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1.3. MACRO PROCESO DE SOPORTE:

13.1.

Gestionar los Recursos Humanos

El presente documento tiene como objetivo principal la descripcion del proceso que
canforma el proceso de Gestionar los Recursos Humanos, asi come la descripcién, la
secuencia y responsabilidad de las actividades que contribuyen al cumplimiento
dptimo de dicho proceso.

Los niveles Nivel O y Nivel 1 identifican los procesos de incorporacion de personal, el
desarrollo de la gestion laboral y administracion de las competencias, asi como la
evaluacién del desempefio institucional.

La unidad responsable del Proceso es la Unidad de Recursos Humanos, quien es la
responsable de proponer, gestionar y supervisar las acciones y procesos relacionados
al sistema administrativo de recursos humanos del PRONIED.

A Continuacion, Ia Ficha del Proceso, segin metodologia de SERVIR:



Ficha de Procesos Nivel 0 ' ] S

(Y

—

2

acciones de hienestar.

Nombre Gestionar los Recursos Humanos Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P50l Version Versionl
Proporcionar el recurso humano competente para la ejercicio de sus funciones, con Ja finalidad de desarrollar los propdsitos organizacionales,
Objetivo asimismo evalta el rendimiento y desarrollo personal del trabajador, asi como también efectia la vinculacién y desvinculacién laboral v las

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Alcance

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario, Unidad de Finanzas,
Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacidn, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios Y Obras, Unidad Gerencial de Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mabiliario y
Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad Gerencial de Reconstruccién Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Procesos de Nivel 1

Incorporacién del Personal

Desarrollo de la Gestidn Laboral y Administrar la

Compensacion Codigo de

Gestidn del Desempeiio Procesos Nivel 1

Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales

P501.01

P501.02

P501.03

P501.04

G2E000



Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Incorporacién del Personal Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P$01.01 Versién versidnl
Objetivo Convaocar, seleccidn de personal, la vinculacion con la Institucién

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal { normativa aplicable|

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N*28044, Ley General de Educacion.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Piblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 v otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N® 138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacidon Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texte Unico Ordenade de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

Decreto Supremo N°Q03-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de Ya Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.

Directiva N°* 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N* 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracidn, Unidad de Tramite Documentario, Unidad de
Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanaos, Oficina de Tecnologias De Informacion, Oficina de Asesoria
Juridica, Oficina de Planeamiento Y Presupueste, Unidad Gerencial de Estudios Y Obras, Unidad Gerencial de Mantenimiento,
Unidad Gerencial de Mobiliaric y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisién de Convenios, Unidad Gerencial de
Reconstruccidn Frente a Desastres, Unidades Zonales.

6-£000



Listado de Cédigo de Responsable de
Proveedores Entradas / Insumos . Procesos Nivel P , Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 2 Proceso Nivel 2
Bases de la
Convocatoria
. iy CAS
Requerimiento de Contratacion iy ]
o . L Gestion de la Oficio
Administrativa de Servicios Etapa comunicado al
Todas las Unidades {CAS}) Pre arztoria PS 01.01.01 Unidad de Recursos Servicio Nacional Todas las Unidades
Organicas de PRONIED Formate de Perfil del Puesto P - o Humanos Qrganicas de PRONIED
. -, para la Seleccién del Empleo del
Formate Acta de Desighacion . R
. i de Persgnal Ministerio de
de Comité de Evaluacidn .
Trabajoy
Promocién del
Empleo-MTPE
Acta de
Evaluacion
Curricular
Actade
resultado
preliminar
Bases de la Convocatoria CAS Acta de
Solicitud para participar como resultado de
postulante en el proceso de . evaluacidn
. iy Seleccidn de los . . . .
Todas tas Unidades seleccidn CAS RECLISOS PS 01.01.02 Unidad de Recursos psicoldgica o Todas las Unidades
Orgdnicas de PRONIED | Formato estdndar de hoja de o Humanos psicotécnica Organicas de PRONIED
R . Humanos
vida Declaraciones Juradas del Acta de
postulante resultado de
Formato de entrevista personal evaluacién
técnica de
conocimientos
Acta de

Resultado Final
de Convocatoria
CAS
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Gestién de la Etapa Preparatoria para la Seleccién de| Clasificacién/Tipo Soporte
Personal
Cédigo P$ 01.01.01 Version Version 1
Objetivo Cumplir con los actos preparatorios de Ia seleccidn de persenal, considerande la convocatoria abierta preservando los criterios de
igualdad de oportunidades en la postulacion a las plazas concursadas por la Entidad.
Responsable Unidad de Recurses Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueha el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreta Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de |la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unica Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil,

Decreto Supremo (75-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacidn administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

Decreto Suprema N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N® 27815, Ley del Cdodigo de Etica de la Funcidn Publica.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Directiva N* 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Codigo de Etica del Programa Macional de Infraestructura
Educativa— PRONIED”,

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Pragrama Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Direccién Ejecutiva, Oficina General de Administracién, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Recursos Humanos y
Unidad Organica Usuaria

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas de Requerimiento de Contratacion Bases de |a Convocatoria CAS Todas las Unidades Orgénicas de
PROMIED Administrativa de Servicios {CAS) PRONIED

€000
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Formato de Perfil del Puesto Certificado de Crédito Presupuestal
Solicitud de certificacidn de crédito Oficio comunicado al Servicic Nacional
presupuestal del Empleo del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo (MTPE)
Acta de Designacidn de Comité de
Evaluacion
L Nimero Grgano y Unidad .
Nombre de las actividades Codl-gc: defa Nomhr-e def puesto correlativo del grga’nica del Reglstr(.J de
actividad ejecutor A ejecucion
puesto ejecutor

1. Solicita personal a la Direccidn Ejecutiva, través de
Requerimiento de Contratacion CAS adjuntando Perfil
del Puesto.

P$01.01.01.01

Jefe de Unidad Organica
Usuaria

Unidad Orgéanica
Usuaria

Requerimiento de
contratacién CAS

2. Evalia de requerimiento de contratacion CAS,
haciendo incidencia sobre la necesidad de contratacion
del Personal y su perfil profesional.

ZAutoriza?

Si: Remite a la Oficina General de Administracidn para
para su tramite correspondiente, (Continda Act.3)

No: Rechaza y/o devuelve al Unidad Crganica Usuaria
indicando el motivo del rechazo. {Continua Act.1)

PS$ 01.01.01.02

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Autorizacién de
Requerimiento de
contratacién CAS

3. Recibe el requerimiento de contratacion CAS, luego
deriva con proveido para gestionar su atencidn en la
Unidad de Recursos Humanos.

PS5 01.01.01.03

lefe de la Oficina
General de
Administracién

Oficina General de
Administracion

Proveido en
Requerimiento de
contratacion CAS

4. Recibe el requerimiente de contratacién CAS

aprobado por Direccién Ejecutiva y con el proveida de lefe de la Unidad de Unidad de Prov.eu?lo en

; - . PS01.01.01.04 - Requerimiento de
0GA, luego deriva a Asistente de Gestién de Recursos Recursos Humanos Recursas Humanos .

contratacion CAS

Humanos I.
5.. Verl.ﬁca el Perfil del puesto, requerimiento ’se‘gun Asistente de Gestién de
lineamientos  de  SERVIR  {Grado  academico, Recursos Humanos | / Unidad de Formato de Perfil
alineamiento con el Manual de Puestos Tipo,| PS01.01.01.05 -

correspondencia entre el sueldo propuesto.
{Es conforme?

Especialista de Gestidn
de Recursos Humanos 1l

Recursos Humanos

del Puesto

€000

-y

L.



(™

Si: Emite soficitud de Certificacion de Crédito
Presupuestal a través del Sistema integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), luego remite al Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos. {Continda act.6}

No: Precisa observaciones que deben ser absueltas de
manera ceordinada con la Unidad Orgénica Usuaria.
{Continva Act. 5)

6. Visa la solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestal, luego deriva a la Oficina General de
Administracion.

P501.01.01.06

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de

Recursos Humanos

Solicitud de Crédito
Presupuestal

7. Autoriza solicitud de Certificacion de Crédito
Presupuestal, luego deriva a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto.

PS$ 01.01.01.07

Jefe de la Oficina
General de
Administracién

Oficina General de

Administracién

Solicitud de Crédito
Presupuestal

8. Recibe y verifica la disponibilidad presupuestal y que
se encuentre previsto en el marco de las tareas
programadas en el POA.

¢ Existe disponibilidad presupuestal y se encuentra en las

tareas del POA? Especialista &n Oficina de Certificacién de
Si: Emite Certificacion de Crédito Presupuestal y deriva| PS5 01.01.01.08 P Planeamiento y Crédito
. . Presupuesto
al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para Presupuesto Presupuestal
firma. {Continda act. 9)
No: Devuelve a solicitud con proveido a Oficina General
de Administracidn, indicando que no existe
disponibilidad presupuestal para dicho puesto.
‘ — Feacld dito P I
2 J.J;utonza a.a’Certl icacion de CrEdIFO. resypuesta v lefe de 1a Oficina de Oficina de Certificacidon de
deriva a Oficina General de Administracién. {ir o . . i
. c . P501.01.01.09 Planeamiento y Planeamiento y Crédito
Procesos Colaborativo Estratégico “Certificacion de
‘g " Presupuesto Presupuesto Presupuestal
Crédito Presupuestal”)
10. Recibe 1a Certificacion de Crédite Presupuestal y Jefe de la Oficina Oficina General de Certlflc‘aqon de
. \ . PS 01.01.01.10 General de - » Crédito
deriva con proveido a la Unidad de Recursos Humanos " - Administracion
Administracion Presupuestal
11. Recibe la Certificacidn de Crédito Presupuestal y lefe de ta Unidad de Unidad de Certlflc,a:?mn de
. . ) PS 01.01.01.11 Crédito
deriva a Especialista de Gestion de Recursos Humanos [ Recursos Humanos Recursos Humanos Presupuestal

€000
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12. Adjunta la Certificacidn de Crédito Presupuestal
recibida al expediente de requerimiento de contratacion
CAS

PS5 01.01.01.12

Especialista de Gestidn
de Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Certificacion de
Crédito
Presupuestal

13. Coordina la conformacion del Comité de Evaluacién
a propuesta del Unidad Orgénica Usuaria, a través de la
suscripeidn del Formato de designacion de Comité de
Evaluacién

P501.01.01.13

Especialista de Gestién
de Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Formato de
designacion de
Comité de
Evaluacion

14, Comunica, via correo electrénico, la conformacion
del Comité de Evaluacién a sus miembros (titulares y
suplentes} adjuntando copia del acta de conformacidn
del Comité.

PS 01.01.01.14

Especialista de Gestion
de Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos Humanas

Formato de
designacion de
Comité de
Evaluacion

15. Prepara documento de convocatoria, segun
normativa de SERVIR, y proyecto de Oficio dirigido al
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo {MTPE),
luego remite al lefe de la Unidad de Recursos Humanes

PS$ 01.01.01.15

Especialista de Gestion
de Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Documento de
convocatoria

16. Firma proyecto de Oficio de la convocatoria, luego
remite para su publicacién al Ministerio de Trabajo y
Promacidn del Empleo (MTPE}, quien publica por 10 dias
habiles en el portal web del Servicio Nacional del Emplec
del Ministerio de Trabajo y Promaocion dei Empleo -
MTPE a través del link www.emplegsperu.gob.pe.

PS5 01.01.01.16

lefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de
Recursos Humanos

Documento de
convocatoria
Proyecto de Cficio

17. Publica la Convecatoria del requerimiento CAS en la
pagina web del PRONIED, una vez culminado el plazo de
10 dias que debe estar publicado en el link
www.empleosperu.gob.pe., del Servicio Nacignal del
Empleo del MTPE.

PS 01.01.01.17

Especialista de Gestion
de Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Pagina Web de
PRONIED

18. Comunica el cronograma de convocatoria del
requerimiento CAS, para la recepcién de documentos de
postulacidn, a la Unidad de Tramite Documentario y
Atencion al Usuario.

PS01.01.01.18

Asistente de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Pagina Web de
PRONIED

€000

L:


http://www.emoleosDeru.eob.oe
http://www.emDleosDeru.eob.oe

!,'r\_\.

T

Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Seleccion de los Recursos Humanos Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS 01.01.02 Versidn Version 1
Objetivo Reconocer mediante los métodos, procedimientos y una serie de etapas indicadas por SERVIR, al candidato iddéneo para ser ubicado

en una posicidn determinada, vy desarrollar, sus funciones, actividades y responsabilidades con resultados eficientes y eficaces.

Responsable

Comité de Evaluacidn CAS

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley de! Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°29849, Ley que establece fa eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, gque Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 qgue regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su rmodificatoria,

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED”,

Directiva N* 007-2016-MINEDU/VMGI-PRCNIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacién de Personal, bajo el Régimen
Especial de Centrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N* 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Comité de Evaluacion, Unidad de Recursos Humanos

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas

Usuarios

Pastulantes

Acta de Evaluacidn Curricular, Acta de
resultado preliminar, Acta de resultado
de evaluacidn psicolégica o

Acta de Resultado Final de
Convocatoria CAS

Todas las Unidades Organicas de
PRONIED




(M {
psicotécnica, Acta de resultado de
evaluacion técnica de conocimientos
Codigo de la Nombre del puesto Numero Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades . . correlativo del Organica del .
actividad ejecutor ejecucion
puesto _ejecutor
1. Recibe sobre del postulante y verifica que el sobre
contiene etiqueta con los datos completos y si se
encuentra dentro del cronograma de postulacién. Unidad de Tramite solicitud de

¢Es correcto y se encuentra en el cronograma?

Si: Recibe el sobre del postulante para su posterior
registro. (Continda act. 2)

No: Devuelve a postulante indicando que el cronograma
de presentacion de documentos ha concluido segun el
cronograma de convocatoria.

PS$ 01.01.02.01

Operador de Prestacion
de Servicios de Atencion
al Ciudadano |

Documentario y
Atencién al
Usuario

postulante para
participar en
convacatoria

2. Registra el sobre del postulante en el Sistema de
Informacidn de Apoyo a la Administracion Documental y

PS5 01.01.02.02

Operador de Prestacion
de Servicios de Atencidn

Unidad de Tramite
Documentario y

Sistema de Gestidn

de Archivo (SINAD), luego distribuye directamente a la i Atencion al Documentaria
) , , al Ciudadano | .
Unidad de Recursos Humanos sin hoja de ruta. Usuario
3. Recibe sobre del postulante y deriva a Especialista de Unidad de Sistema de Gestion
L PS5 01.01.02.03 Secretaria - Recursos .
Gestion de Recursos Humanos . Documentaria
Humanos
4. Clasifica y organiza las convocatorias del . Solicitud de
o ) s o " . Unidad de
reguerimiento CAS y deriva a Comité de Evaluacién, Especialista de Gestién de postulante para
: P501.01.02.04 - Recursos .
considerando los plazos del cronograma de Recursos Humanos | participar en
. Humanos R
convocatoria CAS. convocatoria
5. Realiza la evaluacidn preliminar para la admisién de Solu:‘lt‘ud para
\ participar como
propuestas, verifica que las propuestas contengan la
s . ; g postulante, Formato
documentacién obligatoria solicitada en todas las , .
convocatorias que son: estandar de Hoja de
. . Unidad de Vida, Declaraciones
- Solicitud para participar como postulante . o, )
P : P P ) p PS 01.01.02.05 Comité de Evaluacién - Recursos Juradas, sustento de
- Formato estandar de Hoja de Vida . . )
Humanos Hoja de Vida, copia

Declaraciones Juradas

Sustentg de Hoja de Vida

- Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI)
éCumple con los requisitos preliminares?

1

de Documente
Nacional de
Identidad {DNY)

£000
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Si: Considera al postulante como “Apto”, para ser
incluido en el "Acta de Resultados Preliminares”, para
que siga en el proceso de seleccion, se remite el
expediente del postulante al Comité de Evaluacion.
{Continta act. 6)

No: Considera al postulante como “No Apte”, para ser
indicado en el “Acta de Resultados Preliminares”, quien
no seguira en el proceso de seleccion, (Continda Act. 6)

6. Realiza la evaluacién Curricular de los postulantes
“Aptos”, considerando el Curriculum Vitae del
postulante y las sustentos de Hoja de Vida.

dCumplen con requisitos curriculares? Unidad de

Si: Incluye al postulante como “Apto”, para su posterior | PS 01.01.02.06 Comité de Evaluacién Recursos Acta de .Re_sultados
evaluacién psicotécnica y/o conocimientos (Continua Humanos Prefiminar
act. 7)

No: Elimina postulante del proceso, indicando en el

expediente de Hoja de Vida dicho resultado.

7. Elabora Acta de Resultados Preliminar y Curriculares Unidad de

indicando los postulantes “Aptos” o “No Aptos”, luego o .. Acta de Resultados
remite a Especialista de Gestion de Recursos Humanos P501.01.02.07 Comité de Evaluacién Recursos Preliminar

L Hurnanos

8. Publica el Acta de Resultados Preliminar y Curricular

en la pagina web de PRONIED.

éExisten aptos?

Si: Indica en el Acta de Resultados Preliminar y oy . Unidad de

Curricular, el c¢ronograma de la siguiente etapa| PS01.01.02.08 Especialista de Gestion de Recursos Acta de Re§u|tados
(Contintia act 9) Recursos Humanos | Humanos Preliminar

No: Declara Desierto la convocatoria, se comunica a la

Unidad Orgdnica Usuaria y se archiva (termina el

proceso).

9. Determina la existencia de evaluacidn psicoldgica,

psicotécnica y/o de conocimientos? Unidad de Forrrlmato’d‘e Prueba
Si: Solicita realizar la evaluacién pertinente al| PS01.01.02.09 Comité de Evaluacion Recursas p%ICOIPBIFa ¥/o
Especialista de Gestidbn de Recursos Humanos |. Humanos psicotécnica y/o

{Continga act. 10)

conocimientos

€000
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No: Solicita dar facilidades necesarias para la entrevista
personal a los postulantes “Aptos”. (Continda act. 14)

Acta de resultados

10. Ejecuta evaluacion psicoldgica, psicotécnica y/o de oy .. Unidad de de evaluacién
- Especialista de Gestion de L
conocimientos, convocando al {a los) postulante(s)| PS01.01.02.10 Recursos psicolégica v/o
i p p Recursos Humanos | PR
considerado(s) como “Apto(s}”. Humanos psicotécnica v/o
conecimientos
11. Elabora Acta de resultados de evaluacion psicoldgica . Acta de resul.tedos
s L ) - L Unidad de de evaluacion
y/o psicotécnica y/o conocimientos, luego los remite al Especialista de Gestién de L
" s . PS 01.01.02.11 Recursos psicolégica y/o
Comité de Evaluacion, cuyos resultados seran Recursas Humanos | e
. i Humanos psicotécnica y/o
referenciales para la entrevista personal. A
conocimientos
Acta de resultados
12. Publica resultados en la pagina web de PRONIED, se . . Unidad de de evaluacién
o L ; Especialista de Gestidn de ) :
indica la fecha de la siguiente etapa para la entrevista| PS0L.01.02.12 Recursos psicolégica y/o
Recursos Humanos | e
personal. Humanos psicotécnica y/fo
conocimientos
13. Coordina la entrevista personal (Ambiente para la . Unidad de
. iy Asistente de Recursos Formato de
entrevista, formatos de evaluacidn, entre otros| P501.01.02.13 Recursos )
. Humanos | Entrevista
documentos necesarios) Humanos
14. Ejecuta Entrevista Personal Ejecuta entrevista
personal al {a los) postulante(s) considerado(s} como
“Apto{s)”, generando el Acta de Resultados Final, luego
remite a Especialista de Gestidn de Recursos Humanos |. Unidad de Formato de
éExiste ganador? PS 01.01.02.14 Comité de Evaluacion Recursos Entrevista Acta de
Si: Remite a Especialista de Gestion de Recursos Humanos Resultados Final
Humanos 1 para publicacidon los resultados. (Continda
act. 15)
No: Declara la convocatoria como “Desierto”,
15. Publica el Acta de Resultados Final en la pagina web
PRONIED, par nocimiento de ganador se . » Unidad d
de para .CO. o¢ 8 Y Especialista de Gestidn de 'aad de Acta de Resultados
apersone para suscripcidn de contrato CAS, dentro de| PS01.01.02.15 Recursos .
. , s . s Recursaos Humanos | Final
tos cinco {05} dias habites posteriores a la publicacidn del Humanos

resultado.

€000
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16. Comunica los resultados del procese CAS, para
proyectar el contrato a ser firmado.

PS$ 01.01.02.16

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de
Recursas
Humanos

Acta de Resultadas
Final

17. Determina si el postulante ganador se apersoné
suscribir su contrato.

éSe apersong?

Si: Se suscrihe el contrato (Contintia Proceso
Colaborativo “Vinculacidn de Personal Ingresante”).
No: Declara ganador del proceso CAS al postulante que
ocupa el orden de mérita del Acta de Resultades Final,
notificando a postulante dentro de los cinco (0S) dias
habiles posteriores a la publicacidn del resultado.

P$01.01.02.17

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos i

Unidad de
Recursos
Humanos

Acta de Resultados
Final

18. Determina si se declara como “Desierto” el proceso
CAS.

{El nuevo ganador se acercd a la Institucion, en el plazo?
Si: Cierra como conforme el proceso CAS. (Centinta
Proceso Colaborativo “Vinculacion de Personal
Ingresante™)

No: Declara como “Desierto” el proceso CAS, luego se
informa a la Unidad Orgdnica usuario que presentd el
requerimiento CAS,

PS5 01.01.02.18

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de
Recursos
Humanos

Acta de Resultados
Final

£voo -
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Vinculacidn de Personal Ingresante Clasificacién/Tipo Soparte
Codigo PS 01.01.03 Version Versidn 1
Objetivo Integrar al Personal ingresante a Ia Institucién, llevando a cabo la incorporacién hasta su control del periodo de evaluacion,

garantizando su integracién y adaptacién a la entidad.,

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Lega! / normativa aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Piblica.

Ley N*29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N* 30057, que Maodifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N” 138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Apruehan Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacidn administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCiM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de fa Funcién Publica.
Resolucian Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED v su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa — PRONIED".

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacion de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de 1a Infermacién

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Comité de Evaluacidn CAS

Contrato Administrativo de Servicio {CAS)
suscrito Todas las Unidades Organicas de

Declaraciones juradas PRONIED
Eleccion del sistema pensionario

Acta de Resultado Final de
Convocatoria CAS
Formatos y Declaraciones Juradas

900, -

L6



&

Acuerdo de Confidencialidad

Formato de evaluacidn de periodo de

Reportes de evaluacién de periodo de

prueba

prueba

Organo y Unidad

- Codigo de la . Nd i
Nombre de las actividades g . Nombre del puesto ejecutor umera correlativo Organica del Registro de ejecucion
actividad del puesto
ejecutor
1. Prepara expedientillo, que contiene EXD?:::;;:;E con
los Formatos, Declaraciones Juradas, . iy . ’
Asistente de Gestion de Recursos Unidad de declaraciones juradas,

Eleccion del Sistema Pensionario,
Acuerdo de confidencialidad y Proyecto
de contrato CAS,

PS$ 01.01.03.01

Humanos [

Recursos Humanos

Eleccidn del sisterna
pensionario y acuerdo
de confidencialidad.

2. Remite al postulante ganador de la
convocatoria CAS, los  Formatos,
Declaraciones luradas, Eleccion del
Sistema Pensionario vy Acuerdo de
confidencialidad, via correo electronico.

PS 01.01.03.02

Asistente de Gestién de Recursos
Humanos |

Unidad de
Retursos Humanos

Expedientilio con
Formatos,
Declaraciones Juradas,
Eleccién del Sistema
Pensionario y Acuerdo
de Confidencialidad.

3. Completo los datos requeridos en los

Expedientilio con

Formatos, Declaraciones  Juradas,

Eleccion del Sistema Pensionario vy . Fo_rmatos,
Acuerdo de confidencialidad, luego| PS$(01.01.03.03 Postulante ganador - Recqu':c:gaHduc:anos D;t::;a;r:o;;ssji:tr:i:s,
remite a la Asistente de Gestidn de i X

Recursos Humanos |, para completar el Pensmna‘rlo y{ﬁ\cyerdo
proceso. de Confidencialidad.
4. Concluye la elaboracion del Contrato

Administrativo de Servicio CAS, luego PS 01.01.03.04 Asistente de Gestion de Recursos i Unidad de Adm(i:r?i?tt:::i?ro de
convoca al Postulante ganador para la e Hurnanos [ Recursos Humanas -
suscripcion en dos (02) ejemplares. Servicio CAS

5. Suscribe dos {02) ejemplares del d Contrato
contrato CAS, en presencia del Asistente | PS5 01.01.03.05 Postulante ganadar - Recul-rj:c;s?-lduﬁanos Administrativo de
de Gestién de Recursos Humanos |. Servicio CAS

g:€000



6. Remite los dos {02) ejemplares del
contrato CAS, que suscribié el Postulante

; ‘s . Contrato
ganador, al Jefe de fa Unidad de| P$01.01.03.06 Asistente de Gestion de Recursos Unidad de Administrativo de
Recursos Humanos para que suscriba el Humanos | Recursos Humanos Servicio CAS
Contrato.

7. Verifica los datos de la Convocatoria v

suscribe el contrato CAS Contrato

dos (02}
ejemplares, luego remite al Asistente de
Gestion de Recursos Humanas |.

P5 01.01.03.07

lefe de la Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos Humanos

Administrative de
Servicio CAS suscrito

8. Convoca al Postulante ganador para
entregar un {01} ejemplar del contrato
CAS, debidamente firmado por el Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos;
documente c¢on las funciones que
debera cumplir cemo “Trabajador de la
Institucién”; e informa la fecha de su
ingreso a la Institucion {primer dia de
trabajo).

PS5 01.01.03.08

Asistente de Gestidn de Recursos
Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Contrato
Administrativo de
Servicio CAS suscrito

S. Registra las fechas de vencimiento de
pericdo de prueba del nuevo
“Trabajador de la  Institucién”,
considerando los plazos establecidos por
la normativa laboral nacional.

P501.01.03.09

Asistente de Gestién de Recursos
Humanos [l

Unidad de
Recursos Humanos

Registro de periodo de
prueba

10. Requiere la creacién de usuario de
red y correo institucional, para el
“Trabajador de la Institucién”, a la
Oficina de Tecnalogias de Informacién.
fir o Proceso Colaborative de Soporte
“Instalacion y/o configuracion de
equipos de computo”}.

PS$ 01.01.03.10

Asistente de Gestidn de Recursos
Humanos [

Unidad de
Recursos Humanos

Correo electrénico

11.Registra la informacion del
expedientillo {Contrato CAS suscrito,
Formatos, Declaraciones Juradas,
Eleccion del Sistema Pensionario y
Acuerdo de Confidencialidad) en el
sistema INTEGRIX, luego remite a

P501.01.03.11

Asistente de Gestién de Recursos
Humanos |

Unidad de
Recursos Humanos

Contrato CAS,
Formatos,
Declaraciones Juradas,
Eleccidn del sistema
pensionario y acuerdo
de confidencialidad.

Z€000
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Especialista de Gestion de Recursos
Humanos Il

12, Registra los datos del nuevo
trabajador en el sistema T-REGISTRO,
luego remite al Asistente de Gestién de
Recursos Humanos |. {Ir a Proceso
Colaborativo de Soporte “Declaracion
de Aportaciones del Personal (en
sistema AFPNET)”}

P$01.01.03.12

Especialista de Gestién de
Recursos Humanos Il

Unidad de
Recursos Humanos

Sistema PLAME

13. Deriva a expedientillo al Asistente de
Gestion de Recursos Humanos | para
apertura de Legajo Personal. {ir @
Proceso Colaborative de Soporte
Colaborative  “Administracion  de
Legajos del Personal”)

PS 01.01.03.13

Especialista de Gestién de
Recursos Humanos lll

Unidad de
Recursos Humanos

Legajo Personal

14. Controla registro de periodo de
prueba del nuevo “Trabajador de la
Institucion”,

éExiste “Trabajadores” con periode de
prueba por vencer?

Si: Remite Formatos de Evaluacién por
periodo de prueba, a los Jefes de las
Unidades Organicas, que presentd el
requerimiento CAS. [Continta act. 15)
No: Mantiene el control del vencimiento
del periodo de prueba.

P501.01.03.14

Asistente de Gestidn de Recursos
Humanos I

Unidad de
Recursos Humanos

Reporte de periedos
de prueba por vencer
Formato de
Evaluacidn por
periodo de prueba

15, Completa Formato de Evaluacién por
periodo de prueba, luego remite al
Asistente de Gestidn de Recursos
Humangs Il.

PS5 01.61.03.15

lefes de las Unidades Organicas

Unidades
Organicas del
PRONIED

Formato de
Evaluacion por
periodo de prueba

16. Emite Reporte consolidado de
evaluacion de periodo de prueba
recahando los formatos recibidos, luego
remite al Jefe de la Unidad de Recursos
Humangs.

PS5 01.01.03.16

Asistente de Gestidn de Recursos
Humanos Il

Unidad de
Recursos Humanos

Reporte de evaluacién
de periodo de prueba

¥:£000



17. Evalia Reporte consolidado de
Evaluacidn de periodo de prueba.
¢Existen desaprobados?

Si: Dispone la desvinculacién del
trabajador, debido al resultado negativo
de su evaluacion.

No: Dispone el archivo Reporte.

PS 01.01.05.17

Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de
Recursos Humanos

Reporte de evaluacidn
de periodo de prueba

€000
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Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Desarrollo de la Gestidn Laboral y Administrar la Compensacidn Clasificacion/Tipo Soporte

Cadigo PS01.02 Versién versidonl
Desarrollar las acciones concernientes a los ingresos y beneficios del personal de la organizacion, incluyendo la elaboracion de

Objetivo las planiflas de remuneraciones, retencién y pago de los impuestos, aportaciones gque establece la ley, control de asistencia,

realizacidn de seguimiento a la programacién de vacaciones, la gestion de las liquidaciones, asi como la administracién del
legajo, supervision de los actos disciplinario, desvinculacion y el disefio de puesto

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa aplicable

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pdblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamentc de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo qué aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el réegimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenade de la Nermatividad def Seyvicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula
el régimen especial de contratacidn administrativa de servicios, maodificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N* 27815, Ley del Cédigo de Etica de ta Funcién Publica.
Resoltucién Ministerial N°® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédige de Etica del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa — PRONIED”.

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccion y Contratacion de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Ley N° 29903 - Reforma del Sistema Privado de Pensiones - MEF

Decreto Supremo N2 018-2007-TR y sus moedificatorias

36000
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Direccién Ejecutiva, Oficina de Comunicacienes, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario, Unidad
de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias De Informacidn, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamienic Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios Y Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiente, Unidad Gerencial de Mobiliario v Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisian de Convenios, Unidad

Areas Participantes

Gerencial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Listado de Procesos Cédigo de Responsable de . . .
Proveedores Entradas / Insumos Nivel 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2 Salidas Usuarios / Clientes
Contrato
Administrativo de
Servicio (CAS) suscrito
Declaraciones juradas
Eleccién del sistema
Unidades erganicas de pensionario Admmfstrafcflon Y Unidad de Recursos | Archive Legajo | Unidad de Recursos
- Acuerdo de Actualizacidon de PS01.02.01
PRONIED, Trabajador L ) Humanes del Personal Humanos
Confidencialidad Legajos del Personal
Formato de evaluacién
de pericdo de prueba
Reportes de
evaluacién de periodo
de prueba
Registro de Asistencia Reporte de
Diario registro de
Papeletas de Salida Asistencia de
Licencias Sin Goce de Control de trabajadores
Trabajador Haber amsFenaa ¥ PS 01.02.02 Unidad de Recursos Rol de Unidad de Recursos
. vacaciones del Humanos . Humanos
Descansos Médicos vacaciones
. \ Personal .
Licencias de Registro de
Maternidad Licencias y
Licencia de Paternidad Permisos
Reporte mensual de
asistencia del sistema
Todas las unidades INTEGRIX Administracidn de . Reportes de Todas fas unidades
L . - . Unidad de Recursos . L
organicas de PRONIED, Reporte de subsidios | Planilla de Pagos del PS 01.02.03 HuManos planillas y organicas de
Trabajador de ESSALUD Personal boletas de pago. PRONIED
Cédige Unico de
Identificacidn del

€000
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Sistema Privado de
Pensiones {CUSPP) del
trabajador

Reportes de

Cédigo Unico de planilla de
Identificacidn del ., AFPNET
. . Declaracién de .
sistema Privado de Aportaciones del Unidad de Recursos Ticket de Pago
Trabajador Pensiones (CUSPP) del P PS 01.02.04 para AFP Unidad de Recursas
. Personal (en Humanos L,
trabhajador, . Declaracion de Humanos
. sistema AFPNET) .
Planilia de pagos del Planilla de Pagos
mes anterior en Sistema
PLAME
Informe de
Precalificacidn,
Resolucidn de
inicio del
enuncias, | gy pervisicn de f Proceso .
. Informacién a las L . Administrativo Todas las unidades
Todas las unidades . . . Aplicacién de Unidad de Recursos RN L
. . unidades organicas L PS 01.02.05 Disciplinario - organicas de
organicas de PRONIED |, Procedimientos de Humanos
implicadas y descargo P PAD, Informe del PRONIED
. Disciplinarios
del denunciado Organo
Instructor,
Resclucion del
Organo
Sancionadar
Oficio de
Gestidn de la aceptauo.n de )
Todas las unidades desvinculacién por Unidad de Recursos renuncia, Todas las unidades
L . Carta de Renuncia . PS5 01.02.06 Informe de no organicas de
arganicas de PRONIED renuncia del Humangs .
renovacion o PRONIED
Personal
prarroga
Reporte de ceses
Relacion de fechas de Gestionar la Todas las unidades
Todas las unidades término de Contrato desvinculacién por PS 01.02.07 Unidad de Recursas | Oficio para la no orgénicas de

arganicas de PRONIED

Administrative de

Servicio

vencimiento de

plazo del contrato

Humanos

renovacién o

prérroga del

PRONIED

036000
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contrato del
trabajador /
Reporte de ceses

Solicitud de
desplazamiento de
persanal/ Informe de

. viahilidad/ Proveido Gestidn del . Memorando de | Todas las unidades
Todas las unidades . . Unidad de Recursos . s
orgénicas de PRONIED de Jefe c?e.la Unidad | Desplazamiento del PS$ 01.02.08 Humanos desplazar'nlento organicas de
Crgdnica en Personal a trabajador PRONIED
Memorando de
consulta de
conformidad
Todas las Unidades Plan de
QOrganicas de PRONIED Desarrello de las
Personas PDP
Diagndstico de Gestidn de la Unidad de Recursos Anualizado, Todas las Unidades
necesidades de Capacitacidn del PS 01.02.09 Humanos Registro de Orgdnicas de
capacitacion Personal asistencia, Acta PRONIED

de Compromiso,
Informe de la
Capacitacign

£7€000



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Administracién v Actualizacion de Legajos del Personal Clasificacion/Tipo Soporte
Cadigo P$01.02.01 Versidn Versién 1
Objetivo Administrar y custodiar la informacién y documentacién persona y privada de cada trabajador de la Entidad.

Responsable

Unidad de Recurses Humangs

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decrete Legislative 1057 y otorga derechos
faborales {CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aproebado mediante Becreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Suprema 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regufa el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decrete Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operacicnes del Pragrama Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su medificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED”.

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para a Seleccién y Contratacién de Persanal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N°® 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiente Administrative Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recurses Humanags

Proveedores

| Entradas / Insumos | Salidas Usuarios

8vewoo



Contratoe Administrative de Servicio
{CAS) suscrito
Declaraciones juradas

Unidades organicas de PRONIED,

Eleccidn del sistema pensionario
Acuerdo de Confidencialidad

Archivo Legajo del Personal

Unidad de Recursos Humanos

Trabajador Formato de evaluacion de periodo de
prueba
Reportes de evaluacién de periodo de
prueha
Codigo de la NdGmero Organo y Unidad
Nombre de las actividades actividad Nombre del puesto ejecutor | correlative Orgdanica del Registro de ejecucién
del puesto ejecutor
1. Recibe expedientillo de trabajador incorporado, . L . Expedientillo de
remitido el Especialista de Gesjtic'm de Recursos | PS01.02.01.01 Asistente de Gestion de - Unidad de Recursos l:t'rabajadmr
Recursos Humanos | Humanos .
Humanos Il incarporado

2. Genera el Legajo de Personal, considerando las
caracteristicas necesarias para su archivo fisico, luego
asigna cadigo de legajo (primera letra de apellido
paterno, seguido por numero y afio de Contrato
suscrito).

PS5 01.02.01.02

Asistente de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Cadigo al Legajo
Personal

3. Apertura Legajo Personal, considerando los
documentos presentados durante el proceso y su
vinculacién a la Institucion. El orden de los documentos
sera el siguiente:

|. Datos Persanales

I. Nivel Académico

M. Capacitacion

IV, Experiencia Laboral

V. Contratos y resoluciones de designaciones y/o
encargaturas

V1. Conceptos Remunerativos

VII. Desplazamiento

VIII. Permisos, licencias y vacaciones.

IX. Descansos médicos.,

X. Evaluacidn del desempefio

XI. Proceso Administrativo Sancionador

PS5 01.02.01.03

Asistente de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Legajo Personal

LyE000 -



XIl. Méritos

X, Deméritos

XIV. Cese Liquidacion

XV. Péliza de Seguros

XVI. Retenciones de 4ta categoria.
XV1l. Subsidios

XVIII. Otros.

4, Archiva documentos en Legajo Personal, de acuerdo
al orden establecido, por la normativa interna.

PS 01.02.01.04

Asistente de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Legajo de Personal

5. Actualiza el Legajo Personal, una vez cumplido el
plazo anual para la depuracién se coordina con el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos.

éLos documentos son presentados por el trabajador?
Si: Ingresa decumentos al Legajo Personal.

No:Solicita  informacién  complementaria para
determinar el origen de la documentacién para no
duplicar y/o incrementar innecesariamente el velumen
documentario del Legajo.

P501.02.01.05

Asistente de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Legajo Personal

6. Solicita informacion contenida en el Legajo Personal
de un Trabajador de su Unidad Orgdnica, al Jefe de la
Unidad de Recursps Humanos.

PS 01.02.01.06

Jefe de Unidad Organica

Unidad Organica del
PRONIED

Legajo Personal

7. Dispone la atencidn del requerimiento presentado al
Asistente de Gestidn de Recursos Humanos |

PS 01.02.01.07

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Autorizacién del Jefe
de la Unidad de
Recursos Humanaos

8. Brinda Legajo al Jefe de la Unidad Organica,
considerando el acceso temporal a dicha informacidn,
considerando la autorizacion emitida por el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

¢Se cumplid el plazo?

Si: Solicita al Jefe de la Unidad Organica la devolucion
del Legajo.

No: Controla el plazo para solicitar devolucidn.

P501.02.01.08

Asistente de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Autorizacién del Jefe
de la Unidad de
Recursos Humanos

97€000



2 de Proceso e
Nombre Contral de asistencia y vacaciones del Personal Clasificacion/Tipo Soporte
Cddigo PS 01.02.02 Version Version 1
Administrar la asistencia y tiempo de permanencia, vacaciones, licencias, permisos, tardanzas, inasistencias injustificadas, de los
Objetivo trabajadores en el centro de trabaje, de acuerdo con 1a jornada y horarios de trabajo establecidos por las normas internas.,

disposiciones internas u otros.

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de ta Funcién Plblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislative 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Madifican Reglamento de Campensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa = PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Registro de Asistencia Diario Reporte de registro de Asistencia de
Trabajador Papeletas de Salida trabajadores Unidad de Recursos Humanos

Licencias Sin Goce de Haber Rol de vacaciones

G7E000



(N

"

Descansos Médicos
Licencias de Maternidad
Licencia de Paternidad

A

Registro de Licencias y Permisos

o Nimero Organo y Unidad
.. Codigo de la Nombre del t . . i
Nombre de las actividades g | . puesto correlativo del Organica del Re.glstrc':'de
actividad ejecutor . ejecucion
puesto ejecutor

1. Registra huella digital del nuevo trabajador. (Ir @
Proceso Colaborative de Apoyo “Vinculacion de
Personal Ingresante”)

P$ 01.02.02.01

Especialista de Gestién
de Recursos Humanaos ||

Unidad de Recursos
Humanos

Registro en sistema
INTEGRIX

2. Recibe y wverifica 1as Papeletas de Salida u otros
documentos que indiquen permisos, comisiones,
Licencia Sin Goce de Haber, entre otros documentos
que acrediten la no asistencia de los colaboradores.
éEs conforme?

Si: Procede con el Registro en el sistema INTEGRIX y
archiva documento.

No: Devuelve al trabajader indicando motive.

PS 01.02.02.02

Especialista de Gestidn
de Recursos Humanos ||

Unidad de Recursos
Humanos

Registro en sistema
INTEGRIX

3.Controla y verifica los registros de asistencia de
personal en el sistema INTEGRIX

é5e encontro alguna inconsistencia?

Si: Comunica al trabajador para que regularice, de lo
contrario se contara como inasistencia injustificada o
tardanza.

No: {Continua act. 5)

PS$ 01.02.02.03

Especialista de Gestién
de Recursos Humanos [f

Unidad de Recursos
Humanos

Registro en sistema
INTEGRIX

4. Registra los periodos de vacaciones de los Asistente de Gestién de Unidad de Recursos Regls:tro de los
. ) . PS 01.02.02.04 - perigdos de
trabajadores, en archivo Excel, para un control interno. Recursos Humanos Il Humanos .
vacaciones
5. Emite reporte de cumplimento de aifo trabajado por
. X - . ; ., . Reporte de
trabajador y unidad organica para programacién de Asistente de Gestidn de Unidad de Recursos .
. . ; PS$ 01.02.02.05 - cumplimento de
vacaciones, luego remite al Jefe de la Unidad Recursas Recursos Humanos Il Humanos a0

Humanos

6.Deriva a unidades orgdnicas para programacién de los
30 dias Vacaciones, puede ser en periodos no menores
a 7 dias consecutivos

PS5 01.02.02.05

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Programacion de
vacaciones

7. Remiten programacion de vacaciones al Jefe de la

Unidad de Recursas Humanos. P501.02.02.07

Jefe de Unidad orgénica

Todas las unidades
organicas - PRONIED

Programacion de
vacaciones

17£000
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8. Recibe y deriva a Asistente de Gestion de Recursos

P501.02.02.08

Jefe de la Unidad de

Unidad de Recursos

Programacion de

Humanos || Recursos Humanos Humanos vacaciones

9. Prepara Rol.?le Vacaciones de acuerdo a lo solicitado PS 01.02.02.09 Asistente de Gestion de Unidad de Recursos Rol de Vacaciones

en programacion Recursos Humanaos 1 Humangs

10Q. Solicita firma del trabajador en el Rol de Vacaciones. | PS 01.02.02.10 Asistente de Gestion de Unidad de Recursos Rol de Vacaciones
Recursos Humanos Il Humanos

11. Registra en el sistema INTEGRIX y en el control de Asistente de Gestidn de Unidad de Recursos | Registro en sistema

. . . PS 01.02.02.11
periodos de vacaciones, archivo Excel Recursos Humanos (I Humanos INTEGRIX

12. Emite reporte mensual de asistencia del sistema
INTEGRIX para la elaboracion de planilla

P$01.02.02.12

Asistente de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte mensual de
asistencia del
sistema INTEGRIX

13. Revisa y deriva al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanas

P501.02.02.13

Asistente de Gestidn de
Recursas Humanos I

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte mensual de
asistencia del
sistema INTEGRIX

14, Revisa y autoriza a Especialista de Gestion de
Recursos Humanos — 3 para aplicacidan en planiila de
pagos

PS5 01.02.02.14

Jefe de 1a Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanaos

Reporte mensual de
asistencia del
sistema INTEGRIX

£V€000 .



i TN
Ficha de Procesos Nivel 2
Nombre Adwministracién de Planilla de Pagos del Personal Clasificacién/Tipo Saporte
Cédigo PS 01.02.03 Versidn Version 1
Objetivo Gestionar las compensaciones econdmicas del Personal del PRONIED, considerando las aportaciones y reportes de asistencia,

Responsable Unidad de Recursos Humanos

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales {CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de [a, Ley del Servicie Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N® 1057 que regula el régimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

Decreto Supremao N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N* 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su madificataria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED".

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacién de Personal, bajo el Regimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MIMEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa. )

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes Unidad de Recursos Humanos, Oficina General de Administracién y Unidad de Finanzas

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Reporte mensual de asistencia del
sistema INTEGRIX 280
Reporte de subsidios de ESSALUD pago.

Todas las unidades organicas de
PRONIED, Trabajador

i o
Reportes de planillas y boletas de Todas las unidades organicas de PRONIED




&

Cédigo Unico de Identificacién del
Sistema Privado de Pensiones (CUSPP)

del trabajador
- Cédigo de la Nombre del puesto Numen:o Organ? Y Unidad Registro de
Nombre de las actividades = . correlativo Organica del . .
actividad ejecutor ejecucion
del puesto gjecutor

1. Genera solicitud de Certificado de Crédito
Presupuestal para la Planilla Anual de Pago de los

Especialista de Gestién de

Unidad de Recursos

Solicitud de Crédita

Colaboradores del Régimen Laboral del Decreto| PS01.02.03.01 Recursos Humanos Il - Humanos Presupuestal
Legislativo 1057, través del sistema SIGA, una vez al P
ano.
2. Remite la solicitud de Certificado de ‘Creduto Especialista de Gestion de Unidad de Recursos | Solicitud de Crédito
Presupuestal para su firma, al Jefe de la Unidad de | PS501.02.03.02 -
Recursos Humanos 1l Humanos Presupuestal
Recursos Humanos.
3. Firma solicitud de. Certlflcacmp de Crédito Jefe de la Unidad Recursos Unidad de Recursos | Solicitud de Crédito
Presupuestal, luego remite a la Oficina General de| P$01.02.03.03 -
L L Humanos Humanos Presupuestal
Administracion.
4. Autoriza solicitud de Certificacion de Crédito
Presupu?stal, luego remite & la  Oficina de lefe de la Oficina General Unidad de Recursos | Solicitud de Crédito
Planeamiento y Presupuesto. {Ir a Proceso| PS$01.02.03.04 .. . -
. .. “ .. de Administracidén Humanos Presupuestal
Colaborativo  Estratégico Atencion de las
Certificaciones de Créditos Presupuestarios”).
5. Autoriza la Certificacién de Crédito Presupuestal, Jefe de la Qflcma de o Icm.a de Cernﬁc}artlon de
. . .. ., PS$ 01.02.03.05 Planeamiento y - Planeamiento y Crédito
luego deriva a la Oficina General de Administracidn.
Presupuesto Presupuesto Presupuestal
6. Recibe la autorizacion Fle la Certificacion de_Credlto Jefe de la Oficina General Oficina General de Certlﬁc'at:‘lén de
Presupuestal, luego remite a Jefe de la Unidad de| PS01.02.03.06 L. . - L i Credito
de Administracién Administracion
Recursas Humanos Presupuestal
7. Recibe ‘Ia autonzau.:lctn de Credlt.cl: Presupuestal, Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos Certi |c,atfl0n de
luego remite al Especialista de Gestién de Recursos| PS01.02.03.07 - Crédito
Recursos Humanos Humanos
Humanos 1], Presupuestal

8. Apertura de la Planilla del Mensual en el sistema
INTEGRIX, verificando:

- Registro de nuevos ingresos y bajas del Personal del
Mes

PS 01.02.03.08

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos 1l

Unidad de Recursos
Humanos

Planilla del Mensual
Sistermna AFPNET

¢vE000



s

Subsidios a Trabajadores, registrade por el
Especialista de Gestioén de Recursos Humanos IV.
- Afiliaciones de AFP’s, en el sistema de consulta
AFPNET, en contraste con el sistema. {fr & Procesos
Colaborativo de Apoyo “Declaracion de Aportaciones
y Tributos de los Trabajadores (en sistemoas AFPNET Y
PLAME)”

9. Emite reporte mensual de asistencia del sisterna
INTEGRIX para su consideracion en la elaboracion de
planilla. {fr a Procesos Colaborative de Apoyo
“Control de asistencia y vacaciones del Personal”)

P501.02.03.09

Asistente de Gestitn de
Recursos Humanaos Il

Unidad de Recursos
Humanaos

Reporte mensual de
asistencia del
sistema INTEGRIX

10. Revisa y deriva al Especialista de Gestién de
Recursos Humanos 1l para aplicacion en planilla de
pagos

PS5 01.02.03.10

Asistente de Gestidn de
Recursos Humanos Il

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte mensual de
asistencia del
sistema INTEGRIX

11. Carga en el sistema INTEGRIX de forma masiva los
descuentos del mes, registrados en el proceso de
control de asistencia.

PS$01.02.03.11

Especialista de Gestién de
Recursos Humanos [l

Unidad de Recursos
Humanos

Sistema INTEGRIX

12. Registra y verifica las altas y actualizaciones de
cuentas bancarias, en el sistema INTEGRIX.

P$01.02.03.12

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos |l

Unidad de Recursos
Humanos

Sistema INTEGRIX

13. Revisa e incluye en la Planilla las suspensiones de
renta de 4TA y 5TA categoria del Personal.

PS 01.02.03.13

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos 111

Unidad de Recursos
Humanos

Suspensiones de
renta de 4ta
categoria

14. Generar Planilla Mensual en el sistema INTEGRIX,
verificando los montos de descuento e ingresos en el
sistema.

P501.02.03.14

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos Il

Unidad de Recursos
Humanos

Planilla Mensual

15. Realizar el Compromiso Presupuestal de la planilla

£501.02.03.15

Especialista dle Gestidn de

Unidad de Recursos

Sistema SIAF

en el Sistema SIAF. Recursos Humanos |l Humanos
16. Emite Ir?forme y adjunta reportes del sistema PS 01.02.03.16 Especialista de Gestion de Unidad de Recursos Sistema INTEGRIX
INTEGRIX v visa Recursos Humanos I Humanos
17. Deriva el Informe de Planilla Mensual a Jefe de la Especialista de Gestidn de Unidad de Recursos | Informe de Planilla
. PS5 01.02.03.17
Unidad de Recursos Humanos Recursos Humanos N Humanos Mensual
18, Verifica, firma el informe y deriva a la Oficina Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos | Informe de Planilla
- iy PS 01.02.03.18
General de Administracion Recursos Humanos Humanos Mensual
19. Aprueba y dertva la Unidad de Finanzas P$ 01.02.03.19 Jefe de la Oﬁ‘fma G‘e,neral Oflcmé (?ener?! de | Informe de Planilla
de Administracion Administracion Mensual

17€000



20. Dispone la verificacién y pago de la planilla mensual
éEs conforme fa planilla de pagos?

Si: Procede la autorizacidon de los depdsitos
correspondientes. (i o Procesos Colaborativo de
Apoyo “Gestion de Pagos”) (ir a Procesos
Colaborative de Apoye “Declaracién de Aportaciones
y Tributos de los Trabajadores (en sistemas AFPNET Y
PLAME)”).{Continta Act 19)

No: coordina con la Unidad de Recursos Humanos
hasta que este conforme.

PS01.02.03.20

lefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Informe de Planilla
Mensual

21. '/mprime Boletas de Pago y deriva al Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos

P501.02.03.21

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos Il

Unidad de Recursos
Humanos

Boleta de Pago

22. Firma Boletas y deriva a Especialista de Gestion de
Recursos Humanos Il

P501.02.03.22

Jefe de la Unidad de
Recursas Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Boleta de Pago

23. Clasifica y agrupa las Boletas de Pago por Unidades
Organicas, luego deriva a Secretaria para remisién a
unidades organicas y unidades zonales

PS 01.02.03.23

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos Il

Unidad de Recursos
Humanos

Boleta de Pago

24, Verifica y actualiza los registros en el Sisterma en T-
Registro, a partir de la informacion vertida en el
Informe de Planilla Mensual, en los primeros cinco {05}
dias posteriores det mes siguiente.

<Es correcto los datos de la planilla del mes anterior?
Si: Emite Reportes para Finanzas (Continda Act. 25)
No: realiza Yas medidas correctivas. (Continda Act. 25)

P501.02.03.24

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos (i)

Unidad de Recursos
Humanos

Sistema en T-
Registro

25. Declara los datos de la planilla de pagos del mes
anterior de manera virtual, en el sistema PLAME de
SUNAT.

PS 01.02.03.25

Especialista de Gestién de
Recurses Hurmanos 1l

Unidad de Recursos
Humanos

Sistema PLAME

26. Experta archivo digital para declaracion de tributos,
que considera el abono por cada a Trabajador, luego se
remite a la Unidad de Finanzas. (ir a Procesos
Colaborativo de Apoyo “Gestion de Pagos”)

PS5 01.02.03.26

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos Il

Unidad de Recursos
Humanos

Sistema PLAME

07€000



Nombre

> .

Ficha de Procesos Nivel 2

Declaracion de Aportaciones del Personal {en sistema AFPNET) Clasificacion/Tipo Soporte

Codigo

PS 01.02.04 Versidn Version 1

Objetivo

Cumplir con las normativas del sistema de Pensiones.

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiente Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N*29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N” 30057, que Modifican Regiamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativa N* 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texte Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamente del Decreto Legislative N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacidn administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

Decreto Suprema N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cdigo de Etica de Iz Funcién Publica.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED".

Directiva N* 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacién de Persenal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Ley N° 29903 - Reforma del Sistema Privado de Pensianes - MEF

Decreto Supremo N2 018-2007-TR v sus maodificatorias

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveadores

| Entradas / Insumos | Salidas . Usuarios

£CEU00



()

Trabajador

Codige Unico de Identificacion del
Sistema Privado de Pensiones (CUSPP)
del trabajador,

o)

Reportes de planilla de AFPNET
Ticket de Page para AFP
Declaracidn de Planilla de Pagos en

Unidad de Recursos Humanos

Planilla de pagos del mes anterior Sistema PLAME
- Nimero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades COd';g(f de la Nombr'e del puesto correlativo del Organica del Re.g|stro? de
actividad ejecutor i ejecucién
puesto ejecutor
. i filiaci AFP los T i E iali i§ i
1. Verifica afiliaciones de de los Trahajaderes, en PS 01.02.04.01 specialista de Gestidon de ) Unidad de Recursos Sisterma AEPNET
sistema de consulta de AFPNET Recursos Humanas Ili Humanos
2. Genera archivo de pago de AFP, en el sistema PS 01.02.04.02 Especialista de Gestidn de A Unidad de Recursos | Archivo de pago
INTEGRIX, para exportar a la Planilla de AFPNET e Recursos Humanos Il Humanos de AFP
3. Declara virtualmente en el sistema de AFPNET, Especialista de Gestidn de Unidad de Recursos
) . PS 01.02.04. -
previa verificacién de Ja Planilla de AFPNET. 0 04.03 Recursos Humanos I} Humanos Sistema AFPNET
4, Genera Reporte de Planilla de AFPNET y Ticket de Especialista de Gestion de Unidad de Recursos Plar.nlla de AFPNET
PS 01.02.04.04 - Ticket de Pago
Pago para AFP Recursos Humanos Il Humanos
para AFP
5. Archiva Reportes de Planilla de AFPNET, luego deriva Reportes de
a la Unidad de Finanzas el Ticket de Pago de AFP para PS 01.02.04.05 Especialista de Gestion de i Unidad de Recursos | planitla de AFPNET
pago. {Ir o Procesos Colaborativo de Apoyo “Gestion A Recursos Humanos (11 Hurnanos Ticket de Pago
de Pagos™). para AFP

£u00

[
LY

g



Nombre

Ficha de Procesoé Nivel 2

Supervisién de la Aplicacion de Procedimientos de Disciplinarios Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo PS 01.02.05 Versién Version 1
Objetivo Cumplir, supervisar y asesorar respecto a 1as normativas y procedimientos disciplinarios

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°28849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, gue Modifican Reglamento de Compensaciones dea la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 gue regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supreme que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civit.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de ta Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamentc de la Ley N* 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDVU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N* 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacion de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VYMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Ley N° 29903 - Reforma del Sisterna Privado de Pensiones - MEF

Decreto Supremo N2 018-2007-TR y sus modificatarias

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos, Todas Jas Unidades Organicas de PRONIED (Organo instructor, Organo Sancionador}

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
. L Denuncias, Informacidn a las Informe de Precalificacidn, Resolucidn de . .
Todas las unidades organicas de , R L - . Todas las unidades organicas de
PRONIED unidades organicas implicadas y inicio del Proceso Administrativo PRONIED
descargo del denunciado Disciplinario — PAD, Informe del Organo

3

108000



Instructor, Resolucidn del Grgano

Sancionador
- Ndamero Organo y Unidad
Codigo de la Nom i
Nombre de las actividades 8 ° br'e del puesto correlativo del Orgdnica del Re-glstrt':'de
actividad ejecutor . ejecucién
puesto ejecutor
1. Recibe denuncia{verbal o escrita) o informe de unidad s Unidad de Denuncia
. ) ‘. PS 01.02.05.01 Secretaric Técnico - Recursos
arganica o reporte de unidad organica Reparte
Humanos
Informacidn a las
L y . -~ Unidad de unidades organicas
2. Solicita informacion a las unidades orgdnicas e . -
N . PS$ 01.02.05.02 Secretario Técnico - Recursos implicadas y
implicadas, y descargo del denunciado
Humanos descargo del
denunciado
Informacion a las
- < - . Unidad de unidades organicas
3. Recibe la informacién solicitada a las unidades e -
. e.u N v P$ 01.02.05.03 Secretario Tecnico - Recursos implicadas y
organicas
Hurnanos descargo del
denunciado
- iy Unidad de
4. Evald recalifica la presunta falta y la sancién a e ificacidn |
. valday p P ¥ : PS5 01.02.05.04 Secretario Técnico - Recursos Precalificacion la
imponerse presunta falta
Humanos
5. Emite el informe de Precalificacién.
, . . . . Informe de
¢éAmerita archivarse la denuncia? Unidad de Precalificacion
Si: Se dispone archivamiento de la denuncia. PS 01.02.05.05 Secretario Técnico - Recursos \
. o L . Comunicado al
No: Se recomienda el inicio de Proceso Administrativo Humanos .
o denunciante
Disciplinario {PAD}.
6. Comunica al denunciante sobre el resultado de la
investigacién Resolucion de inicio
éiInforme de Precalificacién recomienda el inicio de! Unidad de del Proceso
proceso administrativo? PS$01.02.05.06 Secretario Técnico - Recursos Administrativo
Si: Proyecta Resolucidon de inicio del Proceso Humanos Disciplinario - PAD

Administrativo Disciplinario - PAD
No: Se archiva investigacion

€000
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7. Deriva el proyecto de Resolucidon para autorizacion y
firma del Organo Instructor

PS 01.02.05.07

Secretario Técnico

Unidad de
Recursos
Humanos

Resolucion de inicio
del Proceso
Administrativo
Disciplinario - PAD

8. Revisa, evalda, firma y dispone la notificacion de fa
Resolucidén al trabajador procesado o ex trabajador
procesado

PS 01.02.05.08

Grgano Instructor

Todas las
Unidades
Orgénicas de
PRONIED

Resolucién de inicio
del Proceso
Administrativo
Disciplinario - PAD

9. Notifica Resolucion al trabajadoer procesado o ex
trabajador procesado

4El trabajador procesado ¢ ex trabajador procesado
remite descargos sebre las imputaciones formuladas?
Si: Remite descargos del trabajador procesado o ex
trabajador procesado al Organo Instructor

MNa: (Continda act.12)

PS5 01.02.05.09

Secretario Técnico

Unidad de
Recursos
Humanos

Resolucidn de inicio
del Proceso
Administrativo
Disciplinario - PAD

10. Recibe v evalua los descargos a fin de determinar la
existencia o no de responsabilidad

PS 01.02.05.10

Organo Instructor

Todas las
Unidades
Orgénicas de
PRONIED

Resclucion de inicio
del Proceso
Administrative
Disciplinario — PAD
y descargos del
trabajador o ex
trabajador

11. Elabora informe y lo remite al drgano sancionador

PS5 01.02.05.11

Organo Instructor

Todas las
Unidades
Organicas de
PRONIED

Informe del Organo
Instructor

12. Recibe el informe del érgano instructor

PS$01.02.05.12

Organo Sancionador

Todas las
Unidades
Organicas de
PRONIED

informe del Organo
Instructor

13. Comunica trabajador procesado o ex trahajador
procesado de la recepcién del informe del drgano
instructor y consulta si realizara informe oral

PS$01.02.05.13

Organo Sancionador

Todas las
Unidades
Organicas de
PRONIED

Informe del Grgano
Instructor

14. Evalda

P501.02.05.14

Trabajador procesado o
ex trabajador procesado

Todas las
Unidades

Informe del Organo
Instructor

526000



¢El trabajador procesado o ex trabajador procesado
solicita Informe Oral?

Si: Se realiza el Informe Oral al trabajador o ex
trabajador {Continda act. 16)

No: {Continva Act. 16)

Orgénicas de
PRONIED

15. Analiza y determina la imposicidn de sancion.

PS 01.02.05.15

Organo Sancionador

Todas las
Unidades
Organicas de
PRONIED

Resolucidn del
Organo
Sancionadaor

16. Emite y firma Resolucion, luego dispone la
notificacion correspondiente al Trabajador procesado o
ex trabajador procesado,

PS 01.02.05.16

Organo Sancionador

Todas las
Unidades
Qrganicas de
PRONIED

Resolucién del
Organo
Sancionador

§CE000



- -
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Nombre Gestion de la desvinculacién por renuncia del Personal Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS 01.02.06 Versién Version 1

Cumplir las normativas respecto la finalizacidén del vinculo entre el trabajador vy la entidad, comprende la formalizacion de la
Objetivo e

extincidn del vinculo,

Responsable Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificaterias.
Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Pablica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial det Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
labarales (CAS).
Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensacicnes de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios,

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de centratacion
administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamente de 1a Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.
Resolucidon Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.
Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa = PRONIED”.
Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimientg para la Seleccidén y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infragstructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VYMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Fecha de término de Contrato Oficio de aceptacion de renuncia, Todas las Unidades Crgdnicas de
Todas las Unidades Organicas de Resoluciones de desvinculacidn, PRONIED

PROMIED

Administrativo de Servicio, Carta de
Renuncia

Informe de no renovacion o prorroga
Reporte de ceses

€000
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Nimero Organo y Unidad .
Mombre de las actividades Cédigo de la Nombr'e del puesto correlativo Organica del Re.g's"?,de
actividad ejecutor . ejecucion
del puesto ejecutor
1. Presenta carta de renuncia en Mesa de Partes, dirigida al PS 01.02.06.01 Trabaiad Todoas I?s.Unic;ades .
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. e rabajador ) feanicas de Carta de Renuncia
PRONIED
2. Recibe carta, revisa y consulta al Jefe inmediato del \ .
Trabajador, si aceptara la exoneracion del plazo de pre aviso | PS 01.02.06.02 J:Zij;; l:lr:tﬁzi dse - Umda:_ld de Recursos Carta de Renuncia
de 30 dias calendario, segun las normas aplicables. ° umanos
3. Responde detallando |a aprobacion o no de la exoneracién Todas las Unidades
del plazo de pre aviso de 30 dias calendario, mediante Oficio, lefe inmediato d ..
P P P$ 01.02.06.03 ! € - Organicas de Carta de Renuncia

a través del formato preestablecido, al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

trabajador

PRONIED

4.Dispone la elaboracidn de respuesta a la carta de renuncia
del Trabajador, a Especialista de Gestién de Recursos
Humanos |.

PS5 01.02.06.04

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Carta de Renuncia

5. Prayecta Oficio respuesta al trabajador, luego envia al Jefe PS 01.02.06.05 E?:i::::lls;z ie cGerst|on Unidad de Recursos Of|.c,|0 de d
de la Unidad de Recursos Humanos. e ecursos Humanos aceptacion o noge
Humanos renuncia
6. Firma y dispone la notificacion al Trabajador, considerando PS 01.02.06.06 Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos tOﬁ.i;o de g
los plazos establecidos para la respuesta. e Recursos Humanos Humanos aceptacion c.' node
renuncia
. . . . . Oficio de
7. Notifica a Trabajador, el Oficio de Respuesta a la carta de PS 01.02.06.07 Asistente de Recursos Unidad de Recursos tacid d
renuncia, lJuego archiva cargo de la notificacion. e Humanos Nl Humanos acep fecr:fj::ano €
1

8. Comunica baja de Trabajader con Nombre y Apellido y
fecha de cese a la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
Seguridad y a la Unidad de Abastecimiento, para la develucidn
de los bienes patrimoniales asignados.

PS 01.02.06.08

Especialista de Gestidn
Unidad de Recursos
Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte de ceses

9. Comunica al Especialista de Gestion de Recursos Humanos
Iy Especialista de Gestion de Recursos Humanos IV para dar
de baja en los sisteras T REGISTRO e INTEGRIX. {ir a Proceso
Colaborativo de Apoyo “Administracion de Planilla de Pagos
a Trabajodores”} (ir @ Procesos Colaborativo de Apoyo
“Declaracicn de Aportaciones y Tributos de los Trabajadores
{en sistemas AFPNET Y PLAME)”)

P35 01.02.06.09

Especialista de Gestion
Unidad de Recursos
Humanas |

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte de ceses

££€000



Nombre

Ficha de Procesos Nivel 2

Gestion de la desvinceulacién por vencimiento de plazo del contrato Clasificacion/Tipo Saporte

Cédigo

PS 01.02.07 Versidn Version 1

Cbjetivo

Vincuwlar los intereses de los trabajadores con los objetivos de la entidad para asi producir beneficios mutuos.

Rasponsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de |a, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N® 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de 1a Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N°* 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de infraestructura
Educativa — PRONIED”,

Directiva N® 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccian y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PROCNIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinaric del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / \nsumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Oreanicas de Relacién de fechas de término de Oficio para la no renovacidn o prérroga Todas las Unidades Organicas de
' & Contrato Administrativo de Servicio, del contrato del trabajador / Reporte PRONIED
PRONIED .
Carta de Renuncia de ceses

cCEU00



= ~
- Namero . .
Nombre de las actividades Codlgq dela Nombr'e del puesto correlative Ol:g?no y Un-idad Reglstr? de
actividad ejecutor Crganica del ejecutor ejecucién
del puesto
Proyecto de
1. Elabora Prayecto de Memorando, solicitando a los Especialista de Gestidn Unidad de Recursos memorando de
lefes de las Unidades Organicas, la informacion sobre | P501.02.07.01 Unidad de Recursos - consulta sobre
L Humanos N
la continuidad ¢ no del Personal a su cargo. Humanos continuidad ¢ no
del personal
2. Firma el Proyecto de Memorando de consulta sobre . . Memarando de
. . Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos consulta sohre
continuidad o no del Personal a su cargo, luego dispone | PS 01.02.07.02 - o
o . Lo Recursos Humanos Humanos centinuidad o no
la remisién a los Jefes de las Unidades Organicas.
del personal
3. Atiende consulta sobre continuidad o no del Memerando de
Personal a su cargo, a través de Memorando Jefes de Unidades Todas las Unidades respuesta
adjuntando una Lista con los nombres detallados de las | PS 01.02.07.03 Oreénicas - Organicas de respecto
Trabajadores, luego remite al Jefe de la Unidad de g PRONIED continuidad o no
Recursos Humanos. del personal

4, Evalia Memorando remitido por los Jefe de las
Unidades Qrganicas.

ésolicitaron renovacién o prorroga?

Si: Dispone la elaboracidn de la adenda para
renovacién o prorroga del trabajador y coordinacion
de suscripcidn, al Especialista de Gestion de Recursos
Humanos I.

No: Dispone la elaboracidn del Oficio para comunicar
la no renovacién o proérroga del contrato del
trabajador, al Especialista de Gestién de Recursos
Humanas | {Continda Act. 5)

PS$ 01.02.07.04

Jefe de 1a Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Memorando de
respuesta
respecto

continuidad o no
del personal

5. Proyecta documento de no renovacion o prorroga,
luego remite al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, para suscripcion.

P501.02.07.05

Especialista de Gestidn de
Recursas Humanos |

Unidad de Recursos
Humanas

Proyecto de oficio
de no renovacion
o prérroga del
contrato del
trabajador

8. Firma el Proyecto de Oficio, luego dispone la
notificacién al trahajadeor.

P501.02.07.06

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Oficio de no
renovacion o
prarroga del

1C€000



contrato del
trabajador

9. Notifica al trabajador el Oficio de respuesta y archiva
el cargo.

PS$01.02.07.07

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Oficio de no
renovacion o
prorroga del
contrato del
trabajador

10, Comunica ceses, a 1a Oficina de Tecnologias de Ia
Informacign, Seguridad y a la Unidad de
Abastecimiento, para la devolucidn de los bienes
patrimoniales asignados.

PS 01.02.07.10

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humangs

Reporte de ceses

11. Comunica al Especialista de Gestidn de Recursas
Humanos INl y Especialista de Gestién de Recursos
Humanos IV para dar de baja en los sistemas T
REGISTRO e INTEGRIX. {Ir a Proceso Colaburativo de
Apoyo “Administracion de Planilla de Pagos a
Trabajadores”) (ir a Procesos Colaborativo de Apoyo
“Declaracion de Aportaciones del Personal (en
sistemos AFPNET ¥ PLAME)”),

PS01.02.07.11

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte de ceses

3
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Gestién de la desvinculacion por vencimiento de plazo del contrato Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS 01.02.07 Versién Version 1
Chjetivo Vincular los intereses de los trabajadores con los objetivos de la entidad para ast producir beneficios mutues.
Responsable Unidad de Recursos Humanos

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcidn Publica.

Ley N°29848, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legistativo N® 1057 que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el réegimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Base Legafl / normativa Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.
aplicable Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueha el Reglamento del Decreto Legistativo N2 1057, gue regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, medificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ja Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEBY, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.
Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.
Directiva N* 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacién de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N* 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrative Disciplinarie del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa,
Areas Participantes Unidad de Recursos Humanos
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas de Relacién de fechas de término de Oficio para la no renovacion o prdorroga Todas fas Unidades Organicas de
Contrato Administrativo de Servicio, del contrato del trabajador / Reporte PRONIED
PRONIED .
Carta de Renuncia de ceses

67300
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Nimero
- Codigo de la Nombre del puesto . i i
Nombre de las actividades g ombr Pu correlativo éfg?no Y Un.1dad Re.glstr?'de
actividad ejecutor Orgdnica del ejecutor ejecucién
del puesto
Proyecto de
1. Elabora Proyecto de Memorando, solicitando a los Especialista de Gestién Unidad de Recursos memorando de
lefes de las Unidades Organicas, la informacion sobre| PS01.02.07.01 Unidad de Recursos - consulta sobre
_ Humanos .
la continuidad ¢ no del Personal a su cargo. Humanos continutdad o no
del personal
2. Firma el Praoyecto de Memorando de consulta sobre . . Memorando de
o ) Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos consulta sobre
continuidad o no del Personal a su cargo, luege dispone | PS 01.02.07.02 - N
s . . Recursos Humanos Humanos continuidad o no
la remisién a los Jefes de las Unidades Orgénicas.
del personal
3. Atiende consulta sobre continuidad ¢ no del Memorando de
Personal a su cargo, a través de Memorando Jefes de Unidades Todas las Unidades respuesta
adjuntando una Lista con los nombres detallados de las | PS 01.02.07.03 Oraanicas - Orgénicas de respecto
Trabajadores, luego remite al Jefe de la Unidad de & PRONIED continuidad ¢ no
Recursos Humanos. del personal
4. Evalua Memorando remitido por los Jefe de las
Unidades Organicas.
¢Solicitaron renovacion o prorroga?
Si: Dispone la elaboracion de la adenda para Memorando de
i | j inacion , .
renovau.on.t,: prorroga fﬂe' trabajador‘}( caordinacio Jefe de 1a Unidad de Unidad de Recursos respuesta
de suscripcidn, al Especialista de Gestidn de Recursos | PS01.02.07.04 - respecto
Recursos Humanos Humanos o
Humanos 1. continuidad o no
No: Dispone la elaboracion del Oficio para comunicar del personal

la no renovacién o prorroga del contrato del
trabajador, al Especialista de Gestién de Recursos
Humanos | {Continda Act. 5)

5. Proyecta documento de no renovacién o prorroga,
luege remite al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, para suscripcién.

PS 01.02.07.05

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Proyecto de oficio
de no renovacion
o prérroga del
contrato del
trabajador

8. Firma el Proyecto de Oficio, luego dispone la
notificacién al trabajador.

PS 01.02.07.06

Jefe de la Unidad de
Recurses Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Oficio de no
renovacion ¢
prarroga del

£000
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contrato del
trabajador

9. Notifica al trabajador el Oficio de respuesta y archiva
el cargo.

PS5 01.02.07.07

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Oficia de no
renovacién o
prorroga del
contrato del
trabajador

10. Comunica ceses, a la Oficina de Tecnologias de la
informacion, Seguridad vy a la Unidad de
Abastecimiento, para la devolucién de los bienes
patrimoniales asignados.

PS 01.02.07.10

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte de ceses

11. Coemunica al Especialista de Gestién de Recursos
Humanos Ili y Especialista de Gestién de Recursos
Humanos IV para dar de baja en los sistemas T
REGISTRO e INTEGRIX. {ir a Proceso Colaborativo de
Apoyo “Administracion de Planilla de Pagos a
Trabajadores”) (Ir a Procesos Colaborativo de Apoyo
“Declaracién de Aportaciones del Personal (en
sistemas AFPNET Y PLAME}"),

P501.02.07.11

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte de ceses

€000
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Ficha de Procesos Nivel 2
Nombre Gestidn del Desplazamientos de Personal Clasificacién/Tipo Soporte

Cadigo

PS5 01.02.08 Version Version 1

Objetivo

Formalizar a través de una gestién documentaria las solicitudes de desplazamiento de Personal para cubrir las necesidades
profesionales de las unidades organicas.

Responsable

Unidad de Recurses Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°29849, Ley que establece 1a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales {CAS).

Ley N® 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N® 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

Decreto Supreme N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supreme 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Suprema N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de Ja Funcién Puiblica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED".

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacian de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de infraestructura Educativa- PRONIED,
Directiva N* 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinaric del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Ley N° 29903 - Reforma del Sistema Privade de Pensiones - MEF

Decreto Suprema N2 018-2007-TR y sus modificatorias

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
- ici | i d , . -
Todas las Unidades Organicas de Soficitud de cif:g:;amlento € Memorando de desplazamiento a Todas las Unidades Organicas de
PRONIED personal | trabajador PRONIED
Informe de viabilidad

€000

)
L
g7



Proveido de Jefe de la Unidad
Organica en Memaorando de consulta
de conformidad
. Numero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Codi.gct dela Nombr.e del puesto correlativo del Organica del Retg's"?,de
actividad ejecutor A ejecucion
puesto ejecutor
. . . Selicitud de
.R tud de desplazamient j
1 gube solicitu : splazamiento de personal, luego PS 01.02.08.01 Secretaria N Unidad de Recursos desplazamiento
remite a Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. Humanos
de personal
. . . , . . Solicitud de
2. Dispone la atencion de la Solicitud de desplazamientg, Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos .
) PS5 01.02.08.02 - desplazamiento
al Analista de Recursos Humanos |, Recursos Humanos Humanos
de personal
Proyecto de
3. Elabora Proyecto de Informe de viabilidad, Informe de
adjuntando Proyecto de Memorando de Consulta de . . viabilidad/
L - Unidad de R
Conformidad dirigido al Jefe de la Oficina General de| PS01.02.08.03 Anah;tjr:aenliiclursos - " al-}:lur:anzzursos Proyecto de
Administracidn, luego remite al Jefe de la Unidad de Memorando de
Recursos Humanos. consulta de
conformidad
Informe de
4, Revisa y firma Informe de viabilidad, adjuntandao : viabilidad/
Proyecto de Memorando de Cansulta de Conformidad, PS 01.02.08.04 Jefe de la Unidad de ) Unidad de Recursos Proyecto de

luege remite al Jefe de la Oficina General de
Administracién.

Recursos Humanos

Humanos

Memorando de
consulta de
conformidad

5. Suscribe Memaorando de consulta de Conformidad,
para la disposicidn del desplazamiento de un {01)

Jefe de 1a Oficina General

Oficina General de

Memorando de

Personal, luego remite al Jefe de la Unidad Organica PS01.02.08.05 de Administracion i Administracién consultaf de
. conformidad
donde pertenece el Trabajador.
6. Responde Memorando de Consulta Conformidad, a zig:mi';t;’
traves de Oficio, donde se requiere el desplazamiento de Jefe de la Unidad Unidad Organica ga.
. PS 01.02.08.06 ) - conformidad o
un {01) Personal a su cargo, luego remite al Jefe de la Organica PRONIEE
- - L rechazando al
Oficina General de Administracién. )
desplazamiento
7. Recibe documento del Jefe de la Unidad Orgénica, Jefe de la Oficina General Oficina General de Docurmento
, . PS 01.02.08.07 . L - L ..
luego envia al Jefe de 1a Unidad de Recursos Humanos. de Administracién Administracién otorgando

€000
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conformidad o
rechazando al
desplazamiento

8. Recibe y revisa documente de respuesta del Jefe de la
Unidad Crganica que tiene a su cargo el Personal por
desplazar.

éDocumento indica autorizacion?

Si: Deriva Analista de Recursos Humanos | para atencién.
{Continva act. 9)

No: Propone a otro Personal con similar perfil para
desplazamiento. {Continva act. 3)

PS$ 01.02.08.08

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Documento
otorgando
canformidad o
rechazando al
desplazamiento

9. Elabora Proyecto de Memorando indicando
desplazamiento, desting y fecha de inicio, Juego remite
al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

PS5 01.02.08.09

Analista de Recursos
Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Prayecto de
Memorando de
desplazamiento a
trabajador

10. Revisa y firma Proyecto de Memcrando, luego
remite a Secretaria para notificacion al Personal que se
desplazara.

PS 01.02.08.10

Jefe de 1a Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Memorando de
desplazamiento a
trabajador

11. Entrega Memorando, luege remite el cargo al
Asistente de Gestidn de Recursos Humanos | para su
integracion en el Legajo Personal (Ir a Proceso
Colaborativo de Soporte “Administracion de Legajos
del Personal”).

P501.02.08.11

Secretaria

Unidad de Recursos
Humanos

Memorando de
desplazamiento a
trabajador

92000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Gestidn de 1a Capacitacion del Personal Clasificacién/Tipo Soporte

Cédigo £S 01.02.09 Version Version 1
Mejorar el desempefio, garantizar los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las finalidades

Objetivo institucienales, desarrollando las competencias de los trabajadores y, en los casos que corresponda, estimulando su desarrollo

profesional.

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de ta Funcidn Publica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislative 1057 y otorga derechos
laborales {CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Suptemo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Suprema N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1025 sobre Normas de Capacitacidn y Rendimiento
para el Sector Publico

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Pacreto Suprema 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo M2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PROMNIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cddigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED".

Directiva N* 007-2016-MINEDU/VYMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacion de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Prograrma Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrative Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Oficina General de Administracién, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Abastecimiento

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Qrganicas de Plan de Trabaio de Recursos HUManos Plan de Desarrollo de las Personas PDP Todas las Unidades Organicas de
PRONIED ) Anualizado PRONIED

0003¢3
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Plan Estratégico Institucional {PEI)
Proyecto de Presupuesto para el
siguiente afio fiscal
Diagnostico de necesidades de
capacitacion

Registro de Asistencia
Acta de Compromiso
Informe de la Capacitacion

. Numero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades C6d'§° dela Nornbr'e del puesto correlativo del Orgdnica del Re.glstrt':‘de
actividad ejecutor A gjecucion
puesto ejecutor

1. Elabora Plan de trabajo para |a elaboracidn del Plan

de Desarrollo de las Personas (PDP} Anualizado, PS 01.02.09.01 Comite de elaboracion del i
atendiendo a los plazos establecidos por la Autoridad e PDP
Nacional del Servicio Civil (SERVIR).

Unidad de Recursos
Humanos

Plan de trabajo

2. Solicita y recopila la informacién necesaria para la
elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP}: Plan Estratégico Institucional (PEl}, Proyecto de
Presupuesto para el siguiente afio fiscal y Diagnéstico
de necesidades de capacitacién por cada Unidad
Organica (propuesta de brecha de capacitacidon de los
jefes de todas las unidades organicas).

PS 01.02.09.02 Comité de il;l;orauon del A

Unidad de Recursos
Humanos

Plan Estratégico
Institucional {PEI}
Proyecto de
Presupuesto para el
siguiente afio fiscal
Diagnéstico de
necesidades de
capacitacion por
cada unidad
organica.

3. Ejecuta reuniones de trabajo para analizar la
informacion recopilada, y construir el Plan de
Desarrolle de las Personas (PDFP).

PS 01.02.09.03 Comité de e’;lta)zoracmn del i

Unidad de Recursos
Humanos

Plan de Trabaio
Plan Estratégico
Institucional {PEI)
Proyecto de
Presupuesto para el
siguiente afio fiscal
Diagnastico de
necesidades de
capacitacién por
cada unidad
organica.

4. Registra y archiva la documentacion y acuerdos
producidos en las reuniones del Comité de Elaboracidn
de Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).

PS 01.02.05.04 Analista de Gestidn de )

Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Plan de trabajo,
Plan Estratégico
Institucional (PEl),




.

Proyecto de
Prasupuesto para «l
siguiente afio fiscal,

Diagndstico de
necesidades de
capacitacion por
cada unidad
organica

S. Proyecta el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
anualizado, luego remite al Comité de Elaboracién de
POP

PS 01.02.05.05

Analista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Proyecto del Plan
de Desarrollo de las
Personas (PDP)
Anualizado

6. Revisa y visa el Plan de Desarrolio de las Perseonas

P501.02.09.06

Comité de elaboracién del

Unidad de Recursos

Plan de Besarrollo
de las Personas

(PDP} Anualizado POP Humanos {PDP) Anualizado
. . , Plan de Desarrollo
7. Presenta el Plan de Desarrollo de las Personas {(PDP) Comite de elaboracidn del Unidad de Recursos
. . ) . Yy PS 01.02.09.07 - de las Personas
Anualizado al Director Ejecutivo para su aprobacion PDP Humanos

(PDP} Anualizado

8. Evalia el Plan de Desarrolio de las Personas (PDP}
Anualizado

¢Tiene observaciones?

Si: Solicita al Comité de elaboracién del PDP,
rectificacién de aspectos sefialados.

MNo: Aprueha el Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP), luego remite al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos para implementacion.

PS01.02.09.08

Director Ejecutivo

Direccidn Ejecutiva

Plan de Desarrollo
de las Personas
(PDP) Anualizado

9. Dispane la ejecucidn y el seguimiento del Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP) Anualizado, al
Analista de Gestién de Recursos Humanos |

PS 01.02.09.09

Jefe de 1a Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Plan de Desarrello
de las Personas
{PDP) Anualizado

10. Verifica cronograma de ejecucign del Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP) Anualizado.

PS5 01.02.09.10

Analista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Plan de Desarrollo
de las Personas
(PDP} Anualizado

11. Proyecta solicitud a la Oficina General de
Administracion para contratacion del servicio
especializado de capacitacién, en cumplimiento de la
programacion del Plan de Desarrollo de Personas

PS5 01.02.09.11

Analista de Gestidn de
Recurses Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Proyecto de
solicitud de
contratacién de




e

(PDP}, luego remite al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

servicio de
capacitacién

12. Firma solicitud, luego remite al Jefe de la Oficina
General de Administracidn para su atencién. fir a
Proceso Coloborativo de Soporte “Adquisiciones y
Contrataciones Menores a 8 UIT”) {Ir a Proceso
Colaborativo de Soporte “Efecucion del Procedimiento
de Seleccion de Contrataciones de bienes y servicios
mayores o 8 LHIT”)

PS5 01.02.09.12

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Solicitud de
contratacion de
servicio de
capacitacion

13. Dispone la coordinacién de la ejecucién de la
capacitacion al Analista de Gestion de Recursos
Humanos I.

P501.02.09.13

lefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Orden de Servicio ¢
Contrato

14. Coordina con el Proveedor la sumilla del curso, los
resultados esperados, horarios de la Capacitacion,
entre otros aspectos complementarios a la
capacitacion.

PS5 01.02.09.14

Analista de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Orden de Servicio o
Contrato

15. Informa a los participantes determinados para la
Capacitacién a ejecutar, las fechas y horarios, via
correo electrénico, adjuntando Ficha de Inscripcién y
Acta de Compromiso.

P501.02.09.15

Analista de Gestién de
Recursos Humanos 1

Unidad de Recursos
Humanos

Comunicado via
electrénica

16. Completa informacién en Ficha de Inscripcidn y
Acta de Compromiso, luego remite a Analista de
Gestidn de Recursos Humanos |,

PS 01.02.09.16

Participantes

Unidades Orgénicas

Ficha de Inscripcion
Actade
Campromiso

17. Recopila Fichas de Inscripcidn y entrega Acta de

Analista de Gestién de

Unidad de Recursos

Ficha de Inseripcion

Compromiso de |a Capacitacidn firmada por trabajador F>01.02.09.17 Recursos Humanos | Humanos Acta de‘
Compromiso
18. Ejecuta Capacitacion. PS 01.02.09.18 Proveedor Proveedor Registro de
Asistencia

19. Supervisa la ejecucidn de la capacitacion {utiles,
registro de asistencia, entre otros)

PS5 01.02.09.19

Analista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humangs

utiles, registro de
asistencia, entre

otros
20. Coordina y recibe del Proveedor de capacitacion los . . Registros de
. . . . . A i i
Registro de Asistencia, Registro de Notas, Copias de| PS 01.02.09.20 nalista de Gestion de Unidad de Recursos asistencia, notas y
. s Recursos Humanos | Humanos .
Constancias de Capaatac:on constancias
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21. Distribuye a los participantes Constancias de
Capacitacién, haciendo firmar el Acta de Cargos de
Entrega de la Constancia de Capacitacidn.

P501.02.09.21

Analista de Gestidn de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanos

Constancias de
capacitacidn

22. Elabora Informe de Ejecucidn de Capacitacion,
adjuntando el Registro de Asistencia, Registro de
Notas, Copias de Constancias de Capacitacion, luego
remite al Jefe de 1a Unidad de Recursas Humanas.

PS5 01.02.05.22

Analista de Gestidn de
Recursgs Humanos |

Unidad de Recursos
Humanas

Acta de Cargos de
Entrega dela
Constancia de
Capacitacion
informe de la
Capacitacién

23. Revisa Informe de Ejecucion de Capacitacion,

¢El Informe  sefiala  incumplimiento de los
participantes?

Si: Remite una copia a Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos I, disponiendo, el descuento
respectivo en la planilla de pago, remite otra copia a
Secretario Técnico para las acciones correspondientes
y documento original archiva en registro de
capacitaciones.

No: Archiva en Registro de Capacitaciones e Informa al
Asistente de Gestidn de Recursos Humanos | (ir a
Proceso Colaborativo de Soporte “Administracién de
Legajos del Personal”)

P501.02.09.23

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Informe de la
Capacitacidn

24. Elabora proyecto de Conformidad del Servicio,
luego remite al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanags.

P501.02.09.24

Analista de Gestion de
Recursos Humanos |

Unidad de Recursos
Humanas

Proyecto de
Conformidad del
servicio

25. Aprueba Conformidad del Servicio, luego deriva a
la Unidad de Abastecimiento para atencidn {ir a
Proceso Colaborativo de Soporte “Atencion de
Expedientes de Pagos”}

P501.02.09.25

lefe de la Unidad de
Recursos Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Conformidad del
Servicio




Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Gestidn del Desempefio Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo P501.03 Version versionl
Realizar actividades de definicién de variables educativas, disefio de las herramientas de recoleccidn de informacion cuantitativa
Objetivo ¥ cualitativa, la validacién del instrumento, la recoleccidn, procesamiento, analisis y evaluacidn de los resultados obtenidos de

las politicas y estrategias institucionales y sectoriales,

Responsable

Unidad de Recursos Hurmanos

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y madificatoria.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°25849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales {CAS).

Ley N°® 30057, gue Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 138-2014-EF.

Decreto Legislativo N* 1057 que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Ley N° 26842 - General de Salud.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1025 sobre Normas de Capacitacidn y Rendimiento
para el Sector Publico

Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Suprema N°007-2007-TR, por el que se modifica el Decreto Supremo N° 009-2005-TR, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Decreto Supremo N°008-2010-TR, por el que se modifica el Reglamentao de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N® 005-2012-TR, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de fa Normatividad del Servicio Civil.

D.S. 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057, que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Regiamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su meodificatoria.

Directiva N* 007-2016-MINEDUW/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidén y Contratacion de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED,
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Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa Nacional de Infraestructura Educativa,
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiente Administrativo Disciplinario del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantas

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicacienes, Oficina General de Administracidn, Unidad de Tramite Documentario, Unidad
de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanes, Oficina de Tecnologias De Informacion, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios Y Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisién de Convenios, Unidad de
Reconstruccidn Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Listado de

Cadigo de

Responsable de Proceso

Entradas / .
. Salidas Usuarios / Client

Proveedores Insumaos Procesos Nivel 2 | Procesos Nivel 2 Nivel 2 ua / Clientes
En En En En , ‘s

En implementacion

En implementacidn

implementacion

implementacién

implementacidn

En implementacion

implementacién

Actualmente el proceso de nivel 1, Gestionar el desempeiio, se encuentra en implementacién por la actual gestidn de la Unidad de Recursos Humanos



Ficha de Procesos Nivel 1

Nombra Gestidn de las Relaciones Humanas y Sociales Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo P$01.04 Version versiéni
Objetivo Relacionar y dar soparte a todos los subprocesos de bienestar social, generando las condiciones para un ambiente de trabajo

favorable que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacién.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N” 30057, gque Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decretg Supremo
N° 138-2014-EF.

Decreto Legislative N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Ley N° 26842 - General de Salud.

Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1025 sobre Normas de Capacitacion y Rendimiento
para el Sector Publico

Ley N*29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremeo N°C07-2007-TR, por el que se maodifica el Decreto Supremo N° 009-2005-TR, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Decreto Supremo N°008-2010-TR, por el que se modifica el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N* 005-2012-TR, Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legisiativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

D.S. 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N* 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED v su modificatoria.

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva que regula el Procedimiento Administrative Disciplinario del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

lhfﬂ'_:‘]

o ke

AR



& ~

Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva gue regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Direccion Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario, Unidad
de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias De Informacidn, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios ¥ Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad de
Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Listado de Codigo de Responsable de . "
li |
Proveedores Entradas / Insumos Procesos Nivel 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2 Salidas Usuarios { Clientes
Resolucién de
Actividades de aprobando
Plan Anual de
acuerdo a las Gestion de bienestar
MINEDU, proveedores necesidades de la .. . L ’ Todas las Unidades
., AN actividades de Unidad de Recursos | actividades de L.
externos de servicios, institucién, fechas L P$01.04.01 Organicas de
L . . - Salud / Integracién Humanos salud e
instituciones publicas civicas y actividades L. . " PRONIED
; / Celebracion integracion /
realizadas en Informe final
MINEDU de actividad
realizada
Informe por Control los
Todas las Unidades descanosos m%dicos Gestién de tramites Unidad de Recursos dias de Todas 1as Unidades
Organicas de PRONIED, . * | en ESSALUD para el PS01.04.02 descanso Organicas de
ESSALUD farmulario 8002 Personal Humanos medico PRONIED
ESSALUD {subsidios)
acumulado,
Formulario 1010 Gestién de trimites Registro de
Todas las Unidades (derecho habiente), en ESSALUD para el Unidad de Recursos subsidios, Todas las Unidades
Qrganicas de PRONIED, DNI, Acta de registro Ee PS01.04.03 Humanos registro de Organicas de
ESSALUD mattimonio, BISTTO ¢ derecho PRONIED
i . derechohabientes .
Resolucidén de Unidn habiente.
Formulario de
afiliacion
. Admini i \ Andlisis de la | Todas las Unidad
Entidad Prestadora de Informacion respecto dmlnlstraca?py Unidad de Recursos L o ) ‘. dades
Salud - EPS 2 las £PS control de Pdliza PS01.04.04 HuManos siniestralidad Orgénicas de
alud- EPS Reporte PRONIED
detallade para
descuento por




cancepto de

EPS
Inferme del
Comunicacion del Atencion social al problema Todas las Unidad
Todas las Unidades trabajador Unidad de Recursos social . ades
(. L Perscnal y su PS01.04.05 Organicas de
Organicas de PRONIED Investigacién del o Humanos Informe de la
. familia . PRONIED
problema social visita
domiciliaria
- . Registro de ,
Ministerio de la Mujery | Solicitud de Lactario Admtnlstraqlén del Unidad de Recursos uso del Todas I?S_Umdades
) o Lactario PS01.04.06 . Organicas de
Poblaciones Vulnerables Institucional . Hurmanos Lactario
Institucional W PRCNIED
Institucional




3 de Proceso -
Nombre Gestién de actividades de Salud / Integracién Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS 01.04.01 Versién Version 1
Desarrollar actividades orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trahajo que contribuya al
Objetivo mejoramiento de la calidad de vida de los servidores. Incluye la identificacion y atencion de las necesidades de los trabajadores y

el desarrollo de programas de bienestar social; tipo asistenciales, recreativos, culturales, deportivos, celebraciones, entre otros.

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de fa Funcién Pdblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislative 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 138-2014-EF.

Decreto Legislativo N* 1057 que regula el régimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 04(-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo (75-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.
Resolucidén Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PROMIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacienal de Infraestructura
Educativa — PRONIED".

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacion de Personal, bajo el Régimen
Especial de Cantrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N* 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
MINEDU, proveedaores externos de Actividades de acuerdo a las Resolucidn de aprobande Plan Anual Tadas las Unidades Organicas de
servicios, institucicnes publicas necesidades de la institucidn, fechas de bienestar, actividades de salud e PRONIED
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civicas y actividades realizadas en

~

y

integracidn / Informe final de actividad

MINEDU realizada
- Numero Organo y Unidad .
. Codigode la Nombre del .
Nombre de las actividades g . puesto correlativo del Organica del Re.glstrt')'de
actividad ejecutor - gjecucion
puesto ejecutor
Registro de
actividades de
1. Identifica y evalla las posibles actividades de Especialista de Gestidn de Unidad de actl:ﬂ:g?i’de
acuerdo a las necesidades de la institucién, fechas| PS$01.04.01.0% p - Recursos @ ,e.‘
. . . Recursos Humanos IV fechas fisicas,
civicas y actividades realizadas en MINEDU. Humanos o
campafias de
salud, actividades
de integracion
Proyecto de
2. Realiza un proyecto de propuesta de Plan Anual de propuesta de
bienestar, actividades de salud e integracidn - iy Unidad de Plan Anual de
. . . . Especialista de Gestion de .
indicando presupuesto aproximado para su ejecucidn | PS 01.04.01.02 - Recursos bienestar,
) . Recursos Humanos [V o
¥ lo remite a Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Humanos actividades de
salude
integracion
Propuesta de
. . . Plan Anual de
3. Revisa, firma y remite propuesta de Plan Anual de . Unidad de \
. . . . Jefe de la Unidad de bienestar,
hienestar, actividades de salud e integracion a Jefe de| PSS 01.04.01.03 - Recursos .
. . iy Recursos Humanos actividades de
la Oficina General de Administracion Humanos
salud e
integracion
Propuesta de
4. Revisa y deriva propuesta de Plan Anual de . Plan Anual de
. L . . . Unidad de R
bienestar, actividades de salud e integracion alefe de Jefe de la Oficina General bienestar,
. . PS 01.04.01.04 P, . - Recursos L
la Oficina de Planeamiento y Presupueste consultando de Administracion actividades de
. . Humanos
disponibilidad presupuestal salud e
integracion
5.Emite res ta sobre disponibilidad presupuestal Jefe de la Oficina de Oficina de ::n;z:?:gzbﬁ
' pues P presup PS 01.04.01.05 Planeamiento y - Planeamientoy | 'ooo-csia S
al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos dispenibilidad
Presupuesto Presupuesto
presupuestal
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Memorando de
respuesta sobre

6.Revisa respuesta de Jefe de la Oficina de disponibilidad
Planeamiento y Presupuesto presupuestal /
i t disponibilidad presupuestal? ] Unidad de r
¢§e cu?n a con cisp ' p' . P Jefe de la Unidad de ca P oveq? de
Si: Emite provecto de Resolucidn de Plan Anual de| PS01.04.01.06 Recursos Resolucidn de
. . . .. Recursos Humanos
bienestar, actividades de salud e integracién vy lo Humanos Pian Anual de
remite a Director Ejecutivo bienestar,
No: Archiva documento. actividades de
salud e
integracién
7. Revisa proyecto de Resolucion de Plan Anual de
bienestar, actividades de salud e integracidn. Proyecto de
Aprueba? Resolucion de
Si: Emite Resolucién de aprobando Plan Anual de Direccion Plan Anual de
bienestar, actividades de salud e integracion y remite | PS501.04.01.07 Cirector Ejecutivo . . bienestar,
- ; Ejecutiva .
a la Unidad de Recursos Humanas con copia al Jefe de actividades de
1a Oficina General de Administracion salud e
No: Devuelve provecto de Resolucidn a la Unidad de integracién.
Recursos Humanos
Resolucidn de
8. iRecihe Resolucién de aprobando Plan Anual de . Plan Anual de
. - ) iy . Unidad de .
bienestar, actividades de salud e integracion? Jefe de la Unidad de hienestar,
\ o P501.04.01.08 Recursos i
Si: (Continda act.9) Recursos Humanos actividades de
X . Humanos
No: Archiva proyecto de Resolucidn salud e
integracion. /
9. {Actividad es gratuita?
Si: Coordinar con institucién o proveeder el desarrolio . . Unidad de .
", Especialista de Gestién de Convenios,
de la actividad. PS 01.04.01.09 Recurses
\ L . Recursos Humanos IV contratos
No: Gestiona el proceso de contratacién con la Unidad Humanos
de Abastecimiento y luego coerdina con proveedor
. . . - iy Unidad de e
10. Difunde la actividad y de requerirlo solicita apoyo Especialista de Gestion de ! Difusion de
\ L P501.04.01.10 Recursos .
a la Oficina de Comunicaciones Recursos Humanos IV Humanos actividad
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Especialista de Gestidn de Unidad de Control de
11. Supervisa el desarrolio de 1a actividad P501.04.01.11 P Recursos . .
Recursos Humanos IV asistencia
Humanos
12. Realiza Informe final, respecto al desarrollo y Especialista de Gestién de Unidad de Informe final de
conclusiones de la actividad al Jefe de la Unidad de| PS501.04.01.12 P Recursos actividad
Recursos Humanaos IV )
Recursos HUmanos Humanos realizada
13. Revisa documento
éAmerita derivarlo a la Oficina  General de Especialista de Gestion de Unidad de Informe final de
Administracion? PS5 01.04.01.13 P Recursos actividad
. . . . Recursos Humanos |V .
Si: Deriva documento y archiva copia. Humanos realizada

No: Archiva documento.

L 000
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& Proceco -
Nombre Gestion de los tramites en ESSALUD para el trabajador Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo PS 01.04.02 Versién version 1
Ohjetivo Velar por los derechos del trabajador en seguridad social

Responsable Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Madifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Suprema N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de |a Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texte Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremao que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el
regimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa = PRONIED”,

Directiva N°* 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccidn y Contratacién de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrative Disciplinaric del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursges Humanas

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Todas las Unidades Qrgdnicas de

PRONIED, ESSALUD

Control los dfas de descanse médico Todas las Unidades Organicas de
acumulado, registro de subsidios, PRONIED
registro de derecho habiente.

Informe por descansos medicos,
formulario 8002 ESSALUD (subsidios),
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. Codigo de la Nombre del puesto Numero Organ? V Unidad Registro de
Nombre de las actividades s . correlativo del Orgdnica del . ..
actividad ejecutor . ejecucion
puesto ejecutor
1. Recibe Informe por descansos meédicos per parte Especialista de Gestidn de Unidad de Informe por
A ) PS 01.04.02,01 - ,
del jefe del trabajador Recursos Humanos |V Recursos Humanos | descansos médicos
2. Registra en Excel {Subsidios) y contabilizar los dias Especialista de Gestidn de Unidad de Informe por
o PS (01.04.02.02 - .
de descanso medico acumulado de correspender Recursos Humanos IV Recursos Humanos | descansos médicos
3. Identifica al trabajador en periodo de subsidio - . . Control los dias de
. . ey . . E lista de Gestidn de
(mas de 20 dias de descanse médico ¢ licencia de| PS$01.04.02.03 specialis ' - Unidad de descanso médico
. Recursos Humanos IV Recursos Humanos
maternidad) acumulado
4. Registra en el sistema T-REGISTRO y sistema Especialista de Gestién de Unidad de Sistema T-REGISTRO

INTEGRIX

PS 01.04.02.04

Recurses Humanos [V

Recursos Humanos

Sistema INTEGRIX

5. Completa y solicita firma de formulario 8002

Especialista de Gestién de

Unidad de

Formularic 8002

ESSALUD (subsidios) P$ 01.04.02.05 Recursos Humanos IV i Recursos Humanaos ESSAU.JD
(subsidios)
6. Realiza gestiones en ESSALUD, canjear CITT (si i . . Formulario 8002
. de Gestién d
superd los 20 dfas subsidios) y recibir cédigo NIT| P$01.04.02.06 | CSPecialista deGestion de - Unidad de ESSALUD
;. Recursos Humanos IV Recursos Humanos -
{subsidios). {subsidios)

7. Realiza el monitoreo y seguimiento

PS 01.04.02.07

Especialista de Gestidn de
Recursos Humanos IV

Unidad de
Recursos Humanos

Control los dias de
descanso médico

acumulado
8. Informa al trahajador la fecha de pago del subsidio. [ PS 01.04.02.08 Especialista de Gestion de - Unidad de Fecha de‘ pggo del
Recurses Humanos IV Recursos Humanos subsidio.

€.
€

]
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Ficha de Procesos Nivel 2

Gestion de los tramites en ESSALUD para el Registro de Derecho | Clasificacién/Tipo
Nombre ) Soporte
Habientes
Cddigo PS 01.04.03 Versién Version 1
Objetivo Velar por los derechos del trabajador y de sus derecho habientes en seguridad social
Responsable Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa aplicable

Ley N*30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Piblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislative 1057 y otorga derechos
laberales {CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de {a, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N°® 138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley del Servicic Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédige de Etica de la Funcién Publica.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N* 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.

Directiva N° Q07-2016-MINEDU/VM®GI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacidn de Personal, bajo el Regimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantas

Unidad de Recursos Humanos

PRONIED, ESSALUD

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Formulario 1010 (derecho habiente) Control de dias de descanso médico
Todas las Unidades Grganicas de Documento Nacional de Identidad acumulado Teodas Jas Unidades Organicas de

Acta de Matrimonio
Resolucidn de Unidn

Registro de Subsidios
Registra de Derecho Habiente

PRONIED

152000



- Numero Organo y Unidad .
Codigo de |
Nombre de las actividades oclgo de 'a Nombre del puesto ejecutor | correlativo del Organica del Re.glstr?'de
actividad ejecucion
puesto ejecutor

1. Recibe comunicacion por parte del trabajador en
caso desee inscribir un derecho habiente a ESSALUD.

PS 01.04.03.01

Especialista de Gestion de
Recursos Humanos IV

Unidad de Recursos
Humanos

Comunicacion por
parte del
trabajador en caso
desee inscribir un
derecho habiente

a ESSALUD.
2. Entrega documentacién (DNI, Acta de matrimonio, Todas las Unidades z:t,r;:;:tifloe
Resolucién de Unién de Hecho cuando se trata de| PS01.04.03.02 Trabajador - organicas de oo,
. . Resolucién de
canvivencia). PRONMIED P
Unidn
- i . . .- . . formulario 1010
3. Solicita suscripcion del formulario 1010 {registro de Especialista de Gestidn de Unidad de Recursos
i PS 01.04.03.03 - (derecho
derecho habiente). Recursos Humanaos IV Humanos ,
habiente}
. iy . o i . sistema T-
4. Registra documentacion en el sistema T-REGISTRD Especialista de Gestién de Unidad de Recursos
sistema INTEGRIX P$01.04.03.04 Racursos Humanos IV i Humanos REGISTRO y
Y ‘ sistema INTEGRIX
5. Informa que se ha registrado a su hijo o ¢dnyuge Especialista de Gestidn de Unidad de Recursos Registro de

(derecho habiente).

PS 01.04.03.05

Recursos Humanos IV

Humanos

derecho habiente

300
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Administracion y control de Péliza EPS Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS 01.04.04 Versién Version 1
Objetivo Qtorgar alternativas de prestacion de servicios de salud a los trabajadores.
Responsable Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicic Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales (CAS).

Ley N° 30057, que Modifican Reglamento de Compensaciones de la, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo
N°® 138-2014-EF,

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

Decreto Suprema que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de Ia Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su medificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.

Directiva N°® 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiente para la Seleccidon y Contratacién de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Ecducativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Entidad Prestadora de Salud - EPS

Informacion respecto a las EPS

Reporte detallade para descuento por

concepto de EPS

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Formulario de afiliacidn Todas las Unidades Organicas de
Analisis de Ya siniestralidad PRONIED

000
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- Numero Grgano y Unidad .
Nombre de las actividades COd'igc! dela Nombr.e dei puesto correlativo del Orgénica del Re.glstrc.:’de
actividad ejecutor R ejecucion
puesto ejecutor
Todas las Unidades Inf iy
1. Solicita informacién respecto a las EPS PS 01.04.04.01 Trabajador - Orgdnicas de n ormatl:lonEPS
PRONIED respecto a las
2. Orienta y otorga informacién detallada de sistema de Especialista de Gestidn Unidad de Recursos informacién
P501.04.04.02 -
EPS. de Recursos Humanos IV Humanos respecto a las EPS

3. ¢El trabajador se interesé y solicita afiliacién?

Si: Entrega Formulario de afiliacion al personal
interesado y solicita su llenado.

Ne: Termina proceso.

PS 01.04.04.03

Especialista de Gestidn
de Recursos Humanos IV

Unidad de Recursos
Humanos

Formulario de
afiliacidn

4, Coordinar con Cia. de Seguros, Braker y Clinicas.

PS 01.04.04.04

Especialista de Gestidn

Unidad de Recursos

Formulario de

de Recursos Humanos IV Humanos afiliacion
5. Realiza un control de los analisis de la siniestralidad, PS 01.04.04.05 Especialista de Gestidn ) Unidad de Recursos Analisis de la
coordinacion. T de Recursgs Humanos |V Humanos siniestralidad

6. Gestiona con el Bréker los movimientos de los
afiliados
como altas y bajas y reembolsos

PS 01.04.04.06

Especialista de Gestién
de Recursos Humanos IV

Unidad de Recursos
Humanos

Movimientos de los
afiiados, altas y
bajas

7. Coordina con el Broker los casos especiales,
diagndsticos que ne estén cubiertos

PS 01.04.04.07

Especialista de Gestién
de Recursos Humanos IV

Unidad de Recursos
Humanos

diagnodsticos que no
estén cubiertos

8. Calcula y distribuye a los trabajadores el pago
mensual de factura de EPS vy entrega reporte detallade
para descuento por concepto de EPS a Especialista de
Gestion de Recurses Humanos — 3

PS5 01.04.04.08

Especialista de Gestion
de Recursos Humanos IV

Unidad de Recursos
Humanos

Reporte detallado
para descuento por
concepto de EPS

+300
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Nombre

Ficha de Procesos Nivel 2

Atencidn social al trabajador y su familia Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS5 01.04.05 Versién version 1
Objetivo Brindar asesoria y orientacién en temas de bienestar social a los trabajadores de manera individual

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especiat del Decreto Legislative 1057 v otorga derechos
labarales (CAS).

Ley N° 30057, que Maodifican Reglamento de Compensaciones de |a, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, Apruehan Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Suprema 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decrete Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N°® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Puablica.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED vy su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED”.

Directiva N* 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccién y Contratacién de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas de Comunicacién del trabajador Informe del problema social Todas las Unidades Organicas de
PRONIED Investigacion del problema social Informe de la visita domiciliaria PRONIED
. Numero Organo y Unidad .
Codigo de | Nombre del t . . .

Nombre de las actividades ° go e om r'e e'pueste correlativo Organica del Re,g's"?,de

actividad ejecutor . ejecucion
del puesto ejecutor




~

1. Comunica a Especialista de Gestion de Recursos

Todas las Unidades

Comunicacién del

) PS 01.04.05.01 Trabajador Organicas de
IV el prohl . j

Humanos IV el prohlema social PRONIED trabajador
2. Investiga el problema social del trabajador PS 01.04.05.02 Especialista de Gestion de Unidad de Recursos | Investigacién f.lel
Recursas Humanos [V Humanos problema social

3. Orienta, asesora al trabajador en problematicas Especialista de Gestidn de Unidad de Recursos Registro del

. 1 ) PS 01.04.05.03 .
individuales, familiar, trabajo o salud Recursos Humanos [V Humanos problema social

4. Da soporte emocional en los casos de duele Especialista de Gestidn de Unidad de Recursos Registro del

- . P . PS 01.04.05.04 .
familiar del trabajador y apaya en la gestion necesaria Recursos Humanos IV Humanos problema social

. i isi iciliarias, hospitalarias en casos - iy . .

>. Realtzar visitas domiciliari P \ . n caso Especialista de Gestion de Unidad de Recursos Registro del

de problemas de salud por enfermedad, accidente PS 01.04.05.05 .
\ Recursas Humanos IV Humanos problema social

comun o laboral.

Informe del

alista d Ly . i
6. Realiza un Informe al Jefe de la Unidad de Personal | PS 01.04.05.06 Especialista de Gestion de Unidad de Recursos problema social

Recursos Humanos 1V

Humanos

Informe de la visita
domiciliaria

AT
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Administracién del Lactario Institucional Clasificacidn/Tipo Soporte
Cédigo PS 01.04.06 Versién Version 1
Objetivo Objetivo lograr una eficiente atencidn y cuidado de la alimentacion de las nifias y nifios hasta los24 meses de edad, otorgando

facilidades y comodidades de uso en el Lactario Institucional

Responsable

Unidad de Recursos Humanos

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N"30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y maodificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales {CAS).

Ley N° 30057, que Madifican Reglamento de Compensaciones de 1a, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decrete Supremo N° 0038-2006-MIMDES, Dispone implementacion de lactarios

Decreto Suprema N° 040-2014-PCM, Aprugban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo 075-2008-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N°003-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ja Funcidn Publica.
Resolucidn Ministerial N® 034-2016-MINEDL, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED v su modificatoria.

Directiva N° 004-2017- MINEDU-VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Cédigo de Etica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED".

Directiva N° 007-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, Procedimiento para la Seleccion y Contratacidn de Personal, bajo el Régimen
Especial de Contrataciones Administrativas de Servicios — CAS, del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.
Directiva N° 004-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Unidad de Recursos Humanos

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Ministerio de la Mujer y Poblaciones - . N Registro de uso del Lactario Todas las Unidades Organicas de
Solicitud de Lactario Institucional o
Vulnerahles Institucional PRONIED
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L. Codigo de la Nombre del puesto | Nuimero correlativo Organ? V Unidad Registro de
Nombre de las actividades . . Orgdnica del ) -
actividad ejecutor del puesto ejecucion
gjecutor
Todas las
1. Solicita el uso del Lactario Institucional PS 01.04.06.01 Trabajadora - Unidades | Solicitud de Lactario
Qrganicas de Institucional
PRONIED
Fspecial - -
2. Coordina los horarios o turnos de uso con las specialista de Gestion Unidad de Horarios o turnos de
. - P501.04.06.02 de Recursos Humanos - Recursos
trabajadoras que lo requieran uso
v Humanos
3 Reali | imiento del buen uso del lactario Especialista de Gestién Unidad de Registro del buen
o ‘ea {za el seguimi PS 01.04.06.03 | de Recursos Humanos - Recursos uso del lactario
institucional T
v Humanos institucional
Especialista de Gestidn Unidad de Registro de uso del
4. 5olicita el registro de uso del Lactario Institucional PS 01.04.06.04 | de Recursos Humanos - Recursos & . o
Lactario Institucienal
v Humanos
Registro de
5 5 isa las dici de higien orden del Especialista de Gestidn Unidad de condiciones de
I.. t"?err’ tit ,CO:I clones de huglene y PS 01.04.06.05 | de Recursos Humanos - Recursos higiene y orden del
actanio Institucional. v Humanos Lactario
Institucional.

o000
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1.3.2. Gestionar los Recursos Financieros

El presente documento tiene comeo objetivo principai la descripcién del proceso que
canforma el proceso de Gestionar los Recursos Financieros, para realizar el control
previo de las operaciones del PORNIED, la presentacién de declaraciones jurada, la
formulacién de los Estados Financieros, la consolidacidn e integracion de cuentas
de las unidades ejecutoras, los procesos y procedimientos para la conciliacién del
marce y la ejecucién presupuestas de los ingresos y gastos del PRONIED,

Los niveles Nivel O ¥ Nivel 1 identifican los procesos de la Programacion y ejecucién
del gasto, asi como el Proceso de Administrar los Ingresos y Egresos def PRONIED.

A Continuacién la Ficha del Proceso, segun metodologia de SERVIR:

f‘}."\ ]
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rnbre

Gestionar los Recursos Financieros

Ficha de Procesos Nivel D

N,

Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P502 Versidn Versidni
Obietivo Administrar, ejecutar, registrar y ren.dir cuentas de los recursos econdmicos del PRONIED, desde fa recaudacion de los ingresos, ejecucion
de egresos de fondes, control de la ejecucion presupuestal y rendicion de cuentas.
Responsable Unidad de Finanzas
Direccion Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Cficina General de Administracion, Unidad de Tramite Documentario, Unidad de Finanzas,
Alcance Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacion, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de

Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios Y Obras, Unidad Gerencial de Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y
Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad Gerencial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Procesos de Nivel 1

Programacion y Ejecucidn del Gasto

Cdédigo de

Administracion de los Ingresos y Egresos

Procesos Nivel 1

PS02.01

P502.02

go0
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Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Programacion y Ejecucion del Gasto Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS 02.01 Versién versiént
Objetivo Gestionar los fondos publicos asignadas la entidad (recursos ordinarios, recursos directamente recaudados, ejecucion coactiva,

donaciones y transferencias). Asi como, las relacionadas a la atencidn de las obligaciones de pagos contraidas por la entidad.

Responsable

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Base Legal / normativa aplicable

Ley N° 27658, Ley Marce de Modernizacién de Ja Gestion del Estado y sus modificatorias

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planesamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico - CEPLAN

Decreto Legislativo 1252, Ley del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Decreto Suprema N° 004-2013-PCM, gque aprueba la Politica Nacional de Moadernizacidn de la Gestion Publica y sus
modificatorias

Directiva N° 001 -2017-CEPLAN/PCE "Directiva para la Actualizacion de Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”

Resolucidn de Presidencia de Consejo Directivo N° 033-2017-CEPLAN/PCD "Guia para el planeamiento institucional”

Directiva N° 005-2017-QSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Directiva N° 001-2017-EF/50.01, Directiva de Programacidn Multianual del proceso presupuestario del sector publico.

Directiva N° 0002-2015-MINEDU/SPE-QPEP-UPP, Directiva para la Ejecucidon Presupuestaria del Pliego 010: Ministerio de
Educacion.

Areas Participantes

Direccion Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracidn, Unidad de Tramite Documentario v Archivo,
Unidad de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tecnologias de ta Informacidn, Cficina
de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios y Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad de Gerencial de Mobiliario v Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad
Gerancial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales

Listado de Codigo de Responsable de
Proveedores Entradas / Insumos . Procesos Nivel P i Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 2 Proceso Nivel 2
L L. . Progr ié
. , ROF, POA, directivas Programacion del Oficina de o8 émac on
Unidades Ejecutoras y . . ) Multianual, . \
Oraanos presupuestarias, normativa Presupuesto P$02.01.01 Planeamienio vy Programacién Unidades Ejecutoras
g presupuestaria, requerimiento Institucional Presupuesto gAnual
- . wemorando de Solicitud de Elaboracion de la Oficina de Elaboracidn de la Elaboracion de la
Oficina Planeamiento y L ) L. . < -
Elaboracién del Plan Operativo Proyeccian del PS$ 02.01.02 Tecnologias de Proyeccion del Proyeccidn del Gasto
Presupuesto . \r .
Anual Gasto alineado al Informacion Gasto alineado al

902

ro &
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) 8
Plan Operativo Plan Operativo alineado al Plan
Anual Anual Operativo Anual
Atencidn de las Oficina de
Unidades Organicas Solicitud de certificacin Cert|f|c?c!ones de PS 02.01.03 Planeamiento y Certificacion Unidades Organicas
presupuestal Créditos presupuestal
Presupuesto

Presupuestarios

I
L
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Ficha de Procesos Nivel 2

a S

Nombhre Programacion del Presupuesto Institucional Clasificacion/Tipo Estratégico
Codigo PS 02.01.01 Versidn Version 1
Objetivo Asegurar la adecuada asignacidn de recursos publicos visibilizdndose en el presupuesto del PRONIED,

Responsable

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado v sus modificatorias

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sisterna Nacional de Planeamiento Estratégico v del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico - CEPLAN

Decreto Legislativo 1252, Ley del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones y sus modificatorias
Decreto Suprema N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestién Piblica y sus
modificatorias

Directiva N° 001 -2017-CEPLAN/PCD “Directiva para la Actualizacién de Plan Estratégico de Desarrollo Nactonal”

Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N* 033-2017-CEPLAN/PCD “Guia para el planeamiento institucional”

Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Directiva N° 001-2017-EF/50.01, Directiva de Programacién Multianual del proceso presupuestario del sector piblico.

Directiva N° 0002-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UPP, Directiva para la Ejecucidon Presupuestaria del Pliego 010: Ministerio de
Educacidn.

Areas Participantes

Direccién Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario y Archivo,
Unidad de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tecnologias de la Informacidn, Oficina
de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios y Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad de Gerencial de Maobiliario y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisién de Convenios, Unidad
Gerencial de Reconstruccidn Frente a Desastres, Unidades Zonales,

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
ROF, POA, directivas presupuestarias, ‘s . ‘s
. . . . Programacién Multianual, Programacion . .
Unidades Ejecutoras y Organos normativa presupuestaria, Anual Unidades Ejecutoras
requerimiento
Codieo de 1a Numero Organo y Unidad
Nombre de las actividades actfgvi dad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucidon
del puesto ejecutor
. . s . Oficina de
1. Recomlerl'da la confor'n:lacmn de la Comisién de PS 02.01.01.01 Jefe _de la Oficina de i Planeamiento y Resolucion
Programacion y Formulacion Plangamiento v Presupuesto
Presupuesto




2 Brinda apoyo técnico a la Comisidn de Oficina de
: inca apoyo e PS 02.01.01.02 | Especialista de Presupuesto ; Planeamientoy | Acta de la Comisién
Programacion y Formulacian
Presupuesto
3. Proponer lineamiento técnicos adicionales . . Oficina de . .
) . - ) Ejecutivo de Presupuesto / ) Lineamientos
para la fluidez y consistencia de la Programacion y| PS 02.01.01.03 . - Planeamiento y ..
L, Especialista de Presupuesto técnicos
Formulacion Presupuesto
Oficina de
. icita i acién de la Programacién . ;
4 . Solicita - inform - & ' PS02.01.01.04 | Asistente de Presupuesto - Planeamiento y Memorandum
Multianual a los Organos del Pliego
Presupuesto
- o s - . . Oficina de .
5. Conselida y revisar informacidn remitida por Ejecutivo de Presupuesto / ) Registro modulo web
I . . P502.01.01.05 - - Planeamiento y
los dis tintes Organos (metas fisicas y financieras) Especialista de Presupuesto MEF
Presupuesto
L . . ici ecto de
6. Presenta la Programacién Multianual a la Jefe de la Oficina de Of'cm? de Proy .,
. . L P502.01.01.06 . - Planeamiento y Programacién
Comision de Programacidn y Formulacion Planeamiento y Presupuesto \
Presupuesto Multianual
7. Registra informacion en el médulo de la DGPP Ejecutivo de Presupuesto / Oficina de Actualizacién
- MEF de Programacion y Formulacién Multianual del | PS 02.01.01.07 ] . P - Planeamiento y Registro modulo web
: Especialista de Presupuesto
Pliego Presupuestc MEF
8. Prepara proyecto de Resumen Ejecutivo de la . . Oficina de
L . o Ejecutivo de Presupuesto / ) . .
Programaciéon Multianual para la aprobacion de la| PS02.01.01.08 . - Planeamiento y Resumen Ejecutivo
. . Especialista de Presupuesto
Alta Direccion Presupuesto
: Oficina de
; Deriva a la DGPP MEF I cion . . .
9 .e,rt a 3 .a P EF de la Programa ¥ P502.01.01.09 Asistente de Presupuesto - Planeamiento y Oficic
Formulacidén Multianual
Presupuesto
10. Sustenta ante la DGPP MEF la Programacion y , , Oficina de L
L. \ . P Ejecutivo de Presupuesto / X Programacion
Formulacién Multianual con los Equipos Técnicos de | PS 02.01.01.10 L - Planeamiento y \
Especialista de Presupuesto Multianual
cada Programa Presupuestal Presupuesto
Oficina de
11. Recepciona la Asighacién P uestaria ici .
i pct gnacion - Fresup PS 02.01.01.11 Jefe ‘de la Oficina de - Planeamiento y Cficio
emitida por la DGPP MEF Planeamiento y Presupuesto
Presupuesto
12, Comunica a la Comisién de Programacion y . Oficina de
. . iy . . Jefe de la Oficina de . .y
Formulacion y Alta Direccidon la  Asignacidén | PS502.01.01.12 ) - Planeamiento y Acta de la Comisidn
. Planeamiento y Presupuesto
Presupuestaria Presupuesto
13, Presenta la Propuesta de Distribucién de la Ejecutivo de Presupuesto / Oficina de
Asignacién  Presupuestaria a la Comisidon de| PS02.01.01.13 ) N P - Planeamiento y Acta de la Comision
L ., . L, Especialista de Presupuesto
Programacion y Formulacion y Alta Direccién Presupuesto
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14, Realiza comunicacion formal a cada Organo Ejecutivo de Presupuesto / Oficina de
de los recursos asignados, solicitando programaciéon | PS 02.01.01.15 ] L P Planeamiento y Memorandum
. . ) Especialista de Presupuesto
por especifica de gasto (metas fisicas y financieras} Presupuesto
. Oficina de
_ Revi . inf . , . P .
1§ evisa y consolida informaciéon de cada PS 02.01.01.16 E;ecu?wfa de Presupuesto / Planeamiento y Registro modulo web
Organo Especialista de Presupuesto MEF
Presupuesto
16. Presenta ante la Comisidén de Programacién y Ejecutivo de Presupuesto / QOficina de
Formulacién y Afta Direccién la propuesta de cada| PS02.01.01.17 | Soc s P Planeamientoy | Acta de la Comision
: Especialista de Presupuesto
Organo Presupuesto
17. Asiste técnicamente las reunicnes de la .
Comision de Programacidn y Formulacidn y Alta Ejecutivo de Presupuesto [/ Oﬁcm;.a de )
. . PS 02.01.01.18 L Planeamiento v Acta de la Comision
Direccién y QOrganos que sustentan su presupuesto Especialista de Presupuesto
. Presupuesto
asignado
18. Ingresa informacién de cada Organo en el . . Oficina de . .
) . .7 Ejecutivo de Presupuesto / . Registro actualizado
madulo WEB de Programacién y Formulacidn Anual de | PS02.01.01.19 . Planeamiento y
Especialista de Presupuesto modulo web MEF
la DGPP MEF Presupuesto
19. Ingresa infarmacidn de la demanda adicional Oficina de Registro modulo web
en el madulo WEB de Demanda Adicicnal de la DGPP | P$02.01.01.20 | Especialista de Presupuesto Planeamiento y g MEF
MEF Presupuesto
20. Prepara el proyecto de Resumen Ejecutivo de Oficina de
iz s . - . Proyecto Resumen
la Programacion y Farmulacién Anual del Pliego para | PS02.01.01.21 | Especialista de Presupuesto Planeamiento y . )
. Ly . ‘s Ejecutive
revision de la Comision y Alta Direccidn Presupuesto
Oficina de
21. Presenta Resumen Ejecutivo a la DGPP MEF PS$02.01.01.22 | Asistente de Presupuesto Planeamiento y Oficio
Presupuesto
22, Sustenta ante la DGPP MEF la Programacign y .
Farmulacién Anual con los Equipos Técnicos de cada Ejecutivo de Presupuesto / Oficina de
. PS 02.01.01.23 - Planeamiento y Resumen Ejecutivo
Programa  Presupuestal, incluyende demanda Especialista de Presupuesto
adicional Presupuesto
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Ficha de Procesos Nivel 2

i6 oyeccié I li I Pl i
Nombre il:::lraoon de la Proyeccion del Gasto alineado al Plan Operativo Clasificacién/Tipo Soporte
Cadigo PS 02.01.02 Version Version 1
Objetivo Establecer el Cronograma del Plan Operativo Anual con las metas a cumplir mensualmente y la reprogramacion financiera.
Responsable Oficina de Tecnologias de Informacién

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINECU, que aprueba el Manual de Operaciones def Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicion,
en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucidn Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de ia Norma Técnica Peruana “NTP-1SO/IEC 17799-2007
Base Legal / normativa aplicable | EDI. Tecnologia de la Informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestidn de la seguridad de 1a informacién. 22, Edicién” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Reselucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de Ja
Informacidn. Gestion del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicidn”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestién del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas précticas 12 Edicidn”.

Resolucion N° 012-2010/CNB-INDECOPL, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierng Corporativo
de la Tecnologia de la Informacién”.

Areas Participantes Oficina General de Administracidn, Oficina Planeamiento y Presupuesto
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Oficina Planeamiento v Presupuesto Memorandg de Solicitud de Elaboracién de la Proyeccion del Gasto | Elaboracion de la Proyeccidn del Gasto
Y P Elaboracion del Plan Operativo Anual alineado al Plan Operativo Anual alineado al Plan Operativo Anual
Or, i .
- Cédigo de la Nombre del puesto Numero correlativo gano y Unidad Registro de
Nombre de las actividades . . . Orgénica del ,
actividad ejecutor del puesto . ejecucion
ejecutor
1. Recibe y deriva, Memorande de
Solicitud de Elaboracion del Plan Operativa Oficina de Memorando de
Anual  (conti Tare Pr . . Solicitud de
ual ({contiene Tareas oPugstas v PS 02.01.02.01 Secretaria - Tecnologias de L
Proyecto de Presupuesto Publico del Informacion Elaboracidn del Plan
préximo periodo), a Jefe(a) de la Oficina de Cperativo Anual c
A
Tecnologi Informacién. ol
ecnologias de Inform &5
{‘.
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2, Recibe y deriva, Memorando de
Solicitud de Elaboracién del Plan Operativo
Anual (contiene Tareas Propuestas vy
Proyecto de Presupueste Publico del
proximo periodo), a Especialista de TIC s I,

()

P$ 02.01.02.02

lefe{a) de |a Oficina de
Tecnologias de
Informacién

Oficina de
Tecnologias de
Informacion

Memorando de
Solicitud de
Elaboracién del Plan
Operative Anual

3. Revisa Memorando de Solicitud de
Elaboracion del Plan Operativo Anual vy
coordina con el Ejecutivo de Tecnologias de
Informacion Il las estrategias establecidas
en el PETI.

PS 02.01.02.03

Especialista de TIC s il

Oficina de
Tecnologias de
Informacién

Memorando de
Solicitud de
Elaboracion del Plan
Operativo Anual

4, Elabora Cranograma del Plan
Operativo Anual con las metas a cumgplir
mensualmente, el cual contiene la
Programacion de Metas Fisicas.

P5 02.01.02.04

Especialista de TIC's Il

Oficina de
Tecnologias de
Informacién

Cronograma del Plan
Operative Anual

5. Elabora Reprogramacion
Financiera en base a lo establecido en
Proyecto de Presupuesto Publico del
préximo periodo, adjunta la Programacion
de Metas Fisicas; y, lo envia por e-mail al
Especialista de TIC's I

PS02.01.02.05

Especialista de TIC's |l

Cficina de
Tecnoclogias de
Informacion

Reprogramacian
Financiera
Programacion de
Metas Fisicas

6. Recibe ¥ verifica la
Reprogramacion Financiera ¥ la
Programacion de Metas Fisicas.

¢Es conforme?

Si: Envia por e-mail a Jefe(a) de la Oficina de
Tecnologias de Informacion, la
Reprogramacion Financiera y la
Programacion de Metas Fisicas. (Continda
act. 8)

No: Indica observacicnes en cantenido de la
Reprogramaciéon  Financiera y/o la
Programacion de Metas Fisicas segin sea el
caso v lo envia por e-mail al Especialista de
TIC s ll. {Continda Act. 7)

PS5 02.01.02.06

Especialista de TIC's |

Oficina de
Tecnologias de
Informacion

Reprogramacion
Financiera
Programacidn de
etas Fisicas

co
C2

o



7. Subsana las observaciones
indicadas de la Reprogramacion Financiera
y/o la Programacién de Metas Fisicas; y, lo
envia per e-mail al Especialista de TIC's |
{Continua Act. 6)

P502.01.02.07

Especialista de TIC's 1]

Oficina de
Tecnologias de
Informacién

Reprogramacion
Financiera
Programacion de
Metas Fisicas

8. Revisa la Reprogramacion
Financiera y la Programacién de Metas
Fisicas.

{Es conforme?

Si: Envia por e-mail a la Secretaria, la
Reprogramacion Financiera v la
Programacion de Metas Fisicas, indicando
su aprobacién. (Continda Act. 10)

No: Realiza  observaciones  segiin
correspanda  a la  Reprogramacion
Financiera y/o a la Programacion de Metas
Fisicas v envia por e-mail al Especialista de
TIC's II. {Continda Act. 9)

P$02.01.02.08

lefe(a) de la Oficina de
Tecnologias de
Informacion

Oficina de
Tecnologfas de
Informacidn

Reprogramacion
Financiera
Programacién de
Metas Fisicas

9, Subsana las observaciones
indicadas segun corresponda a la
Reprogramacion  Financiera vy/o la
Programacidn de Metas Fisicas; vy, lo envia
por e-mail al Jefe la Oficina de Tecnologias
de Infarmacidn (Continda act. 8)

P502.01.02.05

Especialistade TIC's Il

Oficina de
Tecnologias de
Informacion

Reprogramacién
Financiera
Programacion de
Metas Fisicas

10. tmprime y deriva Reprogramacion
Financiera y la Programacidn de Metas
Fisicas, a Jefe(a) de 1a Oficina de Tecnologias
de Informacion, Especialista de TIC's I,
Ejecutive de Tecnologias de Informacion |,
Ejecutivo de Tecnelogias de Informacién I,
Ejecutivo de Tecnologias de Informacion Il
y Especialista de TIC's IV, para que suscriban
y visen.

PS 02.01.02.10

Secretaria

Oficina de
Tecnologias de
Informacién

Reprogramacion
Financiera
Programacion de
Metas Fisicas

11. Suscriben y visan Reprogramacion
Financiera y la Programacién de Metas
Fisicas, los cuales conforman la Proyeccién

P502.01.02.11

lefe{a) de la Oficina de
Tecnologias de
Informacién / Ejecutivo de

Oficina de
Tecnologias de
Informacién

Reprogramacidn
Financiera

s"gp
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Del Gasto de la Oficina de Tecnologias de
Informacion.

Tecnologias de

Informacion | / Ejecutivo

de Tecnologias de
Informacion 1l /

Especialista de TIC's IV /

Especialista de TIC's |

Programacion de
Metas Fisicas

12. Deriva la Proyeccion del Gasto de
la Oficina de Tecnologias de Informacidn, el
cual contiene la Reprogramacion Financiera
y la Programacién de Metas Fisicas, a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PS 02.01.02.12

Secretaria

Oficina de
Tecnologias de
Informacion

Proyeccion del Gasto
de la Oficina de
Tecnologias de

Informacion

0
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Atencidn f.?e las  Certificaciones de  Créditos Clasificacion/Tipo Saporte
Presupuestarios
Cadigo PS 02.01.03 Version Versién 1
Objetivo Atiende fas solicitudes de certificaciones de créditos presupuestal y previsiones presupuestales requeridas por las Organos de

PRONIED

Responsable

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Base Legal / normativa aplicable

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado y sus modificatorias

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico - CEPLAN

Decreto Legislative 1252, Ley del Sistera Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversicnes y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de Ja Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica y sus
modificaterias

Directiva N* 001 -2017-CEPLAN/PCD “Directiva para la Actualizacion de Plan Estratégico de Desarrallo Nacional”

Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 033-2017-CEPLAN/PCD “Guia para el planeamiento institucional”

Directiva N® 005-2017-QSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Directiva N* 001-2017-EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual del proceso presupuestario del sector publico.

Directiva N° 0002-2015-MINEDU/SPE-OPEP-UPP, Directiva para la Ejecucidén Presupuestaria del Pliego 010: Ministerio de
Educacion.

Areas Participantes

Direccion Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracion, Unidad de Tramite Documentario y Archivo,
Unidad de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Tecnologias de la Informacitn, Oficina
de Asesorfa Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios y Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad de Gerencial de Mobiliario y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisién de Convenios, Unidad
Gerencial de Reconstruccién Frente a Desastres, Unidades Zonales

Proveedores Entradas / Ihsumos Salidas Usuarlos
Unidades Orgdnicas Solicitud de certificacidn presupuestal Certificacion presupuestal Unidades Organicas
- Nomero Organo y Unidad .
Céd | Registro de
Nombre de las actividades ° ljgcf de la Nombre del puesto ejecutor correlativo Orgdnica del CEIStro
actividad A ejecucién
del puesto ejecutor
1. Revisa solicitud de Certificacidn . . QOficina de e
L Ejecutivo de Presupuesto / X Certificacion
Presupuestal /  previsidn  presupuestal, P502.01.03.01 L - Planeamiento y
Especialista de Presupuesto presupuestal
referente al marco presupuestal de la meta Presupuesto
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resupuestaria y especifica de gasto ademas
e la pertinencia en la utilizacion de la
specifica de gasto.

¢Existe marco Presupuestal?

Sit Registra Certificacion Presupuestal, en el
médulo administrativo SIAF SP

No: Devuelve expediente

()

Ejecutivo de Presupuesto / Oficina de Modul
2. Transmite registro al MEF via SIAFSP | PS02.01.03.02 Jecutiv P - Planeamiento y _viedulo
Especialista de Presupuesto administrativo SIAF
Presupuestg
Oficina de Madulo
. ba Certificacién Presupuestal i i esto . ini i
3 Aprue upu PS 02.01.03.03 Ejechl\{o de Presupu / i Planeamiento y adn:nmlstratwo SIAF
en el SIAF y SIGA Especialista de Presupuesto Médulo de Control
Presupuesto
Presupuestal SIGA
4, Deriva Certificacion Presupuestal Ejecutivo de Presupuesto / Oﬁcm? de Certificacion
. . .. PS02.01.03.04 .- - Planeamiento y
debidamente suscrita a Grgano solicitante Especialista de Presupuesto presupuestal
Presupuesio
5. Deriva La previsién presupuestal a la . . Oficina de .
) P :
Oficina General de Administracidn para su PS 02.01.03.05 Ejecu.tl\{o de Presupuesto / - Planeamiento y Prevision
L Especialista de Presupuesto Presupuestat
suscripeién Presupuesto
6. Escanea y archiva expediente de . . Oficina de Certificacion
e - Ejecutivo de Presupuesto / , presupuestal
Certificacidn  presupuestal o  previsidn PS 02.01.03.06 . - Planeamiento y -
Especialista de Presupuesto Prevision
presupuestal Presupuesto
Presupuestal
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Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Administracidn de los Ingresos y Egresos Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo PS02.02 Versién versidnl

Realizar la captacion y registro de fondos pdblicos {recursos ordinarios, recursos directamente recaudados, donaciones y
Objetivo transferencias). Asi como, las relacionadas a Ja atencion de las obligaciones de pagos contraidas por la Institucidn, formular tos

Estado Financieros de la Unidad Ejecutora 108 PRONIED

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa aplicable

Ley N®30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacién.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatorias.

Ley N* 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley N°28112, Ley Marce de la Administracidn Financiera del Sector Publico, y modificatorias.

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas

Listado de Codigo de Responsable de
Proveedores Entradas / Insumos . Procesos Nivel P Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 ) Proceso Nivel 2
Carta Crden
Fisica
Carta Orden . i
Electrénica Unidades Organicas del
Unidades Qrganicas de . iy . . . P
! & Expediente de Page Gestion de Pagos PS 02.02,01 Unidad de Finanzas Transferencia RONIED .
PRONIED . Proveedores de Bienes y
interbancaria .
Servicios
Cheque
Comprobante de
Pago
Unidad de Recursos Provisiones de vacaciones
Humanos Reporte de movimiento de Registro de Unidad de Finanzas
Unidad de entradas y salidas de g . . ] Nota Contable Oficina General de
L . i Operaciones PS 02.02.02 Unidad de Finanzas . L L.
Abastecimiento existencias Complementarias Complementaria Administracion
Oficina de Asesoria Provision de depreciacién de P Ministerio de Educacion
Juridica propiedad, planta y equipo

§ac

£y,

won b



Unidad Gerencial de
Estudios y Obras

Sentencias Judictales
Resoluciones de Liguidacicnes

de Obra
. . Cheque
Todas las Unidades . . Otorgamiento de . . Todas las Unidades
Orgénicas del PRONIED Planilla de viaticos Viaticos P502.02.03 Unidad de Finanzas Comp;c;hgznte de Organicas del PRONIED
Registro de
rendicién de
. ‘s viatico en el
To{dés las Unidades Rendicidn de vidticos Ren.d,lc.lon de PS 02.02.04 Unidad de Finanzas Sistema Unidad de Finanzas
Organicas del PRONIED Viaticos
Integrado de
Administracion
Financiera (SIAF}
Oficina General de
Entidades Bancarias Estados Bancarios Concmac‘lon PS 02.02.05 Unidad de Finanzas ConCIllaC‘IOI"I Adrfu.nlstr‘aaon
Bancaria Bancaria Ministerio de
Educacién — MINEDU
Unidad de Finanzas
ExPed'ente;;:j; ngresosy Formulacion de Estados 02;:‘1?”?5?::;?:8
Unidad de Finanzas & Estados PS 02.02.05 Unidad de Finanzas Financieros y . e .
Notas Contables de . J Direccion Ejecutiva
. , Financieros Anexos . . L.
operaciones complementarias Ministerio de Educacion
-~ MINEDU
Cheque
Fondos
. , Resolucidn anual para Caja Gestidn de Fondos . ) Documento Todas las Unidades
F . o 02.02.07 dad de Fi . s
Unidad de Finanzas Chica de Caja chica pS Unidad de Finanzas sustentatorio Crganicas de PRONIED
Rendicidn de Caja
Chica
Unidad de Expediente de Pago {con :éig:ig:gedsz cheaue Unidad de Finanzas
.. calculo de penalidad al PS 02.02.08 Unidad de Finanzas , 4 Oficina General de
Abastecimiento Proveedores Recibo de Ingreso L .,
proveedor) Administracidn
Unidad d Carta Fianza Verificacién de Unidad de Finanzas
© Resolucidn de Liquidacidn de PS5 02.02.09 Unidad de Finanzas Carta Fianza

Abastecimiento

Cbra

Cartas Fianza

Proveedor

IS

L



Unidad Gerencial de

Resolucién de

Estudios y Obras Liquidacidn de
Cbra
Record de Pagos
Unidad de Registro y Control Registro
Abastecimiento Expediente de adelantos y de Adelantos y/o \ . contable de Todas las unidades
- i P .02, "
Unidad Gerencial de valorizaciones valorizaciones de 502.02.10 Unidad de Finanzas Resoluciones de | arganicas de PRONIED
Estudios y Obras Obras Liguidaciones de
Cbras
Unidad Gerencial de | Feoowcion deLiquidacionde | o 0 coldos a _ . Comprobantede | -\ i1y de Finanzas
. Obra {con saldo a favor al PS02.02.11 | Unidad de Finanzas | Pago (a favor del
Estudios y Obras Proveedores Proveedores
proveedor} proveedor}
Formato T-6
Unidad de Recursos Descuentospgzc:z Planilla de I\glcr;if;;ie
Humanos Resolucion de Liquidacion de | Cosuondelas | oo 00212 | Unidad de Finanzas | Finanzas (mepy | UMided de Finanzas
Oficina General de Reversiones
Administracion Obra (con saldo a favor de Cheque por
PRONIED) reversion de
fondo

R



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Gestion de Pagos Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo PS02.02.01 Version Versidn 1
Objetivo Honrar los compromisos asumidos por la Entidad con sus trabajadores y los diversos proveedores aplicando las normas vigentes.

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacién.

Ley N°27444, Ley de Procedimiente Administrativo General y modificatorias.

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

Ley N*28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y medificatorias.

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupueste y modificaterias.,

Resclucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Resolucign Directoral Ejecutiva N°187-2015-MENEDU/VMGI-PRONIED, Aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos para el
Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicios y Rendicion de Cuentas de la U.E. 108 Programa Nacional
de Infraestructura Educativa — PRONIED.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Carta Orden Fisica
Carta Orden Electronica . .
Unidades Organicas de PRONIED Expediente de Pago Transferencia Interbancaria Unidades Orgénlc‘as del PRON“.ED
Proveedores de Bienes y Servicios
Cheque
Comprobante de Pago
. Numero Organo y Unidad ]
C
Nombre de las actividades odi'gc: dela Nombre del puesto ejecutor | correlative Orgdnica del Re-glstr?lde
actividad R ejecucion
del pueste ejecutor
1.Recibe el expediente de pago y lo deriva al
Especialista de Contabilidad I, ya sea por:
- Unidad de Abastecimiento: Pago a proveedores y ,
f la Unidad de .
contratistas P502.02.01.01 lete de. a -nida - Unidad de Finanzas | Expediente de Pago
. . Finanzas

- Unidad de Recursos Humanos: Planilla de pagos
- Todas las unicades orgdnicas del PRONIED:

Solicitud de Viaticos

[ AT



.
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2. Realiza el Control Previg, verifica la confermidad del
expadiente de pago, segun el siguiente detalle;
- Pago de proveedores y confratistas:

* Carta de Presentacion

¢ Copia de Qrden de Servicio/ Contrato / Termino
de Referencia

e Bases administrativas de ser el caso

+ Recibo de Hanarario/Factura {validez)

»  Carta de autorizacion para el pago en abono en
cuenta

¢ Conformidad del bien o servicio

s Verificacidn de RNP, RUC y autorizacion del
comprobante de pago.

- Planilla de pagos :

+ Reporte de pago de remuneraciones indicando
monto y cuenta bancaria

» Reporte de pago a Essalud

*  Reporte y ticket de pago para AFP

* Reporte de pago para ONP

* Reporte de renta de cuarta categoria

* Reporte de pago para EPS

* Reporte de Descuentos para pagos judiciales
por alimentos

¢ Certificado de Crédito Presupuestal

- Para Vidticos:

+ Formato: Planilla de vidticos, pasajes y otro v
Formato: Plan de Trabajo Diario; autorizados
por OGA y jefe inmediato.

s Certificado de Crédito Presupuestal

4Es conforme el expediente?

Si: Visa el expediente de pago y envia a Especialista de
Contabilidad il. {Continua Act. 5)

No: Remite expediente de pago, indicando las
observaciones, al Jefe de la Unidad de Finanzas.
(Continua Act.3)

PS 02.02.01.02

Especialista de Contabilidad |

Unidad de Finanzas

Expediente de Pago

gan

et
SV
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3. Envia expediente de pago, al lefe de la Unidad
Orgénica  solicitante, para la  regularizacién
correspondiente.

PS 02.02.01.03

lefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Expediente de Pago

4, Envia expediente de pago regularizado, al Jefe de la
Unidad de Finanzas, (Continua act. 1)

P$ 02.02.01.04

lefe de fa Unidad Organica

Unidad Organica

Expediente de Pago

5.Recibe expediente a pagar y registra en el Sistema
Integrade de Administracién Financiera {SIAF), en la
fase devengado, visa expediente de pago; luego envia
a Especialista de Tesoreria |.

PS$ 02.02.01.05

Especialista de Contabilidad
I

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracidn
Financiera (SIAF)

6.Recibe expediente a pagar y registra en el Sistema

Integrado de Administracién Financiera (SIAF), en la

fase girado, selecciona el medio de pago segin

indicacién de expedientel4l:

» Transferencia Interbancaria:
Para pago de proveedores y vidticos (Continia act.
7}

¢ Carta Orden Electrdnica: Para planilla de
remuneraciones u otros pagos de transferencia
interbancaria de forma masiva. {Continda act. 7)

¢ Cheque: Para vidticos o segin lo indique los
expedientes de pagos (Continla act. 10)

¢ Carta Orden Fisica, en caso sea requerido,
{Continua act. 17)

PS 02.02.01.06

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Sisterna Integrado
de Administracién
Financiera [(SIAF}

7.Registra la Transferencia Interbancaria o Carta
Orden Electréonica en el Sistema Integrade de
Administracion Financiera ({SIAF) y solicita firma
electrénica a Jefe de la Unidad de Finanzas y a
Ejecutivo de Tesoreria.

P$02.02.01.07

Especialista de Tesareria

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracion
Financiera {SIAF)

8.Autorizan el pago mediante firma electrénica en el
Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF)
¥ comunican a Especialista de Tesoreria I.

P502.02.01.08

lefe de la Unidad de
Finanzas / Ejecutivo de
Tesoreria

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracién
Financiera (SIAF)

9.Emite Comprobante de Pago a través del Sistema
integrado de Administracion Financiera (SIAF), adjunta
al expediente de pago y se archiva por orden de pago.

P502.02.01.08

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Comprobante de
Pago

141 En caso no haber indicacién de medio de pago en el expediente, consulta a Ejecutivo de Tesoreria guien dispone modalidad de pago.



10. Emite Cheque y Comprobante de Pago a traves del
Sistema Integrado de Administracién Financiera {SIAF}
y se adjunta al expediente de pago; luego envia al
Ejecutivo de Tesoreria.

PS 02.02.01.1¢

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Cheque

11. Recibe Cheque y expediente de pago vy firma el
Cheque, luego envia al Jefe de la Unidad de Finanzas.

P5$02.02.01.11

Ejecutive de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Cheque

12. Verifica firma de Ejecutivo de Tesoreria y firma el
Cheque, luego envia al Especialista de Tesoreria .

P502.02.01.12

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Cheque

13. Verifica Firmas y envia el Cheque al Especialista de
Tesoreria |l.

P$02.02.01.13

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Cheque

14, Verifica expediente e identifica si es pago por
viatico.

{El cheque es para vidtico?

Si: Comunica via telefénica y/o e-mail al beneficiario
para firma del comprobante de pago y entrega del
cheque. (Continda act. 15)

No: Continda act. 15

P502.02.01.14

Especialista de Tesoreria Il

Unidad de Finanzas

Expediente de Pago

. - Ly . . Cheque
15. Firma Comprabante de Pago en sefal de recepcion . Unidad Organica /
y recibe cheque. PS$ 02.02.01.15 Beneficiario de pago Proveedor Comp;c::;nte de

16. Adjunta al expediente de pago, el comprobante de
pago firmado por el heneficiario y se archiva por orden
de pago.

PS5 02.02.01.16

Especialista de Tesoreria |l

Unidad de Finanzas

Comprobante de
Pago

17. Emite Comprobante de Pago a través del Sistema
Integraclo de Administracidn Financiera (SIAF}, elabora
Carta Orden Fisica y adjunta ambos documentos al
expediente de pago; luego envia al Ejecutivo de
Tesorerfa.

PS 02.02.01.17

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Carta Orden Fisica

18. Recibe Carta Orden Fisica, comprobante de pago y
expediente, suscribe la Carta Orden Fisica y luego envia
al Jefe de [a Unidad de Finanzas.

PS$ 02.02.01.18

Ejecutivo de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Cheque

19. Verifica firma del Ejecutivo de Tesoreria en la Carta
Orden Fisica, firma y luego envia al Especialista de
Tesoreria |.

PS 02.02.01.19

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Cheque

Lel0n
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. Verifi i | Fisi
20 ’ enﬂce Firmas en la Ca’rta Orden Fisica y luego PS 02.02.01.20
envia al Asistente de Tesoreria.

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Carta Crden Fisica

21. Presenta la Carta Orden Fisica en el banco y recibe
el cargo visado; luego archiva cargo de Carta Orden| PS5 02.02.01.21
Fisica con Comprobante de Pago v Expediente de pago.

Asistente de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Carta Orden Fisica

i



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Registro de Operaciones Complementarias Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS 02.02.02 Versidn Version 1
Objetivo Formular estados financieros

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacién.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

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

Ley N°28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico, y modificatorias,

Ley N°28693, Ley General Sisterna Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacignal de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Abastecimiento
Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Provisignes de vacaciones
Reporte de movimiento de entradas y
salidas de existencias
Provision de depreciacién de
propiedad, planta y equipo
Sentencias Judiciales
Resoluciones de Liquidaciones de Obra

Unidad de Finanzas
Oficina General de Administracién
Ministerio de Educacién

Nota Cantable Complementaria

Cédigodela Numero Organo y Unidad Registro de
MNombre de las actividades o Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del -g P
actividad i ejecucion
del puesto ejecutor
1.Recibe  memorandum, que contiene, la
documentacidn sustentatoria proporcionada por las
distintas Unidades Orgdnicas como: .
. L Unidad d . . id
- Unidad de Recursos Humanos: Provisiones de| PS02.02.02.01 Jefe de'la ! € - Unidad de Finanzas DOCUITIEK"ItaCI.Dn
. Finanzas Sustentatoria
vacaciones.
- Unidad de Abastecimiento: Movimiento de entradas
y salidas de existencias {Almacén} y/o Provision de




()

—

D

depreciacion de propiedad, planta y equipo
{Patrimonio).

- Oficina de Asesoria Juridica: Sentencias Judiciales.

- Unidad Gerencial de Estudios y Obras: Resoluciones
de Liguidaciones de Obra.

¥ envia al Ejecutivo de Contabilidad.

2.Recibe memordndum, con la documentacion
sustentatoria adjunta y envia al Especialista de
Contabilidad IV.

PS 02.02.02.02

Ejecutivo de Contabilidad

Unidad de Finanzas

Documentacién
Sustentatoria

3.Analiza y verifica la documentacién sustentatoria
recibida.

dExisten observaciones en la documentacién?

Si: Envia documentacidn, al Jefe de la Unidad de
Finanzas indicando observacion, {Continua act. 5)

No: Registra la Nota Contable Complementaria, en el
médulo Contable del Sistema Integrade de
Administracién Financiera {SIAF}. (Continda act. 4}

PS5 02.02.02.03

Especialista de Contabilidad
v

Unidad de Finanzas

Documentacion
Sustentatoria

4, Imprime vy visa la Nota Contable Complementaria,
luego se adjunta con la documentacion sustentatoriay
se archiva.

PS5 02.02.02.04

Especialista de Contabilidad
v

Unidad de Finanzas

Nota Contable
Complementaria

5.50licita a la Unidad Orgdnica correspondiente que
efectie las correcciones por las ohservaciones
encentradas.

PS$02.02.02.05

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Documentacién
Sustentatoria

6.Recibe, corrige observaciones y remite la
documentacion sustentatoria al Jefe de la Unidad de
Finanzas. {Contingta act. 1)

PS 02.02.02.06

Jefe de la Unidad Organica

Unidad Organica

Documentacién
Sustentatoria

s
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Nombre Otorgamiento de Vidticos Clasificacion/Tipo soporte
Cédigo PS 02.02.03 Version Versidn 1
Obietivo Atender Jas solicitudes de viatico de los trabajadores de acuerdo a las disposiciones establecidas en la entidad

Unidad de Finanzas

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y medificatorias.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacicnal de Contabilidad

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

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias,

Resolucion Ministerial N* 034-2016-MINEDV, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Responsable

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes Unidad de Finanzas

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas tas Unidades Organicas del Planilla de viaticos Cheque Todas las Unidades Organicas del
PRONIED Comprobante de Pago PRONIED
- Ndmero Organo y Unidad
| . . Regi
Nombre de las actividades Codlgo- dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del etglstrt'a’de
actividad A ajecucion
del puesto ejecutor

PS 02.02.03.01 Jefe de‘la Unidad de ]
Finanzas

1. Recibe Planilla de Vidticas y deriva para su atencion
a Especialista de Contabilidad Il

2. Revisa si el beneficiario del viatico tiene pendientes
de rendicidn, y los documentos a revisar de la Planilla
de Viaticos142.

¢Es conforme |a documentacidn y no tiene pendientes
de rendicidn?

Si: Registra en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera {SIAF}, en la fase de devengado; luego envia
la Planilla de Viaticos al Especialista de Tesoreria .
{Continta act. 4}

Unidad Finanzas Planilla de Viaticos

PS 02.02.03.02 Especialista de Contabilidad A Planilla de Viaticos

i Unidad Finanzas

142 Planilla de Vidticos estd conformado por: Formato de Planilla de vidticos, pasajes vy otro, Formato de Plan de Trabajo Diario (autorizados por OGA y Jefe de la Unidad Orgénica

solicitante) y Certificado de Crédito Presupuestal.

t. 002
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No: Comunica via telefénica al trabajador, para
regularizacion de la documentacién o pendiente de
rendicidn. (Continda act. 3)

3.Regulariza documentacién ¢ rendicién de viatico
pendiente. {Continda act.2)

P502.02.03.03

Personal

Unidad Organica

Rendicidn de vidtico

4,Genera cheque y comprobante de pago a través del
Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF),

se adjunta a la planilia de vidticos; luego envia al PS 02.02.03.04 Especialista de Tesoreria | Unidad de Finanzas Cheque
Ejecutive de Tesoreria.

5.Revisa Cheque y planilla de viaticos, firma el Cheque; . . p . .

luego envia al jefe de la Unidad de Finanzas. PS 02.02.03.05 Ejecutivo de Tesoreria Unidad de Finanzas Cheque
6.verifica firma del Ejecutivo de Tesoreria y firma Jefe de la Unidad de . .

Cheque; luego envia al Especialista de Tesoreria |. P$02.02.03.06 Finanzas Unidad de Finanzas Cheque
7.Verifica las firmas correspondientes y remite el . . . .

Cheaue, al Especialista de Tesorerfa Ii. $502.02.03.07 | Especialista de Tesoreria | Unidad de Finanzas Cheque

; i ia telefdnica -mail al ficiario, - , .
8.Comunica via telefnica y/a e-mail al beneficiario P$02.02.03.08 | Especialista de Tesoreriall Unidad de Finanzas Cheque

para la firma del comprobante de pago.

Comprobante de

S Firma Comprobante de Pago en sefial de recepcién. | PS02.02.03.09 Personal Unidad Organica Pago
1¢. Adjunta comprobante de pago al expediente de L . Archivo de

L. M . PS5 02.02.03.10 | Especialista de Tesoreria ll Unidad de Finanzas | Comprobantes de
solicitud de viatico y se archiva. Pago

.2 002
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Rendicidn de Viaticos Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo PS 02.02.04 Versidn Version 1
Objetivo Controlar y analizar la rendicidn de Vidticos de los trabajadores a fin de cautelar el correcto uso de las recursos piblicos
Responsable Unidad de Finanzas
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N°28044, Ley General de Educacion.
Ley N°27444, Ley de Pracedimiento Administrativo General y modificatorias,
Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
Ley N°28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, y modificatorias,
Ley N°28693, Ley General Sistema Nacienal Tesoreria
Ley N"28411, Ley General del Sisterna Nacicnal de Presupuesto y modificatorias.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manua) de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED y su maodificatoria.

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes

Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Registro de rendicion de viatico en el
Sistema Integrado de Administracién

Financiera {S1AF)

Proveedores

Todas las Unidades Orgéanicas del PRONIED Rendicién de vidticos Unidad de Finanzas

Cédigo de la Numero Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades o Nombre del puesto ejecutor correlativo Organica del ; )
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor
1.Realiza control de las vencimientos para rendicién
de vidticos entregados a través del Sistema Integrado
de Administracidn Financiera (SIAF).
éEl trabajador entrega rendicion de cuenta de viatico?
1.1 Si: Remite la rendicion de vidticos del trabajader al Unidad de Sistema [ntegrado
Especialista de Contabilidad 1l o Analista de| PS02.02.04.01 Especialista de Tesoreria I - Finanzas de Administracion
Contabilidad para revisidn. {Continta act. 3) Financiera {S1AF)
1.2 Na: Comunica por e-mail, el incumplimiento al
trabajador y se le otorga nuevo plazo para presentar
rendicién de cuenta o devolver los fondos gue no haya
rendido. (Continda act. 2)




~
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2.Verifica la relacidn de personal con nuevo plazo
para realizar la entrega rendicion de viaticos.

¢El trabajador cumplid con la entrega de la rendicién
de cuenia en el plazo otorgado?

Sit {Continda act. 1.1}

No: Proyecta memorandum a la Unidad de Recursos
Humanos para que sea efectuado el descuento en la
Planilla de Pagos.

PS5 02.02.04.02

Especialista de Tesoreria Il

Unidad de
Finanzas

relacién de persenal
con nueve plazo

3.Analiza los documentos sustentatorios de la
rendicidn del viatico del trabajador.

¢Es conforme la rendicién de viatico del trabajador?
3.1 Si: Visa Rendicion de Viatico y registra en el
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).
{Continda act. 5)

3.2 No: Comunica por e-mail, al trabajador para
regularizacion de la rendicion del viatico otorgandole
5 dias adicionales. (Continda act. 4)

PS 02.02.04.03

Especialista de Contabilidad 1
/ Analista de Contabilidad

Unidad de
Finanzas

Rendicion de
viaticos

4. iTrabajador regularizé documentos sustentatorios?
Si: (Continna act. 3.1)

No: Proyecta memorandum a la Unidad de Recursos
Humanos para que sea efectuado en la Planilla de
Pagos.

P502.02.04.04

Especialista de Contabilidad 1)
/ Analista de Contabilidad

Unidad de
Finanzas

Rendicion de
viaticos

5.Registra la rendicion de viatico en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), en la
fase de rendicidn y se archiva en el comprobante de
pago que arigino la entrega del cheque del viatico

PS 02.02.04.05

Especialista de Contabilidad Il
/ Analista de Contabilidad

Unidad de
Finanzas

Rendicion de
viaticos
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Conciliacién Bancaria Clasificacién/Tipo Soporte
Cadigo P502.02.05 Versidn Version 1
Obietivo Efectuar la validacion de saldos contables de los Estados Financieros de la Entidad, cruzando la informacidn registrada con los
) Bancos.
Responsable Unidad de Finanzas

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

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

Base Legal / normativa aplicable | Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico, y modificatorias.

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N*28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes Unidad de Finanzas
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Entidades Bancarias Estados Bancarios Conciliacién Bancaria Oficina General de Administracion
€s banca Ministerio de Educacién — MINEDU
- Nimero . .
- Codigo de la Nombre del puesto . Grgano y Unidad Registro de
Nombre de las actividades . . correlativo . . . ‘x
actividad gjecutor Orgéanica del ejecutor ejecucion
del puesto
.Reci ite Estados Bancarios, iali . . ; . . .
! Recubf: y remite Estados ios, al Especialista de PS 02.02.05.01 Ejecutive de Tesoreria - Unidad de Finanzas | Estados Bancarios
Tesoreria ll.
2. Recibe Estadaos Bancarios y genera reportes mensuales Reportes
iros, , reversiones a traves del Sistema . , : - .
de giros, pagos . v L t @ ® PS 02.02.05.02 | Especialista de Tesoreria Il - Unidad de Finanzas | mensuales de giros,
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), por cada .
) pagos, reversiones
cuenta bancaria.
3.Analiza ambos documentos, contrasta, plasma los Estados Bancarios
res.ultados en formato . de. COnCIlla.Clon I'aancarla PS 02.02.05.03 | Especialista de Tesoreria Il - Unidad de Finanzas Reportes .
adjuntande anexos explicativos vy diferencias que mensuales de givos,
pudiesen existir. pagos, reversiones




4, Suscribe Conciliacidn Bancaria y envia al Ejecutivo de
Tesoreria.

PS 02.02.05.04

Especialista de Tesoreria [}

Unidad de Finanzas

Conciliacion
Bancaria

5.Recibe la Conciliacién Bancaria, suscribe y lo remite al
Jefe de la Unidad de Finanzas.

PS5 02.02.05.05

Ejecutivo de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Conciliacion
Bancaria

6.Recibe la Conciliacién Bancaria, suscribe, luego remite
al Jefe de la Oficina General de Administracién.

PS 02.02.05.06

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Conciliacién
Bancaria

7.Envia la Conciliacion Bancaria al Ministerio de
Educacién — MINEDU.

PS$ 02.02.05.07

Jefe de la Oficina General
de Administracién

Unidad de Finanzas

Conciliacion
Bancaria

g
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Ficha de Procesas Nive| 2

Nombre Farmulacion de Estados Financieros Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS 02.02.06 Versidn Versidn 1
Objetivo Cautelar el cumplimiento de los fines institucionales y el uso de los recursos.

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

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

Ley N°28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Pablico, y modificatorias.

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Resolucion Ministeriat N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de QOperaciones del Programa Macional de Infraestructura Educativa
— PRONIED vy su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Unidad de Finanzas

Unidad de Finanzas
Oficina General de Administracion
Direccién Ejecutiva
Ministerio de Educacidn — MINEDU

Expedientes de ingresos y gastos
Notas Contables de operaciones Estados Financieros y Anexos
complementarias

Numero

sdieo de | . .

Nombre de las actividades Cédigo de la Nombre del puesto efecutor | correlativo éfgano Y Un.rdad Re-grstrr-)'de

actividad Orgdnica del ejecutor ejecucion
del puesto
Expedientes de

1.Verifica la contabilizacién de los expedientes de ingresas y gastes vy
lngresc‘.s y gastos y los regls’fros de‘Notas Contal?les de PS 02.02.06.01 Especialista de Contahilidad } Unidad de Finanzas los registros Notas
aperaciones complementarias realizadas en el Sistema v Contables de
Integrado de Administracion Financiera (SIAF). operaciones

complementarias

2.Ejecuta la conciliacidn de operaciones en el Sistema
integrado de Administracion Financiera (S1AF). v operaciones

Especialista de Contabilidad

P502.02.06.02 - Unidad de Finanzas canciliacion de

3.Efectia el andlisis contable vy elabora los Estados

Financieros.

Especialista de Contabilidad

PS 02.02.06.03 v - Unidad de Finanzas | Estados Financieros

"C000
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4.Realiza la Conciliacién de Estados Presupuestarios
con la informacion financiera v registra de Anexos
financieros u otros en el Sistema Integrado de
Administracidn Financiera (SIAF).

PS 02.02.06.04

Especialista de Contabilidad
1%

Unidad de Finanzas

Conciliacidn de
Estados
Presupuestarios

5.Realiza la Consolidacién de informacién de Estados
Financieros vy Anexos, luego envia los Estados
Financieros y Anexos, al Ejecutivo de Contabilidad para
firma.

PS5 02.02.06.05

Especialista de Contabilidad
v

Unidad de Finanzas

Estados Financieros
¥ Anexos

6.Revisa, firma y envia los Estados Financieros y
Anexos, al Jefe de la Unidad de Finanzas.

PS 02.02.06.06

Ejecutivo de Contabilidad

Unidad de Finanzas

Estadas Financieros
¥y Anexos

7. Verifica, visa y envia los Estados Financieros y
Anexos, al lefe de la Oficina de Planeamiento vy

PS 02.02.06.07

Jefe de la Unidad de

Unidad de Finanzas

Estados Financieros

Fi
Presupuesto. inanzas y Anexos
. y . . . Oficina de , .
8.Firma y envia los Estados Financieros y Anexos, al Jefe de la Oficina de ) Estados Financieros
. . . PS$ 02.02.06.08 . - Planeamiento y
Jefe de la Oficina General de Administracidn. Planeamiento y Presupuesto Presupuesto y Anexos

9.Firma y envia los Estados Financieros y Anexos, al
Director Ejecutivo.

PS 02.02.06.09

Jefe de [a Oficina General de
Administracidn

Oficina General de
Administracion

Estados Financieros
¥ ANEX0S

10. Firma y remite los Estados Financieros y Anexos, al
Jefe de la Cficina General de Administracién.

PS$ 02.02.06.10

Director Ejecutivo

Direccién Ejecutiva

Estados Financieros
¥y Anexos

11. Remite los Estados Financieros y Anexgs, al Jefe de
la Unidad de Finanzas.

PS$ 02.02.06.11

Jefe de la Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracion

Estados Financieros
y Anexos

12. Dispone remisién de los Estados Financieros y
Anexas, al Ministerio de Educacidén — MINEDU.

PS 02.02.06.12

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Estados Financieros
¥ Anexos

L Wik



Ficha de Procesos Nivel 2

& 2

Nombre Gestién Fondas de Caja chica Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS 02.02.07 Versidn Version 1
Objetivo Garantizar la atencién de gastos menudos y urgentes

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N°27444, Ley de Pracedimiente Administrativo General y modificatorias.

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

Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico, y modificatorias.

Ley N°28693, Ley General Sisterna Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Resclucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas, Oficina de Administracion

Chica, al Jefe de la Oficina General de Administracidn. Finanzas

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Cheque
. . s . . Fondos Todas las Unidades Organicas de
Unidad de Finanzas Resolucidn anual para Caja Chica Documento sustentatorio PRONIED
Rendicion de Caja Chica
. Numero Grgano y Unidad .
Nombre de las actividades Cddigo de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del Reglstr?‘de
actividad f ejecucion
del puesto ejecutor

1.Remite proyecto de Resolucidn anual para Caja lefe de la Unidad de Proyecto de

PS5 02.02.07.01 - Unidad de Finanzas | Resolucién anual
para Caja Chica

Chica
¢Es conforme?

2.Revisa el proyecto el Resolucidn anual para Caja

Si: Suscribe y envia la Resolucién anual para Caja Chica,
al Jefe de la Unidad de Finanzas.{Continda act.

PS 02.02.07.02 lefe de la Oficina General de i Oficina de Resolucidn anual

Administracion Administracion para Caja Chica

300
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Na: Envia el proyecto el Resolucién anual para Caja
Chica, al Jefe de la Unidad de Finanzas, indicando
modificaciones. {Contintda act. 1)

3.Recibe Resolucion de Caja Chica y deriva a
Especialista de Contabilidad 1.

PS 02.02.07.03

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Resolucidn anual
para Caja Chica

4.Registra la Resolucidn de Caja Chica en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF) las fases
de compromiso y devengue, luego envia al Especialista
de Tesoreria L.

PS5 02.02.07.04

Especialista de Contabilidad |

Unidad de Finanzas

Resolucién anual
para Caja Chica

5.Registra la Resolucion de Caja Chica en el Sistama
Integrade de Administracion Financiera (SIAF) en la
fase de giro, genera v le hace entrega del cheque a
nombre de responsable de Caja Chica {Analista de
Tesoreria).

PS5 02.02.07.05

Especialista de Tesareria |

Unidad de Finanzas

Cheque

6.Realiza el cobro del cheque en el banco, custodia el
efectivo.

PS5 02.02.07.06

Analista de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Cheque / Fondos

7.Recibe v verifica documento sustentatorio de los
trabajadores v otorga el fondo correspondiente,

En caso el trabajador no cuente con documento
sustentatorio, emite recibo provisional hasta que el
trabajador entregue los documentos sustentatorios.

PS 02.02.07.07

Analista de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Documento
sustentatorio

8.Registra en libro auxiliar digital los documentos
sustentatorios

PS 02.02.07.08

Analista de Tesoreria

Unidad de Finanzas

libro auxiliar digital
{Excel)

9. Realiza ef control de la ejecucidn, en cuanto se haya
utilizado el 30% de la caja chica, se solicita reposicion
de fondos a través de una rendicion.

PS 02.02.07.09

Analista de Tesorerfa

Unidad de Finanzas

control de la
ejecucion

10. Elabora una rendicién de Caja Chica adjuntando
los comprobantes de pago o documentos
sustentatorios, adjunta solicitud de reposicidn.

PS 02.02.07.10

Analista de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Rendicion de Caja
Chica / solicitud de
reposicién

11. Remite Rendicion de Caja Chica y solicitud de
reposicién a Jefe de la Unidad de Finanzas.

PS 02.02.07.11

Analista de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Rendicidn de Caja
Chica / solicitud de
reposicion

12. Recibe rendicién de Caja Chica de Sede Central v
rendicién de Caja Chica de Unidades Zonales, remite a
Analista de Contabilidad para revision.

PS5 02.02.07.12

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Rendicidn de Caja
Chica / seolicitud de
reposicion

g9
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13. Analiza documentos y verifica la disponibilidad
presupuestal

¢Es conforme la rendicidn y cuenta cen disponibilidad
presupuestal?

Sl: Deriva documentos a Especialista de Contabilidad I
No: envia con abservaciones al Analista de Tesoreria o
Unidad Zonal para subsanacion.

P502.02.07.13

Analista de Contabilidad

Unidad de Finanzas

Rendicion de Caja
Chica / solicitud de
reposicién

14, Registra en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) en las fases
compromiso y devengue la reposicidn de la Caja Chica,

PS5 02.02.07.14

Especialista de Contabilidad
]

Unidad de Finanzas

Rendicidn de Caja
Chica / solicitud de

luege remite a Especialista de Tesoreria I, reposicion
15. Registra en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera {SIAF) en [a fase girado,
ite ch h | j
emite cheque y hace entrega al responsable de Caja| pg o5 ) 07 16 | gspecialista de Tesorerfal - Unidad de Finanzas Cheque

Chica (segin corresponda sede central o unidades
zonales), archiva y caomunica via e-mail a Analista de
Contabilidad.

16. Coordina permanentemente con los responsables
de Caja Chica, la disponibilidad en las partidas
presupuestarias.

PS$02.02.07.16

Analista de Contabilidad

Unidad de Finanzas

Dispenibilidad en las
partidas
presupuestarias.

eoc000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Ejecucién de Penalidades a Proveedores Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS 02.02.08 Versién Versién 1
Objetivo Realizar las acciones necesarias que permitan a la Entidad aplicar las penalidades ante el incumplimiento de los contratos por parte

de los proveedores.

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N* 28708, Ley General del Sistema Nacianal de Contabilidad

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

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupueste y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacienal de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su medificatoria.

Resolucién Directoral Ejecutiva N°187-2015-MENEDU/VMGI-PRONIED, Aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos para el
Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisidn de Servicios y Rendicién de Cuentas de la U.E. 108 Programa Nacional
de Infraestructura Educativa — PRONIED.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanaos

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Finanzas
Oficina General de Administracidn

Expediente de Pago {con célculo de
penalidad al proveedor)

Cheque
Recibo de Ingreso

Nombre de las actividades

Organo y Unidad
Organica del
ejecutor

Numero correlativo
del puesto

Cédige de la
actividad

Nombre del puesto
gjecutor

Registro de
ejecucion

1. Recibe el Expediente de Pago (con célculo de
penalidad al proveedor) y envia al Ejecutivo de
Contabilidad,

PS 02.02.08.01 Jefe de fa Unidad de _

, Unidad de Finanzas | Expediente de Pago
Finanzas

2.Recibe el Expediente de Pago (con calculo de
penalidad al proveedor) y envia al Especialista
de Contakilidad .

PS 02.02.08.02 Ejecutivo de Contabilidad - Unidad de Finanzas | Expedienie de Pago

3.Realiza el Control Previo, analiza documentos
que contienen la liquidacién de penalidad

PS 02.02.08.03 Especialista de }

i i i P
Contabilidad ( Unidad de Finanzas | Expediente de Pago

YLe00e
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efectuada por la Unidad de Abastecimiento,
verifica la conformidad del expediente.

iEs conforme el expediente?

Si: Adjunta al expediente la hoja de verificacidn
y envia al Especialista de Contabilidad 1L
{Continva act. 6)

No: Envia expediente al Ejecutivo de
Contabilidad indicado observaciones. {Continda
act. 4)

4.Envia Expediente de Pago {con cidlcule de
penalidad al proveedor} al Jefe de la Unidad de
Finanzas indicade observaciones en Hoja de
Ruta,

PS5 02.02.08.04

Ejecutivo de Contabilidad

Unidad de Finanzas

Expediente de Pago

S.Envia Expediente de Pago (con célcuio de
penalidad al proveedor) al Jefe de la Unidad de
Abastecimiento para  su  regularizacion.
{Continua act. 1)

PS5 02.02.08.05

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Expediente de Pago

6. Registra el Expediente de Pago (con calculo de
penalidad al proveedor) en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF), en la fase
de devengue, visa v luego envia al Especialista
de Tesoreria |.

P502.02.08.06

Especialista de
Contabilidad I

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracién
Financiera {SIAF}

7.Registra el importe calculado para pago gue le
corresponda al proveedor en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
en la fase girado, genera cheque a nombre de
PRONIED y emite comprobante de pago.

PS5 02.02.08.07

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracidn
Financiera (SIAF)

8. Envia el cheque girado a nombre de PRONIED,
al Asistente de Tesoreria.

PS 02.02.08.08

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Cheque

9.Deposita en Banco el Chegue girado por el
importe de la penalidad a favor de PRONIED y
entrega voucher de depdsito a Especialista de
Tesoreria Il.

P$02.02.08.09

Asistente de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Cheque
voucher de depdsito

10. Registra voucher de depdsito en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF)

PS5 02.02.08.10

Especialista de Tescreria
1l

Unidad de Finanzas

voucher de depdsito

TCe800



en las dos fases Determinado y Recaudado y
suscribe.

11. Emite y suscribe documento de Recibo de
Ingreso indicande depositante, especifica de
gasto, cuenta y otros, adjunta al voucher de
depdsito luego envia a Ejecutivo de Tesoreria

PS$ 02.02.08.11

Especialista de Tesoreria
1l

Unidad de Finanzas

Recibo de Ingreso
voucher de depésito

12. Revisa y visa Recibo de Ingreso, adjunto al
voucher de depdsito, luege remite al
Especialista de Tesoreria |.

P502.02.08.12

Ejecutivo de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Recibo de Ingreso
voucher de depdsito

13. Adjunta Recibo de Ingreso y voucher de
depdsito al Expediente de Pago {(que contenga
cdlculo de penalidad al proveedor), archiva y
custodia la documentacion que sustenta el
fondo recaudado por la penalidad impuesta de
acuerdo con ley.

PS 02.02.08.13

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Archivo de
Comprobantes de
Page

Lo

-~
-

o
)
Lo



5 5

Ficha de Procesos Nive] 2

Nombre Verificacién de Cartas Fianza Clasificacidn/Tipo Soporte
Codigo PS5 02.02.09 Versién Version 1
Objetivo Salvaguardar los intereses de los valores financieros de la Entidad, en contraprestacion de la obra a efecutarse.

Unidad de Finanzas

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

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

Base Legal / normativa aplicable | Ley N°28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del $ector Piblico, y modificatorias.

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Reselucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Responsable

Areas Participantes Unidad de Finanzas

Proveedores
Unidad de Abastecimiento

Salidas
Carta Fianza

Entradas / Insumos Usuarios

Carta Fianza Unidad de Finanzas

Codigo de Ta Nmero | Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades g . Nombre del puesto ejecutor | correlativo del Organica del .g
actividad ; ejecucién
puesto ejecutor

1.Recibe Carta Fianza de Garantia de fiel cumplimiento
de contrato, del Jefe Unidad de Abastecimiento, luego
envia al Especialista de Tesoreria Ill, para su atencidn.
2.Verifica autenticidad de la Carta Fianza con el banco,
por medio de pagina web o via e-mail.

iEs conforme?

Si: Imprime conformidad de Carta Fianza del banco
{constancia virtual de pagina web del banco o correo
electrénico remitida por el banco), custodia en caja
fuerte y controla el plazo del vencimiento de la carta
fianza hasta la liquidacién de Yas obras,

PS 02.02.09.01 | Jefe de la Unidad de Finanzas - Unidad de Finanzas Carta Fianza

PS02.02.09.02 | Especialista de Tesoreria lll - Unidad de Finanzas Carta Fianza




(S

No: Proyecta memorandum y comunica la no
autenticad de la Carta Fianza, al Jefe de la Unidad de
Finanzas. {Continua act. 3}

3.Envia memeorandum, indicando la no autenticidad
de la Carta Fianza, al Jefe de la Oficina General de
Administracion.

PS$ 02.02.09.03

Jefe de [a Unidad de Finanzas

Unidad de Finanzas

Memorandum

a0



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Registro y Control de Adelantos y/o Valorizaciones de Obras Clasificacion/Tipo Soporte
Cadigo PS02.02.10 Version Versién 1
Objetivo Control de |a ejecucién Financiera de Obras.

Responsable

Unidad de Finanzas

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°30057, Ley del Servicic Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N® 28708, Ley General del Sistema Macional de Contabilidad

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

Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad de Finanzas

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas

Usuarios

Unidad de Abastecimiento
Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Record de Pagos
Registro contable de Rescluciones de
Ligquidaciones de Obras

Expediente de adelantos y
valorizaciones

Todas las unidades orgéanicas de
PRONIED

Nombre de las actividades

Nimero
correlativo
del puesto

Organo y Unidad
Organica del
ejecutor

Cadigo de la
actividad

Registro de

Nombre del puesto ejecutor . P
ejecucién

1.Recibe Expediente de adelantos y valorizaciones y

lefe de la Unidad de Expediente de

envia al Especialista de Contahilidad 1. P$02.02.10.01 Finanzas ) Unidad de Finanzas ade!antps Y
valorizaciones

2.Realiza el control previo al Expediente de adelantos Expediente de

y valorizaciones, luego envia al Especialista de| PS02.02.10.02 | Especialista de Contabilidad | - Unidad de Finanzas adelantos y

Contabhilidad 1lI.

valorizaciones

3.Recibe Expediente de adelantos y valorizaciones y
los registra en el Sistema de Valorizacién (SISVAL). [}

Expediente de
adelantos y
valorizaciones

Especialista de Contabilidad

P$02.02.10.03 - Unidad de Finanzas




~

4.Registra en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera {$1AF) la amortizacidn de los adelantos
contablemente,

PS 02.02.10.04

Especialista de Contabilidad
I

Unidad de Finanzas

Expediente de
adelantos y
valorizaciones

5.Genera Reporte de Pagos y lo remite al Ejecutive de
Tesorerfa.

P502.02.18.05

Especialista de Contabilidad
m

Unidad de Finanzas

Reporte de Pagos

6.Elabora Record de Pagos y envia al Jefe dela la
Unidad de Finanzas.

P502.02.10.06

Ejecutivo de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Record de Pagos

7.Elabora Record de Pagos y envia con memorandum
al Jefe de la Unidad Gerencial de Estudios y Obras.

PS 02.02.10.07

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Record de Pagos

8.Determina los saldos, elabora y suscribe la
Resolucidn de Liquidacion de Obras, luego envia al Jefe
de la Unidad de Finanzas.

P502.02.10.08

Jefe de la Unidad Gerencial
de Estudios y Obras

Unidad Gerencial
de Estudios y Obras

Resoluciones de
Liguidaciones de
Cbras

9.Recibe la Resolucidén de Liquidacion de Obra de la
Unidad Gerencial de Estudios y Ohra.

dResolucidn indica conformidad en ambas partes (sin
saldo a favor de proveedor o saldo a favor de
PRONIED)?

Si: Dispone devolucion de Carta Fianza al proveedor o
contratista.

No: Ejecuta Proceso “PS 02.02.11 Abone de Saldos a
Proveedores” o “PS 02.02.12 Gestion de las
Reversiones”, segin sea el caso.

P502.02.10.09

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Resoluciones de
Liguidaciones de
Obras

o000

' ¥
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a de Proceso >
Nombre Abono de Saldos a Proveedaores Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS02.02.11 Versidn Version 1
Objetivo Honrar los compromisos asumidos por la Entidad con los diversos proveedores aplicando las normas vigentes.

Responsable Unidad de Finanzas

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N°28044, Ley General de Educacién.

Base Legal / normativa
aplicable

Educativa — PRONIED y su modificatoria,

de Infraestructura Educativa — PRONIED,

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
Ley N° 28708, Ley General del Sisterna MNacional de Contabilidad

Ley N°28112, Ley Marce de la Administracidn Financiera del Sector Publico, y modificatorias.
Ley N°28693, Ley General Sistema Nacional Tesoreria

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura

Resolucion Directoral Ejecutiva N°187-2015-MENEDU/VMGI-PRONIED, Aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos para el
Otorgamiento de Vidticos, Pasajesy Otros Gastos en Comision de Servicios y Rendicion de Cuentas de la U.E. 108 Programa Nacional

Areas Participantes Unidad de Finanzas

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad Gerencial de Estudios y Obras Resolucidn de Liquidacion de Obra (con Comprobante de Pago {a favor del Unidad de Finanzas
saldo a favor al proveedor) proveedor) Proveedores
- Nimero Organo y Unidad
Nombre de las actividades Codigodela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re:gistr?'de
actividad A ejecucion
del puesto ejecutor

1.Recibe Memorandum, adjunto con la Resolucién de
Liguidacion de Obra {con saldo a favor al proveedor) y
deriva a Especialista de Contabilidad .

P$02.02.121.01

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Resolucion de
Liquidacidon de Obra
(con saldo a favor al

proveedor)

2.Realiza el Control Previo de la Resolucidn de
Liquidacion de Cbra (con saldo a favor al proveedor)
de acuerdo al formato "Hoja de Verificacion”.

¢Es conforme la Resolucion de Liquidacion de Obra?

P502.02.11.02

Especialista de Coentabilidad | -

Unidad de Finanzas

Resolucién de
Liguidacion de Obra
{con saldo a favor al

proveedor)

ace

fre

-
S P
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Si: Suscribe formato Hoja de Verificacidn vy adjunta ala
Resolucién de Liguidacion de Obra, luegoe deriva a
Especialista de Contabilidad Il {Continda act. 5)

No: Entrega Resolucidn de Liquidacion de Obra al Jefe
de la Unidad de Finanzas e indica las observaciones a
regularizar, (Continta act. 3}

3. Envia Resolucién de Liguidacion de Obra {con saldo
a favor), al Jefe de la Unidad Gerencial de Estudios y
Obras, para la regularizacion correspondiente,

P$02.02.11.03

lefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Resolucién de
Liguidacidn de Obra
{con saldo a favor al

proveedor}

4, Envia Resolucién de Liquidacion de Obra {con saldo
a favor) regularizado, al lefe de la Unidad de Finanzas.
{Continda act. 1)

PS 02.02.11.04

lefe de la Unidad Gerencial
de Estudios y Obras

Unidad Gerencial
de Estudios y Obras

Resolucidn de
Liquidacién de Obra
(con saldo a favor al

proveedor)

5. Registra en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF), en la fase devengado y visa
Resolucidn de Liquidacidon de Obra {con saldo a favor);
luego envia al Especialista de Tesoreria 1.

PS5 02.02.11.03

Especialista de Contabilidad
]

Unidad de Finanzas

Sisterna Integrado
de Administracién
Financiera {SIAF)

6.Revisa vy registra el giro en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera {SIAF), selecciona el medio
de pago Transferencia Interbancaria, solicita firma
electrénica al Jefe de la Unidad de Finanzas vy al
Ejecutivo de Tesoreria.

P$02.02.11.06

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracién
Financiera {SIAF)

7.Autorizan el pago mediante firma electrdnica en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
y comunican al Especialista de Tesoreria .

PS 02.02.11.07

Jefe de la Unidad de
Finanzas / Ejecutivo de
Tesoreria

Unidad de Finanzas

Sistema Integrado
de Administracién
Financiera (SIAF)

&.Emite Comprobante de Pago a través del Sistema
Integrade de Administracién Financiera (SIAF), se
adjunta a la Resolucidn de Liquidacidon de Obra {con
saldo a favor al proveedor} y se archiva.

PS$02.02.11.08

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Comprobante de
Pago

!0e000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Gestion de las reversiones Clasificacién/Tipo soporte
Codigo P502.02.12 Versidn Versién 1
Objetivo Cautelar el correcte uso de los recursos pdblicos
Responsable Unidad de Finanzas

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N°28044, Ley General de Educacidn.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatorias.
Ley N° 28708, Ley General dei Sisterna Nacional de Contabilidad

Base Legal / normativa Ley N*28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Pablico, y modificatorias,

aplicable Ley N°28693, Ley General Sistema Macional Tesoreria
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Apruehan Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.
Areas Participantes Unidad de Finanzas
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad de Recursos Humanos Descuer}t,os de I?z P!aml’l? de Pagos Formato T-6 ’Mlmsteno de Economia y Unidad de Finanzas
Oficina General de Administracién Resolucidn de Liguidacion de Obra finanzas {MEF)
{con saldo a favor de PRONIED) Cheque por reversion de fondo
- Ndmero Organo y Unidad
Nombre de las actividades COd';gq de la Nombre del pueste ejecutor | correlativo del Organica del Registro de
actividad . ejecucidén
puesto ejecutor

1.Recibe y deriva a Ejecutivo de Tesoreria 1a siguiente

infarmacion, segin sea el caso:

- De la Unidad de Recursos Humanos: Planilla de
Pagos los montos por descuentos por conceptos

Descuentos de la
Planilla de Pagos ¢

de; Jefe de la Unidad de . ) Resolucién de
» Descuento por no rendicidn de Viaticos. PS 02.02.12.01 Finanzas i Unidad de Finanzas Liquidacion de Obra
¢ Descuento por Capacitaciones {con saldo a favor de
* Descuento por Asistencia PRONIED}
- De la Oficina General de Administracidn: g.”;
-
£

(AT



-

* Resolucion de Liquidacidn de Obra (con saldo a
favor de PRONIEDY), autorizado por el Jefe de la
Oficina General de Administracidn para su
gjecucion

2.Recibe y deriva Descuentos de la Planilla de Pagos o
Resolucidn de Liquidacidn de Obra (con saldo a favor

P502.02.12.02

Ejecutivo de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Descuentos de la
Planilla de Pagos ¢
Resolucidn de

de PRONIED), al Especialista de Tesoreria |, para la Liquidacién de Obra
atencidn. {con saldo a favor de
PRONIED)

3.Registra Descuentos de la Planilla de Pagos o
Resolucidn de Liquidacidn de Obra {con saldo a favor
de PRONIED) en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), en fase girado y
emite cheque a nombre del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) - Tesoro Pdblico.

PS$02.02.12.03

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Descuentos de la
Planilla de Pagos o
Resolucién de
Liquidacion de Obra
{con saldo a favor de
PRONIED)

4.Envia Descuentas de la Planilla de Pagos o
Resolucion de Liquidacidon de Obra (con saldo a favor
de PRONIED) y solicita suscripcién de cheque al
Ejecutiva de Tesoreria y Jefe de la Unidad de Finanzas.

P502.02.12.04

Especialista de Tesoreria |

Unidad de Finanzas

Chegue

5.Firma Cheque y envia adjunto a la Planilia de Pagos
o Resolucién de Liquidacion de Obra {con saido a favor
de PRONIED)}, al Especialista de Tesoreria .

PS 02.02.12.05

Ejecutiva de Tesoreria / Jefe
de la Unidad de Finanzas.

Unidad de Finanzas

Cheque

6. Registra cheque como reversién en el Sistema SIAF y
completa formato Té del Ministerio de Economia y
Finanzas {MEF).

En caso de recibir efectivo por parte de los
trabajadores {conceptos de descuentos mencionados
en act. 1), se recibe el dinero y entrega recibo a
trabajador, registra efectivo como reversién en el
Sistema SIAF y completa formato T-6 del Ministerio de
Economia.

P502.02.12.06

Especialista de Tesoreria Il

Unidad de Finanzas

Cheque
Planilla de Pagos
Formato T-6
Ministerio de
Economia v Finanzas
{MEF}




7.Entrega Cheque y/o efectivo adjuntando Formato T-
6 del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), al
Asistente de Tesoreria para el depdsito en el Banco.

PS 02.02.12.07

Especialista de Tesoreria ll

Unidad de Finanzas

Cheque
Formato T-6
Ministerio de

Economia y Finanzas
{MEF)

8.Deposita el cheque y/o efective en el Banco de la
Nacidn, recibe cargo vy luego entrega el voucher de
depdsito y carge de Formate T-6 Ministerio de
Economia y Finanzas {MEF), al Especialista de Tesoreria
if.

PS 02.02.12.08

Asistente de Tesoreria

Unidad de Finanzas

Voucher de depdsito
Cargo de Formato T-
6 Ministerio de
Economia y Finanzas
{MEF)

9. Adjunta el voucher de depdsito y carge de Formato
T-6 Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) del
formato T-6 al expediente (Descuentos de la Planilla de
Pagos o Resclucidn de Liquidacidn de Qbra {con saldo
a favor de PRONIED)) y se archiva.

P502.02.12.09

Especialista de Tesoreria ||

Unidad de Finanzas

Voucher de depésito
Cargo de Formato T-
6 Ministerio de
Econamia y Finanzas
(MEF}

10. Emite copia de voucher para archive al
comprobante de pago donde se origing la entrega de
los fondos.

P$02.02.12.10

Especialista de Tesoreria |l

Unidad de Finanzas

Copia de Voucher de
depésito

fom
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1.3.3. Atender Asuntos Juridicos:

El presente documento tiene como objetivo principal la descripcién del proceso que
conforma el proceso de Atender de Asuntos Juridicos, para la atencidn y emisidn de
opiniones mediante informes legales y/o juridicos, solicitados por parte de los
diversos Organos, a fin de abtener conclusiones y recomendaciones en materia legal
para una adecuada toma de decisiones. Asi como el procedimiento de elaboracion
y/o revision de provecto de resolucion directoral, para ser posteriormente ser
firmados por el titular de la entidad.

Los niveles Nivel 0 y Nivel 1 identifican el proceso de brindar asesoria Legal y Juridica,
asi como el proceso de atender procedimientos administrativos fegales, en los cuales
forma parte el PRONIED.

A Continuacion, la Ficha del Proceso, seglin metodologia de SERVIR:



o LE

Nombre Atender Asuntos Juridicos Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS03 Versién Versiénl
Objetivo Brindar asesoria juridica y legal, asimismo elabora proyectos normativos y reseluciones Directarales.

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Alcance

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario, Unidad de Finanzas,
Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacion, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Planeamiente Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios ¥ Obras, Unidad Gerencial de Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario
y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisidn de Canvenios, Unidad Gerencial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Procesos de Nivel 1

Brindar Asistencia Juridica y Legal

Codigo de

Atencidn de Procedimientos Legales

Procesos Nivel 1

PS03.01

P503.02

L g
Co
<
[

'ed



Ficha de Procesos - Nivel 1

Nombre Brindar Asistencia Juridica Legal Clasificacién/Tipo Soporte
Cddigo PS03.01 Version Version 1
Objetivo Atender consultas legales formuladas por las unidades organicas de la Institucion.

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa aplicable

Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 20225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N* 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N* 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria,

Areas Participantes

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario, Unidad
de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Infarmacidn, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios ¥ Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliaric y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad
Gerencial de Reconstruccién Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Listado de Procesos Cédigo de Responsable de _
Proveedores Entradas / Insumos Nivel 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2 Salidas Usuarios / Clientes
Requerimiento de Opinién de Asuntos
Todas las Unidades opinién legal enviade P . . 5 Jefe de Oficina de Informe de Todas las Unidades
. de Caracter Juridico PS03.01.01 , . . L
Orgdnicas del PRONIED por Todas las Legal Asesoria Juridica opinidn legal Organicas
Unidades Organicas &
Opinién Legal sobre Jefe de Oficina de
. . - . . . . s Informe de .
Unidad Gerencial de Requerimiento de la Ejecucion en los Asesoria Juridica o Todas las Unidades
X _—y P503.01.02 Opinién .
Estudios y Obras opinion legal Contratos de Obra y Legal Organicas
Supervision B
Unidad Gerencial de Requerimiento de Elaboracion de Jefe de Oficina de Informe Todas las Unidades
Estudi Ob Informe Legal Informe Legal de P503.01.03 Asesoria Juridica legal Organicas
studios y Lbras nrorm 8 Adicionales de obra. 8 &
Unidad Gerencial de Requerimiento de Elaboracién de Jefe de Oficina de Informe Todas las Unidades
. Informe Legal PS03.01.04 p . .
Estudios y Obras Informe Legal respecto a Asesoria Juridica legal Organicas




(D ()
Adicionales de
Supervision de obras
Elaboracion de
e Inf: Legal . \
Unidad Gerencial de Requerimiento de orme Lega lefe de Oficina de Informe Todas las Unidades
Estudios y Obras Informe Legal respecto a la PS03.01.05 Asesoria Juridica legal Orgénicas
4 € ampliacién de Obra y & &
Supervision
Elaboracidn de
Unidad Gerencial de Requerimiento de Informe Legal Jefe de Oficina de Informe Todas las Unidades
. respecto a PS03.01.06 , i .
Estudios y Obras Informe Legal . Asesoria Juridica Legal Organicas
Reducciones de cbras
¥ Supervision
Elaboracion de
Informe Legal
Unidad Gerencial de Requerimiento de respecto de la Jefe de Oficina de Informe Todas las Unidades
. L PS03.01.07 ) - .
Estudios y Obras Informe Legal Liguidaciones de Asesoria Juridica legal Organicas
Obras, Supervisién y
Expedientes Técnico
Elaboracion de
Unidad Gerencial de Requerimiento de Informe Legal lefe de Oficina de Inferme Todas las Unidades
Estudi Ob Inforrme Legal respecto ala PS03.01.08 Asesoria Juridica legal Qrganicas
studios y Ubras g Aprobacion de B B
Expediente Técnico
Atencidn de
. Consultas de
Requerimiento de Requerimiento de Oficios
Procuraduria Publica del Informacidn o cllnformacién £S03.01.09 Jefe de Oficina de Informe de Procuraduria Publica
MINEDU Requerimiento de . R Asesaria Juridica s del MINEDU
solicitado por la opinidn legal
Informe Legal \
Procuraduria del
MINEDU
Atencién de
Todas las Unidades Requerimiento de | Consultas de Gestion £$03.01.10 Jefe de Oficina de Informe de Todas las Unidades
Qrganicas del PRONLIED | Censultas de Gestidn en Materia de - Asesoria Juridica opinidn legal Organicas

Gestién Pablica




~ ~

. Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Opinidn de asuntas de cardcter juridico legal Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS03.01.01 Version Versidn 1
Objetivo Emitir opinidn en asuntos de carécter juridico legal con la finalidad de absolver las consultas legales formuladas por la Alta Direccién
y 1as Unidades Organicas del PRONIED,
Nombre Oficina de Asesoria Juridica
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N* 30225, Ley de Contratacienes del Estado,
Decreto Legislativo N® 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Cédigo Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N® 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa = PRONIED y su modificatoria.
Areas Participantes Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Requerimiento de opinién legal

enviado por Todas las Unidades

Proveedores

Todas las Unidades Orgédnicas del

Informe de opinién legal Todas las Unidades Organicas

PRONIED i
Qrganicas
Nimero . .
Nombre de las actividades Cédi.gcr dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Ofg?no y Unidad Re'glstr-?‘de
actividad del puesto Organica del ejecutor ejecucién

1. Remite documento {memorando y/o proveido),
solicitando opinidn legal

P5$03.01.01.01

Unidades Organicas -

Todas las Unidades
Organicas

Memorande y/o
Proveido

2. Recibe el documento {memorando y/o proveido) y
lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para
que haga la distribucion a tos coordinadores,

PS03.01.01.02

Secretaria -

Oficina de Asesoria
Juridica

Memaorando y/o
Proveido

3. Analiza el documento (memorando y/o proveido)
solicitando opinién legal v designa al Coordinador de
Asesoria Juridica que se hara cargo de la solicitud.

P503.01.01.03

lefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando y/o
Proveide

4. Recibe y designara al Especialista de Asesoria
Juridica para la revisidn y andlisis del documento

P$03.01.01.04

Coordinador de Asesoria

Oficina de Asesoria

Memorando y/o

. Juridica Juridica Proveido
{memorando y/c proveido).
5. Revisa y evalia el pedido de del documento Especialista de Asesoria Oficina de Asesoria | Memaorando y/o
. L - P$03.01.01.05 s - . ,
{memorando y/o proveido) solicitando opinidn legal Juridica Juridica Proveido
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éTiene observaciones?

Si: Comunica a la Unidad Organica solicitante, las
observaciones v/fo solicita documentacion adicional.
{Continda act. 1).

No: {Continua act. 6).

6. Ubica la norma legal pertinente hace Ia
interpretacion juridica (hermenéutica} elabora vy

Especialista de Asesoria

Oficina de Asesoria

Proyecto de

, L PS03.01.01. . - . )
suscribe (sello y firma) el proyecto de opinién Legal 01.06 Juridica Juridica Opinion Legal
remitiéndolo al Coordinador de Asesoria Juridica.

7. Revisa el proyecto de opinién Legal
¢Es conforme?
Si: {Continda act. 8) P$03.01.01.07 Coordinador de Asesoria Oficina de Asesoria Proyecto de

MNo: Presenta observaciones, se devuelve al
Especialista de Asesoria Juridica para su correccion,
{Continua act. 5}

Juridica

Juridica

Opinidn Legal

8. Visa {sello y firma) y remite el provecto de opinién
Legal, al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su
aprobacién.

P503.01.01.08

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Opinion Legal

9. Revisa el proyecto de opinién Legal.

JEs confarme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica la opinién Legal para su envid a la

lefe de Oficina de Asesoria

Oficina de Asesoria

Unidad Organica Solicitante. (Continta act. 10) P503.01.01.09 Juridica i Juridica Opinicn Legal
No: Presenta observaciones, se devuelve al

Coordinador de Asesoria Juridica para su correccidn.

{Continua act. 7)

10. Rerplte el Info.rme Iegz:nl acompanado de un memo P$03.01.01.10 secretaria ) Oficina de Asesoria Opinién Legal
a la Unidad Qrganica Solicitante.

Juridica
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Opinidn Legal scbre la ejecucion en los contratos de abra y supervisién, Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS03.01.02 Versién Version 1
Objetive Emitir opinidn en asuntos de caracter juridico legal en base a la Ley de Contrataciones del Estado con la finalidad de absolver las

consultas formuladas respecto a la ejecucion contractual de obras y servicios de supervisidn,

Responsable

Oficina de Asesorfa Juridica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y madificatoria.

Decrete Legislativa N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del Estado.
Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremeo N° 184-2008-EF, que aprueha el Reglamento de la Ley de Contrataciones de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N* 056-2017-EF, Decrete Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Qrganicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Unidad Gerencial de Estudios y Ohras

Requerimiento de opinidn legal

Informe de opinion legal

Todas las Unidades Organicas

Nombre de las actividades

Cadigode la
actividad

Nombre del puesto ejecutor

Numero
correlativo
del puesto

Organo y Unidad

Orgdnica del ejecutor

Registro de
ejecucion

1. Remite documento {memorandc yfo proveido),
solicitando opinion legal

P$03.01.02.01

Jefe de la Unidad Gerencial
de Estudios y Obras

Unidad Gerencial de
Estudios y Obras

Memorando yfo
Proveido

2. Recibe el documento (memorande y/o proveido) y
lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para
gue haga la distribucién a los coordinadores.

P503.01.02.02

Secretaria

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando y/o
Proveido

3. Analiza el documento {memarando y/o proveldo)
solicitande opinidn legal y designa al Coordinador de
Asesoria Juridica que se hara cargo de la solicitud.

P$03.01.02.03

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando v/o
Proveido

4, Recibe vy designara al Especialista de Asesoria
luridica para la revision y andlisis del documento
{memorando y/o proveido).

P503.01.02.04

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando y/o
Proveido

5. Revisa y evalua el pedido de del documento
{memorando y/o proveido) solicitando opinidn legal

P503.01.02.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memeorando y/o
Proveido

=,
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{Tiene observaciones?

Si: Comunica a la Unidad Organica solicitante, las
abservaciones y/o solicita documentacién adicional.
{Continva act. 1).

No: (Contintia act. 6).

6. Ubica la norma legal pertinente hace la
interpretacion juridica elabora y suscribe (sello y firma)
el proyecto de opinién Legal remitiéndolo al
Coordinador de Asesaria Juridica.

P503.01.02.06

Especialista te Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Opinién Legal

7. Revisa el proyecto de opinién Legal

¢Es conforme?

Si: (Continga act. 8)

No: Presenta observaciones, se devuelve al
Especialista de Asesoria Juridica para su correccidn.
{Continda act. 5}

P503.01.02.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Opinidn Legal

8. Visa (sello v firma) y remite el proyecto de opinidn
Legal, al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su

P503.01.02.08

Coordinadar de Asesoria

Oficina de Asesoria

Proyecto de

aprobacién. Juridica Juridica Qpinién Legal
9. Revisa el proyecto de opinién legal.

éEs conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria la opinién Legal

para ‘SL} envid a la Unidad Organica Solicitante P$03.01.02.09 Jefe de Ofncnr’\a‘ de Asesoria Oficina df" fﬁ\sesoria Opinién Legal
(Continda act. 10) Juridica Juridica

No: Presenta observaciones, se devuelve al

Coordinador de Asesoria Juridica para su correccion.

{Continda act. 7)

10. Remite la opinidn legal acompafiado de un memo PS03.01.02.10 Secretaria Oficina de Asesoria Opinién Legal

a la Unidad Gerencial de Estudios y Cbras.

Juridica
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Nombre

Ficha de Procesos Nivel 2

Elaboracién de informe Legal de Adicionales de obra. Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS03.01.03 Version Version 1
Objetivo Emitir Informe Legal en base a la Ley de Contrataciones de] Estado respecto al tramite de adicionales de obra.

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Decreto Legislativo N® 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de la Ley de Contrataciones del Estadeo
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Suprema N° 350-2015-EF.

Resolucidon Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su madificatoria.

Areas Participantes

Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad Gerencial de Estudios y Obras Requerimiento de Informe Legal Informe legal Todas Jas Unidades Orgdnicas
g Numero Organo y Unidad \
Nombre de las actividades cod ';go. de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo del Orgdnica del Re:glstr?‘de
actividad . ejecucion
puesto ajecutor
1. Remite documento (memorando y/o proveido), P503.01.03.01 lefe de la Unidad Gerencial de ) Unidad Gerencial de | Memorando y/o

selicitando Infarme Legal

Estudios y Obras

Estudios y Obras

Proveido

2. Recibe el documento (memoranda y/o proveido)
y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
para que haga la distribucidn a los coordinadores.

P503.01.03.02

Secretaria

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando v/o
Proveido

3. Analiza el documento (memorando y/o proveida)

Jefe de Oficina de Asesoria

Oficina de Asesaria

Memorando y/o

solicitando Informe Legal y designa al Coordinador | PS03.01.03.03 . - . )
; . . . Juridica Juridica Proveido
de Asesoria Juridica que se hara cargo de la solicitud.
4. f@abe ¥ desugn?rg‘ al ESp?F'?IISta de Asesoria Coordinador de Asesoria Oficina de Asescria | Memorando y/o
Juridica para la revision y analisis del documento | P503.01.03.04 L - . .
, Juridica Juridica Proveido
{memorando y/o proveido).
5. Revisa y evalda el documento (memorando y/o o , = ,
. . Especialista de Asesoria Oficina de Asesoria | Memorando y/o
proveido) solicitando Informe Legal PS03.01.03.05 P - a or! v/

i Tiene ohservaciones?

Juridica

Juridica

Proveido




Si: Comunica a la Unidad Organica solicitante, las
observaciones y/o solicita documentacidn adicional,
(Continda act. 1).

No: {Centinua act. 6).

C

6. Ubica la norma legal pertinente elabora y suscribe
{sello y firma) el proyecto de Informe Legal, asi como

Especialista de Asesoria

Oficina de Asesoria

Proyecto de

el Proyecto de Resolucién Directoral Ejecutiva PS03.01.03.06 Juridica Juridica Informe Legal
remitiéndole al Coordinador de Asesoria Juridica.

7. Revisa el proyecto de Informe Legal v el Proyecto

de Resolucidn Directoral Ejecutiva Proyecto del
¢Es conforme? _ ’ N ’ Informe Legal y
Si: {Continda act. 8) PS03.01.03.07 Coordlnador fie Asesoria Oficina dfe _Asesona Proyectq ‘de
MNo: Presenta observaciones, se devuelve al Juridica luridica Re.SO|UCIOn
Especialista de Asesorfa Juridica para su correccion. D{rectgral
(Continua act. 5) Ejecutiva

8. Visa (sello y firma} y remite el proyecto de Informe
Legal v el Proyecto de Resolucién Directoral

Coordinador de  Asesoria

Oficina de Asesoria

Informe Legal y
Proyecto de

Ejecutiva, al Jefe de Oficina de Asesoria Juridi P503.01.03. . i%
i iva, al ici soria Juridica para | P503.01.03.08 Juridica Juridiea Rersoluuon
su aprobacién. Directoral
Ejecutiva

9. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Proyecto
de Resolucidn Directoral Ejecutiva

¢Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria Informe Legal v
el Proyecto de Resolucion Directoral Ejecutiva para
su envio a la Direccidn Ejecutiva {Continda act. 10)
MNo: Presenta ohservaciones, se devuelve al
Coordinador de Asesoria Juridica para su correccién.
{Continta act. 7)

P503.01.03.09

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucion

Directoral
Ejecutiva

10. Remite el Informe Legal y el Proyecto de

Informe Legal y

Resolucién Directoral Ejecutiva de aprobacién del Oficina de A ) Proyecto de
adicional. P$03.01.03.10 Secretaria Icina e. sesoria Resolucién
Juridica )
Directoral
Ejecutiva

[ vt )
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Ficha de Procesos Nivel 2

Elaboracidn de Informe Legal respecto a Adicionales de Supervision

Nombre de obras Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo P503.01.04 Version Version 1
Objetivo Emitir Informe Legal en base a la Ley de Contrataciones del Estado respecto al trdmite de adicionales de Supervisién de obras.

Responsable

Ofictna de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa

aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contratacicnes del Estado.

Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N® 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad Gerencial de Estudios y Chras

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad Gerencial de Estudios y Qhras Requerimiento de Informe Legal Informe legal Todas las Unidades Orgénicas
. Numero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades C6dl§q de la Nombre del puesto ejecutor correlativo del Organica del Re.glstn?‘de
actividad . ejecucion
puesto ejecutor

1. Remite documento (memorando y/o proveido),

Unidad Gerencial

sol.lgltando Informe bLfegaI para al tré.njn'te de PS03.01.04.01 Jefedela Un‘ldad Gerencial de ) de Estudios y Memoran‘do yfo

adicionales de los adicionales de Supervision de Estudios y Obras Obras Proveido

obras.

2. Recibe el documento {memorando y/o proveido) - ,

y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesaria Juridica | PS03.01.04.02 Secretaria - Oficina d.e i&sesorla Memoran’do v/o
S . Juridica Proveido

para que haga la distribucién a los coordinadores,

3. {l.r.\ahza el documento {memorando v/o pro‘veldo) Jefe de Oficina de Asesoria Oficina de Asesoria | Memorando y/o

solicitando Informe Legal v designa al Coordinador | P$S03.01.04.03 . - - .

luridica Juridica Proveido

de Asesoria Juridica que se hard cargo de la solicitud.

4. Recibe y designara al Especialista de Asesoria
Juridica para la revisién y analisis del documento
{memorando y/a proveido).

P503.01.04.04

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando yfo
Proveido

7¢00C
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S. Revisa y evalia el documento (memorando yfo
proveido) solicitando Informe Legal

¢Tiene observaciones?

Si: Comunica a la Unidad Organica solicitante, Yas
observaciones y/o solicita documentacidn adicional.
{(Continua act. 1),

No: (Contintia act. 6).

PS03.01.04.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memgrando y/o
Proveido

6. Ubica la nerma legal pertinente hace Ila
interpretacidn juridica elabora y suscribe {sello y
firma) el proyecto de Informe Legal, asi como el
Proyecto de Resolucidn Jefatural remitiéndolo al
Coordinador de Asesoria Juridica.

P503.01.04.06

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y el
Proyecto de
Resolucion

Jefatural

7. Revisa el proyecto de Informe Legal vy el Proyecto
de Resolucion Directoral Ejecutiva

¢Es conforme?

Si: [Continua act. 8)

Ng: Presenta observaciones, se devuelve al
Especialista de Asesoria Juridica para su correccién.
{Continda act. 5)

P$03.01.04.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto del
Informe Legal y
Proyecto de
Resolucion
Jefatural

8. Visa {sello y firma} y remite el proyecto de Informe
Legal y el Proyecto de Resolucion Jefatural, al Jefe de
Oficina de Asesoria Juridica para su aprobacidn,

Ps03.01.04.08

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y
Provecto de
Resolucidn

Jefatural

9. Revisa el proyecto de Informe Legal v el Proyecto
de Resolucidn Jefatural

&Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria Informe Legal y
el Proyecto de Resolucion Jefatural para su envio a
la Unidad de Gerencial de Estudios y Obras (Continta
act. 10)

No: Presenta observaciones, se devuelve al
Coordinador de Asesoria Juridica para su correccién.
{Continlia act. 7)

P503.01.04.09

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesorfa
Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucién

Jefatural

7¢00C
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10. Remite el Informe Legal y el Proyecto de
Resolucion Jefatural de aprobacién del adicional a la
Unidad de Gerencial de Estudios y Obra.

PS03.01.04.10

Secretaria

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y el
Proyecto de
Resolucion
Jefatural

£72000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Elaboracidn de Informe Legal respecto a la ampliacién de Okra y Supervisién | Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P503.01.05 Version Versidn 1
Objetivo Emitir Informe Legal en base a Ja Ley de Contrataciones del Estado respecto al trémite de la ampliacion de Obra y Supervisién.

Responsable Oficina de Asesoria Juridica

Ley N°27444, Ley de Procadimiente Administrativo General y maodificatoria.

Pecreto Legislativa N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Legislativo N* 1341, que modifica 1a Ley N°20225, Ley de Contrataciones del Estado.

Base Legal / normativa Decreto Supremo N° 184-2008-EF, gue aprueba el Reglamento de |a Ley de Contratacicnes de la Ley de Contrataciones del Estado
aplicable Decreto Supremo N* 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del

Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa

— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes Unidad Gerencial de Estudios y Obras
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad Gerencial de Estudios y Obras Requerimiento de Informe Legal Informe legal Todas las Unidades Organicas
- Codigo de la Nembre del puesto Numfaro Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades L . correlativo del Organica del A . e
actividad ejecutor . ejecucién
puesto ejecutor
1. Remite Informe Técnico mediante {memorando v/o Jefe de la Unidad . .
. - o . ) Unidad Gerencial Memarando y/o
proveido), solicitando Informe Legal respecto al tramite | PS03.01.05.01 | Gerencial de Estudios y - . p
e . de Estudios y Obras Proveido
de la ampliacion de Ohra y Supervision Obras
2. Recibe el Informe Técnico mediante (memorande yfo
]JFO‘V('EIdO} y lo entrega al Jefe de la Qﬁu?lna .c!e Asesoria PS03.01.05.02 Secretaria ) Oficina dfe f&sesona Memoran‘do vfo
Juridica para que haga la distribucidén a los Juridica Proveido
coordinadores.
3. Analiza el Informe Técnico mediante (memorando y/fo
proveido} solicitando Informe Legal y designa al PS03.01.05.03 Jefe de Oficina de i Oficina de Asesoria Memorando y/o
Coordinador de Asesoria Juridica que se hard cargo de la e Asesoria Juridica luridica Proveido
solicitud.
4. Recibe y‘d‘e‘-mgnara’ ?I‘Especiahsta de ifnse?orla Junifdlca Coordinador de Asesoria Oficina de Asesoria Memorando y/o
para la revisian y analisis del Informe Técnico mediante | P503.01.05.04 . - i .
) Juridica Juridica Proveide
(memorando y/o proveido).

eseooe
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5. Revisa y evalla el Informe Técnico mediante
{memorando v/o proveido) salicitando Informe Legal
éTiene observaciones?

Si: Comunica a la Unidad Orgdnica solicitante, las
ohservaciones y/o solicita documentacién adicional.
{Continda act. 1).

No: {Continua act. 6).

P$03.01.05.05

Especialista de Asesoria

Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memarando y/o
Proveido

6. Ubica la norma legal pertinente elabora y suscribe
{sello v firma) el proyecto de Informe Legal, asi como el
Proyecte de Resclucidn lefatural remitiéndolo al
Coordinador de Asesoria Juridica.

PS03.01.05.06

Especialista de Asesoria

Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

informe Legal y el
Proyecto de
Resolucion Jefatural

7. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Prayecto de
Resolucion Jefatural.

¢Es conforme?

Si: (Continda act. 8}

No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista
de Asesoria Juridica para su correccidn.

{Continua act. 5)

PS03.01.05.07

Coordinador de Asesorfa

Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto del
Informe Legal y
Proyecto de
Resolucion Jefatural

8. Visa {sello y firma) y remite el proyecto de Infarme
Legal vy el Proyecto de Resolucién Jefatural, al lefe de
Oficina de Asesoria Juridica para su aprobacion.

P503.01.05.08

Coordinador de Asesoria

Juridica

Cficina de Asesoria
Juridica

Infarme Legal y
Proyecto de
Resolucion Jefatural

9. Revisa el proyecto de Informe Legal v el Proyecto de
Resolucién Jefatural

¢Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria Informe Legal y el
Proyecto de Resolucidn Jefatural para su envio a la
Unidad de Gerencial de Estudios y Obras {Continta act,
10

No: Presenta observaciones, se devuelve al Coordinador
de Asesoria Juridica para su correccién, (Continda act. 7}

P$03.01.05.09

Jefe de Oficina de
Asesarfa Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

10. Remite el Informe Legal y el Proyecto de Resolucign
Jefatura de aprobacién del adicional a la Unidad
Gerencial de Estudios y Obra.

P503.01.05.10

Secretaria

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y e
Proyecto de
Resolucion Jefatural

C2000

¥



~ ~

Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Elaboracién de Informe Legal respecto a Reducciones de obras y Supervision [ Clasificacién/Tipo Soporte
Caodigo PS03.01.06 Versidn Version 1
Objetivo Emitir Informe Legal en base a la Ley de Contrataciones del Estado respecto al tramite de las Reducciones de Obras y Supervision

Oficina de Asesoria Juridica

Responsable

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procadimientoe Administrativo General y modificatoria.
Pecreto Legislative N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N* 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N® 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo gque modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Proveedores

Entradas / Insumas

Salidas

Usuarios

Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Requerimiento de Informe Legal

Informe Legal

Tadas las Unidades Organicas

- Nimero Organo y Unidad
. Cadigo de [a Nombre del puesto . . . . . Y.
Nombre de las actividades . correlativo Organica del Registro de ejecucion
actividad ejecutor .
del puesto ejecutor

1. Remite Informe Técnico mediante (memorando y/o

Jefe de la Unidad Gerencial

Unidad Gerencial de

Memorando y/o

pr’cuw.esdo), sollatandg Informe Legal respe.ct.t? al | P$03.01.06.01 de Estudios y Obras - Estudios y Obras Proveldo

tramite de las Reducciones de Obrasy Supervisién

2. Recibe el Informe Técnico mediante {memarando

v/o proveido) y lo entrega al Jefe de la Oficina de PS03.01.06.02 Secretaria ) Oficina d:e .Asesorla Memoran’do y/o
Juridica Proveido

Asesoria Juridica para que haga la distribucidn a los
coordinadores.

3. Analiza el Informe Técnico mediante (memorando
y/o proveido} solicitando Informe Legal y designa al
Coordinador de Asesoria Juridica que se hara cargo de
la solicijud.

P503.01.06.03

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesorfa
Juridica

Memorando y/o
Proveido

4, Recibe y designara al Especialista de Asesoria
Juridica para la revisién y andlisis del Informe Técnico
mediante (memoranda y/o proveida}.

£503.01.06.04

Coordinador de Asesoria
huridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Mermorando y/o
Proveido

Fry:™
L

.\-.

goe



5. Revisa y evalda el Informe Técnico mediante
{memorando y/o proveido) salicitando Informe Legal
éTiene observaciones?

Si; Comunica a la Unidad Orgénica solicitante, las
observaciones y/o solicita documentacion adicional.
(Continua act. 1).

No: (Continda act. 6).

P503.01.06.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorando y/o
Proveido

6. Ubica la norma legal pertinente hace la
interpretacion juridica efabora y suscribe (sello y firma)
el proyecto de Informe Legal, asi como el Proyecto de
Resolucion Jefatural remitiéndelo al Coordinador de
Asesoria Juridica.

P503.01.06.06

Especialista de Asesoria
luridica

Cficina de Asesorfa
Juridica

Informe Legal y el
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

7. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Proyecto de
Resolucién Jefatural.

éEs conforme?

Si: (Continda act. 8)

No: Presenta observaciones, se devuelve al
Especialista de Asesoria Juridica para su correccion.
(Contintia act. 5}

P$03.01.06.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto del Informe
Legal ¥ Proyecto de
Resolucion Jefatural

8. Visa {sello y firma) y remite el proyecto de Informe
Legal y el Proyecto de Resolucién Jefatural, al Jefe de
Oficina de Asesoria Juridica para su aprobacion.

P503.01.06.08

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

9. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Proyecto de
Resolucidn Jefatural

¢Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria Informe Legal y el
Proyecto de Resolucion Jefatural para su envié a la
Unidad Gerencial de Estudios y Obras (Centinla act.
10}

No: Presenta observaciones, se devuelve al
Coordinador de Asesoria Juridica para su correccidn.
(Continda act. 7)

P503.01.06.09

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

10. Remite el Informe Legal v el Proyecto de
Resolucién Jefatural de aprobacidn de la procedencia
de las Reducciones de Obras y Supervisidn

P503.01.06.10

Secretaria

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y el
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

o
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Ficha de Procesos Nivel 2

Expedientes Técnico

ién de Informe Legal re: iquidaci
Nombre Elaboracidn _e. v g spg—::cti? de la Liguidaciones de Clasificacién/Tipo Soporte
obras, Supervision y Expedientes Técnico
Codigo P503.01.07 Version Versidgn 1
Objetivo Emitir Informe Legal en base a la Ley de Contrataciones del Estado respecto al tramite de la Liquidaciones de obras, Supervision y

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
Ley N° 20225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremag N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decrete Supremo que modifica el Reglamento de [a Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estade, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad Gerencial de Estudios y Obras Requerimiento de Informe Legal Informe legal Todas las Unidades Organicas
Numero Grgano y Unidad
Nombre de las actividades Cédig{{ de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo del Orgdnica del Re'gistr-?'de
actividad . ejecucion
puesto ejecutor

1. Remite Informe Técnico mediante {memorando y/o
proveido), solicitando Informe Legal para el tramite de

P503.01.07.01

Jefe de Ja Unidad Gerencial

Unidad Gerencial
de Estudios y

iMemorando y/fo

coordinadores.

la Liquidaciones de obras, Supervision y Expedientes de Estudios y Obras Obras Proveida
Técnico.

2. Recibe el Informe Técnico mediante {(memorando

v/o pr?veld?}‘y lo entrega al Jefe c‘le I.a Ofilcma de PSO3.01.07.02 secretaria i Oﬁc’ma dfe' Memoran'do vio
Asesoria Juridica para que haga la distribucién a los Asesoria Juridica Proveido

3. Analiza el Informe Técnico mediante {memeorando
y/o proveido) solicitando Informe Legal y designa al
Coordinador de Asesaria Juridica que se hara cargo de
la solicitud.

P503.01.07.03

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Cficina de
Asesorfa Juridica

Memarando y/o
Proveido

L

"icl
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4. Recibe y designara al Especialista de Asesaria
Juridica para la revisidn v andlisis del Informe Técnico
mediante (memaorando y/o proveido).

P503.01.07.04

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Memorande y/o
Proveido

5. Revisa y evalia el Informe Técnico mediante
(memorando y/o proveido) solicitando Informe Legal
éTiene ohservaciones?

Si: Comunica a la Unidad Organica sclicitante, las
observaciones y/o solicita documentacion adicional.
{Continva act. 1}.

No: (Continda act. 6).

P$03.01.07.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Memorando v/o
Proveido

6. Ubica la norma legal elabora y suscribe {sello y firma)
el proyecto de Informe Legal, asi como el Proyecto de
Resolucion Jefatura remitiéndolo al Coordinader de
Asesoria Juridica,

P503.01.07.06

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Informe Legal y el
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

7. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Proyecto de
Resolucidn Jefatura,

JEs conforme?

Si: {Continua act. 8)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista
de Asesoria Juridica para su correccién.

{Continda act. 5)

P503.01.07.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Provecto del
Informe Legal y
Proyecto de
Resolucién Jefatural

8. Visa (sello v firma) y remite el proyecto de Informe
Legal v el Proyecto de Resolucidén Jefatural, al Jefe de
Oficina de Asesoria Juridica para su aprobacién.

PS03.01.07.08

Coordinador de Asesoria
Juridica

Ofictna de
Asesoria Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucién Jefatural

9. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Proyecto de
Resolucidn Jefatural

¢Es conforme?

Si: Aprueba v deriva a la Secretaria Informe Legal vy el
Proyecto de Resolucidn Jefatural para su envid a la
Unidad Gerencial de Estudios y Obras {Continda act.
10}

No: Presenta observacicnes, se devuelve al
Coordinador de Asesoria Juridica para su correccion.
(Continda act. 7}

P$03.01.07.09

lefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Informe Legal y
Proyecto de
Resolucion Jefatural

£3080e

£



10. Remite el Informe Legal y el Proyecto de Reselucion Oficina de Informe Legal y el
Jefatural de aprobacion de la Liquidaciones de obras, | PS03.01.07.10 Secretaria - A . Proyecto de

oy ) - Asesoria Juridica s
Supervisién y Expedientes Técnico. Resolucién Jefatural |




Ficha de Procesos Nivel 2

P
o

Elaboracién de Inf Legal i6 i
Nombre a (?racwn e Informe Llegal respecto a la Aprobacién de Expediente Clasificacion/Tipo Soporte
Técnico
Cadigo P$03.01.08 Version Version 1
Objetivo Emitir Informe Legal en base a [a Ley de Contrataciones del Estado respecto a la Aprobacion del Expediente Técnico.,

Responsable

Oficinag de Asesoria Jurldica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Decreto Legislativo N* 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones def Estado,
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativa N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de 1a Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueha el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N°® 056-2017-EF, Decrete Supremo que modifica el Reglamento de 1a Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N°® 350-2015-EF.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Unidad Gerencial de Estudios y Obras

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad Gerencial de Estudios y Obras Requerimiento de Informe Legal Infarme legal Todas las Unidades Orgdnicas
Numero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Cédigt{ de la Nombr-e del puesto correlativo del Organica del Re'glstrc')'de
actividad ejecutor X ejecucion
puesto gjecutor
1. Remite Infarme Técnico mediante {memorando y/o lefe de la Unidad Unidad Gerencial
. . . . . . Memorando y/o
proveido), solicitando Informe Legal para la aprobacién | PS03.01.08.01 | Gerencial de Estudios vy - de Estudios y Proveido
del Expediente Técnico de Obra. Obras Qbras
2. Recibe el Informe Técnico mediante {(memorando y/o
prO’V(-'_'IdO} v lo entrega al Jefe de la F)flf::na lqe Asesoria PS03.01.08.02 Secretaria ) Oﬁc}ma dfe_ Memoran{do y/o
Juridica para que haga la distribucién a los Asesoria Juridica Proveido
coordinadores.
3. Analiza el Informe Técnico mediante {memorando y/o
praveido) solicitando Informe Llegal vy designa al PS03.01.08.03 Jefe de Oficina de ) Oficina de Memaorando y/o
Coordinador de Asesoria Juridica que se hara cargo de la e Asesoria Juridica Asesoria Juridica Proveido

solicitud,

800
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4. Recibe y designara al Especialista de Asesoria Juridica
para la revisién y andlisis del Informe Técnico mediante

P503.01.08.04

Coordinador de Asesoria

P

Oficina de

Memorando y/o

{memorando y/o proveido). Juridica Asesoria Juridica Proveido

5. Revisa y evalia e! Informe Técnice mediante

(memorando y/o proveido) solicitando Informe Legal

dTiene observaciones? . , .

Si: Comunica a la Unidad Orgdnica solicitante, las| PS03.01.08.05 | CSPecialista de Asesoria - Oficina de Memorando y/o
Juridica Asesoria Juridica Proveido

observaciones y/o solicita documentacién adicional.
(Contintia act. 1).
No: {Continda act. 6).

6. Ubica |a norma legal pertinente hace la interpretacion
juridica elabora vy suscribe (sello y firma)} el proyecto de

Informe Legal y el

Informe Legal, asi como el Proyecto de Resolucion| PS03.01.08.06 Espeaallstal C!e Asesoria - Oﬁc,:na d?. Proyecto de
Jefatural remitiéndolo al Coordinador de Asesoria luridica Asesoria Juridica Resolucidn Jefatural
Juridica.

7. Revisa el proyecto de informe Legal y el Proyecto de

Resolucidn Jefatural. Proyecto del
;is{g::?;g;e;ct_ 8) PS03.01.08.07 Coordinador Qe Asesoria ) Oﬁc'ina d'e. Informe Legal y
No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista Juridica Asesoria Juridica Pro\{n:-.'cto de

de Asesoria Juridica para su correccién. Resolucién Jefatural
{Continva act. 5)

8. Visa (sello y firma) y remite el proyecto de Informe . , , Informe Legal
Legal y el Proyecto de Resolucidn lefatural, al lefe de| PS03.01.08.08 Coordinador de Asesoria - Oficina de Proyectogde !

Oficina de Asesoria Juridica para su aprobacién,

Juridica

Asesoria Juridica

Resolucidn Jefatural

9. Revisa el proyecto de Informe Legal y el Proyecto de
Resolucidn Jefatural

¢Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria Informe Legal y el
Proyecto de Resolucién Jefatural para su envid a la
Unidad Gerencial de Estudios y Qbras (Continda act. 10)
No: Presenta cbservaciones, se devuelve al Coordinador
de Asesaria Juridica para su correccion. {Continda act, 7)

PS03.01.08.09

Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica

Cficina de
Asesoria Juridica

Infarme Legal y
Proyecto de
Resolucidn Jefatural

10. Remite el Informe Legal y el Proyecto de Resolucidn
Jefatural de aprobacién del Expediente Técnico de
Obras y Supervision

P503.01.08.10

Secretaria

Oficina de
Asesoria Juridica

Informe Legal v el
Proyecto de

Resolucién Jefatural

il )
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Ficha de Praocesos Nivel 2

f'_'\“

Nornbre Atencion de Consultas de Requerimiento de Informacion solicitado Clasificacion/Tipo Soporte
por 1a Procuraduria del MINEDU

Cadigo PS$03.01.09 Version Versién 1

Objetivo Atender los requerimiento de Informacién solicitados por la Procuraduria del MINEDU

Qficina de Asesoria Juridica

Ley N"27444, Ley de Procedimiento Administrativo General v modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estadeo.

Decreto Legislativo N° 1341, que maodifica la Ley N"30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones de la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del

Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura

Educativa — PRONIED y su modificataria.

Unidad Gerencial de Estudios y Obras
Entradas / Insumos

Requerimiento de Informacidn o

Requerimiento de Informe Legal

Responsable

Base Legal / normativa aplicable

Areas Participantes
Proveedores

Salidas Usuarios

Procuraduria Publica del MINEDU Oficios Informe de opinidn legal Procuraduria Publica del MINEDU

, Ndmero Organo y Unidad ,
Nombre de las actividades Codi'gc: dela Nombr.e del puesto correlativo del Orgénica del Re.g'su?,de
actividad ejecutor i ejecucion
puesto gjecutor

1. Remite requerimiente de informacion respecto de

procesos en los que esta inmerso et PRONIED. Procuraduria

Publica del MINEDU

p . .
PS03.01.09.01 rocuraduria Publica del i

MINEDU Informe Legal

2.Recibe emite el requerimiento de pedido de

Informacidn y la emisién de un Informe Técnico a la Jefe de Oficina de Asesoria Oficina de Asesoria

PS03.01.09.02 - Informe Técnico

Unidades Organicas invelucrada en el pedido de Juridica Juridica

informacian,

3. R}en:mte el Informe Técnico a la Cficina de Asesoria PS03.01.09.03 Todas las U.nldades i Todas Iasi Qnsdades Informe Técnico
Juridica Orgdnicas Organicas

4. Reche el Informe Técnico mediante (n:1em0rand0 y/"o PS03.01.09.04 Secretaria ) Oficina th f&sesorla Memoran,do v/o
proveido} v lo entrega al lefe de la Oficina de Asesoria Juridica Proveido

~
il
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Juridica para que haga la distribucion a los
coordinadores.

5. Analiza el Informe Técnico mediante {memorando y/o
proveido) y designa al Coordinador de Asescria Juridica
que se hara cargo de la solicitud.

P503.01.092.05

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesaria
Juridica

Memaorando y/o
Proveido

6. Recibe y designara al Especialista de Asesoria Juridica
para la revisidn y andlisis del Informe Técnico mediante

P503.01.09.06

Coordinador de Asesoria

Oficina de Asesoria

Memorando y/o

{memorando y/o proveido). Juridica Juridica Proveido

7. Revisa y evalia el Informe Técnico mediante

{memeorando y/o proveido)

¢Tiene observaciones? Especialista de Asesaria Oficina de Asesoria | Memorando y/o
. . . - , P503.01.09.07 . o )

Si: Comunica a 1a Unidad Qrgénica las observaciones y/o Juridica Juridica Proveide

solicita documentacién adicional. {Continda act. 2f).
No: (Continua act. 3).

8. Elabora el proyecto de Oficio u Informe Legal, el cual
serd remido al coordinado Coordinador de Asesorfa
Juridica para su aprobacién.

P503.01.09.08

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficio u Informe
Legal

9. Revisa el proyecto de Oficio u Informe Legal

¢Es conforme?

Si: {Continua act. 10}

No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista
de Asesoria Juridica para su correccidn.

(Continda act. 6)

P503.01.09.09

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto del
Oficio u Informe
Legal

10. Visa {sello y firma) y remite el Oficio u Informe Legal,
al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su
aprobacion.

P503.01.09.10

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficio u Informe
Legal

11. Revisa el proyecte de Oficio u Informe Legal
¢Es conforme?
Si: Aprueba y deriva a la Secretaria para su envid a la

PS03.01.09.11

Jefe de Oficina de Asesoria

Oficina de Asesoria

Oficio u Informe

Procuraduria Publica del MINEDU. {Continda act. 12} Juridica Juridica Legal

MNo: Presenta cbservaciones, se devuelve al Coordinador

de Asesoria Juridica para su cerreccidn. (Contintda act. 9)

12. Remite el Oficio u informe Legal. PS03.01.09.12 Secretaria Oficina de Asesorfa | Oficio u Informe

Juridica

Legal

g |
L
o |
o
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: Ficha de Procesos Nivel 2

e

Direccion v las Unidades Organicas del PRONIED.

Nombre Atencidn de Consultas de Gestidén en Materia de Gestion Plblica Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS03.01.10 Versidn Version 1
Objetivo Emitir opinidn en materia de Gestidon Publica de cardcter legal con la finalidad de absolver las consultas fermuladas por la Alta

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N* 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supreme que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas de! PRONIED

solicitando opinidn fegal.

Qrganicas

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las UnFidRaOdslsEgrganlcas de Requerimiento de Consultas de Gestidn Informe de opinién legal Todas las Unidades Organicas
Y Ndimero . \
Nombre de las actividades Codlgc! dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo del 6fg?n° Y Un'ldad Re.glstro de
actividad Organica del ejecutor ejecucion
puesto
1. Remite documento {memorando y/o proveido), PS03.01.10.01 Unidad solicitante i Todas las Unidades Opinion Legal

2. Recibe el documento (memorando y/o proveido} v
lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

P503.01.10.02

Secretaria de la Oficina de

Oficina de Asesoria

Distribuye los

o i Asesoria Juridica Juridica documentos
para que haga la distribucién a los coordinadores.
3. Analiza el documente {memorando yfo proveido)
solicitando opinian legal y designa al Coordinador de P$03.01.10.03 Jefe de Oficina de Asesoria i Oficina de Asesoria
Gestién Publica gue se hard cargo de la solicitud. e Juridica Juridica Opinidn Legal
4. ,R?Clbe ¥ demgna‘\rf‘a’ 3l Esp?c‘la‘llsta de Asesoria Coordinador de Gestion Oficina de Asesoria .
luridica para la revision y analisis del documento | PS03.01.10.04 . - ‘ Opinidn Legal

. Publica Juridica

{memorando y/o proveidg).

7 T el r}ﬁl.'i.
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5. Revisa y evalda el pedido de del documento
{memorando y/o proveido) solicitando Consultas de
Gestidn

{Tiene abservaciones?

Si: Comunica a la Unidad Organica solicitante, las
observaciones y/o solicita documentacién adicional.
{(Cantinda act. 1).

No: {Continda act. 6).

P503.01.10.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Cficina de Asesoria
Juridica

Opinign Legal

6. Ubica la norma legal pertinente hace la
interpretacion juridica (hermenéutica) elabora y
suscribe (selle y firma) el proyecto de informe Legal
remitiéndole al Coordinader de Gestidn Publica.

P503.01.10.06

Especialista de Asesoria
Juridica

Ofictna de Asesoria
Juridica

Informe Legal

7. Revisa el proyecto de informe Legal.

¢Es conforme?

Si: Visa (sello y firma} y remite el proyecto de informe
Legal, al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su
aprobacion. (Continda act. 8)

Ma: Presenta observaciones, se devuelve al
Especialista de Asesoria Juridica para su correccién.
{Continda act. 5).

P503.01.10.07

Coordinador de Gestidn
Pablica

Oficina de Asesoria
Juridica

informe Legal

8. Revisa el proyecto de opinién Legal.

éEs conforme?

Si: Aprueba vy deriva a la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica el informe Legal para su envi¢ a la
Unidad Orgénica Solicitante. (Continda act. 9}

Mo: Presenta observaciones, se devuelve al
Coordinador de Gestion Piblica para su correccién.
{Continda act. 7)

P503.01.10.08

lefe de Oficina de Asesoria
Jurfdica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

9. Remite el Informe legal a la Unidad Organica
Solicitante.

P503.01.10.09

Secretaria de la Oficina de
Asesorfa Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

oo
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Ficha de Procesos - Nivel 1

Nombre Atencion de Procedimientos Legales Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo P503.02 Version Version 1
Objetivo Emitir opinion legal sobre los asuntos internos del PRONIED, asi como la revision de proyectos de resoluciones y contratos.

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N* 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Centrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracion, Unidad de Tramite Documentario, Unidad
de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacian, Cficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios Y Cbras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisidn de Convenics, Unidad
Gerencial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales,

Proveedores Entradas / Insumos Listado de Procesos Cédigo de Responsable de salidas Usuarios /
Nivel 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2 Clientes
Atencién de

Contratista de Bienes Denuncias Jefe de Oficina de Recomendaciones Todas las
ontrat> .\ . ¥ | Denuncia presentadas PS03.02.01 . . . Unidades

Servicios presentadas por Asesoria Juridica arealizar .
Organicas

Proveedores
Atencion de - . Todas las
, . R

Contratista de Bienesy | oo rso de Apelacién |  Resoluciones de PS03.02.02 Jefe de Oficina de esolucion Unidades

Servicios / OSCE ) Asesoria Juridica Directoral .
Nulidad Organicas

Informe legal del

Oficina General de Expediente de Revisidn de Jefe de Oficina de Exped!ente de Toqas las
- L -, PS03.02.03 , . Expediente de Unidades

Administracidn Contratacion Contratos Asesoria Juridica s .
Contratacian. Organicas

Contrato visado.

Oficina General de Informe Técnico y Aprobacicn de lefe de Oficina de Informe legal del Toqas las
. ) Proyectos de PS03.02.04 . .y . Unidades

Administracidon Proyecto de Adenda Asesoria Juridica Expediente de -
Adendas de Organicas

o fu
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suscripcion de

Expediente de

contrato Contratacion
Proyecto de Directivas Elaboracidn de Todas las
Todas las Unidades ] Informes Legal de Jefe de Oficina de Informe de Unidades
.- enviado por Todas las PS03.02.05 ) . s s .

Organicas del PRONIED Unidades Organicas Provectos de Asesoria Juridica opinién legal Organicas del

Directiva PRONIED

Elaboracidn de Todas las

Todas las Unidades . Informe Legal de Jefe de Oficina de Informe de Unidades
Orgdnicas del PRONIED Proyecto de Convenio Convenios P503.02.06 Asesor{a Juridica opinién legal QOrganicas del

Interinstitucionales ' PRONIED
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Nombre

a de Procesno =)

Atencién de Denuncias presentadas por Proveedores Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS03.02.01 Versién Version 1
Objetivo Emitir Recomendaciones de caracter juridico legal con la finalidad de orientar a las Unidades Organicas respecto a las denuncias
presentadas.

Responsable

Oficina de Asesaria Juridica

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N® 1341, gue modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supreme N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa ~ PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Qrganicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insurnos

Salidas

Usuarios

Contratista de Bienes y Servicios

Denuncia presentadas

Recomendaciones a realizar

Todas las Unidades Organicas

N ’, - -
. Cédigo de la Nombre del puesto umero Organ? y Unidad Registro de
Nombre de las actividades s . correlativo del Organica del ) .,
actividad ejecutor ., ejecucion

puesto ejecutor
1. Remite Copia de la Denuncia {Cartas y/u Oficics) de Direccién

los contratistas respecto a Procesos de Contrataciones, | P$03.02.01.01 Direccién Ejecutiva - . . Cartas y/u Oficios
- p Ejecutiva

a la Oficina de Asesoria Legal,

2. Recibe la denuncia {cartas y/u Oficias} y lo entrega Secretaria de la Oficina de Oficina de

al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga
la distribucion a los coordinadores.

P$03.02.01.02

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Cartas y/u Oficios

3. Analiza la denuncia (cartas y/u Oficios) solicitando
una Recomendacion Legal v designa al Coordinador de
Asesoria Jurfdica que se hara cargo del pedido.

P503.02.01.03

Jefe de Oficina de Asesaoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Cartas y/u Oficios

4. Recibe y designara al Especialista de Asesoria
Juridica para Ja revision y andlisis de la denuncia
{cartas y/u Oficios)

P503.02.01.04

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesaoria Juridica

Cartas y/u Oficios

g
i‘-’

e
"

{

vy -y
g\.‘b



(’\_

5. Revisa y evalia los hechos controvertidos
cuestionados indicados en la denuncia (cartas y/u
Oficios), verifica el SEACE, las bases Integradas del
Proceso.

éTiene observaciones?

Si: Solicita a la Unidad Organica involucrada en fa
denuncia, las documentaciones adicionales, para
emitir la recomendacién (Continua act. 4).

No: {Continta act. 6),

P$03.02.01.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesorfa Juridica

Proyecto de
Recomendacion
Legal

6. Remite documentacidn adicional selicitada y deriva
a la Oficina de Asesoria Legal, para la emision de las
recomendaciones. {Continda act 3)

PS03.02.01.06

Todas las Unidades
Organicas

Todas las
Unidades
Organicas

Proyecto de
Recomendacidn
Legal

7. Uhica la norma legal pertinente hace la
interpretacién juridica (hermenéutica) elabora vy
suscribe (sello y firma) el proyecto de Recomendacidn
legal remitiéndolo al Coordinador de Asesoria Juridica.

PS03.02.01.07

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesaria Juridica

Proyecto de
Recomendacion
Legal

8. Revisa el proyecto de Recomendacidn legal

¢Es conforme?

Si: (Continda act. 8)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista
de Asesoria Juridica para su correccion.

(Continia act. 5)

P503.02.01.08

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Proyecto de
Recomendacidn
Legal

9. Visa {sello y firma) y remite el provecto de
Recomendacian Legal, al lefe de Oficina de Asesoria

Coordinador de Asesoria

Oficina de

Proyecto de

- " P503.02.01.09 . . o Recomendacidn
10. Revisa el proyecto de Recomendacién legal.
iEs conforme?
Si: Aprueba vy deriva a la Secretaria de la Cficina de
Asesoria Juridica la Recomendacidn legal para su envig
a la Unidad Organica involucrada en la denuncia. - . =
o & Jefe de Oficina de Asesoria Oficina de Proyecto d?,
{Continta act. 10) PS03.02.01.10 , . 1 Recomendacion
] . Juridica Asesoria Juridica
Mo: Presenta observaciones, se devuelve al Legal

Coordinador de Asesoria Juridica para su correccion.
{Continua act. 7)




11. Remite la Recomendacion legal acompafiado de un
memao a la Unidad Organica involucrada en la denuncia
o de ser el caso a la Direccidn Ejecutiva.

P503.02.01.11

Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de
Asesoria Juridica

Recomendacidn
Legal




Ficha de Procesas Nivel 2

Nombre Atencion de Resolucidn de Nulidad Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo P503.02.02 Versign Version 1
Objetivo Emitir pronunciamiento legal respecto al Recurso de apelacion presentado.

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y medificatoria.
Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contratacignes N° 30225.
Decreto Supremo N* 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N® 350-2015-EF,
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su medificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Contratista deg"siles y Servicios / Recurso de Apelacién Resolucidn Directoral Todas las Unidades Organicas
. Codigo de la Nombre del puesto Numer-o Organ:a V Unidad Registro de
Nombre de las actividades . correlativo Organica del !
actividad ejecutor i ejecucién
del puesto ejecutor

1.Remite el recurso de Apelacidn, presentado por el

contratista o‘ por la QSCF adjuntan.do al presente PS03.02.02.01 OGA/OSCE . OGA/OSCE Recurscf fie

recurso el informe técnico del Oficina General de Apelacion

Administracion

2. Recibe el Recurso de Apelacién con el Informe Técnico

de la Oficina General de Administracidn y lo entrega al PS03.02.02.02 Secretaria de la Cficina de i Oficina de Asesoria Recurso de

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la e Asesoria Juridica Juridica Apelacién

distribucién a los coordinadores.

3. Analiza el recurso vy lo deriva al Coordinador de

Asesoria Juridica que se hara cargo del caso. Jefe de Oficina de Asesoria Oficina de Asesoria Recurso de

PS03.02.02.03 .o - . P
Juridica Juridica Apelacion
4. Recibe y designara al Especialista de Asesoria Juridica Coordinador de Asesoria Oficina de Asesoria Recurso de
-y g ., PS03.02.02.04 ‘e - - <
para la revision y analisis el Recurso de Apelacian. Juridica Juridica Apelacion




&
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5. Analiza, elabora y suscribe (sello y firma) el proyecto
de Informe legal, en caso el recurso haya side
presentado por el contratista se remitird el Proyecto de
Resolucion de Direccidn Ejecutiva, en caso haya sido
presentado ante la OSCE, se remitird el informe legal
correspondiente,

PS03.02.02.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

6. Revisa el proyecto de Informe legal v de ser el caso
emite el Proyecto de Resolucidn de Direccidn Ejecutiva,
¢Es conforme?

Si: {Continda act. 7)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista
de Asesoria Juridica para su correccion.

(Continva act. 5)

P503.02.02.06

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Informe Legal

7. Visa {sello y firma} y remite el proyecto de Informe
legal y de ser el caso Proyecto de Resolucién al Jefe de
Oficina de Asesoria Juridica para su aprobacion.

P503.02.02.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Informe Legal

8. Revisa el proyecto de Informe legal y de ser el caso
Proyecto de Resolucion,

¢Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica el Informe legal ante Ja OSCE y en caso
de apelacién ante el PROMIED se remite el informe legal
y el Proyecto de Resolucidn a la de Direccion Ejecutiva
{Continua act. 11)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Coordinador
de Asesoria Juridica para su correccidn. (Continda act. 6)

P503.02.02.08

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Prayecto de
Informe Legal

9. Remite el Informe legal ante la Oficina General de
Administracién para ser derivada al OSCE y en caso de
apelacién ante el PRONIED, se remite el informe legal y
el Proyecto de Resolucién a la de Direccidn Ejecutiva
para la notificacién al contratista.

P503.02.02.09

Secretaria de la Oficina de
Asesorfa Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal




O o

Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Revisidn de Contratos Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS03.02.03 Versién Version 1
Objetivo Emitir Informe legal respecto a la suscripcion de contratos con los proveedores.
Responsable Oficina de Asesoria Juridica

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Base Legal / normativa Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Centrataciones N* 30225.
aplicable Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Suprema que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes Todas las Unidades Organicas del PRONIED
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Informe legal del Expediente de
Oficina General de Administracién Expediente de Contratacian Expediente de Contratacion. Todas las Unidades Organicas
Contrato visado.
(o Nu 0 Unidad .
.. Cadigo de la Nombre del puesto amero rganf.- ynica Registro de
Nombre de las actividades . correlativo Organica del \ .
actividad ejecutor A ejecucion
del puesto ejecutor

1. Remite el expediente de contrataciones con las bases

integradas, pro'yec.to de .cc?ntrato dela F:fe:rta ga.nadora, P$03.02.03.01 Oficing (_Benerfal de i Todas las: l.fniclacles Opinién Legal

y el informe Técnico solicitando la emision de informe Administracién Organicas

legal.

2. Recibe el expediente de contrataciones con las bases Secretaria de la Oficina de

i de la oferta ganador i idi i A i s

integradas, proyecto de ccfn.trato e i g . a PS03.02.03.02 Asesoria Juridica ) Oficina d’e’ sesoria Opinién Legal

¥ lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para Juridica

que haga la distribucion a los coordinadores.

3. Analiza el expediente de contratacion con las bases

j A ntrato de la ofert dora Jefe de Oficina de Asesoria ficin A ri y

mtegr‘adas proyectp de contrato de ‘a o erf a‘| ganado PS03.02.03.03 a } Ofic ad:e. sesaria Opinién Legal

y designa al Coordinador de Asesoria Juridica que se Juridica Juridica

hara cargo del requerimiento. oo
L
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4. Recibe y designara al Especialista de Asesorfa Juridica
para la revisién y andlisis del expediente con las bases
integradas, proyecto de contrato de la oferta ganadora.

PS03.02.03.04

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
luridica

Expediente de
contratacién

5. Revisa y evalla el expediente de contratacién con las
bases integradas, proyecto de contrato de la oferta
ganadora para la emisién del informe legal

éTiene observaciones?

Si: Comunica a la Oficina General de Administracién, las
observaciones, en caso estas no sean subsanar se
devuelve con informe legal indicando que no procede la
suscripcion de contrato. (Continua act. 1},

No: [Continda act. &).

P503.02.03.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesorla
Juridica

Expediente de
contratacion

6. Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacién
juridica (hermenéutica) elabora y suscribe {sello y firma}
el proyecto de informe legal remitiéndolo  al
Coordinador de Asesoria Juridica.

P503.02.03.06

Especialista de Asesoria
Jurfdica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de Informe
Legal

7. Revisa el proyecto de informe legal, asi como el
expediente de contratacién con las bases integradas,
proyecto de contrato de la oferta ganadora

¢Es conforme?

Si: (Continida act. 8}

No: Presenta observaciones, se devuelve al especialista
de Asesoria Juridica para su correccion.

{Continva act. 5}

PS03.02.03.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de informe
Legal

8. Visa (sello y firma) y remite el proyecto de informe
Legatl, al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su
aprobacidn.

P$03.02.03.08

Coordinador de Asesgria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de Informe
Legal

9. Revisa el proyecto de informe legal, asi como el
expediente de contratacidn con las bases integradas,
proyecto de contrato de la oferta ganadora

{Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica el Informe legal para su envid a la
Unidad Organica Solicitante. {Contina act. 1G)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Coordinador
de Asesoria Juridica para su correccién. {Continla act. 7)

P503.02.03.09

lefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

R
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10. Remite el Informe legal y el contrato final visado por
el Jefe de Asesoria Juridica, a la Oficina General de| PS03.02.03.10
Administracion

Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

c
()
oA
¥
TS

puacls



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Aprobacion de Proyectos de adendas de suscripcidn de contrato Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P$03.02.04 Version Versign 1
Objetivo Emitir informie legal respecto a los proyectos de adendas de bienes o servicios suscrites por la Oficina General de Administracién

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria,

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Pecreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decrete Suprema N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreta Suprema que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del
Estada, aprobado por el Decreto Supremo N* 350-2015-EF.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Oficina General de Administracién

Informe Técnico y Proyecto de Adenda

Informe legal del Expediente de
Expediente de Contratacidn

Todas las Unidades Orgénicas

Numero Organo y Unid
. Cédigodela Nombre del puesto . & . ¥ Unidad Repgistro de
Nombre de las actividades > correlativo Organica del ) o,
actividad gjecutor . ejecucion
del puesto ejecutor

1. Remite el Informe Técnico y Proyecto de Adenda
solicitando la emisidn de informe legal.

P$03.02.04.01

Oficina General de
Administracion

Todas las Unidades
Organicas

Informe Técnico y
Proyecto de
Adenda

2. Recibe el Informe Técnico v Provecto de Adenda,

Secretaria de la Oficina de

Oficina de Asesoria

Informe Técnico y

entregandolo al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica | PS03.02.04.02 . . - . Proyecto de
L . Asesoria Jurfdica Juridica
para que haga la distribucion a los coordinadores. Adenda
3. Analiza el expediente de Informe Técnico y Proyecto Jefe de Oficina de Asesoria Oficina de Asesorla Informe Técnico y
de Adenda, designando al Coordinador de Asesoria| PS$03.02.04.03 . g - .y Proyecto de
- . s Juridica Juridica
Juridica que se hara cargo del requerimiento. Adenda
4. Reabeg@agna@ ‘al‘ Especialista de'As.?sorla Juridica Coordinador de Asesoria Oficina de Asesoria Informe Técnico ¥
para la revision y analisis del Informe Técnico v Provecto | PS03.02.04.04 . - . Proyecto de
Juridica Juridica
de Adenda. Adenda
5. Revisa y evalua el Informe Tecnico con el Proyecto de - " . . Informe Técnico y
s . E lista de A Oficina de Asesor
Adenda para la emisidn del informe legal P503.02.04.05 specials a‘ ‘e sesorta - ' ‘e ona Proyecto de
o ) Juridica Juridica
¢Tiene observaciones? Adenda
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Si; Comunica a la Oficina General de Administracian, las
observaciones, y/o solicita documentacion adicional.
{Continta act. 1).

No: {Centinua act. 6).

6. Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion
juridica {(hermenéutica) elabora vy suscribe (sello y firma)
el proyecto de infarme legal  remitiéndolo al
Coordinador de Asesoria Juridica.

P503.02.04.06

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Técnico y
Proyecto de
Adenda

7. Revisa el proyecto de informe legal, asi como el
Informe Técnico con el Provecto de Adenda

¢Es conforme?

Si: {Continda act. 8)

No: Presenta observaciones, se devuelve al especialista
de Asesoria Juridica para su correccion.

{Continua act. 5}

PS03.02.04.07

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Técnico y
Proyecto de
Adenda

8. Visa {sello y firma) y remite el proyecto de infarme
Legal, al Jefe de Cficina de Asesoria Juridica para su
aprobacion.

P503.02.04.08

Coordinador de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Técnica y
Proyecto de
Adenda

9. Revisa el proyecto de informe legal, asi como el
Informe Técnice con el Proyecto de Adenda

¢Es conforme?

Si: Aprueba y deriva a la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica el Informe legal para su envic

a la OGA. {Continua act. 10)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Coordinador
de Asesoria Juridica para su correccion. {Continda act. 7)

P503.02.04.09

lefe de Oficina de Asesaria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Técnico y
Proyecto de
Adenda

10. Remite el Informe legal y 1a Adenda visado por el Jefe
de Asesoria Juridica, a la Oficina General de
Administracion

P503.02.04.10

Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesorfa
Juridica

Informe Técnico y
Proyecto de
Adenda
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C ™
Ficha de Procesos Mivel 2
Nombre Revisién y emisién de Informe Legal de Documentos de Gestién Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo P503.02.05 Versién Version 1
Objetivo Emitir Informe legal respecto proyecto de Directivas, formuladas por las Unidades Orgénicas del PRONIED.

Responsable

Oficina de Asesoria Juridica

Base Legal / Normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del Estado.
Decreto Legislativo N® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Orgéanicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Crganicas del Proyecto de Directivas enviado por informe de opinién legal Todas las Unidades Organicas del
PRONIED Todas las Unidades Organicas P € PRONIED
- Nidmero .
Nombre de las actividades Cod|§c! dela Nombre del puesto correlativo On:gano y Unidad Retgistr-?'de
actividad ejecutor Organica del ejecutor ejecucion
del puesto
1. Remite Proyecto de Documentos de Gestion, . .. . Proyecto de
L T I
conteniendo el Informe Técnico. PS$03.02.05.01 Unidad Organica - odas as‘ L!mdades Documentos de
Proponente Organicas )
Gestidn
2. Recibe el Proyecte de Documentos de Gestidn y lo . . . , Proyecto de
) . dela Ofi
entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para | P$03.02.05.02 Secretaria ’e @ O !C|na de - Oficina d? .Asesona Documentos de
o , Asesoria Juridica Juridica .
que haga la distribucion a los coordinadores. Gestion
3. Analiza el Proyecto de Documentos de Gestidn Toma
solicitando la emisién de Informe legal vy designa al PS03.02.05.03 Jefe de Oficina de Asesoria ) Oficina de Asesoria | conocimiento de
Coordinador de Gestidn Publica que se hara cargo de la e Juridica Juridica solicitud de
solicitud. opinién legal
4. Recibe v FIesngna a,l.e.tspeuallsta de Asesgria Juridica Coordinador de Gestién Oficina de Asesoria Proyecto de
para la revisién y analisis del Proyecto de Documentos | PS03.02.05.04 L - . Documentos de
., Pablica luridica .
de Gestion. Gestidn
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5. Revisa y evalla el Proyecto de Documentos de
Gestidn el cual debera contener {Informe Técnico de la
Unidad Proponente y de las Unidades Involucradas).
d¢Cuenta con observaciones?

Si: Devuelve el Proyecto de Documentos de Gestién a la

P503.02.05.05

Especialista de Asesoria

Oficina de Asesoria

Proyecto de
Documentos de

Unidad Crgdnica Propanente. Documentacion adicional. Juridica Juridica Gestion
(Continda act. 1)

No: Remite a la Oficina De Planeamiento Y Presupuesto

(Continnia act, 6),

6. Elabora y remite el Informe Técnico de Planeamiento Especialista de la Oficina Oficina De

¥ Presupuesto, conteniendo el Proyecte de Decumentos | PS03,02.05.06 De Planeamiento ¥ Planeamiento ¥ Informe Técnico
de Gestidn a la Cficina de Asesoria Juridica. Presupuesto Presupuesto

7. Recibe y remite el Proyecto de Documentos de
Gestién al Coordinador y Especialista designado con
antelacién para la revision y analisis.

P503.02.05.07

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Documentos de
Gestiodn

8. Evaluar la Propuesta de Proyecto de Documentos de
Gestidn, el informe Técnico de la Unidad proponente y
el Informe Técnico de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto dentro del Marco Legal vigente.
éEncuentra observaciones?

P503.02.05.08

Especialista de Asesoria

Oficina de Asesoria

Informe Legal

Si: Devuelve el Proyecto de Documentos de Gestidn con Juridica Juridica

las observaciones a ser subsanadas Unidad Organica

Proponente del PRONIED). (Continda act. 9)

No: Elabora el Informe Legal (Continua act, 10).

9. Remite a [a Oficina de Asesoria Juridica el Proyecto de . . Todas tas Unidades Proyecto de
s . Unidad Orgénica ,

Documentes de Gestidon con las observaciones ya| PS03.02.05.09 Proponente Orgénicas del Documentos de

subsanadas. {Continda act.8)

PRONIED

Gestion

10. Revisa y evalua el proyecto de Informe Legal y el
Proyecto de Resolucion

¢Es conforme?

Si: Visa (sello y firma) y remite el proyecto de Informe
Legal al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su
aprobacidn. {Continva act. 11}

No: Presenta observaciones, se devuelve al Especialista
de Asesoria Juridica para su correccion.

(Continda act. 8)

P503.02.05.10

Coordinador de Gestidn
Publica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Documentos de
Gestidn




11. Revisa el proyecto de Informe Legal y Proyecto de
Resolucidn.

¢Es conforme?

Si: Aprueba el Informe Legal

(Continda act. 12)

No: Presenta observaciones, se devuelve al Coordinador
de Gestién Publica para su correccién. (Continda act.
10).

PS03.02.05.11

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

12. Remite el Informe Legal y el Proyecto de Resolucién
a la Direccién Ejecutiva del PRONIED.

PS03.02.05.12

Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legaly
Resolucidn de
Documentos de
Gestion
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- ™
a de Procesa S
Nombre Revisién de los Proyectos de Convenio Interinstitucionales Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS$03.02.06 Version Versidn 1
Objetivo Emitir Informe legal respecto al proyecto de Convenios Interinstitucionales realizado entre el PRONIED e Instituciones

Gubernamentales

Responsable

Oficina de Asesoria Jurfdica

Base Legal / Normativa aplicable

Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificataria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N°® 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Suprema que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Suprema N° 350-2015-EF.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Proyecto de Convenio Informe de opinién legal Todas las Unidades Organicas del
PRONIED 4 P & PRONIED
. Cédigo dela Nombre del puesto Nurrl'ero Orgar!? V Unidad Registro de
Nombre de las actividades correlative del Organica del A
actividad ejecutor " ejecucién
puesto ejecutor

1. Remite a la Oficina de Asesoria Legal la propuesta

de convenic el mismo que contiene ;
- Informes  Técnicos de las
Involucradas.
- Acuerdo de consejo.

- Documento que acredite las facultades de

suscripeion del convenio.

Unidades
PS03.02.06.01

Todas las Unidades
Orgéanicas del PRONIED

Direccidn Ejecutiva

Proyecto de
Propuesta de
Convenio

2. Recibe el proyecto de propuesta de Convenio y lo
entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para

que haga la distribucidn a los coordinadores.

PS03.02.06.02

Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Propuesta de
Convenio

3. Analiza el proyecto de propuesta de Convenio y
designa al Coordinador de Gestidn Pdblica que se har3

cargo del pedido.

P503.02.06.03

Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Propuesta de
Convenio
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4. Recibe y designara al Especialista de Asesoria
Juridica para la revision y analisis del Proyecto de
propuesta del Convenio

PS03.02.06.04

Coordinador de Gestién
Publica

Oficina de Asesaria
Juridica

Proyecto de
Propuesta de
Convenio

5. Revisa y evalla el Proyectc de Propuesta de
Convenio el cual debera contener {Infoarmes Tecnicos
de las Unidades Involucradas, Acuerdo de consejo y las
Firma de los participantes del convenio.

¢ Tiene ohservaciones?

Si; Devuelve el Proyecto de Propuesta de Convenio a la
Unidad Orgénica Proponente. {Continda act. 1).

No: Remite a la Oficina De Planeamiento ¥ Presupuesto
{Continua act. ).

P503.02.06.05

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Proyecto de
Propuesta de
Convenio

6. Elabora y remite el Informe Técnico de
Planeamiento y Presupueste, conteniendo el
Proyecto de Propuesta del Convenio a la Oficina de
Asesoria Juridica.

P503.02.06.06

Especialista de la Oficina
De Planeamiento ¥
Presupuesto

Todas las Unidades
Orgdanicas

Informe Técnico

7. Recibe el Proyecto de Propuesta de Convenio al
Especialista designado con antelacidn para la revision
y analisis del Proyecto de Convenio.

PS03.02.06.07

Jefe de Cficina de
Asesoria Juridica

Proyecto de
Propuesta de
Canvenio

8. Evaluar el marco legal de Ia Propuesta de Proyecto
de Convenio.

¢Encuentra observaciones?

Si: Devuelve la Propuesta de Proyecto de Convenio con
las observacignes a ser subsanadas por la Unidad
Organica Proponente. (Continda act. 9)

No: Elabora el Informe Legal y la propuesta de
Resolucidn {Continta act. 10)

P503.02.06.08

Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

8. Remite a la Oficina de Asesoria Juridica la Propuesta Unidad Organica Proyecto de

de Proyecto de Convenio ceon las observaciones ya| PS$03.02.06.09 8 Propuesta de
. Proponente A

subsanadas. (Continda act. 8) Convenio

10. Revisa el proyecto de Informe Legal v el Proyecto
de Resolucién

¢Es conforme?

Si: Visa (sello y firma) y remite el proyecto de Informe
Legal al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica para su
aprobacion {Continda act. 12}

P$03.02.06.10

Coordinador de Gestidn
Plblica

Proyecto de
Propuesta de
Convenio
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Mo:  Presenta observaciones, se devuelve al
Especialista de Asesoria Juridica para su correccién,
{Continuva act. 8)

11. Revisa el proyecto de Informe Legal y Proyecto de
Convenio.

¢Es conforme?

Si: Aprueba el Informe Legal

{Continva act. 12}

No: Presenta observaciones, se devuelve al
Coordinador de Gestidn Publica para su correccion.
(Continuda act. 10)

P503.02.06.11

Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica

Informe Legal y
Resolucién de
Convenio

12. Remite el Informe Legal y el Proyecto de Reselucion
de Convenio para la Direccidn Ejecutiva del PRONIED.

P503.02.06.12

Secretaria de la Cficina de
Asesorfa Juridica

Informe Legal y el
Proyecto de
Resolucidn de
Convenio
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1.3.4. Gestionar el Sistema Logistico

El presente documento tiene como objetivo principal [a descripcién del proceso que
confarma el procesg de Gestionar el Gestionar el Sistema Loglstico, el mismo gue se
encarga de toda la atencion a los requerimientos logisticos que presenten las
unidades organicas del PRONIED,

Los niveles Nivel O y Nivel 1 identifican los procesos de Programar Contratacién,
Administrar contrataciones, Administrar bienes, Administrar bienes patrimoniales y

Administrar servicios generales.

A Continuacidn la Ficha del Proceso, segdn metodologia de SERVIR:

-~
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' Ficha de Procesos Nivel 0

Nombre Gestionar el Sisterna Logistico Clasificacion/Tipo Soporte

Cadigo PS04 Versidn Versionl

Programar, evaluar los Procesos de Seleccidn y Adquisicidn de los Bienes y Servicios necesarios para el adecuado funcionamiento del
PRONIED, asi como de las acciones vinculadas a la gestién del almacén y control del patrimonio del PRONIED.

Responsable Unidad de Abastecimiento

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracidn, Unidad de Tramite Documentario, Unidad de Finanzas,
Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacidn, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Planeamiento Y Presupueste, Unidad Gerencial de Estudios ¥ Obras, Unidad Gerencial de Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y
Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad Gerencial de Reconstruccidn Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Objetivo

Areas Participantes

Programacion de las Contrataciones PS04.01
Administracion de las Contrataciones ) PS04.02
. — - - Codigo de
Procesos de Nivel 1 | Administracién de Bienes Procesos Nivel 1 PS04.03
Administracidn de Bienes Patrimoniales P504.04
Administracion de Servicios Generales PS04.05

fullh
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Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre

Programacién de las Contrataciones Clasificacién/Tipo Soporte
Cadigo PS04.01 Versién versionl
Objetivo Realizar la formulacidn, aprabacién, registro y modificacion de las contrataciones de bienes y servicios para el ejercicio fiscal en

el Plan Anual de Contrataciones, asi coma el seguimiento y control de su ejecucion.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria,

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién Ministerial N* 034-2016-MINEDW, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Supremg N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del

Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N* 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones,

Areas Participantes

Oficina General de Administracién - Unidad de Abastecimiento

Listado de Procesos Cédigo de Responsable de . ]
Proveedores Entradas / Insumos Nivel 2 Procesos Nivel 2 | Proceso Nivel 2 Salidas Usuarios / Clientes
-Formato de cuadro de Elaboracitn y Cuadro de Unidad de
Todas las Unidades Necesidades aprobacion del Plan Unidad de Necesidades. Abastecimiento
. - PS04.01.01 L
Organicas del PRONIED | -Aprobacién del Plan Anual de Anual de Abastecimiento Plan Anual de
Contrataciones. Contrataciones Contrataciones
Modificacion y/o,
Todas las Unidades Requerimiento inclusidn del Plan P$04.01.02 Unidad de Cpc:i:r:tr;t?c'):;es Unidad de
Orgénicas del PRONIED 9 Anuai de o Abastecimiento ) , Abastecimiento
. Modificacién
Contrataciones
Todas las Unidades . Adqmsauqnes ¥ Unidad de Expediente de Unidad de
AN Requerimiento Contrataciones PsS04.01.03 . i .
Organicas del PRONIED Abastecimiento contratacion Abastecimiento
Menoresa 8 UIT
. Conformacién del . Asignacién del .
Todas las Unidades - o Unidad de iy Unidad de
Organicas del PRONIED Requerimiento Comité de Sefeccidn P$04.01.04 Abastecimiento CSZIIZ:EC?: Abastecimiento




Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Elaboracian y aprobacién del Plan Anual de Contrataciones Clasificacidn /Tipo Soporte
Cédigo PS04.01.01 Versién Versidnl
Obietivo Determinar la programacion de adquisicién de bienes, servicios, obras y consultorias necesarias para desarrollar v cumplir de

manera eficiente las metas institucionales establecidas.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica 1a Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N® 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Todas las Unidades Crganicas del Aprobacion  del

Formato de cuadro de Necesidades

Plan Anual de

Cuadro de Necesidades.

Unidad de Abastecimiento

PRONIED . Plan Anual de Contrataciones
Contrataciones.
i Numero Organ i
. Codigo de la Nombre del puesto . ga oy Unidad Registro de
Nombre de las actividades o . correlativo Organica del , ..
actividad ejecutor . ejecucidn
del puesto ejecutor
1. Requiere a Todas las Unidades Organicas del Eiecutivo de Contrataciones
PRONIED (en el mes de abril), remitir el formato de ) Unidad de Formatao de cuadro

cuadro, de necesidades de Bienes, Servicios y Obras
correspondientes al siguiente afieo fiscal.

P504.01.01.01

i (Programacién y Estudio

de Mercado)

Abastecimiento

de Necesidades

2. Registran en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA} — El Formato de Cuadro de
Necesidades, Formulando, identificando,
sistematizando, consolidande y valorizando sus

necesidades de bienes, servicios y obra, sefialando las

P504.01.01.02

Unidad Qrganica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Formato de cuadro
de Necesidades -
SIGA




(>

prioridades, la programacion y la descripcion detallada
de las Especificaciones Técnicas (Bienes y servicios},
Términos de Referencias(Consultoria) y Referencia de la
Obra; de acuerdo a las metas y objetivos institucionales
previstos en el Plan Operativo Institucional.

3. Remiten y trasmite sus cuadros de necesidades en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), y
de manera fisica con la descripcién detallada de las
Especificaciones Técnicas (Bienes y servicios), Términos

P504.01.01.03

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Crganicas del

Formato de cuadro
de Necesidades -

de Referencias(Consultoria) y Referencia de la Obra, ala PRONIED SIGA
Unidad de Abastecimiento
4, Recibe, revisa y consolida la documentacion
sustentatoria del cuadro de necesidades con la Ejecutivo de Contrataciones .
Unidad de Cuadro de

descripcion detallada de las Especificaciones Técnicas
(Bienes y servicios), Términos de Referencias
{Consultoria) y Referencia de la Obra.

£504.01.01.04

11 {Programacién y Estudio
de Mercada)

Abastecimiento

Necesidades - SIGA

S. Revisa, analiza, valora y consolida las necesidades,
elaborando el Cuadro de Necesidades de la Institucion,
realiza 1a comparacién de ¢on el presupuesto asignado.
¢Coincide con el Presupuesto asignado?

Si: Envia a la Oficina de Planeamiento v Presupuesto la

Ejecutivoc de Contrataciones

Unidad de

Cuadro de

documentacidn conteniendo el Cuadro de Necesidades. P504.01.01.05 | Il {Programacién y Estudio Abastecimiento Necesidades - SIGA
L de Mercado)

(Continda act. 7).

No: Devuelve el cuadro de necesidades a la dependencia

para que prioricen y ajusten el Cuadro de Necesidades

con el presupuesto asignade. (Continda act. 6.

6. Remiten el nuevo cuadro de necesidades en el Todas las Unidades Cuadro de

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), con | PS04.01.01.06 | Unidad Orgéanica Solicitante Orgdnicas del Necesidades

la priorizacion de sus necesidades. {Continla act. 4) PRONIED Madificado

7. Recepciona la documentacién el cuadro de

necesidades por cada centro de costo y verifica la

relacién entre los bienes y servicios priorizados con los Eiecutivo de P t Oficina de Cuadro d

objetivos estratégicos de los Planes Institucionales| PS04.01.01.07 Jecutivo ,e ‘resupues ° Planeamiento y ua ‘ro €

(PESEM, PEI, PO). Pdblico Presupuesto Necesidades

éHay concordancia entre los bienes vy servicios
priorizados y los objetivos estratégicos?

RGC00C
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Si: Aprueba y formula el proyecto de presupuesto y [os
deriva a la Unidad de Abastecimiento (Continda act. 8).
MNo: Se devuelve el cuadro de necesidades a la Unidad de
Abastecimiento, para que de manera conjunta con las
dependencias, reformule la pricrizacion de los
requerimientos solicitados (Continda act. 5).

8. Recepciona el Presupuesto Institucional de Apertura

Ejecutivo de Contrataciones

Proyecto de Plan

para la formulacién del Plan Anual de Contrataciones PS04.01.01.08 | Il {Programacién y Estudio Umda?d f:le Anual (‘:[e
(PAC). Abastecimiento Contrataciones
de Mercado)
(PAC)
9. Evalu‘a‘ y elabora el Proyecto de’ Resolucion de Ejecutivo de Contrataciones ‘ Proyecto de Plan
aprobacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC), y el iy . Unidad de Anual de
) .. . PS04.01.01.09 | It (Programacion y Estudio L )
cuadro de (bienes, servicios y obras), y los deriva a la de Mercado) Abastecimiento Contratacienes
Oficina de Administracién. (PAC)
10. Recibe y Evalua el Plan Anual de Contrataciones.
iAprueha el Plan Anual de Contrataciones?
Si: Suscribe la Resolucién Jefatural y remite una cepia a Proyecto de Plan
1a Unidad de Abastecimiento, para el respectivo registro P$04.01.01.10 lefe de Ya Oficina General Oficina General de Anual de
en el SEACE v a la oficina de comunicaciones {Continua e de Administracién Administracion Contrataciones
act.11). {PAC)
No: Devuelve el Proyecto a la Oficina de Abastecimiento
para su subsanacion (Continta act.8).
11. Registra |a copia de la Resolucidn Jefatural e ingresa
el Plan Anual de Contrataciones (PAC} en el SEACE, Ejecutivo de Contrataciones Unidad de Plan Anual de
emite el reporte del Plan Anual de Contrataciones (PAC) | P504.01.01.11 | [t {Programacidn y Estudio Abastecimiento Contrataciones
detallado, por el tipo de proceso de seleccién, a las de Mercado) {PAC)
dependencias y usuarios para su conocimiento.
12. Deriva una copia a la Oficina de Comunicaciones L . Plan Anual de
N ‘. N Especialista en Unidad de ;
para su publicacion en la pagina web institucional. P504.01.01.12 . L Contrataciones
programacidn Abastecimiento (PAC)

0C
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Ficha de Procesos Nivei 2

Q ™

Nombre Modificacion y/o inclusion del Plan Anual de Contrataciones Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo P$04.01.02 Version Versionl
Obijetivo Asegurar la actualizacidn de los requerimientos de contratacién para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias.

Responsahle

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED y su modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1341, que madlifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decrete Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF,

Directiva N° Q05-2017-QSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Direccidn Ejecutiva

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del . Plan Anual de Contrataciones . .
R rimi i
PRONIED equerimiento Modificado Unidad de Abastecimiento
. Niimero 3 idad ,
. Cédigo de la Nombre del puesto © Organ::o V Unt Registro de
Nombre de las actividades \ . correlativo Organica del " ..
actividad ejecutor . ejecucion
del puesto ejecutor
1. Remiten mediante memordandum el requerimiento
{Informe Técnico) de Contratacion de bienes y servicios, Todas las Unidades | Informe Técnico de
con las Especificaciones Técnicas y/o Términos de| PS04.01.02.01 | Unidad Orgénica Solicitante - Organicas del Contratacion de
Referencia solicitando Ja priorizacion de un pedida, a la PRONIED bienes y servicios

la Oficina General de Administracion.

2. Deriva el requerimiento de Contratacién de bienes y Informe Técnico de
servicios, con las Especificaciones Técnicas y/o Términos | P504.01.02.02 Director Ejecutivo - Direccién Ejecutiva | Contratacion de
de Referencia solicitando la priorizacién de un pedido, a bienes y servicios

007800



3. Deriva el requerimiento {Informe Técnico) de
Contratacidn de bienes vy servicios, con las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
solicitando la priorizacién de un pedido, a la Unidad de
Abastecimiento.

P504.01.02.03

lefe de la Oficina General
de Administracidn

Oficina General de
Administracidn

Informe Técnico de
Contratacidn de
bienes y servicios

4. Deriva el requerimiento (Informe Técnico) de
Contratacién de bienes y servicios, con las
Especificaciones Tecnicas y/o Términos de Referencia
solicitando |a priorizacién de un pedido, a la
Coordinacién de Programacion y Estudio de Mercado.

P504.01.02.04

Jefe de la Unidad de
Ahastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe Téenico de
Contratacidn de
bienes y servicios

5. Designa al Especialista de Contrataciones Il {Estudio
de Mercado} para su analisis y evaluacion.

PS04.01.02.05

Ejecutivo de Contrataciones
Il (Programacién y Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Informe Técnico de
Contratacién de
bienes y servicios

6. Revisa y analiza el expediente de centratacion de
bienes y servicios, con las Especificaciones Tecnicas y/o
Términos de Referencia.

¢Se  encuentra  correcta la  documentacion?
Si: Realiza el estudio de Mercado. (Continua act. 8)

No: Coordina verbalmente y/o Correo Electronico con la
Unidad Solicitante, se subsane las observaciones
encontradas. {Continda act. 7)

P504.01.02.06

Especialista de
Contrataciones [l
{Programacidn)

Unidad de
Abastecimiento

Inferme Técnico de
Contratacion de
bienes y servicios

7. Remite la Subsanacién de las observaciones al
Especialista de Contrataciones (I (Estudio de Mercado).

P504.01.02.07

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
QOrganicas del
PRONIED

Verbal yv/o Correo

8. Realiza el Estudio de Posibilidades que Ofrece el
Mercado para la contratacion de bienes y servicios, y
determina las valores referenciales.

P534.01.02.08

Especialista de
Contrataciones Il {Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Estudio de Mercado

9. Revisa la base de Datos de Proveedores, y a razdn de

Especialista de

la materia del requerimiento se solicita la cotizacién de . i i
. - 9 . P504.01.02.09 | Contrataciones Il (Estudio Umdafd fje Registro de
hienes y servicios, otorgando un plazo de (2 a 5 dias) de M do) Abastecimiento Proveedores
para el envid de las cotizaciones. € Mercado
10. Envia las Solicitudes de cotizaciones. Solicitud de
PS04.01.02.10 Proveedores - L,
cotizacion

03¢
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11.Evalua las cotizaciones y en caso de Requerimientos
Técnicos, se remite las cotizaciones a través de un
Informe de Evaluacidn de cotizaciones a las Unidades
Solicitantes de la contratacidn

éCotizacion adecuada?

Si: El especialista elaborara el Informe de Estudio de
Mercado {Continua act.12).

No: Realizar nuevas cotizaciones. {Continua act.9)

P504.01.02.11

Especialista de
Contrataciones |l {Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Informe de
Evaluacion de
cotizaciones

12. Recibe elinforme de las Unidades Solicitantes con [a
evaluacion de las cotizaciones validad, v Elabora el
Informe de Estudio de mercado, determinando el valor
referencial, la pluralidad de postores y Tipo de Proceso.

P504.01.02.12

Especialista de
Contrataciones |l {Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Informe de Estudico
de Mercados

13.Remite el Informe de Estudio de mercado, con la
determinacidn del valor referencial, la pluralidad de
postores, v el Tipo de Proceso a la Unidad Solicitante.

P504.01.02.13

Especialista de
Contrataciones It (Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Informe de Estudio
de Mercados

14. ¢Cuenta con Recursos para poder convocar el
procedimiento de contratacion?

Si: Envia a la Unidad de Abastecimiento su pedido SIGA,
con los recursos para poder convocar el procedimiento,
solicitando él envid de la Certificacién Presupuestal.
{Continda act. 15}

No: En caso que no se cuente con los recursos, se solicita
ala Oficina de Planeamiento y presupuesto, una nota de
modificatoria de presupuesto y al otorgamiento de esta
se solicitara la solicitud de certificacién presupuestal.
{Continda act. 15)

P504.01.02.14

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Certificacidn
Presupuestal

15. Proyecta la Inclusién del nueve requerimiento al
Plan Anual de Contrataciones {PAC), con el Estudio de

Tadas las Unidades

Inclusién al plan

Mercado, con la Certificacion Presupuestal y con el tipo | PS04.01.02.15 | Unidad Orgdnica Solicitante Organicas del anual de
de procedimiento, se remite el expediente a la Unidad PRONIED contrataciones
de Abastecimiento.

16. Remite al Ejecutive de Contrataciones |

{Programacidn y Estudio de Mercado) el Expediente de lefe dela Unidad de Unidad de Expediente de

Contratacidn para su aprobacién y designacidn del
comité especial.

P504.01.02.16

Abastecimiento

Abastecimiento

Contratacién

. -
¥30000



17. Aprueba el expediente de contratacidn, designa al
comité especial, y se deriva el expediente al Equipo de

Proceso de Seleccidn.

PS04.01.02.17

Ejecutivo de Contrataciones

Il (Programacion y Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Expediente de
Contratacion

"N
L
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5 ™

' Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Adquisiciones y Contrataciones Menores a 8 UIT Clasificacidn /Tipo Soporte
Cédigo PS04.01.03 Versién Versionl
_— Asegurar la correcta ejecucion de las adguisiciones y contrataciones menores a 8UIT que se consideraron en el Plan Anual de
Obijetivo .
Contrataciones {PAC).
Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativa General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa ~
Base Legal / normativa PRONIED y su madificatoria.
aplicable Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N* 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.
Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Orgéanicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
| nidades Orgdnicas del o . iy , .
Todas las Unidades Org Requerimiento Expediente de Contratacion Unidad de Abastecimiento
PRONMIED
Ndmero
Codigo de | Nombre del t . 6 Unidad Registro d
Nombre de las actividades © 15‘9 ea om r'e el puasto correlativo reanoy Unida e.gls rc.:' €
actividad gjecutor Qrganica del ejecutor ejecucion
del puesto
1.Remiten mediante memorandum el requerimiento
{Informe Técnico) de Contratacion de bienes y servicios, con Unidad Oreanica Todas las Unidades | Informe Técnico de
las Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia, con | PS04.01.03.01 So!icitaﬁte - Organicas del Contratacidn de
el pedido SIGA, v el Expediente Técnico a la Unidad de PRONIED bienes y servicios
Abastecimiento.
2. Deriva el requerimiento {Informe Técnico) de .
. . . R . . Informe Técnico de
Contratacidn de bienes y servicios, con las Especificaciones . Unidad de .
. A X R Jefe de la Unidad de - N Contratacién de
Técnicas, Térmings de Referencia, con el pedido SIGA y el | PS04.01.03.02 - Abastecimiento . -
; " Abastecimiento bienes y servicios
Expediente Técnico.

n
L
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3. Designa al Especialista de Contrataciones NI

Ejecutivo de
Contrataciones Il

Unidad de

Informe Técnico
de Contratacion

P il P PS04.01.03.03 . . e .
(Programacicén) para su analisis y evaluacidn, (Programacion y Estudio Abastecimiento de bienes y
de Mercado} servicios
4, Revisa y analiza el expediente de contratacidn de bienes
y servicios, con las Especificaciones Técnicas y/o Términos
de Referencia. - Informe Técnico
: » Especialista de . C
éSe encuentra correcta la documentacion? . Unidad de de Contratacién
; . . .y PS04.01.03.04 Contrataciones Il . .
Si: Realiza el estudio de Mercado. (Continda act.6) {Programacién) Abastecimiento de bienes y
No: Coordina verbalmente y/o Correo Electrdnico con la g servicios
Unidad Solicitante, se subsane las observaciones
encontradas. {Continda act. 5)
. i i las Subsanacién de . o .
> Remlt‘e el expedle‘nt.e con y ) Ia‘«s Unidad Orgéanica Todas las Unidades Verbal y/o
observaciones al Especialista de Contrataciones Il {Estudio | PS04.01.03.05 . ..
Solicitante Organicas del PRONIED Carreo
de Mercado}.
6. Realiza el Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado Especialista de \ .
iy . . : . . Unidad de Estudio de
para la contratacién de bienes y servicios, y determina los | PS04.01.03.06 | Contrataciones 11 {Estudio -
) Abastecimiento Mercado
valores referenciales. de Mercado}
7. Revisa la base de Datos de Proveedores, y a razén de la .
. . ., L, . Especialista de X .
materia del requerimiento se solicita la cotizacidn de bienes A . Unidad de Registro de
- . . | PS04.01.03.07 | Contrataciones Il {Estudio o
y servicios, otorgando un plazo de {2 a 5 dias} para el envid Abastecimiento Proveedores

de las cotizaciones.

de Mercado)

8. Envia las Solicitudes de cotizaciones al Especialista de
Contrataciones il (Estudio de Mercado).

P504.01.03.08

Proveedores

Solicitudes de
cotizaciones

9. Evalia las cotizaciones a través de un Informe de
Evaluacidn y os remite a las Unidades Orgdnicas Solicitante
de la contratacion.

éSon hienes comunes?

Si: Evaliia las cotizaciones y se solicitante la Certificacidn
Presupuestal. {Continta act. 11)

No: Remite al drea Usuaria Solicitante la evaluacion de las
cotizaciones con los requerimientos técnicos para su
valorizacion (Continda act. 10)

P504.01.03.09

Especialista de
Contrataciones il {(Estudio
de Mercada)

Unidad de
Abastecimiento

Informe de
Evaluacion de
cotizaciones

10. Evalia el Informe de Evaluacién de Cotizaciones y
Determina, su conformidad.
¢Esta de acuerdo con las cotizacignes?

P504.01.03.10

Unidad Organica
Solicitante

Tadas las Unidades
Organicas del PRONIED

Infarme de
Evaluacién de
cotizaciones

-030C
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Si: Comunica al Especialista de Contrataciones Il {Estudio de
Mercado), que se realice el estudio de mercado. (Continua
act.11)

No: Comunica al Especialista de Contrataciones Il (Estudio
de Mercado), realizar nuevas cotizaciones. (Continta act. &)

11. Recibe de la Unidad Solicitante el informe de evaluacidn
con las cotizaciones validadas, y elabora el Informe de

. . . Especialista de . Informe de
Estudio de mercado, determinando el valor referencial, la .

. . h PS04.01.03.11 | Contrataciones Il (Estudio Unidad de Estudio de
pluralidad de postores, Tipo de Proceso, remitiendo el de Mercado) Abastecimiento M d
pedido SIGA y solicita la Certificacidn Presupuestal al area ercacos
solicitante.

12. Remite el expediente de contratacion a la Unidad o

Organica Solicit:nte conteniendo el pedido SIGA Especialista de Unidad de IFf?trmZ
: . e s P ¥ P504.01.03.12 | Contrataciones Il {Estudio . >0 'F] an‘f:u
solicitando la Certificacion Presupuestal Abastecimiento Certificacidn

de Mercada)

Presupuestal

13. Solicita a la Oficina de Planeamiento v presupuesto la Informe
emisién de la Certificacion Presupuestal. PS04.01.03.13 Unidad Orgénica Todas las Unidades solicitande
T Solicitante QOrganicas del PRONIED Certificacion
Presupuestal
14. Remite la certificacidon Presupuestal debidamente Ejecutivo de Presupuesto Oficina de Planeamiento y |  Certificacién

. . . L P504.01.03.14 -
suscrita, a la Unidad Organica Solicitante. Pdblico Presupuesto Presupuestal
15. Remite el expediente de contratacién al Especialista de Especialista de .

P P P Unidad de Expedienie de

Contrataciones |l (Estudio de Mercado).

P504.01.03.15

Contrataciones | (Estudio
de Mercado)

Abastecimiento

Contratacién

16.Evalua el expediente de contratacion remitido por la
Unidad Solicitante el cual contiene:

dnforme de Estudio de Mercado.

-Certificacion Presupuestal

- Termino de Referencia

-Cuadro Comparativo

¢Cuando el expediente no es mayor a las 8UIT?

Si: Remite el expediente de contratacidén al Equipo de
Compromisos y Gestién de Pagos.

Pasa a Compromiso de gastos.

No: Remite el expediente de contratacién al Equipo de
Proceso de Seleccidn.

P504.01.03.16

Especialista de
Contrataciones 1l {Estudio
de Mercado)

Unidad de
Abastecimiento

Expediente de
Contratacidn

40000



& ™

: Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Conformacién del Comité de Seleccién Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo PS04.01.04 Versidn Versionl
Objetivo Garantizar un adecuado proceso de seleccidn de proveedor fa prestacion de los bienes, servicios, obras y consultorias.
Responsable Unidad de Abhastecimiento

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesta.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
Resolucidn Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
Base Legal / normativa —PRONIED y su modificatoria.
aplicable Decreto Legislativo N® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estada.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decrete Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Qrganicas del o o o _ )
PRONIED Requerimiento Asignacidn del Comité de Sefeccidn Unidad de Abastecimiento
Namero Organo y Unidad
- Codigo de | . . . i
Nombre de las actividades |-g . €18 | Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del RegIStI:O de
actividad A eJecucidn
del puesto gjecutor
1.5olicita via correo electrdnico a las Unidades
Usuarias, y a la Coordinacién del Proceso de Seleccidn Ejecutivo de Contrataciones Correo Electrénico
se designe a las personas que integraran el Comité de | PS04.01.04.01 | Il {Programacién y Estudio de - Unidades Solicitante | conformacion de
Seleccidn ({Titular y Suplemente). Mercado) Comité de Seleccidn
2. Designan y remite el informe que designa a los . .
's ¥ y g g Coordinacion del Proceso de Unidad de Informe dela
representantes del Comité de Seleccion a la| P504.01.04.02 . . . - . s I
L . - Seleccién/ Unidades Usuarias Abastecimiento Comite de Seleccion
Coordinacion de Programacién y Estudio de Mercado.
3. Evaloa, Analiza el informe conteniendo la . . .
designacion de los representantes del Comité de Ejecutivo de Contrataciones Unidad de Informe dela
- P3504.01.04.03 | I (Programacidn y Estudio de - - . .
Seleccién, y elabora el proyecto de Informe de Abastecimiento Comité de Seleccion
"y Mercado)/
Abastecimiento.

n
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4. Remite a Ja Oficina Genera de Administracidn, el

Informe conteniendo el formato de propuesta de la| PS04.01.04.04

Conformacion del Comité de Seleccidn.

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe dela
Comité de Seleccidn

5. Remite a la Oficina de Abastecimiento una copia de

la Resolucion de Asignacion del Comité de Seleccién.

lefe de la Oficina Genera de

Resolucién de

Oficina Genera de Asignacion del
PS04.01.04.05 Administracion Administracion Comité de
Seleccion.

N
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Ficha de Procesos Nivel 1

o menor a § UIT), modalidad y naturaleza del bien / servicio {consultoria en general v/o de obras).

Nombre Administracién de las Contrataciones Clasificacion / Tipo Soporte
Cédigo P504.02 Versién versionl
Objetivo Comprende los actos preparatorios, procesos de seleccion y la ejecucidn contractual; que se realizan de acuerdo al monto {mayor

Responsable

Unidad de Abhastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacignal de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resclucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciongs N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremeo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-05CE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Oficina General de Administracién - Unidad de Abastecimiento

Cédigo de .
led
Proveedores Entradas / Listado de Procesos Nivel 2 | Procesos Nivel Responsal:! ede Salidas USl:larIOS /
Insumos 5 Proceso Nivel 2 Clientes
. . . Proceso de Seleccidn . Expediente de .
Programacion y Estudio de Expedlente.:fle Adjudicacién Simplificada PS04.02.01 UI"IIdE'Id Fie Contratacidn Unlda’d .de
Mercado Cantratacidn (AS) Abastecimiento Abastecimiento
Programacion y Estudio de Expediente de Proceso de Seleccidn PS04.02.02 Unidad de Expediente de Unidad de
Mercado Contratacién Licitacion Publica {LP) o Abastecimiento Contratacion Abastecimiento
Programacion y Estudio de Expediente de Proceso de Seleccion PS04.02.03 Unidad de Expediente de Unidad de
Mercado Contratacion Concurso Piblico {CP) o Abastecimiento Contratacién Abastecimiento
Solucidn de Controversias Resolucion del
durante el procesc de Comité de Crganismo .
R , S iy . . Unidad de
Paostores :C:I;sgédne Seleccidon de las Licitacion PS04.02.04 Seleccién*¥{Unidad Supervisor de las Abasillecimiento
P Piiblica (LP) o Concurso de Abastecimiento) | Contrataciones del
Publico (CP) Estado (OSCE)

143 El Comite de Seleccion esta integrade por tres (3} mienbros, de los cuales uno (1} debe perienecer al érgano encargados de las contrataciones (Unidad de Abastecimiento), y por lo  —y
menos uno {1) debe tener conocimiento Léenice en ¢l objeto de la contratacion. .
-

1
-
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Solucién de Controversias

Comité de Seleccitn

d te el 0 i
Postores Recursq fje uran. f" e p.roc?so .dle PS04.02.05 (Unidad de Resolucidn RgFurso Unlda.ud f.ie
Apelacidn Seleccién Adjudicacidn . de Apelacién Abastecimiento
. Abastecimientac)
simplificada (AS)
Comité de Seleccion Expedlentg (,je Formalizacién de Contrato PS04.02.06 Umd?d .de Suscripcion del Unada?d .de
Contratacion Abastecimiento Contrato Abastecimiento
- . iy . Carta de .
Todas las Organas y Unidades Informe Elaboracion de Informe de P$04.02.07 Unidad de comunicacion de Unidad de
Organicas del PRONIED : Penalidades - Abastecimiento penalidad Abastecimiento
Elaboracidn de Informe Carta Notarial de
Todas los Organos y Unidades Informe de Técnico per incumplimiento PS04.02.08 Unidad de Comunicacién de Unidad de
Organicas del PRONIED incumplimientc durante la ejecucion del - Abastecimiento Incuplimiento de Abastecimiento
contrato. Penalidades
Todas los Organos y Unidades Informe de Elaboracién de Informe de Unidad de . Unidad de
4.02.
Organicas del PRONIED Resclucion Resolucion de Contratos P504.02.09 Abastecimiento Carta Notarial Abastecimiento
Elaboracion de informes
Todas los Organos y Unidades Informe y Técnicos con respecto a la Unidad de Unidad de
. .02, . Inf o
Organicas del PRONIED memo Aplicacién de las Normas PS04.02.10 Abastecimiento nformey memo Abastecimiento
dentro del Contrato
. . Elaberacién de Informes de . suscripeion de la .
Todas los Organos y Unidades Informe y . . Unidad de Unidad de
g Adicionales o Reducciones PS04.02.11 . Adenda de L
Organicas del PRONIED mema Abastecimiento Ahastecimiento
de contratos Contrato
Todas los Organos y Unidades Informe y Atencién de Resolucién de PS04.02.12 Unidad de sz:ol:lﬁzrr:a;:e Unidad de
Organicas del PRONIED memo Contrato T Abastecimiento Abastecimiento
Contrato
Oficio
. . Informe Gestion del Proceso Unidad de comuinicando el Unidad de
Unidad de Abastecimiento Técnico Sancionador del OSCE PS04.02.13 Abastecimiento incio del Proceso Abastecimiento
Sancionador
Certificacion Gira de Ordenes Menores a Unidad de Giro la Orden Unidad de
Oficina de Planeamiento y P504.02.14

Presupuesto

Presupuestal

8UIT's

Abastecimiento

Abastecimiento

>
N
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. . . Expediente de Giro de Grdenes en Unidad de Giro la Orden Unidad de
Coordinador de Ejecucion Contrato Procesos de Seleccion P504.02.15 Abastecimiento Abastecimiento
Contractual.
Confarmidad . Formato de
, Atencion de Expedientes de Unidad de . Unidad de
i PS04.02.1
Todas I?s'érganos y Unidades de Bu'er!es Y Pagos ® Abastecimiento Proveido de Pago Abastecimiento
Organicas del PRONIED Servicios.
o Adquisicion de Boletos de
. . Requerimiento . \ Unidad de . Unidad de
Todas |.-:,5 'Organos y Unidades de Viajes Avion mediante Acuerdo PS04.02.17 Abastecimiento Proveido de pago Abastecimiento
Orgdnicas del PRONIED Marco
) . Requerimiento Adquisicidn de Bienes Unidad de Proveido de pago Unidad de
Todas Icr)s‘Organos y Unidades de Bienes mediante Acuerdo Marco P504.02.18 Abastecimiento Abastecimiento
Organicas del PRONIED
Solicitud de . .
Rehaja o Argrl;;fezedseygj:i‘ajf; de PS04.02.19 Unidad de Proveido de pago Unidad de
Todas los Organos y Unidades | Anulacidn de Servicios pray o Abastecimiento Abastecimiento
Organicas del PRONIED Orden
Solicitud de Expedicion de Constancias Constancia de
) . p C .
Proveedor Constancia de de la Prestacion de Servicios P504.02.20 Unidad de restacion de Unidad de

Prestacion de
Servicio

Menores a8 UIT

Abastecimiento

Servicios

Abastecimiento

-6 1y
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Proceso de Seleccién Adjudicacion Simplificada (AS) Clasificacién /Tipo | Soporte
Cédigo PS04.02.01 Versién Versidnl
Objetivo Otorgar la buena pro al proveedor para la adquisicidn o contratacion de bienes, servicios y obras.
Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Resolucion Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
Base Legal / normativa — PRONIED y su modificatoria.
aplicable Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N® 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo gue modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N* 350-2015-EF.
Directiva N® 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantas Todas los Organos y Unidades Orgénicas del PRONIED
Proveedores Entradas / lnsumos Salidas Usuarios
Programacidn y Estudio de Mercado Expediente de Contratacion Otorgamiento te la buena Pro. Unidad de Abastecimiento
Nimero Grgano y Unidad .
Nombre de las actividades Cédi.g'? de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del Re-'glstrc.u'de
actividad . ejecucidn
del puesto ejecutor
1. Remite el expediente de Contratacion completo al .
Jefe de la Unidad de Abastecimiento, Equipo de Programacion y Unidad de Expediente de
PS$04.02.01.01 Estudio de Mercado - Abastecimiento Contratacién
2. Recibe y remite a la Coordinacién del Proceso de ‘ ia Unidad d . .
Seleccién el expediente de Contratacion completo. lefedela ) n! ad de Umda_d Fle Expediente de
P504.02.01.02 Abastecimiento - Abastecimiento Contratacion

<000
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3. Recibe y evalda si el expediente de contratacion
cuenta con observaciones.
éCuenta con observaciones?

Ejecutivo de Contrataciones |

Unidad de

Expediente de

Si: Devuelve el expediente al Equipo de Programacién P504.02.01.03 {Proceso de Seleccion) Abastecimiento Contratacién
y Estudio de Mercade. (Continda act. 1)

No: Remite al comité de Seleccidn (Continla act. 4)

4. Revisa el expediente de contratacién integro.

<Cuenta con observacidn?

Si: Devuelve el expediente a la Unidad de . . Expediente de
Abastecimiento, {Continda act. 2) PS04.02.01.04 Comité de Seleccin B

No: Levanta Acta de recepcion y verificacion del
expediente, para la elaboracion de las bases.
{Continda act. 5)

Contratacién

5. Elabora las Bases de Contratacion y Solicita a la
Oficina General de Administracion, a aprobacién del
formato de Bases.

PsS04.02.01.05

Comité de Seleccion

Formato de Bases
de Contratacién

6. Aprueba el Formato conteniendo las Bases de
contratacién y se remite al Comité de Seleccion.

P$04.02.01.06

lefe de la Oficina General de
Administracidn

Oficina General de
Administracion

Formato de Bases
de Contratacién

7. Registra en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE) la aprobacion de
las Bases, los datos del expediente de contratacian, el
cronograma del proceso de contratacion conteniendo
las fechas de inicio y fin de las etapas de del proceso v
registra a los integrantes del Comité de Seleccion, y
se convoca la coantratacion. {Entre la convocatoria vy
presentacién de propuestas — puede desarrollarse en
un plaze minime de {7) dias habiles para bienes y
servicios. En caso de ejecucidn de obras (8) dias
habiles).

P504.02.01.07

Comité de Seleccion

Registro en el
Sistema Electrénico
de Contrataciones
del Estado {SEACE)

8. Presentan en forma escrita via mesa de partes del
Programa Nacicnal de Infraestructura Educativa
{PRONMIED), las consultas y ohservaciones, en un plazo
de dos {02) dias hahiles y en caso de ejecucion de obra
el plazo para la formufacidn de consultas vy
observaciones es de ([3) dias habiles. (Art. 67
Reglamente de la Ley de Contrataciones).

P504.02.01.08

Participantes (registrados en
el Pracesc de Contratacion)

Escrito de Consultas
y/u Observaciones

Co
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9, Evalta las consultas y/u observaciones remitidas
referentes a los Términos de Referencia TDR o Bases.
éSon consultas y/u observaciones a los Términos de
Referencia (TDR)?

Si: Remite a la Unidad Qrganica Solicitante para su
atencidn {Continda act. 10)

No: Absuelve las consultas respecto de las Bases.
{Continua act. 11}

P504.02.01.09

Comité de Seleccidn

Escrito de Consultas
v/u Observaciones

10. Evalia y absuelve las consultas v/u observaciones
emitiendo un informe Técnico, y lo remite al Comité
de Seleccién,

P504.02.01.10

Unidad Organica Salicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRCNIED

Informe Técnico a
las consultas y/u
observaciones

11. Elabora y absuelve |a respuesta en el Formato Pre
establecide por el OSCE, y procede a la publicacidn de
las absoluciones en el Portal Web del Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), en
un plazo de dos {02} dias habiles y en caso de ejecucion
de obra el plazo para la absolucign es de (3) dias
habiles.

PS04.02.01.11

Comité de Seleccidén

Farmato del
Respuesta del OSCE

12. Realiza al dia siguiente de vencido el plazo de
absolucion la integracion de las Bases.

P504.02.01.12

Comité de Seleccion

Integracion de (a
Bases

13. Recibe las ofertas via tramite Documentario del
Programa WNacional de Infraestructura Educativa
(PRONIED), en un plazo minimo de (3) dias hibiles,
contados desde la integracidn de las hases.

P504.02.01.13

Comité de Seleccion

Oferta de Postores

14. Recibira las propuestas por escrito y en sobre
cerrado y dentro del plaze estipulado en las bases, el
comité evaluard y calificard cada propuesta, de
acuerdo con las bases.

dCumple con la propuesta?

Si: Cumple con los requisitos solicitados en las Bases.
(Continda Act. 15)

No: Descalifica al Postor,

P504.02.01.14

Comité de Seleccidn

Sobre con
Propuesta Técnica y
Ecandmica




&

15. Verifica si las propuestas técnicas cuentan con
defectos de forma a ser subsanados.

iCuenta con defectos de forma a ser subsanados?

Si; Solicita al postor subsanar la ohservacién.
{Continaa Act. 16}

No: Elaborara el cuadro coemparative en orden de
prelacién, segdn el puntaje, selecciona al proveedor
ganador vy elabora el acta de otorgamiento de Buena
Pro. (Continda Act. 17)

P504.02.01.15

Comité de Seleccion

Sobre con
Propuesta Técnica y
Econdmica

16. Subsana vy remite al Comité de seleccién el
levantamiento de las chservaciones. Continda Act. 15)

P504.02.01.16

Postor

Sobre con
Propuesta Técnica y
Econdmica

17. Realiza el otorgamiento de |a Buena Pro en acto
Privada vy se comunica al pastor ganador.

éPresenta apelacion los postores no ganadores?

Si: {Ir a Procaso Colaborativo de Soporte “Solucion de
Controversias _durante el proceso de Seleccién
Adjudicacién Simplificada [AS}").

No: Remite el expediente de Contratacion va
consentido al Jefe de la Unidad de Abastecimiento. {Ir
a Proceso Colaborativo de Soporte “Formalizacién de

Contrato”).

P504.02.01.17

Comité de Seleccidn

Expediente de
Contratacion

»000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Proceso de Seleccion Licitacion Piblica {LP} Clasificacion /Tipo | Soporte
Codigo PS04.02.02 Versién Versionl
Objetivo Qtorgar la buena pro al proveedor para la adquisicidn o contratacion de bienes y obras.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N*28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N* 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Suprema N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamente de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Suprema N* 350-2015-EF,
Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Unidad de Abastecimiento

Expediente de Contratacion

Otorgamienteo de la buena Pro.

Unidad de Abastecimiento

y Estudio de Mercado. {Continla act. 1)
No: Remite al comité de Seleccion {Continda act. 4)

(Proceso de Seleccion}

Abastecimiento

Codigo de la Nimero Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del
actividad ejecuclén
del puesto ejecutor

1. Remite el expediente de Contratacién completo al PS04.02.02.01 Equipe de Programacion y ) Unidad de Expediente de
Jefe de la Unidad de Abastecimiento. T Estudio de Mercado Abastecimiento Contratacion
2. Recibe y remite a la Coordinacién del Proceso de PS04.02.02.02 Jefe de la Unidad de i Unidad de Expediente de
Seleccidn el expediente de Contratacién completo. R Abastecimiento Abastecimiento Contratacién
3. Recibe y evalia si el expediente de contratacién.

éCuenta con observaciones? . . . . .

Si: Devuelve el expediente al Equipo de Programacion | PS04.02.02.03 Ejecutivo de Contrataciones | - Unidad de Expediente de

Contratacion

4, Revisa el expediente de contratacién integro.
éCuenta con observacion?

Si: Devuelve el expediente a
Abastecimiento. {Continua act. 2)

la Unidad de

P504.02.02.04

Comité de Seleccion

Expediente de
Contratacién

0ac
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Na: Levanta Acta de recepcion y verificacién del
expediente, para la elaboracidon de las bases.
(Continda act. 5)

5. Elabora las Bases de Contratacidn y Solicita a la
Oficina General de Administracidn, la aprobacidon del
formato de Bases.

P504.02.02.05

Comité de Seleccién

Formato de Bases
de Contratacién

6. Aprueba el Formato conteniendo las Bases de
contratacidn y se remite al Comité de Seleccidn.

P504.02.02.06

lefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Formato de Bases
de Contratacion

7. Registra en el Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado (SEACE) la aprobacién en las Bases, los
datos del expediente de contratacion, el cronograma
del proceso de contratacidn conteniende las fechas de
inicio y fin de las etapas de del proceso y registra a los
integrantes del Comité de Seleccidn, y se convoca la
contratacién. (Entre la convocatoria y presentacion de
propuestas — el plazo para la presentacién de ofertas
no puede ser menor de veintidés (22) dias habiles.

PS04.02.02.07

Comité de Seleccidn

Registro en el
Sistema Electrdnico
de Contrataciaones
del Estado {SEACE)

8. Presentan en forma escrita via mesa de partes del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa
(PRONIED), las consultas {aclaraciones respecto a las
bases) y observaciones en un plazo de diez {10) dias
habiles desde el dia siguiente de la convocatoria. {Art.
51 Reglamente de la Ley de Contrataciones).

P504.02.02.08

Participantes (registrados en
el Proceso de Contratacién)

Escrito de Consultas
y/u Observaciones

9. Evalua las consultas y/u chservaciones remitidas
referentes a los Términos de Referencia (TDR) o Bases.
éSon consultas y/u observaciones a los Términos de
Referencia (TDR)?

Si: Remite al drea usuaria para su atencién. (Continda
act. 10)

No: Comité absuelve las consultas. (Continta act. 11)

P504.02.02.09

Comité de Seleccién

Escrito de Consultas
y/u Observaciones

10. Evalda y absuelve las consultas y/u observaciones
emitiendo un informe Técnico, y lo remite al Comité de
Seleccidn.

P504.02.02.10

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Orgdnicas del
PRONIED

Informe Técnico a
las consultas y/u
observaciones

11. Elabora y absuelve la respuesta en el Formato Pre
establecido por el OSCE, y procede a la publicacidon de
las absoluciones en el Portal Web del Sistema

P504.02.02.11

Comité de Seleccion

Respuesta al OSCE

co
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Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE),
contando con un plazo que no puede exceder de los
cinco (05) dias habiles contados desde el vencimiento
del plazo para recibir consuitas y ocbservaciones. {Art.
51 Reglamente de la Ley de Contrataciones).

12. Verifica la absolucién publicada en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).
¢Esta conforme con la respuesta?

Si: Hacen las precisiones y se integran las bases.
(Continda act. 16)

MNo: Solicita las elevacion de los cuestionamiento al
pliego de absolucion de consultas y observaciones
encontradas al Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado {(OSCE). (Continda act. 13}

P504.02.02.12

Participantes (registrados en
el Proceso de Contratacidn)

Registro del OSCE

13. Salicita al Comité de Seleccion la Documentacidn
relacionada con el proceso de contratacion.

P504.02.02.13

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado
{OSCE)

Solicitud de pedido
de Expediente

14. Remite el expediente completo al dia siguiente de
recibida la solicitud de elevacidn, conjuntamente con
alguna documentacion solicitada por el QOrganismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado {OSCE) en
su TUPA.

P504.02.02.14

Comité de Seleccion

Informe Técnico

15. Evalia la existencia de observaciones y emite
pronunciamiento debidamente motivado en el plazo
de siete {07) computados desde el dia siguiente de la
recepcidn del expediente completo.

éCuenta con cbservaciones?

Si: evalla las observaciones, emite respuesta de la
consulta y comunica al comité Contindar con la
Integracion de Bases. (Cantinva act. 16)

No: Se comunica al Comité se siga con el proceso de
Contratacidn — Integracion de Bases. (Continda act, 16}

PS04.02.02.15

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado
{OSCE)

Portal Web del
Organismo
Supervisor de las
Contrataciones del
Estado {OSCE)

16. Realiza al dia siguiente de vencido el plazo de
absolucidn la integracion de las Bases, y de existir
medificaciones como consecuencia de la consulta
realizada al Organismo  Supervisor de las

P504.02.02.16

Comité de Seleccién

Integracion de fa
Bases
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Contrataciones del Estado {QSCE), estas seran
incorporara en las bases integradas, la publicacion de
las bases integradas deben de ser registradas en el
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE).

17. Opta por convocar la Licitacién Pablica con previa
calificacidn, para la ejecucion de obras.

éProcede convocar la Licitacidn Publica con previa
calificacién?

Si: cuando el valor referencial de la contratacién es
jpual © superior a wveinte millones de soles
{5/20,000000.00) {Continua act. 21}

No: Recibe las ofertas en un acto publico en presencia
de Notario ¢ Juez de paz, en el lugar indicado en las
bases. {Continla act. 18)

P504.02.02.17

Comité de Seleccion

Convocatoria de
Proceso

18. Presenta su solicitud de Precalificacidn en acto
plblico dentro del plazo de diez (10) dias habiles,
computados desde fia integracidn de las bases.

P504.02.02.18

Participantes (del Proceso de
Seleccién)

Solicitud de
Precalificacién

19. Evalia silos proveedores precalificados cumplen
con los siguientes requisitos: Capacidad
Legal.

- Solvencia Econdmica

- Relacion de las principales obras ejecutadas.

- Capacidad de Gestion.

P$04.02.02.19

Comité de Seleccidén

Salicitud de
Precalificacidn

20. Publica dentro del plazo de diez {10} dias habiles Ia
relacion de los proveedores precalificados en el
Sistema Electrénico de Contratacicnes del Estado
(SEACE).

P504.02.02.20

Comité de Seleccidn

Oferta de Postores

21. Ulama a los participantes en el orden en que se
registraron para participar en el proceso, para que
entreguen sus ofertas, en case gue el Postro no se
encuentra presente, se le tiene por desistido. En caso
de Pre calificacién solo los proveedores pre calificados
presentaran sus ofertas.

P504.02.02.21

Comité de Seleccidn

Oferta de Postores




22. Realiza la verificacién de los sobres que contienen
la Propuesta Técnica de cada postor, a fin de verificar
su admisihilidad.

éPropuesta cuenta con defectos de forma?
Si: No se admite,

No: cumple con la documentacion obligatoria para su
calificacion. {Continuda Act. 6)

P504.02.02.22

Comité de Seleccitn

Oferta de Postores

23. Evaluacidn y Calificacidén cada propuesta técnica y
Econdmica, de acuerdo con las bases y con las escalas
surnatorias.

éCumple con la propuesta?

Si: Cumple con los requisitos solicitados en Base.
(Continta Act. 24)

No: Descalifica al Postor.

PS04.02.02.23

Camité de Seleccion

Oferta de Postores

24. Elaborard el cuadro comparativo en orden de
prelacion, segin el puntaje técnice y econdmico,
selecciona al proveedor y elabora el acta de
otorgamiento de Buena Pro el mismo que deberd ser
publicada en el {SEACE).

P504.02.02.24

Comite de Seleccidn

Buena Pro

25. Realiza el otorgamiento de la Buena Pro en acto
Privado y se comunica al postor ganador.

éPresenta apelacidn los postores no ganadores?

Si: (Ir a Proceso Colaborativo de Soporte “Proceso de
Solucion de Controversias durante el procesc de
Seleccién Licitacidon Publica {LP) o Concurse Publico
{CP}").

No: Remite el expediente de Contratacidn vya
consentido al Jefe de la Unidad de Abastecimiento. {Ir
a Proceso Colaborativo de Soporte "Formalizacién de
Contrato”).

P504.02.02.25

Comité de Seleccién

Expediente de
Contratacion

C
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