion del procedimiento de seleccion se realiza en atencion al objeto de la
contratacion, la cuantia del valor estimado o del valor referencial, segun corresponda, y
las demas condiciones para su empleo previstos en la Ley y el Reglamento.

Valor Estimado

Sobre la base de las especificaciones técnicas de bienes o términos de referencia de
servicios, distintos a consultoria de obra, el 6rgano encargado de las contrataciones tiene
la obligacion de realizar indagaciones en el mercado para determinar el valor estimado
de la contratacién que se requiere para la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones
del Estado.

IV. ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tramite Documentario.
UA : Unidad de Administracion
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
SUL : Sub Unidad de Logistica
ELABORACION veB® l.Jnidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO0.VI.01.02

|ORGANO

DENOMINACION DE |

UNIDAD DC ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

APROBAR LOS EXPEDIENTES DE
CONTRATACION Y BASES
ADMINISTRATIVAS DE LOS

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

FECHA: julio 2016

DE
V. ANEXOS

Sin anexos

: Direccion Ejecutiva

ELABORACION

APROBACION
i Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.APOYO.VI.01.02

{DENOMINACION DE

‘ UNIDAD DT ADMINISTRACION VERSION N° 1.0

S| Ministerio —
g PERU | de la Mujer y ORGANO
Poblaciones Vulnerable!

DENOMINACION DEL | DEVENGADOS Y CREDITOS

RECONOCIMIENTO DE
FECHA: julio 2016

PROCEDIMIENTO INTERNOS EJERCICIOS
ANTERIORES
. DATOS GENERALES
Identificar, reconocer y disponer el pago de deudas pendientes del
OBJETIVO PNCVFS.
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 créditos internos y devengados a cargo del
Estado.
e c. RD N° 002-2007-EF-77.15 Directiva de Tesoreria.
d. Directiva N° 005 - 2010-EF/76.01, modificada por la resolucién
Directoral N° 022-2011-EF/50.01 - Directiva para la Ejecucién
Presupuestaria.
a. Solicitud del acreedor requiriendo el pago por la Adquisiciéon de Bienes
REQUISITOS y/o Servicios de ejercicios anteriores.
b. Informe del &rea usuaria que acredite existencia de pago pendiente por
la adquisicién de bienes y servicios de ejercicios anteriores.

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE ; DURACION
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA APROX.
Recibir y registrar TECNICO .
1 solicitud de acreedor TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 2 g
Tomar conocimiento vy
2 | designa a especialista RERISION DIRECTOR/A UA 10 min
para su atencion.
Revisar documento, de
ser conforme, prepara
3 memorandum al area |OPERACION| ESPECIALISTA UA 50 min
usuaria solicitando la ADMINISTRATIVO
conformidad del servicio o
bien adquirido
Revisar memorandum vy
de ser conforme firmar y ,
4 |entregar a  Técnico | REVISION DIRECTOR/A UA 10 min
Administrativo para
derivacion.
Derivar mediante STD al TECNICO/A _
° | 4rea usuaria. TRASLADO |\ b MINISTRATIVO A iR

ELABORACICN

V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) i
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.APOYO0.VI.01.02
" m st DENOMINACION DE . A A o
ﬁ bRl mﬁ%  ORGANO UNIDAD DE ADMINISTRACION |[VERSION N° 1.0
Poblaciones Vulnerable
RECONOCIMIENTO DE
DENOMINACION DEL | DEVENGADOS Y CREDITOS .
PROCEDIMIENTO INTERNOS EJERCICIOS | ECHA:julio 2016
ANTERIORES
ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE - ACIO
AN PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD SARSORESEUNCARLE AREA PAPROX.
Recibir 'y entregar a UNIDAD ,
. ., : TRASLADO ECRETARIA/
E Direccion de la unidad. - . USUARIA Sy
Tomar conocimiento vy ] UNIDAD
7 asigna a especialista para | REVISION DIRECTOR/A 10 min
. USUARIA
conformidad.
Recibir 'y verificar la
g e”tlr,ega,,de' . bl'e” O l1a|opERACION| ESPECIALISTA | UNIDAD .
realizaciéon del servicio ADMINISTRATIVO | USUARIA min
cuya deuda se busca
reconocer.
Revisar y suscribir
conformidad de haber ] UNIDAD
9 |recibido el servicio y/o | REVISION DIRECTOR/A 60 min
) USUARIA
bien correctamente y
enviar a UA.
Derivar mediante STD a UNIDAD
10 | Unidad de Administracién | TRASLADO SECRETARIA/O 5 min
. USUARIA
la conformidad.
Recibir conformidad del )
Servicio y/o recepcion de TECNICO ,
) , . TRASLADO
L Bienes del area usuaria y ADMINISTRATIVO LA s min
entregar al Director(a).
Recibir y disponer la
derivacion de la
12 | conformidad del area | TRASLADO DIRECTOR/A UA 5 min
usuaria a la Sub Unidad
Financiera.
Recibir y derivar a la SUF -
) TECNICO/A ,
13 para continuar con | TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 10 min
tramite.
Recibir 'y entregar a
14 | Coordinador(a) para | TRASLADO SECRETARIA/O SUF 5 min
asignacion.
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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éERl) de la Mujer y

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:

UA.APOYO.VI.01.02

Pablaciones Vulnerable!

DENOMINACION DE
ORGANO

DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE
DEVENGADOS Y CREDITOS
INTERNOS EJERCICIOS

FECHA: julio 2016

ANTERIORES
ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE . DURACIO
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGRRESHONSARLE AREA APROX,
Tomar conocimiento vy
15 |asignar a especialista | peyiqiN | COORDINADORA SUF 30 min
para elaborar informe
técnico y control previo.
Elaborar informe técnicoy |OPERACION| ESPECIALISTA .
16| entregar al Coordinador. ADMINISTRATIVO | SUF H<Uimis
Revisar y suscribir '
17 | informe  técnico para | REVISION | COORDINADOR/A SUF 40 min
enviar a UA.
18 ge&ar mediante STD a | 1pag Apo|  SECRETARIA SUF 5 min
Recibir Informe técnico de .
TECNICO :
19 SQF y entregar al | TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
Director(a).
oo | Tomar conocimiento y | paq)apo|  DIRECTOR/A UA 10 min
deriva expediente.
Remitir expediente
51 | mediante STD mediante |OPERACION TECNICO UA 5 min
nota a UAJ para opinién ADMINISTRATIVO
legal.
Recibir expediente
22 | mediante STD y entregar | TRASLADO | ASISTENTE LEGAL UAJ 5 min
a Director(a).
Tomar conocimiento vy
o3 |3signa a especialista | ppy,q4 DIRECTOR/A UAJ 10 min
juridico para elaborar
opinion legal.
Elaborar opinién legal y ESPECIALISTA
24 | entregar a Director(a) | OPERACION ‘ UAJ 770 min
: JURIDICO
para rubrica
25 ngglsar y aprobar opinion | pevigioN | DIRECTOR/A UAJ 50 min
Derivar expediente .
26 mediante TR A 1o LIA; TRASLADO | ASISTENTE LEGAL UAJ 5 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)
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ﬁ PERU

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIAR'Y SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.VII.01.02

-Ministerio- — - <
de I3 Mujer y
Poblaciones Vulnerable!

ORGANO

DENOMINACION DE

I UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL | DEVENGADOS Y CREDITOS

RECONOCIMIENTO DE

FECHA: julio 2016

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

PROCEDIMIENTO INTERNOS EJERCICIOS
ANTERIORES

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE : DURACION
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA APROX.

Recibir expediente con .

. TECNICO ;

27 opinion legal y entregar a | TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min

Director(a).

Recibir 'y asignar a '
28 | especialista para emitir [OPERACION DIRECTOR/A UA 10 min

proyecto de RUA.

Elaborar proyecto RUA de

Reconocimiento de

Deuda y documento . ESPECIALISTA .
29 | diigido a la upp |OPERACION| P lINISTRATIVO UA SELL I

solicitando  certificacidon

presupuestal.

Tomar conocimiento,
30 | emitir RUA 'y suscribir | joec) o ionl  DIRECTOR/A UA 10 min

documento para continuar

con el tramite.

DURACION TOTAL PROCEDIMIENTO 4 625 min
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION

APROBACION
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o . | Ministerio
% PERU | de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y
SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.VII.01.02

DENOMINACION DE

ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y
CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS

FECHA: ABRIL 2016

(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

ANTERIORES
RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS ANTERIORES
R - T - ' - & o I [ Coordina Esi) | secret| pirect | ESpA Asiste
Director/a (UA) Esp. Adm. (UA) Téc. Adm. (UA) Dlrecl:c;rlﬁ:'(zl;l;l DAD | [Esp. SS;:TLL?;;IDAD (U"f'e';;;'srj;‘\ ) dor/a Adm. aria or/a Jur. nte
] — A o TR L (suR) | (suR) | (sUF) | (UAY) | (UAY) | (uA))
INICIO
v
Tomar conocimiento y Rachir yreglstrar
desgnaa 7 solicitud de acreedor
para su atencion.
Ro
do
(Es conforme? N
Derivar mediante Recibir y entregar
L » STD al area » a Direccion de la
usuaria, Tomar conocimiento dnicad,
y asigha a I
especialista para
conformidad.
| kel el
Revisar y suscribir
Si
1
El e B B - B e - |
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIARY |CODIGO:

o — SEXUAL UA.APOYO.VII.01.02
¥ ¥
% PERU Pgb?aci::\irs‘(/ulnerab!es DENO(gII;gI:\(;IgN 2= UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y

CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS FECHA: ABRIL 2016
PROCEDIMIENTO ANTERIORES

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS ANTERIORES

E55. Adm Director/a Esp. Social Secretarla Direct Esp. Asiste
Director/a (UA) ':‘UA) : Téc. Adm. (UA) (UNIDAD (UNIDAD (UNIDAD USUA.) Coordinador /a (SUF) Esp. Adm. (SUF) Secretaria (SUF) or/a Jur. nte
USUARIA) USUARIA) ) (UAJ) | (UA)) | (UA))
7l
Recibir conformidad +
Red“"’?’ Y denoneia del Servicio y/o Derivar mediante
lerivacion de la A g
3 recepcion de Bienes STD a Unidad de
conformidad del area < £ 5 < 2
5 del area usuaria y Administracion la
usuaria a la Sub
\iitad EXianciers entregar al conformidad.
i Director(a).
Recibir y derivar a la Recibir y entregar
#» SUF para continuar - a Coordinador(a)
con tramite. para asignacion.
Tomar conocimiento y
asignar a especialista
para elaborar informe «¢-
técnico y control
previo.
Elaborar informe
— técnico y entregar
al Coordinador.
Revisar y suscribir
informe técnico para €
enviar a UA
éEscorforme?
. Derivar mediante
STD ala UA.
2
2
£
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)




CODIGO:

o. . | Ministerio
Sg“-'g PERU | de la Mujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y
SEXUAL

UA.APOYO.VI.01.02

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y
CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS

FECHA: ABRIL 2016

RECONOCIMIENTO DE DEVENGADOS Y CREDITOS INTERNOS EJERCICIOS ANTERIORES
- T . . e R T R T R P T e e e P = = e ==
| Director/a Esp. Social Secretaria 3 - —I n
" r Esp. Adm. Se > A Legal
Director/a(UA) | Esp. Adm. (UA) Téc. Adm. (UA) (UNIDAD (UNIDAD (UNIDAD c°°a' 7:3:)0 / s'(’sur) (‘5'3':)"‘ Director/a (UAJ) | Esp.lur. (UA) | "“:S':” gE2
IR | | _USUARIA) | USUARIA) USUA.) S ) e R e |
= - 7,T - AT s 8 Ll o e e - == e e —_
2
v
Tomar conocimiento Bsceiniome
deriva expediente. iecnode SULY
ydel P entregar al Director(a)
i Remitir expediente Recibir expediente
i mediante STD mediante STD y
mediante nota a UAJ entregar a
para opinion legal Tomar Director(a).
conocimiento y
e s “
juridico para
l elaborar opinion
| legal Elaborar opinion
| legal y entregar a
| d Director(a) para
rubrica
Revisar y aprobar <
opinion legal
(Esconforme?
Derivar
L expediente
mediante STD a la
Recibir y asignar a Recibir expediente U
especialista para emitir - con opinion legaly < 1
proyecto de RUA Elaborar proyecto RUA de entregar a Directo(a)
Reconocimiento de Deuda y
+¥» documento dirigido a la UPP
T R solicitando certificacion
omar conocimiento, i |
emitir RUA y suscribir Presdpuasts
documento para 4--~—-———~—-—J
continuar con el
tramite
v
M FIN
&£ e . - - B B R | I S | S | 1
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.APOYO.VII.01.02

UNIDAD DE ADMINISTRACION

VERSION N° 1.0

R | DENOMINACION

o, X nisterio |

%g PERU | defa Mujery DE ORGANO
Poblaciones Vulnerables:

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE
DEVENGADOS Y CREDITOS
INTERNOS EJERCICIOS
ANTERIORES

FECHA: julio 2016

lll. GLOSARIO DE TERMINOS

Disponibilidad Presupuestal

Contenido de la Certificacion Presupuestal: Fuente de Financiamiento, Cadena Funcional
Programatica y del gasto y Monto al cual asciende la certificacion con las anotaciones del

caso.

Devengado

Cuando los efectos de las transacciones y demas 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 ejecucién de las operaciones, actos o documentos que las
originan o respaldan,

para comprobar el

reglamentaciones y procedimientos establecidos.

ABREVIATURAS

PNCVFS
STD

UA

UAJ

SUL

DE

ANEXOS

Sin anexos

cumplimiento de

las normas, leyes,

: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
: Sistema de Tramite Documentario.
: Unidad de Administracion

: Unidad de Asesoria Juridica

: Sub Unidad de Logistica

: Direccion Ejecutiva

ELABORACION

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Fir llo)

685



PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR'Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.1.01.01

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

* IDENOMINACION

DE ORGANO VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PRESUPUESTO

ANALITICO DE PERSONAL - PAp | ECHA:julio 2016

.  DATOS GENERALES

OBJETIVO

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.

BASE LEGAL

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 formulacién del PAP.

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

REQUISITOS

a. Cuadro de Asignacion de Personal - CAP

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(Firma y Selio)

(Firmay S‘ello)

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE i DURACIO
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSARLE ARES N APROX.
Revisar y verificar el CAP
i y la normatividad vigente
1 . . ESPECIALISTA .
i 1 reIacnona_c}a con la| OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 360 min
[ elaboracion |
; modificacion del PAP
| .
; Elaborar informe,
| cuadros, detalles que . ESPECIALISTA <
2 sustanian el PBAP OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 180 min |
entregar al coordinador/a. - |
3 |Evaluar, revisar y emitir) peviqion | COORDINADOR/A | SURH | 60 min
informe a la UA i
, Derivar expediente a —_
4 traves del STD a2 A TRASLADO SECRETARIA SURH 5 min
Recepcionar a través del .
o . i TECNICO
5 |S ID la qurmacmn y| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
derivar al/a Director/a.
Solicitar opinion y ,
6 |certificacion OPERACION DIRECTOR/A UA 60 min
presupuestaria a la UPP
‘Derivar  expediente  a TECNICO A
tiavés del STDala UPP | | oFADO | ppviNisTRATIVO | YA | S min
ELABORACION V°B° Unidad Orgénica REVISION APROBACION

(Firma y Sello)

\
L Z

N Vi
omc’:z”%

Wl

A%
%
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQOYO.1.01.01

DENOMINACION
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL

PROCEDIMIENTO

ELABO'RACION DE PRESUPUESTO
ANALITICO DE PERSONAL - PAP

FECHA: julio 2016

e T mecoon WO, | cancoreseousasie | Anea | SUTACO
Recepcionar a través del
8 |STD la informacion y| TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min
derivar al/a Director/a.
Designar expediente a
Coordinador/a SUPI para ’
9 |revision de la| OPERACION DIRECTOR/A UPP 20 min
disponibilidad
presupuestal.
10 |Recbir 'y enviar - al pag Apo | COORDINADOR/A |  UPP 5 min
Especialista de Ppto.
Revisar, evaluar e
informar sobre la : ESPECIALISTA )
11 disponibilidad OPERACION PRESUPUESTO UPP 120 min
presupuestal.
Revisar y de estar
12 |conforme firmay entregar|  pev 16N | COORDINADOR/A | UPP | 20 min
a secretaria para remitir a
la Direccion.
Revisar informe de estar )
13 |conforme enviar a UA| REVISION DIRECTOR/A UPP 30 min
para la firma.
Derivar informacion a .
14 través del STD a la UA TRASLADO SECRETARIA UPP 5 min
Recepcionar a través del .
: S TECNICO :
15 STD la qurmamon y| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 10 min
derivar al/a Director/a.
1g |Revisar y designar a| ppyuqay DIRECTOR/A UA 20 min
especialista
Elaborar informe
favorable de Aprobacién . ESPECIALISTA ;
i de Presupuesto Analitico DREREE LIS ADMINISTRATIVO = =St
de Personal - PAP
Revisar, de estar ’
18 |conforme emitir informe a| REVISION DIRECTOR/A UA 30 min
la UAJ
Derivar a través del STD a TECNICO :
19 la UAJ TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
Recepcionar a través del
20 |STD la informacion y| TRASLADO ASISTENTE UAJ 5 min
derivar al/a Director/a.

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQOYO.1.01.01

Ministerie. ..
de fa Mujery e
Poblacienes Vulnerables

DE ORGANO

DENOMINACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

DEL

DENOMINACION

PROCEDIMIENTO

ELABO'RACIO'N DE PRESUPUESTO
ANALITICO DE PERSONAL - PAP

FECHA: julio 2016

P SC D PO DE A DURACIO
i PROCEDIENTO' ACTIVIDAD CARGO RESFONSABLE AREA N APROX.
Tomar conocimiento vy
21 |asignar a especialista| OPERACION DIRECTOR/A UAJ 10 min
para elaborar informe
Realizar informe juridico y
22 |entregar al Director(a)] OPERACION St o s UAJ 120 min
. - JURIDICO
para revision y firma.
Evaluar y firmar informe y
o3 |Provecto de documento a  ppy/iqiay DIRECTOR/A UAJ 60 min
la DE que sera dirigido al
Pliego.
24 | Derivar expediente a DE TRASLADO ASISTENTE UAJ 5 min
Recepcionar a través del
25 |STD la informacion y| TRASLADO SECRETARIA DE 5 min
derivar al/a Director/a.
Firmar cuadros, detalles y
derivar con expediente a
25 |2 Ricinas Gehstdliadel op o) pre DIRECTOR/A DE | 120 min
Recursos Humanos del
MIMP, para visar y
consolidar.
Remite el expediente a .
27 través del STD a OGRH. TRASLADO SECRETARIA DE 10 min
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 1400 min
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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o , | Ministerio
g PERU | de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.1.01.01

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL

ELABORACION DE PRESUPUESTO ANALITICO

FECHA: julio 2016

PROCEDIMIENTO DE PERSONAL - PAP
f ELABORACION DE PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL PAP
== — - - s S e e U 3 e e =
[ I [ s Tec T T T T = e
Director/ | Secretari | Director/a (UA) | Admi *P- S itrativo | i /a (UPP) | Coordinador/a Esp. Ppto. (UPP) | Secretaria(UPP) Director/a | Esp.Juridico| Asistente | Coordinador/a Adminis(‘rztivo Secretaria
‘ [ (ua) ‘ (ua) ; ’ | (upP) (uA)) (UAJ) (UAJ) (SURH) Som) (SURH)
i (S P ! = S B =l . | SR DIy e s

|
I f a (DE) L a(oE) |
|
|
\
|
|
|

|

> Espociaita do oy

Recibi y onviar

Rovisar y do ostar |

ELABORACION

REVISION
(Firma y 3ello)

APROBACION
(Firma y Sello)




e

Ministerio
de la Mujery
Poblaciones Yulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

CODIGO:

SEXUAL UA.SURH.APOYO.1.01.01

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | VERSIONN1.0

DENOMINACION DEL

ELABORACION DE PRESUPUESTO ANALITICO FECHA: julio 2016

PROCEDIMIENTO DE PERSONAL - PAP
ELABORACION DE PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL PAP
o o 3 Tec. . . " 9 [ Esp. %
Director/a(DE) | Secretaria(DE) D"(el‘;;'/- Ew'“m:;“""“’ Admi(nli;(;nivo D"(;‘;:)'/‘ m“’;:;::;’”" “:’6::;“ 5‘(‘;‘;)"' Director/a (UAJ) | Esp. Juridico (UAJ)|  Asistente (UAJ) “"’(':"J’::)"’/' Adn'nisv:j;t;;tivo s:;:fﬂ';’,"
Y
N ey
v
1y ¢ - SR L) e 1
A i
(I
-« —— — — - S S — SR S — —_—
£
e av
v
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

(Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOY0.1.01.01
w0, [ERITE R UNIDAD DE ADMINISTRACION
% i v e i, SUB UNIDAD DE RECURSOS ~ [VERSION N° 1.0
HUMANOS 483

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PRESUPUESTO

ANALITICO DE PERSONAL - PAp | ECHA: julio 2016

lll. GLOSARIO DE TERMINOS

Plazas presupuestadas

Posicion individual de Trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado
a la vez y que tiene una adscripcién determinada. Integra un conjunto de labores y
responsabilidades asignadas en forma permanente a un solo empleado.

Certificacion Presupuestal

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

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS . Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
STD : Sistema de Tramite Documentario.
UA : Unidad de Administracién
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
CAP : Cuadro de Asignacion de Personal
PAP . Presupuesto Analitico de Personal
V. ANEXOS
Sin anexos.
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.01.01

== DENOMINACION DE

o, T ——
8 PERU | de fa Mujery
Poblaciones Vulnerables

ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION -
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

SELECCION (CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -

FECHA: julio 2016

484

CAS)
. DATOS GENERALES
Organizar la preparacién, convocatoria y seleccion de personal en la
OBJETIVO | modalidad de contrato administrativo de servicios a vincularse con el
PNCVFS.
a. Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.
b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.
c. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
BASE LEGAL Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE,
que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS -
“Procedimientos para la Gestion del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual’.
a. Requerimiento de contratacién de personal del area usuaria.
b. Autorizacién de la Direccién Ejecutiva.
g c. Credito Presupuestal aprobado por la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

AREA APROX.

DURACION

Recepcionar  expediente  de
requerimiento de contratacion de
personal de las areas usuarias
para conocimiento y autorizacion
de la DE. Es necesario que el
requerimiento se alinee a una
programacion  realizada  con
antelacion y en el marco de las
normas presupuestales del
ejercicio vigente.

TRASLADO

SECRETARIA/O

DE - 10 min

Revisar y autorizar el

requerimiento.

REVISION

DIRECTOR/A

DE 20 min

Enviar expediente con
autorizacion de requerimiento de

TRASLADO

SECRETARIA/O

DE 10 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)
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CAS)
ETAP TIPO DE i DURACION
A N° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA APROX.
contratacion de personal a través
del STD a UPP.

Recepcionar a través del STD el
4 expediente de requerimiento de
contratacion de personal y derivar
al/a Director/a.

TRASLADO SECRETARIA/O UPP 10 min

Designar al especialista para la
S |revisibn 'y emisién de la
disponibilidad presupuestal.

REVISION | pirecTor/A UPP | 20 min

Revisar si el CAS requerido

responde a una programacion vy
6 |elaborar el proyecto de | OPERACION SaFECia T BN UPP 60 min

: S PRESUPUESTO
disponibilidad presupuestal. Caso
contrario devolver al area usuaria.
Revisar y suscribir la
7 disponibilidad presupuestal, en REVISION DIRECTOR/A UPP 20 min

caso de rechazarse retorna al area
usuaria.

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

TRASLADO SECRETARIA/O UPP 10 min

Recepcionar a través del STD el TECNICO

9 expediente y derivar  al/a| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 10 min
Director/a de la UA.

10 Revisar el expediente y disponer

sti-dervacion a ls SURH. REVISION DIRECTOR/A UA 20 min

TECNICO

11 Derivar expediente a través del
ADMINISTRATIVO

STD a SURH. Uil 2IE,

UA 10 min

Recepcionar a través del STD el
12 |expediente 'y derivar al/a|] TRASLADO | SECRETARIA/O SURH 10 min
coordinador/a de la SURH.

Etapa Preparatoria

Revisar expedientes de
13 requerimiento de contratacién de
personal, firmar formato de
requerimiento y enviar al Comité
Evaluador CAS —CECAS.

REVISION | COORDINADOR/A | SURH | 120 min

14 |Recepcionar, revisar y derivar

g il TRASLADO CECAS CECAS 30 min
expediente de requerimiento de

V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

ELABORACION (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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ETAP TIPO DE
AN° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

DURACION

CARGO RESPONSABLE AREA APROX.

contratacion de personal al
especialista de la SURH.

Revisar expedientes de
requerimiento de contratacion de
personal que contenga
disponibilidad presupuestal,
15 |formatos de requerimiento y| REVISION
Términos de Referencia (de haber
alguna observacién se coordina
con CECAS y el area usuaria para
subsanarlo).

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 90 min

Registrar en la base de datos de
"Recepciéon de expedientes de
16 |requerimiento de convocatoria| OPERACION
CAS". Escanear, fotocopiar vy
archivar expedientes originales.

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 45 min

Etapa de Convocatoria

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

ESPECIALISTA SURH

ADMINISTRATIVO 150 min

Elaborar el proyecto de acta de ’
18 |aprobacién de la convocatoria| OPERACION
para firma de CECAS.

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 20 min

Revisar y visar las bases de
convocatoria, términos de
referencia, cronograma y cuadro
19 |resumen. Firmar el acta de| REVISION CECAS CECAS | 180 min
aprobacién y carta proyectada
dirigida a la SURH, para su envio
al MTPE.

Recepcionar la carta del CECAS
con el expediente de la
20 |convocatoria y derivar a los| TRASLADO | COORDINADOR/A | SURH | 30 min
especialistas encargados de la
convocatoria CAS.

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

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 30 min

V°B* Unidad Organica REVISION APROBACION
ELABCEACION (Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

AREA

DURACION
APROX.

publicado en el portal de empleo
del MTPE.

22

Firmar oficio y derivar a

Secretaria.

OPERACION

COORDINADOR/A

SURH

30 min

23

Derivar a través del STD el oficio
dirigido al MTPE.

TRASLADO

SECRETARIA/O

SURH

10 min

24

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

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

15 min

25

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

OPERACION

COORDINADOR/A

Sul

30 min

26

Etapa de seleccién de personal
CAS

Recepcionar expedientes de
postulantes (Curriculum Vitae).

TRASLADO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

SUAD

10 min

27

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

TRASLADO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

SUAD

60 min

28

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

TRASLADO

SECRETARIA/O

SURH

30 min

29

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

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

100 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)
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ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

AREA

DURACION
APROX.

30

Enviar expedientes de postulantes
al CECAS (con cargo).

TRASLADO

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

45 min

31

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

OPERACION

CECAS

CECAS

1000 min

32

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

REVISION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

280 min

33

Preparar el cuadro de mérito de
los resultados de la evaluacion
curricular, coordinar con las areas
usuarias la fecha y hora de
entrevistas de postulantes aptos e
imprimir cuadro de mérito y enviar
al CECAS.

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

60 min

34

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

REVISION

CECAS

CECAS

45 min

35

Escanear los resultados de
evaluacion curricular que contiene
la  programacion  para las
entrevistas de postulantes aptos y
enviar via correo electrénico a la
SUl para su publicacién.

TRASLADO

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

30 min

36

Publicar en la pagina web el
resultado de la evaluacidon
curricular.

OPERACION

COORDINADOR/A

Sul

20 min

37

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

OPERACION

CECAS

CECAS

1500 min

38

Preparar y enviar los expedientes
(ida y vuelta) a través del CECAS.
En el caso de la evaluacién para el
puesto de admisionista se remitira

OPERACION

CECAS

CECAS

45 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

NSy

(Firma.y Sello)
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ETAP TIPO DE : DURACION
plfend DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTRAGAD CARGO RESPONSABLE AREA P

los expedientes a la UGIGC por
requerir una evaluacion adicional
de acuerdo a la caracteristica del
Servicio.

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

ESPECIALISTA
TRASLADO | ADMINISTRATIVO | CECAS | 1000 min
(UGIGC)

Recepcionar los expedientes de
postulantes y verificar que
contenga los formatos de
Evaluacién Técnica y preparar el
40 |cuadro de mérito de los resultados | OPERACION
de la evaluacion técnica, coordinar
con la UGGIC la fecha y hora de
entrevista - imprime cuadro de
mérito y enviarlos al CECAS.

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 60 min

Revisar y dar visto bueno al
documento impreso de los
resultados de evaluacion técnica.
41 |Elaborar acta con acuerdqs so_t?re OPERACION CECAS CECAS | 45 min
los resultados y su publicacion.

Devolver documentos a los
especialistas de la SURH.

Escanear los resultados de
evaluacioén técnica y enviarles via
42 |correo electronico a la SUIl para su| TRASLADO
publicaciéon, segun cronograma
previsto.

ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 30 min

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

OPERACION | COORDINADOR/A Sul 20 min

Anexar a expedientes de

postulantes aptos/as, el formato . ESPECIALISTA .
# lde entrevista y entregar al ORERACION ) 2 PMINISTRATIVO 25 | 42N
CECAS.
45 S,?t';f;‘j?s@a = ek Iommatel a8 ppeRaGIBN CECAS CECAS | 1000 min
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

ELABORACION (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

DURACION

ARES APROX.

46

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

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

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.

REVISION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

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 publicacion.

OPERACION

CECAS

CECAS | 45 min

49

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

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH 30 min

50

Publicar en la pagina web el
resultado final y comunicado.

OPERACION

COORDINADOR/A

Sul 20 min

51

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

OPERACION

CECAS

CECAS | 1500 min

52

Seleccionar 'y ordenar los
expedientes  de postulantes
ganadores/as, por numero de
convocatoria CAS vy servicios.

Adjuntar copia de: resultado final,

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH 60 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
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ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

AREA

DURACION
APROX.

nota de requerimiento,
certificacion presupuestal, TDR;
asi como, copia de los formatos de
evaluacion curricular, técnica vy
entrevista, todo ello se adjunta
para la elaboracion del legajo de
personal CAS.

53

Archivar expedientes de
postulantes no aptos/as por
numero de convocatoria CAS vy
servicios, escanear los formatos
de evaluacién curricular vy
entrevista.

ARCHIVO

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

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 evaluacion curricular,
técnica y entrevista y los
expedientes de  postulantes
ganadores para la suscripcion de
contratos y creacion del legajo,
con el apoyo de la SURH.

OPERACION

CECAS

CECAS

90 min

55

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

TRASLADO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

UA

10 min

56

Registro y procesamiento de
legajos

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

TRASLADO

COORDINADOR/A

SURH

120 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

(Eirma

\

y Sello)
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CAS)
BT DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO tic CARGO RESPONSABLE ARea | PLRACION
Organizar (archivo y custodia) de
. : ESPECIALISTA :
57 documgntos para incorporarlos en | OPERACION ADMINISTRATIVO | SURH | 120 min
el legajo personal.
Recibir, elaborar e imprimir los
contratos para la suscripcion y
. : . ESPECIALISTA .
58 |actualizacion de registro  de| OPERACION ADMINISTRATIVO | SURH | 480 min
contratos para su envio al
Coordinador/a.
59 | Visar contratos firmados. OPERACION | COORDINADOR/A | SURH | 60 min
Registrar el alta de personal en T-
60 |Registro via web en pagina de| OPERACION | ESPECIALISTA | o ni | 180 min
ADMINISTRATIVO
SUNAT. )
g1 |Remitir los contratos a la UA| rpagiaApo | COORDINADOR/A | SURH | 20 min
visados por el/la Coordinador/a.
g2 |Derivar a traves del STD los| g apo | SECRETARIAO | SURH | 10 min
contratos a la UA.
Recepcionar a través del STD la TECNICO
63 informacion 'y derivar  al/a| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 10 min
Coordinador/a.
Visar contratos y devolver a ’
64 |secretaria para que lo derive a| OPERACION DIRECTOR/A UA 60 min
SURH.
Enviar contratos a través del STD TECNICO .
®5 |2 SURH. TRASLADO | spmiNisTARTIVO | YA | 10 min
Recepcionar a través del STD los
66 |contratos y derivar al/a| TRASLADO SECRETARIA/O SURH 10 min
Coordinador/a.
Disponer la  derivacion de
67 |contratos  con legajo, TDR | noeps N | COORDINADOR/A | SURH | 30 min
disponibilidad  presupuestal a
Asesoria Legal para visacion.
6g |Derivar expedientes a través del| rpaq Apo | SECRETARIAO | SURH | 10 min
STD a UAJ.
Recepcionar expediente a través .
69 . :
del STD y derivar al/a Director/a. IRASLADD ASISTENIE i 10 min
Derivar a especialista para
70 |revision de contratos, 1egajos,| tp,q Apo | DIRECTOR/A UAJ | 10min
disponibilidad  presupuestal y
TDR.
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
EEABQRACION (Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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iy DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e CARGORESPONSABLE | AREa | DYRACION

Revisar contratos, legajos,

disponibilidad presupuestal y TDR . ESPECIALISTA .
71 :

de las convocatorias y emitir Gl JURIDICO 2 e

opinion legal.
72 |Visar contratos y derivar a DE. OPERACION DIRECTOR/A UAJ 30 min
73 |Derivar expedientes a través del| 1paq) apg | SECRETARIAO | UAJ | 10min

STD ala DE.

Recepcionar expediente a través .
74 : ;

del STD y derivar al/a Director/a. [RAakalD 1 SEGRETARING oE Foabid
75 Saﬁgb”comratos paraentregara| noepaciON | DIRECTOR/A DE | 240 min

Derivar expedientes a través del : .
76 STD a SURH. TRASLADO SECRETARIA/O DE 10 min
77 |Recibir expedientes (contratos| rpagiano | SECRETARIAO | SURH | 10 min

suscritos) a través del STD.

Recibir y derivar contratos al
78 |especialista para su entrega al| TRASLADO | COORDINADOR/A | SURH 30 min

interesado y archivar en legajos.

Remitir contrato al interesado y

entregar al especialista para ESPECIALISTA .
79 incorporar en el legajo. En TRASLADO | ,SeiniSTRATIVO | SURH | 120 min

provincia se envia via Courier.

DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 10460 min
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
ELABORACISIN (Firma y Sello) (Firma y Sello)
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: oo ORGANO RECURSOS HUMANOS :
e’ ] P'a # er .
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y
SEXUAL

CODIGO:

UA.SURH.APOYO.I1.01.01

ORGANO
DENOMINACION DEL

UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

VERSION N° 1.0

PROCEDIMIENTO

SELECCION (CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS - CAS)

FECHA: julio 2016

Coordinadorhs"e“a"“a en
(SUPI) Presupuesto
(supl)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

Especialista

Administrativo (SURH)

30 para postuantes
Iaconvecatona CAS que

Revsary darwsio bueno al
documento impreso que cortiene el

deberan resentarse altalkr de induccon
y firma de convato.

#oncay entevisia

Elaborar acta con acuerdos sobe 1os
resuitados y s publicacion

(UA)) (UA))

Publcar en la pagna

Selecoonar y ordenar bs expedentes de

postulantes ganadares/as, por numero
e canvocatona CAS y servaos
Adurtar copra de resutado final ol
de requenmiento. certicacon
presupuestal, TOR, asi como, copia de

fos formatos de evaluacion curricular

parala elaboracion dellegao de
personal CAS

veb el resutado fial y
comunicado.

Viatekfonca), e postulantes
refendosal resutado fal. con &

Pproceso de sekeccon de personal
CAS pararemtir a UA aduntandd
requenmento, baces de
convocatna resutados fnales
S formatos de

valiaoon Cumculr. ¥cneay
entevistay bos expedentes de
postuantes ganadues para la
suscripaon de cortratos y creacion
dellegao. con ¢l apoyo de la

Absoler consultes (presenciales o

apoyo de la SURH

Elabarar y suscribr nforme fnal del

SURH

J
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(su1) Administrativo (UAY) Juridico
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12 Bl DENOMINACION DE | UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB -
ELPERU bl P UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS |VERSIONN°1.0

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA [copiGo:

502

; SELECCION (CONTRATACION
DENOMINACION DEL .
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATI\(/:,: g)E SERVICIOS - [FECHA: julio 2016

IV.

GLOSARIO DE TERMINOS

Certificacion Presupuestal

Constituye un acto de administracion cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el
credito presupuestario disponible y libre de afectacién, para comprometer un gasto con
cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, en funcién del
Presupuesto de Compromisos Anualizados (PCA), previo cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia de compromiso. Dicha
certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del
compromiso y la realizacion del correspondiente registro presupuestario.

Disponibilidad presupuestal

Es la constatacion de la existencia de créditos presupuestarios disponibles y que son
posibles de ser utilizados de acuerdo a su programacién inicial o modificada
(Presupuesto Institucional de Apertura PIA — Presupuesto Institucional Modificado PIM).

Procesos de Seleccion

Conjunto de procedimientos publicos y abiertos a través del cual se busca comparar las
cualidades de los candidatos/as y elegir al que mas se adecua al perfil requerido
(exigencias del cargo y descripcion del puesto), por las areas usuarias. Dentro del mismo,
se considera una secuencia de etapas y la aplicacién de una serie de técnicas de
seleccién de personal.

Evaluacién Curricular

Forma parte de la etapa del proceso de seleccién de personal, que consiste en emitir un
juicio sistematico de valor o mérito 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 informacién debera presentarse de manera ordenada en un
documento formal y escrito, llamado expediente, hoja de vida o Curriculum.

ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tramite Documentario.

SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos

POI : Plan Operativo Institucional

TDR : Términos de Referencia

DE : Direccién Ejecutiva

DVMM : Despacho Viceministerial de la Mujer

OGRH : Oficina General de Recursos Humanos

MTPE - Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

SUl : Sub Unidad de Informéatica

CAS : Contratacion Administrativa de Servicios

CECAS : Comité Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

V°B® Unidad Organica REVISION APROBACION

ELABORACION (Firma y Sello) (Firma y Sello) (Fi Sello)
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SELECCION (CONTRATACION

DENGHNgSION DEL ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - |FECHA: julio 2016

PROCEDIMIENTO

CAS)
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
SUAD : Sub Unidad de Administracion Documentaria
V. ANEXOS
Sin anexos
V°B® Unidad Organica REVISION APROBACION
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Ministerio

% PERU |delaMujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.01.02

DENOMINACION

DE ORGANO VERSION N° 1.0

504

DENOMINACION
DEL

INDUCCION AL PERSONAL DEL

REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL [FECHA: julio 2016

PROCEDIMIENTO PNCVFS
I. DATOS GENERALES
OBJETIVO Establecer las acciones para el desarrollo del proceso de induccién al
personal de reciente incorporacion al PNCVFS, con el fin de brindar una
orientacion inicial sobre el PNCVFS, las funciones a desempefar, los
procedimientos y valores.
f. Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
g. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.
BASELEGAL | 1, Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-DE,
que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-PNCVFS -
“Procedimientos para la Gestién del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009: Programa
Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.
c. Ganadores/as de la/s convocatoria/s CAS
RECISITO d. Directiva o Lineamientos actualizados para la induccién de personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

DURACIO

CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.

el
actividad
auditorio,
1 multimedia,

Organizar la logistica para
desarrollo
(reserva

de la

de
equipos

elaborar ESPECIALISTA

OPERACION | ADMINISTRATIVO

SURH 180 min

la

requerimientos para
adquisicion de bienes y
contratacion de servicios
necesarios para
desarrollar la actividad)

Elaborar el programa del
Taller de induccion y
entregar a la
Coordinacién para
aprobacion.

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

15 min

Revisar y aprobar el
Programa del taller de
Induccion.

OPERACION

COORDINADOR/A

SURH

10 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

(Firma y Sello)




o . | Ministerio -
&g PERU | dela Mujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:

UA.SURH.APOYO.11.01.02

DE ORGANO

DENOMINACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION
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DEL

DENOMINACION

PROCEDIMIENTO

INDUCCION AL PERSONAL DEL
REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL

PNCVFS

FECHA: julio 2016

ETAP
A N°

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

AREA

DURACIO
N APROX.

Publicar comunicado con
la fecha, lugary

hora del Taller de
induccion

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

20 min

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

TRASLADO

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

UNIDADES
ORGANICAS

10 min

Remitir correo electrénico
a los profesionales
designados, de las
diferentes Unidades
Organicas para el
desarrollo de la induccion,
especificando tema, hora,
lugar etc.

TRASLADO

DIRECTOR/A

UNIDADES
ORGANICAS

10 min

Recibir al
convocado para la
induccién, entregar
programa de induccién,
formatos de incorporacion
(Ficha de datos,
Declaraciones Juradas de
Nepotismo, prohibiciones,
etc.) y CD informativo.

personal

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

30 min

Recabar  formatos de
incorporacién
debidamente
adjuntando
documentacion solicitada
para el legajo.

llenados,

REVISION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH

30 min

Desarrollar
presentaciones de sus

OPERACION

ESPECIALISTA

SOCIAL

UNIDADES
ORGANICAS

480 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

(FigmiSello)
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SUB UNIDAD DE RECURSOS

VERSION N° 1.0
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L0 PERU | delabujery :
& LU0 IDENOMINACION INDUCCION AL PERSONAL DEL
DEL REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL |FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO PNCVFS
ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE i DURACIO
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGD RESFONSARLE AREA N APROX.
respectivas areas  al
nuevo personal.
Entregar Fotocheck vy
Contratos para ser . ESPECIALISTA .
10 .
suscritos por el nuevo OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 10 min
personal.
Elaborar  Informe de
actividad e incidencias,
adjuntando lista de
asistencia, cargo de
11 |recepcion de carpgta .de . ESPECIALISTA .
induccién, CD, refrigerios SEERACION ADMINISTRATIVO DU B
y acta de asistencia
técnica de las Unidades
de linea a la Coordinacion
de la SURH.
Entregar a legajos del
Personal los formatos de
incorporacién y
12 |documentos personales| TRASLADO AS?AFIEICS:?;,&\S‘IICO SURH 10 min
solicitados de los
participantes a la
actividad.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 865 min
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

ELABORACION

(Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIARY |CODIGO:
SEXUAL UA.SURH.APOYO0.11.01.02

. — DENOMINACION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION .
g PERU ORGANO SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | VERSION N°1.0
Poblaciones Vulnerables

DENOMINACION DEL |INDUCCION AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057 FECHA: iulio 2016
PROCEDIMIENTO QUE INGRESA AL PNCVFS - JUlo

FLUJOGRAMA

INDUCCION AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL PNCVFS

Coordinador/a Esp. Social Esp. Administrativo . _— . Secretaria
Director/a (UU.OO. Coordinador/a (SURH) Esp. Administrativo (SURH)
/a{ ) (UU.00.) (UU.00.) (UU.00.) P ( (SURH)
INICIO
A
Organizar la logistica para el desarrollo de
la actividad (reserva de awditoro, equipos.
multmedia, elaborar requerimientos para la
adquisicion de bienes y contratacion de
serveios necesarios para desarrollar la
actividad)
Revsary aprobar el Elaborar el programa del Taller de induccion
Programa deltaller de (& y entregar ala Coordinacion para
Induccion aprobacion
;I Publcar ado con la fecha, lugary
Remitir por correo 7 hora del Taller de nduccion
Remitir correo electronico a los electronico el Programa del
profesionales designados, de las Taller de Induccion a los
diferentes Unidades Organcas Directores y Coordinadores |
para el desarrollo de la induccion, de las Unidades Organicas,
especificando tema, hora, lugar solictando apoyo para
elc desarrollar los temas
considerados. Recbir al persona convocado para la
il , entregar p a de indi b
P fo de po (Ficha de datos,
Declaracones Juradas de Nepotismo,
prohbiciones, etc ) y CD informativo.
b
<
opo - 7
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)




SEXUAL

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

CODIGO:
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSION N° 1.0

- A DENOMINACION DE
¢ [
Poblaciones Vulnerables
DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO

INDUCCION AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057
QUE INGRESA AL PNCVFS

FECHA: julio 2016

INDUCCION AL PERSONAL DEL REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL PNCVFS

Esp. Social
(VU.00.)

Coordinador/a
(UU.00.)

Director/a
(UU.00.)

Esp. Administrativo
(VUu.00.)

Coordinador/a
(SURH)

Esp. Administrativo (SURH)

Secretaria (SURH)

Y

Recabar formatos de incorporacion
i Ve llanad : el

A 4

Desarrollar presentaciones
de sus respectivas areas al
nuevo personal.

documentacion solicitada para e legao.

Entregar Fotocheck y Contratos para ser

Fase

suscritos por el nuevo personal

A 4

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

A 4
Entregar a legajos del Personal los
formatos de incorporacion y documentos
personales sdlicitados de los participantes

ala actividad.

A 4

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION

APROBACION
(Firma y Sello)

ANOS o/
gV

b,
Ay
o,




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA  €ODIGO:

INDUCCION AL PERSONAL DEL
REGIMEN 1057 QUE INGRESA AL  |FECHA: julio 2016
PNCVFS

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Proceso de Induccién

Conjunto de acciones a través de las cuales se brinda orientacion inicial al personal de
reciente incorporacion sobre la naturaleza de la organizacion, estructura, misién, visién y
procesos relevantes del PNCVFS

Declaraciones Juradas

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

Legajos del Personal

El legajo es un documento oficial de caracter estrictamente confidencial, en donde se
archivan los documentos personales y administrativos del trabajador a partir de su ingreso
a la Administracion Publica 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
publico/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 razén de matrimonio; o cuando haya ejercido injerencia directa
o indirecta en el nombramiento o contratacion de personal.

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

ABREVIATURAS

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

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
ANEXOS

Sin anexos.

ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION “ APROBACION

(Firma y Sello) (Firma_y Sello)

o

Upygst
JLIARY

s,
¥

FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.01.02
w0y P D DENOMINACION DE | UNIDAD DE ADMINISTRACION -SUB TR Jmmn
VLR e AN UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS |VERSION N° 1.0
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Ministerio
de fa Mujer y

o

Poblaciones Vuinerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQOYO.11.01.03

DENOMINACION
|DE ORGANO

UN!DAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

IDENOMINACION
DEL

PROCEDIMIENTO

VINCULACION (ELABORACION DE
PRORROGAS y RENOVACIONES
DE CONTRATOS AL PERSONAL

CAS -DL. 1057)

FECHA: julio 2016

I.  DATOS GENERALES
OBJETIVO Form_alizar la continuidad del vinculo laboral entre la institucion y el
trabajador.
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
c. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
BASE LEGAL Régimen E§pecial de Qont(atacién Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
d. Resolucién de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - “Procedimientos para la Gestién del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual’.
a. Requerimiento de area usuaria antes de finalizado el contrato
EEQISO S b. Contar con disponibilidad presupuestal

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION

(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

T
s/

b, adtnos 9
Mg Y SN~
SN

&2

A%

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE i DURACIO
AN® PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.
Recepcionar
requerimiento de prérroga
1 |O removacion (con su| noeo,cion SECRETARIA SURH | 5min
respectiva disponibilidad
Presupuestal) y entregar
al Coordinador.
o |Tomar conocimiento y| Goroa~ian | COORDINADOR/A SURH | 10 min
asignar a especialista.
Elaborar las prorrogas
para renovaciones . ESPECIALISTA .
3 tadiants Nota y entregar REVISION ADMINISTRATIVO SURH 450 min
al Coordinador/a.
4 Z';abiro"ogas y derivar| oeRACION | COORDINADOR/A | SURH | 320 min
5 E”L‘j'ir atraves del STDa| puq Apo SECRETARIA SURH | 5min
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

510




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.01.03

\DE ORGANO
Ministerio S
defa Mujer y 4

DENOMINACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

|

Poblaciones Vulnerables |

DEL

DENOMINACION

PROCEDIMIENTO

VINCULACION (ELABORACION DE
PRORROGAS y RENOVACIONES
DE CONTRATOS AL PERSONAL

FECHA: julio 2016

CAS -DL. 1057)
ETAP DESCRIPCION DE (o} i
AN° PROCEDIMIENTO e CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.
Recepcionar a través del TECNICO .
® |STDyenviaraDirectorfa.| "RASHAPO | pominisTRATIVO | VYA | 5min
Recibir 'y asignar a
7 |especialista para su| TRASLADO DIRECTOR/A UA 10 min
atencion.
Elaborar informe de
procedencia de las . ESPECIALISTA .
8 prorrogas y renovaciones GIRERAC N ADMINISTRATIVO UA il
de contratos.
Revisar, evaluar y visar
9 llas prorrogas y| REVISION DIRECTOR/A UA 30 min
renovaciones.
Recibir y enviar a UAJ TECNICO ,
10| bara opinién legal. TRASLADO | ADMINISTRATIVO Lk e
19 |Recibir mediante STD el| 1, apo ASISTENTE UAJ 5 min
expediente.
Recibir 'y asignar a
12 |especialista para su| TRASLADO DIRECTOR/A UAJ 10 min
atencion.
Revisar y elaborar
. : . ESPECIALISTA :
13 mforme' de prorrogas y| REVISION JURIDICO UAJ 120 min
renovaciones.
14 |Revisarinformeyremitira) oep oy DIRECTOR/A UAJ | 30min
Direccion Ejecutiva.
15 |Recibir y derivar a DE| 1p.q ang ASISTENTE UAJ 5 min
para suscripcion.
16 geg‘épc'onar yentregara| rpasiapo SECRETARIA DE 5 min
Suscribir prérrogas y
(g oxETene sy OPERACION DIRECTOR/A DE 72 min
contratos y remitir a
SURH.
Enviar a través del STD
18 |prérrogas y renovaciones | TRASLADO SECRETARIA DE 5 min
suscritas.
Recibir y derivar a la
19 |Unidad de Administracion| TRASLADO SECRETARIA UA 5 min
para su derivacion a la
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello)
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ﬁ PERU | defa Mujery :

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.01.03

Ministerio.

Poblaciones Vulnerables

|DE ORGANO

DENOMINACION

I UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

VINCULACION (ELABORACION DE
PRORROGAS y RENOVACIONES
DE CONTRATOS AL PERSONAL

FECHA: julio 2016

ELABORACION

(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

CAS -DL. 1057)

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE A DURACIO
ANe PROCEDIMIENTO ACTIIDAD CARGO RESPONSABLE AREX N APROX.

Coordinador/a SURH

para atencion.

Revisar y asignar a

especialista entrega de
20 |las REVISION COORDINADOR/A SURH 20 min

prorrogas/renovaciones

de contratos.

Recibir y entregar a cada

: : . ESPECIALISTA :

21 |trabajador con respectivo | OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 960 min

cargo.

Ordenar y archivar los

: ESPECIALISTA :

22 respectl\(os cargos en ARCHIVO ADMINISTRATIVO SURH 480 min

sus legajos.

DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 2617 min
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma_ y Sello)
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40, . [ Ministerio
SEKE PERU }deJa Mujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

SEXUAL

CODIGO:

UA.SURH.APOYO.11.01.03

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

VINCULACION (ELABORACION DE PRORROGAS

y RENOVACIONES DE CONTRATOS AL
PERSONAL CAS -DL. 1057)

FECHA: julio 2016

FLUJOGRAMA

Director/a (DE) | Secretaria (DE)

Director/a (UA)

——

Esp. A

ELABORACION DE PRORROGAS y RENOVACIONES DE CONTRATOS AL PERSONAL CAS -DL. 1057

Tec. A

(ua)

(UA)

Coordinador/a

Asistente (UA)) (SURH)

Director/a (UAJ) | Esp. Juridico (UAJ)

Esp. Administrativo
(SURH)

Secretaria (SURH)

( INKIO )

ELABORACION

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)




O 4 | Ministerio
MR PERU | de'a Mujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

CODIGO:

SEXUAL UA.SURH.APOYO.I1.01.03
DENOMINACION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION N° 1.0
ORGANO SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS )

VINCULACION (ELABORACION DE PRORROGAS
y RENOVACIONES DE CONTRATOS AL
PERSONAL CAS -DL. 1057)

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA: julio 2016

ELABORACION DE PRORROGAS y RENOVACIONES DE CONTRATOS DEL PERSONAL DL. 1057

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

I T
| . Esp. [ e 7 l . Esp. .
\' Director/a (DE) Secretaria (DE) Blenduga o jvo |25 Secretaria (UA) Director/a (UAJ) Esp. Juridico (UAJ) Asistente (UAJ) Coot¥eumdon/s Administrativo Secstany
(UA) (UA) (SURH) (SURH)
(UA) (SURH)
Recbr yenvia aUAJ
! para opinon legal
Recbu yasignar a
especialita para su
atencion
Revear informe y J
remitr a Dreccion [«
Ejecutva
‘! o Recbrr ydervar a DE
para susaipaon
Recgptinary | T
entegaraa DE
|
g i > ; P
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION




Ou B -
S-EE PERU | delaMujery
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |copiGo:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.01.03

B

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS VERSION N° 1.0
HUMANOS

Ministerio—r

DENOMINACION
DE ORGANO

VINCULACION (ELABORACION DE
PRORROGAS y RENOVACIONES DE
CONTRATOS AL PERSONAL CAS -
DL. 1057)

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA: julio 2016

GLOSARIO DE TERMINOS

Prérroga de contrato

La prérroga de un contrato de trabajo consiste en la continuacion del mismo a partir
del vencimiento del término inicialmente pactado y con las mismas condiciones
inicialmente pactadas, puede ser tacita o expresa; sera tacita, cuando ninguna de
las partes informa a la otra de su decisién de no prorrogar el contrato y por lo tanto,
vencido el término inicial, el contrato automaticamente se prorroga por otro tiempo
igual; sera expreso, cuando la prérroga es fruto del acuerdo entre las partes.

Disponibilidad presupuestal

Es la constatacion de la existencia de créditos presupuestarios disponibles y que
son posibles de ser utilizados de acuerdo a su programacion inicial o modificada
(PIA-PIM). EI certificado presupuestario es aquella documentacion que refleja la
decision de la entidad de destinar de forma definitiva créditos presupuestarios
disponibles.

Requerimiento
Algo que se le pide o solicita a alguien.

IV. ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
MIMP - Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
SiD : Sistema de Tramite Documentario.
UA : Unidad de Administracién
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
SUF : Sub Unidad Financiera
V. ANEXOS
Sin anexos
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

ik



o - Mf!ﬁﬁefb
E PERU | delaMjery
3 Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.02.01

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

DENOMINACION

DE ORGANO VERSION N° 1.0

516

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ASISTENCIA DE
PESONAL (REGISTRO DIGITAL
DE CAP y CAS)

FECHA: julio 2016

. DATOS GENERALES
OBJETIVO Llevar el control de ingresos y salidas del personal CAS y CAP del PNCVFS,

de acuerdo al horario autorizado.

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

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

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

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

BASELEGAL | . Directiva N° 001-1998/GGA-RR.HH “Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Promocién de la Mujer y
del Desarrollo Humano-PROMUDEH” (hoy MIMP).

f. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - “Procedimientos para la Gestion del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.
REQUISITOS | & Habilitacién de reloj con S_istgr_na Ir"n’tegrix.
b. Formatos o papeletas de justificacién y otros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE : DURACIO
AN® PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.
Importar data del reloj de
1 |marcacién al Sistema| OPERACION AS?ATEICS:?I:,IAS'IICO SURH 10 min
INTEGRIX.
Recepcionar "Formatos o
Papeletas de ]
justificacion” i : TECNICO
> justificacion" y revisar su REVISION SURH 870 mi
correcto llenado y agrupar ADMINISTRATIVO Ll
segun régimen laboral y
en orden alfabético.
Ingresar al  Sistema
INTEGRIX las incidencias ' TECNICO
3 sobre”descanso m?d!co, OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 810 min
atencion médica,
comision de  servicio,

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

s/
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:

UA.SURH.APQYO.1.02.01

DENOMINACION UNIDAD DE ADMINISTRACION

SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

517

o , | Ministerio ; DE ORGANO
g PERU | dela Mujery
Poblaciones Vilnerables

DENOMINACION CONTROL DE ASISTENCIA DE

DEL PESONAL (REGISTRO DIGITAL |[FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO DE CAP y CAS)
ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE i DURACIO
AN° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE SERs N APROX.
compensacion horas en
exceso semanal etc e
imprimir ~ Reporte  de
Control de Asistencia y
Permanencia.
Derivar el Reporte de ESPECIALISTA
4 Contrql .de AS|stenc!a a| TRASLADO ADMINISTRATIVO SURH 5 min
Especialistas de Planillas.
Archivar el Reporte y los ESPECIALISTA
S Formatos o Papeletas de| ARCHIVO ADMINISTRATIVO SURH 5 min
Justificacion.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 1700 min
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA CODIGO:
VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.01
UNIDAD DE ADMINISTRACION
, — DENOMINACION | 5\ )0' ;NIDAD DE RECURSOS ~ |VERSION N° 1.0
0 , | Ministerio DE ORGANO HUMANOS
g PERU | delaMujery
NS DENOMINACION | CONTROL DE ASISTENCIA DE
DEL PESONAL (REGISTRO DIGITAL |FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO DE CAP y CAS)
FLUJOGRAMA

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL - DIGITAL (CAP y CAS)

Fase

Tec. Administrativo (SURH)

Esp. Administrativo (SURH)

Recepcionar "Formatos o Papeletas de
justificacion” y revisar su carecto llenado y
agrupar segun réegmen labaral yen orden
alfabético.

A 4

INICIO

h 4
Ingresar d Sistema INTEGRIX las
incidencias sobre descanso médico,
atencion médca, comsion de servicio,

Importar data del reloj de marcacion al
Sistema INTEGRIX.

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

Y

Derivar & Reporte de Control de
Asistencia a Especialistas de Planillas.

A 4

Archivar el Reporte y los Formatos o
Papeletas de Justficacion.

FIN

GLOSARIO DE TERMINOS

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA CODIGO:
VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO0.11.02.01

UNIDAD DE ADMINISTRACION
N— gg%%“gﬂﬁg'o"' SUB UNIDAD DE RECURSOS  |VERSION N° 1.0
% PERU HUMANOS 519
LSS5 DENOMINACION | CONTROL DE ASISTENCIA DE
DEL PESONAL (REGISTRO DIGITAL |FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO DE CAP y CAS)

GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

IV. ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
STD : Sistema de Tramite Documentario.
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
V. ANEXOS
Sin anexos
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma_y Sello)
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |CODIGO:
FAMILIARY SEXUAL UA.SURH.APOYO.I1.02.02

! UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS |VERSION N° 1.0
HUMANOS

DENOMINACION DE

CONTROL DE ASISTENCIA DE
Esggg&agﬁ;&ooﬂ PERSONAL (REGISTRO MANUAL |FECHA: julio 2016
DE CAP y CAS)

DATOS GENERALES

Llevar el control de ingresos y salidas del personal del PNCVFS, de

QEJETIVO acuerdo al horario autorizado.
a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa"
b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa”.
c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Reégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
BASE LEGAL correspondientes modificaciones.
e. Directiva N° 001-1998/GGA-RR.HH “Control de Asistencia vy
Permanencia del Personal del Ministerio de Promocién de la Mujer y
del Desarrollo Humano-PROMUDEH" (hoy MIMP).
f.  Resolucién de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - “Procedimientos para la Gestion del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.
REQUISITOS ta). Ser personal activo (Decreto Legislativo N°276, 1057)

. Formatos o papeletas de justificacion y otros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP DESCRIPCION DEL TIPO DE : DURACIO
AN® PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.
Recepcionar "Registros
de Ingreso y Salida" de
9 y ESPECIALISTA

1 llos servicios del| OPERACION

ADMINISTRATIVO | SURH | 225min

Programa y revisar

informacion.

Agrupar Registros de

Ingresos y Salidas por . TECNICO .
2

libiEeiin (Lima & OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 30 min

Provincias).

Ingresar al  Sistema

INTEGRIX las incidencias TECNICO

3 |de descanso médico,| OPERACION

atencion
comision

ADMINISTRATIVO | SURH | 120 min

médica,
de servicio,

ELABORACION

V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello)

520




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQOYO.1.02.02

Ministerie
delaMujery

ORGANO

DENOMINACION DE

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL

CONTROL DE ASISTENCIA DE
PERSONAL (REGISTRO MANUAL

FECHA: julio 2016

DE CAP y CAS)
: cio
AN PROCEDIMIENTO ACTWIDAD | CARGORESPONSABLE | AREA | URASO
compensacion horas en
exceso semanal etc e
imprimir ~ Reporte  de
Control de Asistencia y
Permanencia.
Revisar 'y derivar el
Reporte de Control de TECNICO :
% | Asistencia a Especialistas| REV'SON | apmiNISTRATIVO | SURH | Smin
de Planillas.
Archivar el Reporte y los
. ESPECIALISTA :
5 Reglstros de Ingreso y| ARCHIVO ADMINISTRATIVO SURH 15 min
Salida.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 395 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

521



PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA

FAMILIAR'Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQYO.11.02.02

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

0 , | Ministerio .
Sg PERU | defa Mujery
Poblaciones Vulnerables

'DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ASISTENCIA DE
PERSONAL - (REGISTRO
MANUAL DE CAP y CAS)

FECHA: julio 2016

FLUJOGRAMA

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL — MANUAL (CAP y CAS)

Fase

Tec. Administrativo (SURH)

Esp. Administrativo (SURH)

Agrupar Registros de Ingresos y Saldas |
por ubicacion (Lima o Provircias).

A4

INICIO )

Y

Ingresar d Sistema INTEGRIX las
incidencias de descanso medico, atencion
médica, comsion de servicio,
compensacion horas en exceso semanal
etc e imprimir Reporte de Control de
Asistenciay Permanercia.

A4

Revsary derwar el Reporte de Control de
Asistencia a Especialistas de Planillas.

Recepcionar "Registros de Ingreso y
Salida" de los servicios del Programayy
revisar informacion.

A 4

Archivar ¢ Reporte y los Registos de
Ingreso y Salida.

FIN

ELABORACION

V°B° Unidad Organica

(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION

522



PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |cODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.02

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS |VERSION N° 1.0
HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA DE
PERSONAL - (REGISTRO FECHA: julio 2016
MANUAL DE CAP y CAS)

DENOMINACION DE
ORGANO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

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

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 Justificacion
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 Tramite Documentario.
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
V. ANEXOS
Sin anexos.
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)

523



PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |cODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO0.11.02.03
2% UNIDAD DE ADMINISTRACION
gélbf gg’éﬁng\mmm’ BE | SUB UNIDAD DE RECURSOS ~ [VERSION N° 1.0
HUMANOS 524
DESVINCULACION (CESE LIMITE
Esgggémggpom" DE EDAD/RENUNCIA FECHA: julio 2016
VOLUNTARIA)
I. DATOS GENERALES
OBJETIVO Reconocer y oficializar el término de vinculo laboral del trabajador.
a. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa"
b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, " Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa".
c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.
d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
BASE LEGAL : : . s ) -
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.
e. Resolucion de Direccion Ejecutiva No. 054-2009-MIMDES-PNCFVS-
DE, que aprueba la Directiva de Organo N° 002-2009-MIMDES-
PNCVFS - “Procedimientos para la Gestion del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual”.
a. Informe sobre record de limite de edad.
AEtLSCE b. Carta de renuncia voluntaria o no renovacion (CAS)
Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
BT | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Phlal 9 CARGO RESPONSABLE AREA | PURACIO
Recepcionar  carta de
renuncia conteniendo
1 |requisitos establecidos y| TRASLADO SECRETARIA SURH 2 min
poner en despacho del
coordinador/a.
Revisar y designar a
2 | especialista que revisara y| oepacioN | COORDINADOR/A | SURH | 5min
analizara el caso de CAP o
CAS.
Recepcionar expediente
carta de renuncia y revisar . ESPECIALISTA .
2 listado de personal que van S ADMINISTRATIVO SR Rt
a cumplir 70 anos (CAP).
Elaborar informe
4 escala_fonario y poner en . ESPECIALISTA .
conocimiento a coordinador S, ADMINISTRATIVO SLRE S RIHD
(CAP).
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Fi ello)




Ministerio
et DENOMINACION DE
Poblaciones Vulnerables

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQOYO0.11.02.03

ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL DESVINCULACION (CESE LIMITE

DE EDAD/RENUNCIA

FECHA: julio 2016

VOLUNTARIA)
Tﬁf DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Aé':%gin CARGO RESPONSABLE AREA 3‘1?%‘32
5 |Evaluar, revisar y emitirl oo\qioN | COORDINADORA | SURH | 60 min
informe a la UA
Derivar expediente a través .
6
del ST a LA TRASLADO SECRETARIA SURH 5 min
Recepcionar expediente a TECNICO
7 través del STD y enviar a| TRASLADO ADMINISTRATIVO UA 5 min
Director/a
g |Evaluar, revisar y emitir| oo\ c00 DIRECTOR/A UA | 60 min
informe a la UAJ
Derivar expediente a través TECNICO .
¥ |del STD a UAJ TRASLADO | apmiNISTRATIVO | YA | Smin
10 |Recepcionar a través del| 1p,q aApo | ASISTENTELEGAL | UAJ | 5min
STD y enviar a Director/a.
Remitir a especialista para
11 |su revision y elaboracion del| TRASLADO DIRECTOR/A UAJ | 120 min
informe
Elaborar informe y proyecto . ESPECIALISTA :
12 ., f AJ 120
Resolucion para la DE OFERACIDN JURIDICO u ek
Recepcionar informe vy
13 |resolucion visada y enviar a| TRASLADO DIRECTOR/A UAJ 30 min
DE
Derivar expediente a través )
14 del STD a DE TRASLADO | ASISTENTE LEGAL UAJ 5 min
15 |Recepcionar a través del| [o,q Apo SECRETARIA DE 5 min
STD y enviar a la DE
16 |Firmar Resolucion de Cese| yopp ooy DIRECTOR/A DE | 60 min
(caso del personal CAP)
Enviar notificaciéon a
17 |recurrente o administrado y| 1o, Apo SECRETARIA DE | 60 min
areas competentes (UA-
SURH)
Recibir resolucion a través TECNICO .
LR TRASLADO | apmiNISTRATIVO | YA | 5min
Derivar a especialistas para
19 |archivo expediente en legajo| 1o,o Ano DIRECTOR/A UA | 20 min
y revision de pago de
beneficios.
ELABORACION V°B° Unidad Orgénica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) i

525



PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |cODIGO:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.03
#O. UNIDAD DE ADMINISTRACION
i ; , N DE
& DENSMINACIOND SUB UNIDAD DE RECURSOS |VERSION N° 1.0
ORGANO
HUMANOS 526
DESVINCULACION (CESE LIMITE
gsggg&m&g«c’oﬂ DE EDAD/RENUNCIA FECHA: julio 2016
VOLUNTARIA)
ETAP TIPO DE < DURACIO
AN° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.

Recibir  resolucién  para ESPECIALISTA

20 archivg y adjuntar a| ARCHIVO ADMINISTRATIVO UA 20 min
expediente de pago.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 672 min
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma y Sello)




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIARY  |CODIGO:
SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.03
. — DENOMINACION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION .
5& PERU ORGANO SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | VERSIONN"1.0
SENEEE] | DENOMINACION DEL DESVINCULACION (CESE LIMITEDE |
PROCEDIMIENTO EDAD/RENUNCIA VOLUNTARIA) L

FLUJOGRAMA

CESE DE PERSONAL
Director/a | Secretaria | Director/a | Esp. Administrativo | Téc. Administrativo | Coordinador/a Esp. Administrativo Secretaria Director/a Esp. Juridico Asistente
(DE) (DE) (UA) (UA) (UA) (SURH) (SURH) (SURH) (UAJ) (UAJ) Legal (UAJ)
INICIO )
Revisar y designar a fecepcichan cuia de
t it 9 renuncia conteniendo
SppUmISE N requsitos estableados
revisara y analizara el Bl
caso de CAP o CAS Ll
Recepcionar expedente cata
de renunciay revisar listado de
™| personal que van a cumplir 70
afos (CAP)
Elabarar informe escaldonario
E["“‘“;‘[’);’“""‘I’ Ua[€T— v porer en conocimiento a
g emen s coordinador (CAP)
Derivar expedente a
7| taves delSTDa UA
Evaluar, revisar y Recepcionar expedente
emitr informe a através del STD y envier [
aDirector/a
Re:
[ erver expedentea | Vovie 4a1 STO Y
fraves del STD a UAJ enviar a Director/a
Remitir a
especialista para
su revisiony
elaboracion del
informe
[ Elaborar informe y
proyecto Resducion
paralaDE
%
8 %
B 4 -
) T )
V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello)

ELABORACION (Firma y Sello)




o , | Ministerio
@»‘" PERU | dela Mujery
Poblaciones Vulnerables

SEXUAL

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.I1.02.03

DENOMINACION DE
ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

DESVINCULACION (CESE LIMITE DE
EDAD/RENUNCIA VOLUNTARIA)

FECHA: julio 2016

CESE DE PERSONAL

s . . Esp. Administrativo | Téc. Administrativo | Coordinador/a | Esp. Administrativo | Secretaria Director/a | Esp.Juridico | Asistente
D A
irector/a (DE) | Secretaria (DE) | Director/a (UA) (UA) (UA) (SURH) (SURH) (SURH) (UAJ) (UAY) Legal (UAJ)
?
Recepcionar nforme Derivar expedente
y visaday atraves el STD a
enviar a DE DE
Firmar Resoludion de Recepeicnar a raves
Cese(casodel |« del STDyenviarala
personal CAP) DE
—E-nmmhcacwu a A -
recurrente o Rachil TesoND BN A aree
do yareas >
competentes (UA- del $TD
SURH)
Derivar a especialistas
para archivo
expediente en legajo y (€
revision de pago de
beneficios.
Recbir resolucion
P para archivo y adjuntar
aexpediente de pago
%
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma_y Sello)
wme




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |“P'¢%

FAMILIAR' Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.03

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DE ORGANO

32 HUMANOS
gEEOM'NAC'ON DESVINCULACION (CESE LIMITE DE | __ . —
PROCEDIMIENTO | EPAD/RENUNCIA VOLUNTARIA)

lll. GLOSARIO DE TERMINOS
Escalafén
Consiste en la lista de rangos en que se agrupan las personas integradas en una
institucion. Dichos rangos pueden definir funciones jerarquicas, administrativas,
operativas, o ser tan solo un elemento honorario. Cada rango o cargo dentro de un
escalafon puede ir acompafado de titulos, simbolos y distinciones, que dependeran
siempre de la organizacién que lo defina.
Renuncia voluntaria
Es un acto juridico unilateral del trabajador, por medio del cual manifiesta su voluntad de
poner término 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.
Carta de Renuncia
Documento por el cual se formaliza la decision del trabajador de poner término al vinculo
laboral. En dicho documento puede solicitarse la exoneracion del plazo de ley.

IV. ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tramite Documentario.
DE : Direccion Ejecutiva
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
UA : Unidad de Administracién

V. ANEXOS
Sin anexos.

V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

ELABORACION (Firma-y-Se (Firma y Sello)

a-y Sello)
"{)“'; %

529



PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA |copico:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.04
Em—— UNIDAD DE ADMINISTRACION
g:;"%ﬁmmm gg%%ngmglon SUB UNIDAD DE RECURSOS  |VERSION N° 1.0
HUMANOS 530

DENOMINACION DESVINCULACION (LIQUIDACION

DEL DE VACACIONES TRUNCAS PARA |FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO PERSONAL CAS - DL. 1057

I. DATOS GENERALES

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

a. Ley 29849, eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

correspondientes modificaciones.

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

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

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

REQUISITOS

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP
AN°

TIPO DE
ACTIVIDAD

DURACIO

CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibir carta de renuncia o
1 |no renovacion y entregar al| OPERACION SECRETARIA SURH 5 min
Coordinador.

o |Tomar conocimiento y| oepacion | COORDINADOR/A | SURH | 5min
asignar a Especialista.
Verificar goce de vacaciones
en base de datos de
especialista en Bienestar.
Asimismo, calcular montos
por reconocer Yy verificar
saldos en el Marco

ESPECIALISTA

3 Presupuestal. OPERACION ADMINISTRATIVO SURH 60 min
Posteriormente, con Ia
informacién  verificada vy
analizada emitir informe
sustentatorio y remitir al
Coordinador de SURH.
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firma y Sello) (Firma.y-Sello)




U | de fa Mujery

PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIAR Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.02.04

o BN LSS DENOMINACION
g SEEEE T DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

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

FECHA: julio 2016

ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

AREA

DURACIO

N APROX.

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

REVISION

COORDINADOR/A

SURH

30 min

Revisar y derivar a la UPP
para disponibilidad
presupuestal.

REVISION

DIRECTOR/A

UA

20 min

Derivar expediente a través
del STD a la UPP.

TRASLADO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

UA

5 min

Recepcionar a través del
STD y entregar al
Director(a).

TRASLADO

SECRETARIA

UPP

5 min

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

TRASLADO

DIRECTOR/A

UPP

20 min

enviar a
en

Recibir y
Especialista
Presupuesto.

TRASLADO

COORDINADOR/A

UPP

5 min

10

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

REVISION

ESPECIALISTA EN
PRESUPUESTO

UPP

30 min

11

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

REVISION

COORDINADOR/A

UPP

20 min

12

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

REVISION

DIRECTOR/A

UPP

20 min

13

Derivar a través del STD a la
UA

TRASLADO

SECRETARIA

UPP

5 min

14

Recepcionar a través del
STD y entregar al Director/a.

TRASLADO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

UA

5 min

15

Tomar  conocimiento vy
derivar a SURH.

OPERACION

DIRECTOR/A

UA

20 min

531

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma_y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA
FAMILIARY SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APOYO.11.02.04

" DENOMINACION
DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

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

FECHA: julio 2016

ETAP TIPO DE i DURACIO
AN° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA N APROX.
Derivar a través del STD a TECNICO .
16 |SURH. TRASLADO | spmINISTRATIVO | YA | Smin
{7 |Recepdionar y eaflegar &| pag ang SECRETARIA SURH | 5min
Coordinador/a.
1g |Tomar conocimiento | noepAciON | COORDINADOR/A | SURH | 20 min
asignar a especialista.
Insertar compromiso anual
aprobado por la UPP vy
19 |generar  planila  de| OPERACION | ,ESPECVLSTE 1 SURH | 120 min
vacaciones truncas para
comprometer la planilla.
Firmar planilla y entregar a la ’
20 |UA para su atencion y pago| OPERACION | COORDINADOR/A | SURH | 30 min
correspondiente.
DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO 435 min

532

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION

APROBACION




PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y CODIGO:
SEXUAL UA.SURH.APOYO.11.02.04

, | Miiterig- - -2 DENOMINACION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION N* 1.0
Fdela Mujery ' ORGANO SUB UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS '

:mWesymﬁbges N DESVINCULACION (LIQUIDACION DE
ENOMINACION DEL  |\/A\cACIONES TRUNCAS PARA PERSONAL CAS - [FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO DL. 1057 )

FLUJOGRAMA

LIQUIDACION DE VACACIONES TRUNCAS PARA PERSONAL DL1057

| : S - . - i : e — E—— . SO
] i | [ [ ‘ ‘ ;
|| Director/a | Secretari ‘ | ESP: W Coordinador/a Esp. Ppto. Coordinado/a |  Esp. Administrativo
e : : " » . .| 2 N
| Director/a (UA) | A rati | Admi ativo Director/a (UPP) Secretaria (UPP) | Secretaria(SURH)
DE ‘ a (DE UPP) UPP SURH SURH|
(DE) ‘ (DE) vo (UA) (uA) (uppP) (UPP) ( ) ( )
. e —— e e L . S - S
| A INICIO
\ v
| ] Recibir carta de
! Tomar
} | | o renuncia o no
[ ’ i stensi s N entregar aly
| " » |
‘ | Especalta | | Verfcar gocede | | Cooranuor; |
‘ vacaciones en base de L :
datos de especialista en
| Blenestar. Asimismo
calcular montos por |
|| reconocer y verficar saidos |
| en el Marco Presupuestal
Posteriormente, con la
- | informacion verificada y |
| Revisar informe analizada emitir informe
| sustentatorio de estar | sustentatorio y remitir al |
| correcto vlelnlln a I: UA | Coordinador de SURH |
para el ramite de L )
| disponibitdad €] ]
‘ | | | presupuestal y Registrar
i Ia certificacion
Presupuestal en el
| SIAF
| Revisar y derwvar a
la UPP para | | e conforme™ No
disponibikdad P | i f contorme i
presupuestal
. Derivar Recepcionar a |
| a ) tavesdelSTD y |
7| través del STD a 71 entregar al
la UPP ! Director(a)
i Designar expediente | L
| a Coordinadora SUPI
| pararevisonde la <
disponibildad
presupuestal | |
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Ll UNIDAD DE ADMINISTRACION
telaMuery e oN SUB UNIDAD DE RECURSOS ~ |VERSION N° 1.0
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DENOMINACION | DESVINCULACION (LIQUIDACION
DEL DE VACACIONES TRUNCAS PARA |FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO PERSONAL CAS - DL. 1057 )

ll. GLOSARIO DE TERMINOS

Certificacion Presupuestal

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

IV. ABREVIATURAS

PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
STb : Sistema de Tramite Documentario.
UA : Unidad de Administracién
UAJ : Unidad de Asesoria Juridica
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
V. ANEXOS
Sin anexos.
ELABORACION V°B° Unidad Orga'nica REVISION APROBACION
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA|CODIGO:
FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.111.01.01

DENOMINACION UNIDAD DE ADMINISTRACION

SUB UNIDAD DE RECURSOS VERSION N° 1.0
inisterio DE ORGANO
&2 PERU [delotery HUMANOS 536
Poblaciones Vuinerables

gEEOM'NACION ELABORACION DE PLANILLA DE

PROCEDIMIENTO REMUNERACIONES DL. 1057 Y 276

FECHA: julio 2016

.  DATOS GENERALES

OBJETIVO | Realizar pago oportuno de contraprestacion del personal.

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

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

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

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del

BASE LEGAL Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
correspondientes modificaciones.

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

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

Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAP TIPO DE i DURACION
AN° DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLE AREA APROX.

Actualizar Base de Datos en
el Aplicativo Informatico 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

1 |trabajadores; control de| OPERACION | ,ESPECIALISTA

ADMINISTRATIVO | SURH | 170 min

personal (descuentos,
tardanzas, permisos,
licencias con y sin goce),
subsidios (incapacidad
temporal/ enfermedad/

accidente 'y maternidad.
Asimismo, verifica los saldos

en Certificacion
Presupuestal en el SIAF y
ELABORACION V°B° Unidad Organica REVISION APROBACION

(Firpa@oe (Firma y Sello)
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FAMILIAR 'Y SEXUAL

CODIGO:
UA.SURH.APQOYO.111.01.01

DENOMINACION
= DE ORGANO

UNIDAD DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

VERSION N° 1.0

 Poblaciones Vulnerables

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLA DE
REMUNERACIONES DL. 1057 Y 276

FECHA: julio 2016

ETAP
AN°

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE
ACTIVIDAD

CARGO RESPONSABLE

DURACION

AREA APROX.

compromete planilla en el
Sistema.

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

OPERACION

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH 200min

Firmar planilla aprobada.

OPERACION

COORDINADOR/A

SURH 60 min

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

REVISION

SECRETARIA

SURH 20 min

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

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO

SURH 240 min

DURACION TOTAL DEL PROCEDIMIENTO

690 min

ELABORACION

V°B° Unidad Organica
(Firma y Sello)

REVISION
(Firma y Sello)

APROBACION
(Firma y Sello)
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CODIGO:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.l11.01.01
UNIDAD DE ADMINISTRACION
e gENOORIV(I;I;lﬁgION SUB UNIDAD DE RECURSOS VERSION N° 1.0
N s HUMANOS
S DENOMINACION
DEL ELABORACION DE PLANILLA DE FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO | REMUNERACIONES DL. 1057 Y 276
FLUJOGRAMA
ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DL. 1057 Y 276
Coordinador/a . . :
(SURH) Esp. Administrativo (SURH) Secretaria (SURH)

Firmar planilla 195

Y

Actudizar Base de Datos en el Aplicativo Infomatico para
el registro centralizado de planillas (ingreso de nuevos
trabajadores y dar bajas a renunciantes). El Especilista
calcua los montos a pagar en la planilla en base a
ingreso y cese de trabajadores; control de persond
(descuentos, tardanzas, permisos, licencias con ysin
goce), subsidios (incapacidad temporal/ enfermedad/
accidente y maternidad. Asimismo, verifica los saldosen
Certfficacion Presupuestal en el SIAF y compomete
planila en el Sistema.

v

Generar archivo txt para importar planilla, grabarla y
registrar en el Madulo de Control de Pagos de Planillay

538

(Firma y Sello)

(Firma y Sello)

aprobada finalmente transmitir por el servidor SIAF la planilla
registrada en el modulo MCPP.
Registrar documento
(NotaalaUA) y
derivar planillaa
"1 travésdelSTDala
Unidad de |
Administracion.
Emitir y entregar boletas al personal en forma fisico o
virtud del mes vigente (Para el personal de Provincia, se
le remite en version digtal buscando acortar distanciasy |
abaratar costos.
A4
( FIN )
2
&
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA CODIGO:

FAMILIAR Y SEXUAL UA.SURH.APOYO.111.01.01
[ INIDAD DE ADMINISTRACION
— DENQMINACION SUB UNIDAD DE RECURSOS VERSION N° 1.0
3 =IDE ORGANO
PERU HUMANOS

SEEOM'NAC'ON ELABORACION DE PLANILLA DE

FECHA: julio 2016
PROCEDIMIENTO REMUNERACIONES DL. 1057 Y 276

GLOSARIO DE TERMINOS

Certificacion Presupuestal

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

Subsidio por Incapacidad Temporal (Enfermedad/Accidente)

Es el monto en dinero que tiene derecho el asegurado regular en actividad, con la
finalidad de resarcir las pérdidas econémicas 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 extendera por 30 dias adicionales en los casos
de nacimientos multiples.

IV. ABREVIATURAS
PNCVFS : Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual
STD : Sistema de Tramite Documentario
SURH : Sub Unidad de Recursos Humanos
MCPP : Médulo de Control de Pagos y Pl<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>