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Ayacucho, B de mayo del 2023
RE N ENCIA DE DIRECTORIO N 011 A
VISTO:

&l informe No. 02-2023-S8AP-GG-COG de facha 27 de abril doi 2023 y of Acuardo de Directaro Na. 047-
013-2023-S8AD. asumido en la Sesion Ordnana No. 013-2023-SBA/D de fecha 2 de mayo de 2023, de
aprabacion 82 los documentos de gestion de |a Socedad de Benalicenc:s de Ayacucho, ¥,

CONSIDERANDO:

Que. de conformidad con of Decteto Legsiativo No. 1417 que reguia la naturaleza Juridica, funciones,
esiruchira cegdnica y otras actividades de las Socedades de Benaficencia, senda un omanisma con
perscrenia pridica de cerecho piblico ntermo, da ambito local peovincial Cuentan con audgnomia
adminisirativa, econdmica y financen, tena par fingidad prestar servcios de proteccion social de intents
putikco en su ambito loca provincial, 3 las niflas, nifios, adofescentes. migeres. personas con dscapacidad
%) ¥ personas adultas mayores que se encuentren en situacion de riesga © vulnerzbiidad. de manera
& complementans a ks senicios que prasta el Estado, bao s enfoques de derechas, genero, ineruliural
/g intergenaracional

Cue, la Socredad da Beneficencia de Ayatcho furciond como entidad plbica hasta el 12 de satembre
de 2018, Yecha en que se promulga el Decreto Lagisiativo No. 1411, norma que regula la naturaleza, juridica,
funciones, estructura organica y garantiza los senicis adecuados a la poblaciin &n condicidn de
vulnerabiidad, no estan conskleradas como entidades publicas, se ngen por las normas de los sstemas
administrativos de defensa judicial dal Estado y subsidianamente por las nommas ded Codigo Ceal y fa Ley
General de Sociedades, en lo qua corresponde a las actvidades comercigles se ngen exclusivaments por
ol Codigo Crdl y demds nomas del Sector Prvado. Dentro de éste contexto, con I3 finaldad de dar
cumplmiento a le noma legal invecada y lransdar a una organizacion de corta privado, la Beneficencia
suscnbe el Contrata No 002-2019-SBANASAONGG de fecha 28 de enero del 2019, con ka Universdad
ESAN, comdniendo Is fomulacitn de ks documentos de gestion insbtucional, en el detale siguente
=/Componente 1° Plan Estratégico Insteucional 20192012, Componente 2: Manua de Owganzacan Y
o o Funciones, Nuevo Organgrama, Manual de Procesos y el Components 3 Estruchwra de Gastos
SMAYTR Admnsiiatvos y edicionaimente e Perfi de Puestos:

Que. ia UESAN en cumplimiento a Cliusulas de Contralo venia cumphiendo con s entregables materia de
contrato, condarme a los documantos que abeen en el archive institucional y 2 [0 expoasto en of Indorme No:
002-2023.S8AP-GG-COG de fecha 27 de abnl ded 2023, en la qua se pueda advertir a detale toda =l
panscurnr det procedimeento de fa formulacion 2. ks documentos de gestian institucional, desde s
suscripeidn ded Contrato hasta la suscripodn del Acta ¢e Acuend y Compromiso, & Acta de Concliacion
No. 02, por Acverdo Total def Expediente: 002-2023CCEJ suscnlo entre 13 SBA y la UESAN, en ol que
asumiercn ¢ Acuevdo Concliatano Tokal, donde se acuerda y asumen obligaciones y compromisas hasta
la conclusdn de @@ formulacién de los documentos de gestion institucional inicialments contratados,
comgromeos que fueron cumplidas por la UESAN cordorme se adviarta del contankdo de la Carta VDI 002
2073 d2 %acha 6 da marzo del 2023, la UESAN remile los entregabies en versdn fnal,

Que, con respecto a los entregables def Manual de Procesos de 1a Seciedad de Beneficencia da Ayacucho
- MAPRO - SBA, dacumanto Yécrico nommativa de gestion de la onganacdn, considuye una heramentsy
do geston. en cuyo contenido se éncuenlran las fchas y dagramas dol modelado de los procesos y
procedenientos, que conslituye B representacdn gradica de B secuanca logica de las achvidades que la
conforman, mediante by uiizacitn ¢ la metodologia denominada BPM - Business Procesos Management
| geshin de pracesas), melodologia que pamida mejorar ks procesos Que Sustentan |y opecacon de las




DALy

AMAG,
. %
g’ & PERU SOCIDAD DE BENERICENCIA DF
i ' 2 AYACUCHO
>
das Leds

>

organizacines, definiendo los procesos, rabap teniendo como nsumo of Ogangrama, Manuyl de
Organizacion y Funciones, Plan Estratégicn Insttucional o infarmacitn y docutnentos recogides 2 momento
de la Consultoria. E1 MAPRO-S8A contiena 13 Introduccion. Metodologia utiizada, ef Mapa de Procesos
fa desoripaién da ks procesos, B Documrentacion de proceses, ciento veirdsiete (0127) procedmientos
las conclusiones del mepeo de procescs,

Que, Ia UESAN con &a Carta VDI 003-2023 de fecha 6 de marzo del 2023 suscrilo por &l Vicermecior de fa
UESAN, cumpld con la remisdn ¥ presentacion de los entregablios matera de Contrato y copvenidas en o
Acta de Coaslincidn No. 02 Por Azuordo Total def Expedienite No. 002-20235CCE suserils ente 2 SBA y
la UESAN, propuesta de documenios do gestion entre atros of MAPRO - S84, que fueron valdados por fa
Sob Gerencia de Desarroiio Himang con ¢ Informe No. 055-2023-SBAP-GG-5GOM e fcha 04 de bl
del 2023, infarmando que #5L3 @ su conformidad conforme a 10 sockizado en releradas reunionss de
rabajo. donde 52 emitieron apories en las dfeentes aeas inlemas de la Sub Gerencin a su camo y que
ol MAFRO en e devenir del tiempo y cusndo sea puesia su mplementacion, esla supediado a las
evaluasiones y suetos a padeccionarios y modficaras en los procedimentos de 1a mejora cantinua de los
decumentos de pestion. Con ¢ Informe No 034-2023-SBAP-GG-04 de fecha 4 de ebnl del 2023 los Jafes
de tas Oficing do  Admnstracion y la Unidad de  Recursos Humanos, manifiesten haber efeciuado s
revision o conlendo de ios procesos del MAPRO aplcable 2 ks drganos intemos de la Oficna de
Administracion y sus sistemas {Unidad de Contabilidad y Tesorena, Unidad de Abastecimienta y Servicios
Alilares, Unidad de Coatrol Patnmonial y fa Unidad de Recursos Humanos), manifestando s validacion
# MAPRO, con la atngencia de que 1odo documenta de gasian nuevo, en el devenir diano sa varfican i
efcacia eficencia y en Jos bempos de mejora condnua se perfeccionara ks procesos intemos. Coa 2l
Informe No 054.-2023-SBAP-GG-DCSF-EGVY el Jele de 1a Divisidn de Cemanteno y Servicios Funesarios,
manifiesta que kos peocesos sean plasmados on concoedancsa con 13 astructura oraarica de 1a ceganizacon
y alresdo & Oecreto Lagmlativa No. 1411, valdando ¢l conlorido de los prooeses de la Sub Gersncia da
Negocios y sus sstemas Con e Informe No. 08-2023-SBAP-GG remtico por ¢f Gerante General, dando
cuenta qua procadian can 1 rensicn de ks procadimientas o8 1a Gersnoa Generdl, Oficing de E<tudios
Proyecios y Obras, manfestando a2 concordancia de los proceses contenidos en of MAPRD cen la
estnuctura organica y acorde o Decreto Legielaivo No. 1411, manifiesta también que ¢ documento de
peahin esta suplo a evaluacon y perdeccionaro on ol proceso de majara continua, rAzoN por la quo vaida
el cordenido dal MAPRO. La jefa da la Clicina de Praneamiznin y Presupoesto mandiesta gue & encusnian
a su cerdormidad, procedimientos Gue S8 ENcuBIIEN e Danmanenta evakiacion y son SUSCEptibies 6
madificacian dentra def penodo d2 meora contnua del documento, vakdando el contenido revisada. Con
&l Infprre No, 031.2023-SBAP-GG-AL de fecha 26 de abinl del 2023, Iz Asescora Legal de la Beneficencia
+ ¥ Jinforma haber efectuado & revsitn del conlenido dof MAPRO de la Oficina de Asesoria Legal, Presidencia

* y Dieclono, & respecky  en b quo corésponde a los procedimientos de Dirsclonio y de la Presidencia,
fusron valdados por el Presidente y s Membros del Direclono,

|

Que, 1a Comision de reevaluacén de documenios de gestion con & lnfoema No 02-2023-SBAR.S0G.CDG
de fecha 27 de abril del 2023, comile para su lratamianto paral Dreclong. el Direclons en Sesitn Ordeara
de fecha 2 da mayo def 2022, on cumplmiznto a %o establecido en of Aticulo 11°. numeral 113 del literal
), evalua la propuesta de bos documentos de gasiion Institucional de B Sociedad de Benefcenca do
Aypcucho y con el Acverdo de Directono No. (M7-013-2023-SBA/D aprueban por unanimidad medianie
B0 resolutivg,

Por tanlo, de conformidad o 19s duposciones legales y consideracones expuesias, y en us de i
ambucones conferidas por €l Decreto Lagisialivo No 1411 y la Resclucion de Akakia No (352023
MPH/A de fecha  de eneco del 2023

SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO, - APROBAR, en un andlado el Manual de Procesos de a Sociedad de Bengficenca
de Ayazucho - MAPRO - SBA en custrocientos tramta y siete (0437) folos, sdjunios y que fomman parte
del presente acto resolsing
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RESOLUCION DE PRESIOENCIA DE DIRECTORIO N* 011-2023-584A

ARTICULD SEGUNDOQ. ~ DEJAR, sin efecto 1odo documento o noamaliva milema que s& oporga al
reserde documento

1 ARTICULO TERCERO. - Notlicar la presenia Resokiodn o los Grganas intemos de b Beneficencia, psra
sy conocimiento y fnes pennanies

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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A. INTRODUCCION

El presenie documento Monual de Procesos y Procedimientos es una herramionta de gestidn
que permile mostrar la realidad operativa de ka Institucitn, 18 cual posee diferentes unidsdes de
organizacion qua asumen su rol de gestion y operacian de ks servicios de asistencia social, que
conribuyen a satisfacer las necesidades basicas y mejorar & calidad da vida da la poblacion
vulnerablo do la region,

En ese senlido, s muestra ¢l modelado do los procesos y procedimentos, a tayvéas de fichas y
diagramas que contianen & mpresentacdn grafica de B secuancia gica de las actividadas que
los conforman

e Eola representacdn grifica so realiza a bavés do la metodologia del Business Procescs
anagement (BPM), el software wlilizado es Bizagi,

1ps procesos y procedimientos descritos constiuyen el punio de partida o base para &
Maboracidn y'o propuesta de mejora a los mismos, que forlalezean operativameanta a &
Instiucion y se alneen con los objelivos que se propongan,

ThPara [ elaboracion de esle documente se lomb como referencia el Organigrama, Manual de
< ¥ Organizacion y Funciones, Plan Eslralégico Institucional y documentacidn refacionada vigente a!
? prio de asta Consultoria.

WG documento esta organizado en seis (06) secciones:

La pnmers, comasponda a ka infroduccidn.

La segundn, que presenta la metodologla ubilizada,

La tercera, que contiena al Mapa 8¢ Procesos.

L& quinta, que conbene la descrpcidn da Procesos,

Lis sexta, gua contiene la documentacidn de Procesos y Procedimientos.
La sexta, que presents l&s cenclusionas del Mapeo de Procasos.

~aenoe

\ 1. Pobticas y Lineamientos Instilucionales de Aglicacion para los Procesas Estratégicos.
Politicas y Lineamienos Insttucionales de Aplicacidn para los Procesos Msionakas o
Cacena de Valor.

3. Pobticas y Lineamientos Institucionales de Aglicacion para los Procesos da Soporte

Respecto a la informacon del Manua! de Procesos y Procedimientos bajo responsatilidad de las
diferentas Unidades de organizacdn de @ Instilucion, Ia Universidad ESAN ha deaanollado y
esenkado UNa propuesta en base a la documentaciin interna de ln SBA y a fa experencla dol
Bupo en consultorias de este Nipo.

" cownuaddn. se presenta un cuadro Tesumen en el que se detata el numero de Procesos y
Procedimantos que conforman la SBA (hasta Nivel 2):



Cusdro 1, Cosdro Reawmen de jos Proceson y Procedimiantos de ta SBA

Misional o Cadena de Valor | 2 " 43

Soporte 5 12 59




B. METODOLOGIA UTILIZADA

Para esio servico la metodologin empleada fue de lipo cualitativa, leniendo en cosata fuentes
de informacidn primaria, asi como &l teletrabajo basado en 3 revision y etaboracidn documentaria
de gahineta,

El marco metodokgico del servicio se basd en el Business Procass Management (BPM) o gestion
de procesos, ol cual €3 una dscpina que combina tanto tecnaloglas y metodologias para
mejorar 105 procesoes que sustentan fa operacion de las organizacionas

# Gesldn por Procesos se considera como el pilae on la ¢reacidn o agregado de valkr para los
hrucadanos, personas, grupos, enfidades, empresas o destinatarios de |05 bienes y servicios;
gontribuyendo &l logro de los resultades esperados por una determinada Institucidn

Se han definido fres Fases para peder cumplir con el objetvo de elaboracién del Manual do
Procesos y Procedimientos do ks SBA. que son o siguients:

Tabla 1+ Fases de la elaboracidn del Manual de Procesos y Procodimientos

Se analizara inforrmacion de la misidn y vision
de @ Institucida, asi como de las diferantes
Politicas, Planes, Documentos de Gestdn,
entre otros, a fin de proponer una varsdn
I. Analisis Previo aclualizada ¢e los procesos acorde al modelo
de gesiicn a impulsar en la SBA,

» Vn nl : \
L J ST -
Lsonan

MEL N BN,
Y Rl AL

Il. Identificacién de Esta etapa permitird identificat y documentar
los Macro s procesos, clasificados on  misionales,
Procesos Nivel 0, | eslralégicos y de soporta, asi como su
Procesos Nivel 1y | desagregacion en sus respectivos niveles: *07,

2 “1"y 2" da la SBA,

En esta elapa se dsefardn los dagramas de
los procesos y procedimiantos, los cuales
IIl. Diagramacion mostraran & flujo de informacion y las
relaciones entre las diferentes unidades de

Organizacian.




Fases dgl ¢ Procesos y P

Fase L« Andlisis Pravio
Sa analizd los siguentes Insumos:

Tabs 2 - Insumon

*  Plan Esiralégico Institucional - PEL.
Manual de Drganizacidn y Funclones - MOF
Polilicas, Planes yfo Direclivas en general.

Stendo la mision y visidn de ta SBA aprabada en el Plan Estratégico Institucinal, la sigulents:

Tabla 3 - Mésider y Vishdn

Somos una nstitucidn que trinda senicios de proteccidn socal
a fa poblatidn vulnerabla y en situacidn de riesgo de la
Provincia de Huamanga con calidad humana, eficaca, eficioncia
¥ oportunidad.

Ser una instilucion sokda, sostenible y reconocida por la
poblacién vulnerabla de Huamanga por brindar servicio da
apayo de proteccidn social

‘ Plan Estratégico Insttucional estd orkentado al lgro de los objetivos que se muestran o
‘continuaclon:

Tabla 4 - Objetives Estratigicos

1, Fortakecer la Gestién
InstRucional de la Sociedad
de Beneficencia de
Ayacucho,

) 2. 'G‘dmom oponumdedehs da
Sociedad de | Penacon wieeatn

Beneficencia de .
Ayacucho 3 Ml st o e

4, iImplementar la Gestlon de
Riesgos de Desastres,

A partir ded andlisis de la informacidn estratégica de la Institucion, se dafinkd la relacion con los
bienes ylo servicios que esta brinda, #si como sus comespondientas beneficlarkos / usuarios, con
In finalidad de Identificar los diferentes procesos que la conforman,



Apamdobmoionado.aeomuvoummdeprooasos.lenmdocnmnmosignntc‘

e Aquelics procesos que sean incluides dentro del grupo de procesos aslratégicos estaran
relacionaton con propotcionas drectrices y limites de actuacion de [a Institucitn, es decir
serén aquellos que mantienen y despliegan las politcas y estrategias de la misma, asi
como también de sus Unidades de organizacion.

«  Los procesos misionales serin aquelios que estén directaments relaconados con la razdn

de ser do la Instilucién y que incluyan las actividades para sl cumplimeento de las funcicnes

principakes de la misma.

Finalmante, los procesos que sean llamados de soports serdn aquelios que sivan de

apoyo para el desanollo de los procesos misionales, pues generalmente estes proveen de

recursos a Ia Organizacidn.

Para W idontificacién y documentacién de tos procesos de la SBA, se han clasificado en

isionales, estraldgicos y de soparte, asl como su desagregacion an sus respectivos nivelas:
<8, *1" y "2" (procadimientos). Es importante conskierar los beneficios qua provee la Gestion por
gcesos, los cuales 5o muesiran a continuacicn:

Conocar ko que hacemos y como ¥ hacemos, sendo conscienies de nuestras fortalezas y
CArONGIas.
Aplicar tdrmusas de costeo a los procasos, a nivel de las actividades para saber realments
cudnlo cuestan nuestros productos o S8Mvicos.
Realizar mejoramiento por el solo hecho de describir un proceso. Este es uno de los
beneficios de tomar conscience,
I Estar mas cerca de una certificacion en nosmas 1ISO 9001 y otras,
RSN Aplicar métodos de mejora continua y aseguramiento de calidad que nos permitirdn sumentar
la eficlencia y la sficacia.
Comparar ruesiros procesas con las mejores praclicas del medw y asi aprender y majorar,
Redsefar un procaso para cblenes rendimientos muchos mayores.

as lipos de procesos qua 58 dan en las diferendes Instiluciones y que dan paso a una
slasificacidn primana son los Procesos Eslratégicos, Operativos o Misicnales y de Apoyo o
Soporie.

lhsstracion 1« Mapa de Proceses Modelo

PROCESOS ESTRATIGICOS

REQUISITOS ¥ NECESIDADES DEL
awmoorsmmnu




o Ladefmcidn da a tipoiogia do los procosos a8

PROCESQOS ESTRATEGICOS: estin telacionados a la determinacidn de las politicas,
ostategias, objelivos y metas de 1a Institucion, Asi como asegurar su cumplsmeanto
PROCESOS OPERATIVOS © MISIONALES: estan nelaments avocados a &
produccion de benes y servicios da la cadena de valor, denaminado tamblén Proceso
da Realizacdn, Clave o Core Businass

PROCESQ DE APOYD O SOPORTE: s& encargan de brindar apoyo o sopocte o los
POCes0s operativos 0 misionakes.

» Desagregscidn de cada Procaso actual Nivel *0°, en Procesos Nivel *1°, Procesos Nivel “2°,
Procesos Nivel "N°

- Por otre lado, existen niveles do dosagregacidn al momento de dascritir y entender ics procesos,

partiendo de un Nival 0, en adelants, conocido como Macro Preceso, que englobg a todos los do

una misma especalidad, Luegs viene un primer nivel de desagregacion, Nwel 1, después un

segundo nwel dosagregacion, Nivel 2; a partir de ellos se podria toner un mayor nivel de

“womplajidad (Nivel 3, Nivel 4, ., Nivel N) hasta ko que dafina 1s inslitucidn. Por consiguiente, se

ptende que hay actividades, definidas como conjunto de tareas afines y coordinadas para logras
resultado.

# A continuacién, se cbeerva la desagregacidn de los procesos de forme grafica:
Figura 2. Niveles de Procesos

FICsoe0 e Proceso de
Mlvel 3 Nt 3

En lo que compete af dmbilo de este trabajo solemente se presontara hasta al nivel 2 de
dasagregacion

» Racopilacion da Informacion: la informacion recoplinda se mosirard en las siguentes Fichas
de Procasos y Procedmientos {"0°, “1" y *2%):



Nombee del proceso

Tipo do procasoe
Duefio del proceso
Objotive del procase
Base legal

Proceses que lo conforman

Producto
e
ralanony qus lo conforrman
0 LI
CAAN v
Recursos
Recursos humanos
Instalaciones
Sigtemas Informaticos

Equipos

Descripcién de la actividad Responsable

Fin del procedmeento




Fase NL-  Diagramacion

El Diseno de los diagramas de bloques de fos procesos estan imeretaconados antre ellos y con
la iMerretaciin yio arficulsciin con ¥os ofros procescs involucrados en las actividades de la SBA

La visidn grafica de un proceso faciita I compronsion infegral dal msmo, una vez olaborado kns
diagramas, so puedo ublzar para delaectar oportundades de mejora o simples reajustes y. sobra
el mismo, realizar una oplimizacion del proceso, ya que la diagramacidn estd snfocado al flup
de la actividad (fislco y da indormacian) y & enender & Kgica cel procaso.




C. MAPA DE PROCESOS

Se cbluvo una §s1a de procesos y se clasificarcn en procesos estratégicos, procasos misonales
y procesos de soporta, los cuales son los siguentes

Tabia 5 - Procesos Nivel I

Gestitn de Planeamionio Instituciona!

o
= Gestion de la Calidad
g Gestidn de Comunicacion a Imagen Institucional

Gestién de Contral Institucional

-Egs Gestion de Proteccitn Social

;33 Gastidn de Actividadss Produciivas
Gestién de Finanzas
Geslion de Logistica y Control Patrimondal

§ Gesbidn de Recursos Humanos
Gestion Legal

Geslién de Tecnologias de la Informacion

continuacikin, se presenta la diagramacikn dal Mapa de Procesos a Nivel 0 definide para la
Sociadad do Beneficencia da Ayacucho.







D. DESCRIPCION DE PROCESOS

Los diagramas de bloques parmilen entender of comporiamiento y conexion de ks procesos o
sistemas que tione [a Institucidn, sirven de reprasertacion gréifica, y de forma sencla se puade
cbisarvar la interaccion eatrs sl

A contnuacion, se presenta las Procesos de la SBA para los Niveles 0, Nivel 1 y sus raspocives
dagramas de bloques, asi como el listado de Procadimiantos correspandante:

Tabla 6 - Procesos Nivel 1

) Gastién del Plan Estratégico y Plan de Trabajo
ﬁ:mrm e Formulacion, Ejecucian y Evaluacion Presupusstal
Formuiacion. Seguimiento y Evatuacion del Plan de Inversiones
) Gestlién do Procasos
et h T Gestidn Institucional
Gestion de Comunicacion e Gestida de Comunicacion
imagen Instucional Gestida de Imagen Institucional
Gestién de Control Institucional | Dasarrollo de Servicios da Control
Apoyo Social
Gestion del Secvicio Alimentarnio
Gastion de Preteccion Socinl Gestion del Centro de Cuidado Diumo de Nifies y Ninos
Geslion de Residencia
Geslion de Formaciin Técnica
Gestion de Servicios Funerarioa
Ejecucidn de Sarvicios Funeranos
Geslion da Actvidacdes Adminitracion y Valorizacien Inmobiliana
Preductivas Venta y Cobxanza Inmobiliada
Dazarrcllo de Negocios
Gestidn de Proyectos yiu Qbras |
Contabiidad
Gestion de Fnanzas
Tesoreria
Compras Y
Gestion de Logistica y Contret | Control Patrimonéal
Patrimonial Almacen
Archivo ¢ Decumentios
Incorporacion de Personal
Administracidn o Parsonal
Gesbdn de Recursos Humanos Desarrollo do Personal
Buenastar Socla _q.
Gaswon Legal Asunitos Legales |
Gestion de Tetnologlas de Administracidn de Ssiemas
llﬂpfmacibn Seguridad de la Informacdn —j
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g OB X EETO VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO,05 Pagine 37 de 437
e 1 CARGO NOMBRE FECHA
Elaborado por: Consulicr Senicr G Procesos
 Revisado por: Gursnde Cerentl
Aprobado por Cwoctono

1. PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1. Gestién del Planeamiento Institucional

Nambre del proceso Gesbon del Planeamiento Inslitucional
Tipo de proceso Estratégico
_t_)_uoﬁo del proceso QOficina de Plansaminto y Desarrolio
Conducir fas acclonas referdas a la Planificacdn de &
Instituciin, canforme a log kneamientos establecidos y en

Objetivo del proceso finacin con las Unidades de O £aci

comspondlcnm
Consttucion Politica del Pand.

- Decreto Supremo N* 004-2010-MINDES,

- Decreto Legislativo N* 1411,” Que reguls la naluraieza
Jundica, funciones eslructura orgénica y otras
acivitades de las Sociadades de Beneficancia’.

- Decreto Legislaliva N* 295, Cédigo Civil,

Ley N* 26687, Ley Genersl de Scaedadas.

Gestién dal Plan Estratdgico y Plan Anual de Trabajo

Formulacidn, Ejecucidn y Evaliacion presupuestal

Formulacidn, Sequimiento y Evaluacién dal Plan da
Inversiones

CONADENCIAL Prohitido teproducy S11 sctoruscsdn del Cursets Geriernl
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| Revisado por: Garerin Geenal
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1.1.1.  Gestién del Plan Estratégico y Plan Anual de Trabajo

| Nombire del procesa Gestion del Plan Estratégico y Plan Anual de Trabayo

Tipo de procasa Estratégico

Dueho del proceso (_)ﬁdna da Planaamiento y Dasarrciio
Conducr a formulacidn ¥ seguimiento da los Documentos de

bietivo del proce Gestitn Institucona, conforme a les lineamientos eslablecidos y
\ o - -~ on coordinacikin con las unidades de organzacdn

comespondanies

Froveedor de elementos do Alta Gireccion, Oficina de Planearméento y Desarrollo, Unidades

| "y entrada da organizacién en penceal

Sokicilug de Elaboracdn del Plan Estratégico, Informacion sobre
2 Ejecucain del Plan Estratégico, Salicitud de Elaboracian dal
Plan Anual de Trabajo, Solicilixd de Elaboracidn del Plan Anual
da Trabajo Modlicado, Informacion sobre la Ejecucidn del Plan
Anual de Trabajo, Cuadro de Necesiiades Anual

Alla Direccion y Unidades de organizacion en general

Plan Eztratégico, Informe de Evaluacion de Plan Estratégico,
Plan Estratégico con nuevos compromiscs, Plan Anusl e
Trabgjo, Plan Anual de Trabajo Modificada, Informe da
Evaluacion del Plan Anual de Trabajo, Plan Anual do Trabalo con
nueves compremisos, Indorma Técnico cen el Cuadro de
Nacesidades Consoldado Anual

Elaboracdn del Plan Estratégico

Seguimiento del Plan Estratégico

Elaboracidn del Plan Anual de Trabajo

Elaborscidn del Ftan Anual de Trabajpo Medificado

Seguimiento dal Plan Anual de Trabajo

"Elaboracion dol Cuadro de Necesidades Consalidado Anual -
CNCA

Personal involucrada en la gestion dal plan estratégico y plan
Recursoes humanos anual de trabajo

fnstalacionos | Oficinas administ-ativas de la SBA
Sesiemas informéticos | No aphca

Equipos Computadoras personalas, laptops, iImprasoras, entre otros
WIPOS | aquipos informeticos

CONRIOENCIAL: Prodbido rejrodeds T autorzacon del Gerents Generdd
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Comstior Généor da Procoscn -
Gerurts Goneost
Ounctors
¥.7.9.%; Elaboracion del Plan Estratégico
A. Objetivo
Elaboear y aprobar un Instrumento que onente la gestion insttucional en el corto y mediano plazo
B. Alcance

Desde la conformacion def Equipo Técnico, & determinaciin oa los objetives y acciones estratigicas
nsMucionales, matas y sus indicadores comespondientes; hasta su aprobacion y difusion final.

€ Procedmianio

Actividages
Descripeidn de la actividad Responsable
Sotcitar conformacion del Equipo Técnko (responsables de .
las unidades da ceganizacidn de 1a SBA) para dar inicio a 1s smm':;“hm“
elaboracion del Plan Estratégico. i ¥ Desanmio
Coordinar con el Equipo Técnico (responsables do las .
unidades de organizacién de la SBA) para slaborar of Plan mg’ Plansemisla y
de Trabajo.
Elaborar y remdtir propuasta do plan de trabajo para la Analisla de Paneamiento y
elaboracin del Plan Estratégico. Desarrcllo
Ravisar plan de trabajo
¢/ Presanta observaciones? Supervisar(a) de la Oficina de
Si- Solicitar subsanacion, Planeamiento y Desarrollo
No: Valkdar plan de irabajo y continuar proceso. .
Compartic plan de trabajo y ceordinar su ajecucion, iDesurol!o'm Plansamienio y
Determenar s objelives asiratégicos nslituconales y sus
idcadaras. Equipo Técnico
Datermnar las acciones esiralégicas nstitucionales y sus
ndicadares., Equipa Técnico
Fijar las metas y la programacion multianual de los
ndicadores de los objetivos y acoones estratégicas Equipo Técnio
nslitucionsies.
Registrar los principales proyectos de inversion de la )
Insttucida. Equipo Técnico
Beindar asstencia en el proceso de elaboracion y Anaisla da Plansamionio y
consolidacion de a propuasta de Plan Estratégico. Desurollo
Analizar y sistematizas informacion, elaborag y remitir Analista de Plansamento y
wopuesta de Plan Estralégico Desarrciio

| Revisar propuesta de Plan Estratégico.

L Presenta cbservaciones?

Suparvisor(a) de s Oficina de

Si: Soigcitar subsanacidn, Planeamiento y Desatrollo
No; Validar propuesta y contrniar f(oceso. )
- de ls Oficna de
i Comunicar g‘presupucsto asignado. Wp Sz ‘:"U iy
14| Coordinar con Equipo Técnico para & ejecucidn de sjustes | Analista de Planeamiento y
al Plan Estratégico. Desarrolio
15 | participar an los ajustes 2 Plan Estratégico. sy Flnesmionto ¥

CONFIDENGIAL: Prohiido mproduct wn autorsacon del Geeseta Ganeodl




MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO 05 Pagina 40 de 417
CARGO NOMBRE FECHA
Conestor Sérwor do Procescs
Gerorite Gorwral
Duncrcrn
16 | Sistemalizar o incorporar asies an el documento final dal | Analista de Planeamientn y
Plan Estratégica. Desarrollo
17 | Elaborar Informo conleniendo documento final del Plan Anolista de Plansarmianto y
Estralégico y romite para su aprobacién, Desarrollo

Revisar Informe,

¢ Presenta observagiones?

Si: Solicitar subsanacion,

No: Validar Infoeme y remitir 3 Gerencla General para su
aprobacion.

Supeniscoria) de la Oficina de
Plansamiento y Desarrollo

Revisar Informe,

¢ Presents observacionss?

Sl Solicitar subsanacion.

Not Aprobar of Plan Estralégico y remstie 8l Prasidants(s) dal
Directono para su aprobacidn.

Gereme{a) Genesal

Revisar Informe
(Presenta observacionas?
Si: Solkcitar subsanacidn.

No: Apeobar el Plan Estratégico y continuar con &l

Presidenta(a) del Directonio

Comunicar el Acuerdo de Directono de Aprobacion ded Phn

Secretano(a) del Presiienta(a)

Estratégico. del Directorio
Emitir Meencrando Oficializando la Aprobacitn del Plan
Estratégico. Gerente{a) General

Solicitar al Supenvisor(a} de la Oficina de Plansamiento y
Dasarrollo la ddusion del Plan Estratégico aprobado.

Garenta{a) General

Fin del peocadimeanto

Wer procedimiento de Elaboracion del Plan Estratgico

CONFIDENCIAL Probd=do rapraducs an adoraecan oul Carana Ganenl
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Revisado por: Gerua Gonwesd
| Aprobado por: Dwectorio

1.1.1.2. Seguimiento del Plan Estratégico
A Objetivo

Generar informacion periddica para evaluar y mejocar ol desempeiio en la implementacion del Plan
Estratégico Institucional.

8. Akance

Dasde ka soficitud de informacion a los resparsables de las unidades da organizacidn, prasentacian dal
Infoeme de Evalacion del Plan Estratégico, hasta la definicion e implementacion de nuavos Somoromises

para ol cumglimionto del planeamiento estratégico,

Si: Sotcilar subsanacion,

n de fa sctvidad Responsable
Solictar informacion a los responsables de |ss unidades de
arganizacion de la SBA sobre I ejecucion del Plan A Py
Estratégico.
Enviar informacion sobra 1a sjecucion del Plan Estratégico. ;";‘;W‘;"‘ de unidades de
Raeopilatynliwhmmlaejwudmaelmm Analsia de Plansamiento y
| Estratégico . Desarrolic
Elaborsr y remitir proyecto de Informe de Evaluacion del Anadsta de Planeamanto y
Plan Estratégico, Desarrodo
Revisar proyecto de Informe de Evaluacion del Plan
Estrategion. ‘
¢+ Presanta observacionas? HSupmnsmi “I ) :’D'a om:"‘: de

No: Validar Infoeme y continuar proceso.
Bondat retroalmentacién @ los responsables de las unidadas

Superascr(a) de la Oficina ga

de organizacion de la SBA sobve el cumplmiento de ia
ciecucidn del Plan Estratégico. Plansamiento y Desarrofo
o v Supervisor{a) de la Oficna de
LRemldmmaGomnuaGmmlpmsuoonocmw Plansamiento y De i
Reviear Informe y sclictar 18 convocatoria & reunion da
sequimiento del Pian Estratégico. Gerente{d) Genaral
Compartit informe y convocar & 103 responsables de las
unidaces de organizacidn de ta SBA para fa revision del S e
cumplimiento dal Plan Estratégico. amiento y Desarrolia
Presentar resullados da acciones ejecutadss y nivel de g
cumplmisnto de 106 Indicadares establecidos (programado | Reaponsables de unidades d
V5 real)
| Progoner acciones (incluya nuevas aprobaciones

presupuestales) para atender las brechas de resullagos no Responsables do unidades de
alkanzados, de acuardo a 1os abjetivos establacidos, y organizacion
a4quirir NeYes COMPromisos.

12 | Analizar, consolidar y remiir |a informacion del planeamiento | Analista de Planearmiento y
e<lralégico con 08 PUevos COMPIOMIsos. Desarrollo

13 | Revisar Informacion del planeamanto estrtégioo con los
NUAVOS COMPIOMISos, Supervisor{a) de fa Oficina de

Planeamwanto y Dessmollo

4 Prasanta observaciones
Si: Sohcitar subsanscidn

CONFIDENCIAL: Protatatts roproduct sin autons kot tet Gerente Ganenl
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Elaborado por: Cunvittor Sénicc de Proceses

Revisado por: Gamnie Grmaral

| Aprobado por Oractone

14 (:omonmt la informacién del planeamsanio asﬁamno con Analista de Planeamiento y

Ins nuavos compromisas con Gerencla General y los
rasponsabies de las unidades de organizaciin de la SBA

Desarmollo

F in del procedemiento

CONPIDENCWAL: Prohilade mpradacst s isdormandn def Geenie Genwdd
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1.1.1.3, Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
A Oestivo

Etaborar y aprobar un instrumento que orente la gestion institucional anuaimanls.

B Akance

thoMﬂWTémho.M&Mmﬁde“mw.dﬁmmcﬁn

@ las aclividades operativas, proyectos y programacion mensual de

siguiente penoda; hasta su aprobacion y dfusion final.

J . Anual de Trabajo.

Pracedmiento
ades
| Descripcion de la actwidad Re
Sobellar conformacion del Eqguipo Técnico (responsables de .
las unidades de srganizacion de & SBA) para dar inicio 3 la ﬁ“""“?gﬂ“m de
alsboracion del Plan Anual de Tradajo. PRIy
1 Coorgnar con el Equipo Técnico (responsatles de les
| | unitades de organizacitn de la SBA) para elaborar &l Plan ooy Planeamienio ¥

| Elaborar y remillr propuesta da plan de trabajo para i
| glaboracién del Plan Anual d8 Trabajo.

Analista de Flaneamiento y
Desarrcllo

Revisar propuesta de plan de trabajpe
Presanta observacionas?
Si: Solicitar subsanacon,

Supervisor|a) de la Oficina de
Plansamiento y Dasarrolo

|| Not Vakdar plarn de trabajo y continuar proceso.
Compartir plan de trabajo y coardinar su ejecucitn

Analista da Planeamiento y
Dasarrollo

| Compartr los resultados de la gestsdn del aflo én curso, con
|as brechas correspandsentas identificadas (cansiderando &l

presupuesto ejecutsdo).

Eguipo Técnico

Revisar y venficar los obystivos y accionas esiratégicos
vigentes, proponiando las actividades operativas, proyecios
y programacion mensual de metas e indicadoros para el

Equipo Tacnico

| siguiento U —

Evaluar viabilidad de objetivos planieados, considerando los

recursos necesancs para tal fin, realzando la pricelzacidn
va

Equipo Técnico

Brndar asislcnda &n ol proceso de elaboracidn y

Analista da Plansamento y
Desarrallo

metas & ndicadores para &

No: Validar propuesta y contnuis procasc.

consolidacion de la propuesta de Plan Anual de Trabajo.

Analizar y sistematizar informacson, elaboear y remiic Analista e Planeamiento y
propuesta de Plan Anual e Trabajn, Desarrcllo

Revisar propuesta de Plan Anual de Trabajo.

;Presenta cbservacionas? Supervisor(a} de la Oficing de
Si; Salicitar subsanaciin Planeamento y Desanofio

12

Comunicar &l presupuesto asignaco.

Supenvisoria) de la Oficina de
Planeamiento y Desarrolio

W Fran Arwal de Trabago.

Analisia de Planeamiento y
Desarrolio

13TCoocamr con Equipo Tecnico para 1a ejecucion de ajustes

CONFIDENCIAL: Prchitido mprodunr s mtorzanon du Gasnlo Geneal
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[Elaborado por: Consudior Séevor de Proceeon
! Revisado por: Gererte Gororst
) Aprobado por: Drecitno
'
" | Pancipar on fos ojustas al Plan Anual de Trabajo. e ey
15 | Sistemalzar o moorporar ajustes en el documento final def Analista deo Planeamiento y
' Plan Anual de Trabajo. Desarrolo
' 16 | Elaborar Inforrme conteniende documento final del Plan Analsta de Plangamisiio y
) £ Anual de Trabajo y remitr para su aprobacidn. Desarrollo
17 | Revisar Informa.
| L Presenta obsarvaciones? rvisor Oficina
) : SI. Solicitar subsanacion, Pls:e;emlanﬁgaol:samﬁo d‘
Ne. Validar Informe y romitir a Gerencla General para su
' ' sprobacidn.
| 18 | Revizar Inforrne,
Cal N ) ¢ Presenta observaciones?
~ ofb 51 Solicilar subsanacikdn. Gerante(a) Genersl
ho o No: Aprobiar el Plan Anual de Trabajo y remitir al
"of e Prasidente(a) dal Directorio para su aprobacion.
i 19 | Revigar Informa.
| ¢ Prasenta obsenvacones? ;
Soops Si: Soliciter subsanacian. Presidents{a) del Directorio
" | L) | No Aprobar el Plan Anual de Trabajo y contriuar process, |
Comunicar el Acuerdo de Diractorio de aprobacion del Plan | Secretariola) del Presidente(a)
Cmmme|y 4 | Anual de Trabajo. ! N dal Directorio
1 zn{y‘; Mba.b orando oficializande la Aprabacion del Plan Anual Gerente(a) General
o Solicitar al Supervisar(a) de la Oficina de Planeamiento y
i Desarolo la difusién del Plan Anual do Trabsio aprobado. | CoremMe(a) General
[T Fin del procedimiento

=+ v+ 7 Vet procedimiento de Efaboracién del Plan Anual de Tratajo

COPNFIDENCIAL: Pridebads soprocuair sin isirnaacon des Gorenie Gyl
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ndé}m Camutor S6mor de Frocoves ]
Rtvhmlo por: GCarontn Genees
"Aprobado por: Direcioso
1.1.1.4, Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Modificado
A Objetvo

Efabarar y aprobar un instrumonto que oriante la gestidn institucional anualments.

B Alcance

Desdo la conformackdn del Equipo Tdenico, ravision da los resuttades del afio an curso, daterminacon
de nuavas aciivkades operativas, proyecios y reprogramacion mensual de metas e ndeadores para ol

sguante periodo; hasla su aprobackin y difusién final,

C. Procodmiento

Actividades

Descripeida de la actividad Responsable
Solcitar conformacion del Equipo Téonico (responsables de »
las unidades de de la SBA) pera iniciar la B
elabaracion de! Plan Anual de Trabajo Modificado. Y
Coordinar con el Equepo Técnico {responsables de las 3
uniades da organizacion de 13 SEA) para slaborar ol Plan | proaeet | o eaTiento Y
Arnual da Trabajo Modificado.
Elaborar y ramity propuests oa plan de tradajo para |a Analista ge Planearmsento y
alabomcim el Plan Anual de Trabajo Modificado. Desanailo
" Revisar propuesta de pian de rabajo
i abpnianibags Supervisar{a) de % Oficina de
e} i . . Planearmiento y Desarrolo
No: Validar propuesta de Plan Arwal de Trabaje Modificado
y continuar proceso. o
Comparte propussta de Plan Anual de Trabajo Modficado y | Analista de Plansamiento y
| COOCDINGS BU BJBCtCitn, Desserelio
Compartic ks resultados da la gestion del ano en curso, con | Equipo Técreco
las brechas corespondientes identficadas (considerando e
upuesto ejacutado).
Rewsar y verificar los objelives y accones eslralégicos Equipo Técnico
vigories, proponiendo tas actividades cperativas, proyectos
y frogramacibn mensual de metas e Indicadores para el
e periodo.
Evakiar viabilidad do obyetvos plnieacos, considerando ke | Equipo Técnico
recurses necesanos para tal tin, realizando la pearizacion
respectiva.
Brindar asestencia en € proceso de elaboracion y .
|| conscligacion ce ta propuesta de Pan Anual de Trabajo Analista de Planeamiento y
Medificado, Desarrola
“Anakzar y sisfematizar Informacion, elaborar y remilie Anallsta oo Pansgomeanto y
propaesta de Plan Anual de Trabago Modificado. Desarrcilo
RevsupropwﬂadophnMGeTmhaio ‘Medificado.
L Presents observaciones? Supérvisor(a} de la Oficina de
Si- Sohictar subsanacion, Paneanventa y Desarrolio
No: Valldar propuesta y continuar proceso.
12| Comunicar of presupuesto asignado, Wi algd‘m ol

CONFICENCIAL Profetsto raproducy sin aulorizocon do Gersnle Getveral
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Elabarado por: Consutcr Senwr g Procmm =
Revisado por: Carensin Canaal
13 | Coordinar con Equipo Técnico para \a ejecucion da ajustes Anaksta g8 Plansamiento y
| al Plan Arwal de Trabajo Medificado Dasarrolio
1 jpmpucnloupuesslmn Anpal do Trabso Anpisia de Planeamenio y
- Modificado. Desarroiio
15 | Sistematizar e mcorponie ausies en at documanto final del Anaista de Planeamienio y
Plan Anual ge Trabajo Modificado. Dasarrolio
186 | Elaborar Informe conteniendo docurmento final ded Plan Ansisia de Planeamento y
Anual de Trabaw Modificado y remitir para su aprobacién. Desarroilo
17 | Revisar informe,
¢Presenta observaciones? Suparvisor{a) de fa Oficina de
§i: Solickar subsanacion. Planeamiento y Desarrolio
No: Validar Informa y ramillir a Gerencia General para su
aprobacién,
18 | Ravwsar Informe.
ZPresenta cbservaciones?
Si; Salizitar subsanacdn, Gearente(a) General
g No: Validar Informa y remific al Presidenteda) del Directerdo
%) | para su aprobacion,
{ Ravisar Informe.
¢ Prosonta observacionas?
Si. Sohctar subsanacion Presidente(s) del Directorio
No: Agrobar el Plan Anual de Trabajo Maodificado y continuar
o proceso.
e Comunicar el Acuardo ge Direclorno da aprobacion del Plan | Secrefariola) del Prasidanta(a)
=1 | Anual d¢ Tretajo Modificado. del Directorio
.| 247 | Emitir Memorando oficializando ia Aprobacion del Plan Anusl
de Trabajo Modiicado. ) Gacenie(e) Senerat
- Solcitar al Supervisor{a) de ka Oficna de Plansamiento y
VS Desarrolio 1a difusién del Plan Anual de Trabajo Modificado | Gerente{a) General
o—y wm
ln-w-;‘ _ Fin dai procedimiento
L)
- Vier procedimisnto de Elaboracion el Plan Arval de Trabsjo Modificado
-8
.\r ¢ ‘f
e
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1.1.1.5. Seguimiento del Plan Anual de Trabajo

A Otyative

wmammmmmrdammmhmmmwm
Arwal do Trabao, mmammammw«nmmawmpmmuom
hilhmylhvarucabohsmmresom.

Deade & soliciud de informacion a los responsables do ks unidades de Organizacon, presentacon ded
informe de Evakacion Measual ded Plan Anual de Trabajo, hasta la definicidn @ Implomentacion de

nueves compromisos para sl cumplimiento del planeamiento de trabajo.

3 VD Tt
sy
Procesmiento
TN o 5-
' Activdades -
) Descripoitn de 8 aclividad Responsable
Solicilar informacion a los responsables de las unidades do :
b 5 de [ SBA sobre 18 gjacucion mensual del Plan D“T‘umm‘m"’“’
| N\ | Anual de Trabajo. = o
) " | Enviar informacion sobre B ejecucion mensual del Plan Responsabies de unidades do
Anual de Trabajo. organizacion
' Recopilar y analizar informacién sobve ka ejecucion mensual | Analista de Planeamiento y
) de! Plan Anual de Trabajo. Desarrolo
Elaborar y remiir proyecto de Informe de Evaluacion Analista de Planeamanto y
| Mensual do! Plan Anusl da Trabajo. Desarrollo
Revisar proyecto de Informe de Evaluacdén Mensual del Plan
Anual de Trabajo, :
(Presenta observaciones? ggm nsmi ('l ’Toh Oﬂanal de

Si: Solicitar subsanacdn,
No: Validar Informao y conlinuar procass.

Brindar retroalimantacidn a los respensables de las widades )
. Supervisor(a) de la Oficina de
de organzaciéa de la SBA sobre ¢l cumpimianto do & Planeamiento y D o

ejecucion mansual del Plan Anual de Trabajo.
- e Supervisoria) de la Oficing de
Ramitir Inferme a Garancia General para su concceniento Pl miento y D o

Revisar Informe y solicdas 18 convacatoria @ reunion da
seguimiento del Plan Anual de Trabajo, Gorenta{a) General

Compartir Informe y convocar a los responsadles 0o las
uridades de ceganizacion de la SBA para la revision det Supervisor(a) de la Oficna de
cumplimiento de la ejecucidn mansual del Plan Anual de Planearmiento y Desarclio
Trabajo.

Presentar resula0os do AcCONESs &ecutacas en el mas y
nivel do cumglimiento de ks indicadores establecidos R“m de unidades de
(programado VS real). orga n

Proponer peoones (incuye nuevas aprebaciones
presupaestalas) paca atender kas brechas de resultados no Responsables de unidades de

alcarzades en el mes, de acuerdo con lus cbjelivos ceganizacion

pstablecidos, y adquirk NUBVOS COMproMmisos.

Anahzar. consalidat y remilir la infarmacion del planeamiento | Analista de Planeamiento y
de lrabajo con los nueves Compromises. Desarroho

Raysar informacion del plsneamisnio de tratiajo con los Superisora) de k& Qficina de
NUOVOS COMPEGISos, Piangamiento y Desasrollo

CONFIDENCIAL Prsttado meproducy sn sutorzacon det Gereing Canw
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7 | ¢Presania observaciones?

St Solichtar subsanacibn,

No: Vakdar Itormacion y conlinuar proceso.
Comgartr la informacion del planeamiento de Babajo con 105 | o ou. 4o Planaamiento y

nUevDSs compromesass con Gerencla General y los Oesarrolio
: sables de las unidades de organizacion de la SBA

procedimionto
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_Elaborado por: Comubor Saner de Procosos
) [Rovisadopor: | Gerertn Genwal =
) Aptabado por Denctong
) 1.1.1.6. Elaboracion del Cuadro de Necesidades Consolidado
) Anual - CNCA
Objethvo

Elaborar un instrumonto dondo se consoide ias necesdades do biones, servicks u obeas valoradas
y cuantificadas, solicitadas por los drgancs infernos do la SBA en luncidn de lo previsio pare e
pariodo comespondiente, alneado al Plan Anual de Trabajo, y como insumo piea s fonmulaciin del
Prasupuesto Anval Insttucional de 1a SBA

Alcance

Desde qua se mcibe of Cuadro de Necasidades Anual do cada &rgano intermo de la SBA y sa
consoida, hasta su agrobacitn,

Necasidades Consclidado Anual - CNCA y remitic al(la)

- Supervised(a) de fa Oficina de Planeamisnto y Desarrallo,

C. Procedmianto
chvidades B
Descripeion de ls actvidad Responsable
Solictar el Cuadro de Necesidades Anual o los responsables | Analista de Plansamionto y
de las undades de izacion de b SBA. Dasarrodo
Enviar su Cuadro de Necesidades Anual. Rasponsables de undades de
organizacion
Reciir &l Cuadro de Necesidades Anual, alineado al PAT y | Analista de Planeamiento y
I al Presupuesio asignado, el 15 de noviemtye de cada afo, o | Desarrolio
: al dia habil sigulenta.
. : - Pricvizar, desagragar los benes, servicies y obras an al Analsta de Planeamiento y
1 et marce del presupuesto Institucional y formular el Cuadro de | Desarrolio

Evaluar & CNCA

Supervisor{a} de fa Dficina de

+Es conforme?
Si Vakdar y remitr a§la) Presidentefa) del Direclotio.
No: Salicitar subsanaciin

¢Es conforme? Planearmiento y Desarrolio
S0 Elabeear el Informe Técnco con el CNCA y remitir al{la)

Garentais) General,

No: Salicitar subsanaciin.

Evalar el informe Técnco oon ol CNCA Gerenle(s) Genersl

Evauar el Informe Técnico can el CNCA

LES conforma?

Sit Aprobar el CNCA romitir s§la) Gerentela) General.
No. Solicitar subsanacidn.

Presxdanta(a) del Diractonio

Comunicar el Acuerdo de Directono de aprobacién del

Secretano{a) del Prasidents(a)
dal Directorio

Emits Memorando ohicialzando ta Aprobacion del CNCAL

Secretanola) de @ Gerencla
General

Solicllar al Supervisoria) de la Oficina de Planeamiento y
Cesarrolio la difusidn dal CNCA.

Gerente(a) Ganeral

CONFIDENCIAL: Protabido mproduce sn sutonzacon del Genrs Genee o
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1.1.2.  Formulacion, Efecucion y Evaluacién Presupuestal

_ Nombre q.cl proceso Fomwiacion, Ejecuciin y Evaluacion Presupuestal

Tipo de proceso Estrategico
Ouefo del procaso Oficina de Plansamiento y Desarrcllo

Conducir la formulacion y seguimisnio de los Documentos de
Gestion Institucional, conforme a los ineamientos establacidos y

Objetivo del proceso » Nintion con e inkdades de iracidn
corespondientes Ly

Proveedor de elementos de Alla Direccidn, Oficina de Planeamiento y Desarrolio, Unidades

entrada de organizacion en general

Solcitud de Programacion y Formulacidn del Presupuesto Anual
Institucional, Informackn para la Frogramacion, Reprogramacion
y Actluaizacdn Presupuestal, Solctud os Medificacion
Elementios de sntrads Presupuestana, Soicitud do Informacion para la Evaluacion del
Presupuesto Anual Institucional, Solicitud de Crédito
Presupuestal
Receptor del producto Alla Direccidn y Unidades de organizacion en general
Prosupuesio Anual Instducional, Informe de Ejscucion
Prasupuestal, Informe dé Incorporacion da Mayores Recursos al
Producto Presupuesto Anual Instiucicnal, Informe del Presupuesto Anual
Insttucional Modficado, Informe de Evaluacibn Presupusstal,
Certificado de Crédito Presupuestal

Programacian y Fermulacion del Presupuesto Anual institucional
Ejecucion y Madilicacion Presupusstal

Evaluacidn Presupuestal

Certificado de Crédito Presupussial

Procesos que ke conforman

Recurscs

Porsonal involucrado en s formulacidn, eecucidn ¥ evaluacisn
Recursos humanoy presupuostal

instalacionns | Oficinas administrativas do la SBA

Setemas Informaticos | No aplica

Equipos Computadoras personales, laplops, imprasaras, entro otros
oquipes informiicos

CONFIDENCWL. Prohlicgo mproducr s aulettactn & Gants Ganeest
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1.1.2.1. Programacién y Formulacién del Presupuesto Anual
Institucional

Wlnﬁmwumm.mmdwmm
1l ejecucion de |as acciones priorizadas por (3 InsUtuckin,

Alcance

DmuwﬂmmlmdemmwMymmPrw.Wdﬂ
informacion presupuestal, distribucidn de la asignacidn presupuestana, ajusies 8 |a programacion;
hasta ka aprobascién y difusicn final de! Presupuesto Anual Institucional.

imdades

Descripcin de b actividad Rasponsable

| Solicitar conformacion del Equipo de Programacion y
Formulacion Presupuestal {responsables de las unidades de
ceganizecion de ta SBA) para iniciar a programacion y
formulackn del Presupuesto Anual Institucional; asi como 1a Planaaniento y
emisitn sol Memorando correspondiente.

o ———

Supervisor{a) 8a la Oficina ¢o
Dasarrollo

" Emitir Memorando de la Conformacién del Equipo da
Trabajo de la Programacion y formulacién del Prasupuesto
Anual Instituciond

Gerente(a) General

Coordinar can el Equipo de Trabalo, elaboras y remitic
propuesta del plan de irabajo para 3 programacion y m Pianeamiento y
formuliscion dal Presupuasto Anuat,
Rewisar plan de trabajo
(Presenta obeervacicnes? Supervisor(a) de la Oficina de
51 Soliciar subsanacdn Plansamiento y Desanollo
Nao: Validar plan de trabap y continuir proceso.
| Compariic plan da trabajo y coordinar su ejecucion. m;’ Pisnbamiento y
Soacilar Informacitn presupuestal al Equipo de
Programacion y Formulacion Presupuestal mediante 3';:'::.&9 Planesmiento y
7 | Brndar asistencia en &l proceso oe programacion y Analista de Planeamiento y
| formulacion 5 Desarrollo
8 | Remiur niormacion presupuestal en los formatos Equipo do Programacin y
L establecidos. Formulackdn Presupuestal |
19 Analizar, consokdar y sistematizar ta infermacion Analista de Plansamento y
|| presupuestal Desarrolo
10 | Genarar disinbucion de ki a3ignacion presupuestarls, :
elaborar y cemity propuesta de Prasupuesto Anual mm"’“m"
l institucional
11 | Ravisar propuesta de Presupuesto Arual institucional.
(Presenta observacicoas? Supanisor(a) de la Oficina de

Si. Sokcitar subsanacon
No: Vahdar propuesta y confinuar proceso.

Planeamiento y Desamollo

CONFIDENCIAL: Prohici seproduir e sulorzacian do Geneeds Cenars
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12 | Coordinas con ol Equipo de Programacion y Formulacion neamiento
Prasupuestal para la gjecucidn de ajustes a la programacin S:::::“:' . Y
e _presupuestal conforme a la asignacion validada.
Parlicipar en los ajusies a ka programacion prasupuestal. g‘::‘r:“:' Panmrmiento’y

' Sistematizar @ ncorporar ajustes en el documento final ded
Presupuesio Anual Institucional

Analista do Plansamiento y
Desarrollo

| Elaboear Informe conteniondo documento final del

Analista de Plansamienio y
| Presupuesto Anual Insbitucional y remitic para su aprobacién, | Desarralio

Revisar Inforrme.

cPrasanta cheervaciones?

Si: Sokoltar subeanacion,

No: Vabdar informe y remitic a Gerencia General para su
apeobacian.

Supervisor{a) da Ia Oficina de
Planegamianto y Desarrolio

17

Ravizar Informe.

¢ Presenta observaciones?

St Solicear subsanscin.

No: Validar Informa y remitir al Prasidenta(a) det Dirsctono
para su aprobacion,

Gerentel{a) General

13

Revisar informe.

4 Prazenta observacionas?

Si- Solicitar subsanacidn.

- No. Aprobar of Presupussto Anual Insfituconal y ceabnuar
proceso.

Presidenta(a) del Dirsctorio

19

Camunicar el Acuardo de Directorio de aprobacidn del
esto Anual Institucional,

Secralarioda) del Presidentala)
dal Directecio

Emilir Mermdvando oficalizando & Aprobacien del

Prasupuesto Anual Institucknal. Gurenials) Genaral
21 | Oilundr el Presupuesto Anual Institucional o las unidades de | Analsta de Planeamiento y
organzacion de la SBA. Lesarmrolio

Fmddpomw

Ver procedimaento de Programacion y Formulacion del Presupuosto Anual Institucional

CONFDENCIAL: Prohisdio segrecion sl sunontaucion el Gerentes Genersl
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Curniie Geraral

{arecionc

——

1.1.2.2, Ejecucion y Modificacion Presupuestal

CONFIDENCIAL Proditin reprochecr 80 iutrizncdo dal Gerente Genans

’

»

’ Desde ta programacida y/o reprogramacion, actualizacibn de & efecucion de los Ingresos y gastos de

H las unidades de organizacin de fa SBA, presentacidn del Informe de epcuckin presupuestal; hasta

) hmww%demmsmmdthMlnMymismwlnm

y correspondsenle.

- C. Procedimiento

> Actvidages

- N' | Deserpeda de la actividad | Rasponsable

) " Imlento de la ejecucion presupuestaria

<o BN | Sekcrar informacion para la programacion yio

) N" ||| reprogramacion. actualizacion de la gjocucion del gasto y Analisia de Plansamiento y

5 o para el seguimiento de los racursos asgnados a las Desarroilo

, L o unidades de ?maon :'e la SBA.
Prapatar, revisar y remitif Informacion para la programacion

N ylo reprogramacion, aclusiizacion de la ejecucion del gasto y zm::‘ de unidades de
pars el sequimiento de Jos racursos asi 0s. RS

’ 3 Recibir, revisar y consoligar mformacion de ia ejecucion del Anaista de Plansamento y

) 540, Dazarrollo _

) Praparar y remiti nforme de ejecucion presupuestal, m;‘ Planeamiento y
Revisar Informe de ejecucion presupuestal.

)
2 Presanta observaciones? Supervisor(a) de & Oficina de
Si Solkciar subsanacion Plansamiento y Desarrollo
No: Visar y solicitar remision da Informe,

) Remitr Informe de ejecucion prasupuesial a las unidades de | Analisla de Plansamiento y
organizacion para su conocimiento. Desarrollo

) Modificaciones presupuestarias de gastos: Dentro del marco presupuestal aprobado de la

Actividad .

) T | Emiir soliotod 02 modiicacion presupuestana a la Oficina | Responsables ¢e unidades de

) da Planeamiento y Desarrolks, motivada, justificada, segin | organizacién
formato estatiecido, firmada por el Jafefa) mmedialo

)
suparior y ol Jefe(a) de la Oficina de Adminisiracion y

) Finanzas.

) B Recitir, revisar y ovaluar 18 solcitud de modificacidn y el | Supervisor(a) te la Oficina da

) astado de ejecucion presupuestal da gasto dal Presupuesto | Planeamesnto y Desarollo
Anual Instiucional de 1o Actividad / Servico / Obra.

) ¢ Presenta cbsarvaciones?

) Si: Solictar subsanacion
No: Aprobar la Modificacdn al Presupuesio Anual

) Institucional del gasto de la Actividad / Servicia / Obra,

)

)

)

)

)
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% | Regustrar la modificacion presupuestal, emilir ol reporie y @l | Analista de Planaamiento y

eslado deo la ejecuciin de gastos del Prasupuesio Anual
Instducional.

10

Dasamralio

e m———

Recibir y romitir el reporie y al estado de la ejecucian te
gastos & las unidades de organizacion, para su
CONOCHTIEND.

Supervisoria) de &3 Oficing de
Plineamiento y Desarrallo

Modificaciones presupuestarias do gastos: Dentro del marco presupuestal aprobado, de una

' Actividad a otra Actividad (Siempre y cuando se haya cumplido la Meta)

de gastos.

11 | Emikr solciud de moddicackin prasupuestari a fa Oficina | Respensabies de undaces da
te Planeamiento y Desarrolio, motivada, justificads, por fos | organ@aciin
responsabies de ambas actividades, Jefe(a) inmediato
supediar, Oficing de Administracion y Finanzas y Gerencia
Guneral

12 | Recbir, ravisar y proparar Informe de incorporacion yio Analista de Flansamiento y
disminucion de recursos al Presupuesto Anual Insfitucional | Desasralio

13

© Revisar Informa de Incorporacion yo deminucadn o
recursos &l Presupussto Anual Insttucianal de gastos.
LPresenta observaclones?

Si: Salicitar subsanaciin,

No. Visar y remitic a Gerencia General para su aprebaciin,

Supervisor(a) de la Oficina de
Plansamiento y Dasamolio

14

Ravisar Informe dé incorporacion yio disminucidn de
mayores recursos al Prasupuesto Anual Institucional de
gastas.

. Presenta chsanvacones?

Si: Solicitar subsanacitn.

No; Aprobar Incorporacidn y/o disminucdn de mayores
recureos al Presupussto Arual Institucional de gasios y
| CONLINUGBT ProTeso.

Gerenta{n) General

15

" Registrar mod#icacion presupuestal. emitr ol reporte y el
| pstado da |3 ejcucitn de gastos.

Analista de Planeamientd y
Desarrolio

16

I"Racitir y remitr &l reparte y el eslado de i3 ejecucion de
gastos @ las unidades de crganizacsdn, para su
conoamiento.

Supervisor{a) de & Oficing de
Planeamiento y Desarrollo

.

Modificaciones pres

upuestarias de Ingresos y Gastos: Por Saldos de Libre Disponibliidad de Un
Ejercicio Econdmico Fenecido o incremanto o disminucién de ingresos, al marco del

Presupueste Anual Institucional Apcobado.

Si- Salichar subsanacan.

No: Validar inforrme de incorporacian ylo disminucitn de
inayores recursos al Presupuesio Anual Instiucional y remite
a Gerencia General

17 | Emilir informe del ncremanto & disminucion de los ingresos, | Contador(a) Generad
al marco dal Presupussto Anual Institucional aprobado,
18 | Recibie, revisar y peeparss nforme: Jetela) de la Ofcina de
L Presenta obssrvationes? Administracidn y Finanzas

Revisar y tsponer la reprogramacion del Presupuesto Arual
Inatitucional por Intremanto o dismiracion de Ingresos a la
Oficina de Planeamenio y Desarolia

Gerente(a) Ganaral

Solicitar y proponer La coalormacion del Equipo do
programacon y Formulacitn det Presupuesto Anual

J Modificado (respansables 0o unitades de arganizacica de s

‘ |SBA) para dar inicio a la programaciin y foemulacion del

Supervisor(a) do ln Dficina da
Planaamiento y Desarralio

Presupuesio Anual Institucional.
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21 | Emitr Momorando de la Conformacidn del Equipo de
Trabajo de !a Programacién y Formulacidn dal Prasupuesto | Garente(a) General
Anual Institucional Modficads.

22 | Coordinar con al Equipo de Trabajo, elaborar y remiit Planeamienio
propuesta del plan de trabsjo para la programacion y m? o Y
formulackn del Presupuesio Areal Institucional Medificado

23 | Revisar plan do trabap
L Presenta observacionas? Supervisor{a) de ks Oficina
Si; Salicitar subsanacidn, Planeamiento y Desarrollo
No: Validar plan de ¥abajo y continuar preceso. 5 —

124 Compadir plan de Irabajo y coordinar su ejecucian. Snm miento.y

25 | Sohcitar iformacitn presupuestyl i Equipo de Plansam
Programacion y Feemulacion Presupuastal madanta ml? onioy
formalos establecidos.

26 | Brindar asistencia en ol proceso de programacidn i Analista de Planesmients
formulackn prasupuesial Desarrollo

27 | Remitir nformacion presupuestal en los formaltos Equipo de Progfarmcion y N
establecidos. Farmuiscidn Pre

26 | Analizar, consolidar y sislemalizar la mformacion Analisia de Plannmionto y

L}_g pcr:wpueslal — Desarroio

! nerar m W‘l lem‘h-
olaborar y remilir propuesta de Presupuesto Anual gm Planesmiento y
Institucional Modificado.

"30 | Revisar propuesta de Presupuesto Anual Instiucional
Modificado.

Supervisor{a) de i Oficina de

; Presanta observaciones? .
Si: Sobcilar subsanacide, Planesmivnio y Desarrolio
No: Valdar proguesta y conlinuar proseso.

31 Coordnar con el Equgo de Programaciin y Formulacdn .
Presupuestal para |a sjecucion de ajusies a b programacdon mo 'de Plansamiento y
presupuestal conforma a ka asignacion vaidada,

% Participar en los sjustes 3 la programacion presupuestal MD ld‘ Plansemisnio y

33 | Sistemalizar @ mcorporar ajustes en el documento final dol Analista de Plansamiento y
Prasupuesto Anual Institucional Modificado, Desarrofo

34 | Elaberar informe contenianda documento final del
Presupuesto Anual lnstituclonal Modificado y remiltir para su WD isia de Plansamiento y
aprebacidn, rrofo

35 | Revisar propuesta do Presupuesto Anual Institucional
Modificado. .

isar(s) de la Cficinas de
¢Presenta observaciones? Superv
[ Si: Salicitar subeanacion, Plancaniiento y Desarrollo. &
‘ No: Valldar propuesta y continuar proceso. ']

36 | Coordinar con ol Equipo de Programaciin y Farmulacion
Presupuestal para fa ejecucion de sjustes a la Anaksta de Planeamianio y
Teprogramacion presupuesial conforme a & asignacion Desamollo

| valdada

4 Faricipar on los ajustes a ia reprogramacidn presupuestal Dm'd: Plsncamisnts.y

38 | Sistematzar & Incosporar susles en el documendo final del Analista do Planeamiento y
Prosupuesto Anual Institucional Modificado. Desarrolo

39 | Elaborar Informe conteniendo documento final ded .
Presupuesto Anual Institucional Medificado y remitic para su G’:““‘ da Flansamienio y
evaluacion y validacitn. oo

CONFIDENCWL Prohbaco repimducy s atomracan dd Gersnie Geneesd
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40

Revisar Informe,

L Presenta observaciones?

Si: Sclictar subsanacion,

No! Validar Informe y remitir a Gerencia General para su
aprobacion,

Suparvisar{a) de la Oficina de
Planeamiento y Desmrollo

"

Revisar Infarme.

LPresenta observaciones?

Si: Sclictar subsanacion,

No: Validar Informe y remnilic al Presklente(a) del Directorio
pira su aprobacidn.

Garenle(a) General

42

Revisar, avaluar la Propuesta del Presupuesto Amual
Institucianal Modificado,

¢ Presanta observackones?

Si. Solicitar subsanacstn

No: Aprcbar el Presupuasio Anual Institucionsl Modificaso y
continuar proceso.

Presidente{a) del Direstorio

43

Comunicar el Acuardo de Directorip da aprobackn del

Presupuesto Anual Instituconal Modificado.

Sacretonco{a) del Prasidentaa)
dal Direclorio

Emitir Memorando de Aprobacién del Presupussto Anual
Institucicnal Modificado.

Geranta(a) General

as

Difundir 8l Prasupuesto Anual Instituciona Moddicado a las
unidades de organizacion de ka SBA.

Analista de Plansamianto y
Desarnrolio

Fin del procedimianto

Ver procedimiento de Ejacucion y modificaciin presupuestal

CONFIDENCAL Prodetads mreaiucy’ i sdorzacon gt Gerente Geveral
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1.1.2.3 Evaluacion Presupuestal

A Objtiva
Evaunr ¢l desempedo de la pestion presupuestana de lp Institucion.
B Akanca

Desda la solicitud de Iformacion para la elaboracitn y presentacion de fa evaluacitn semestral y
anual del Presupuesto Anual Institucional, hasta fa elaboracién y aprobacion del Informe

comraspondenta
C  Procadimiento
'N' | Descrigciondelaacividsd | Responsable
1 Soliciter 8 las unklades de organizacion de ja SBA
Informacin para la elaboracidn y presentacion de & Analista de Plansamiento y
evaluacion samastral y anual Sel Presupuesio Anual Desarrollo
Instaucional,
2 Preparar informacion y remilir & la Oficing de Planeamiento y Responsables de uridades da
Desarrolio orgenizacan
'3 Rachir, recopilar informacion y resizar evaluacion Anaiz1a de Plansamiento y
presupuestal. Desarmolo
4 | Elaborar y remilir Informa de evaluacién presupuestal. “"’“‘M;‘ Planeamiento y
5 Revisar Informa de evaluacion prasupuestal
¢ Presenta obsarvaciones? Suparvisor(a) de fa Oficina de
Si: Solicitar subsanacon, Planeamiento y Desamolio
No. Visar y continuar procaso.
6 Rayaar Informe de evaluacion presupuestal.
i Presents obsarvaciones?
SI. Solicitar subsanacion. Geranta(a) General
No: Aprobar el Informe de evaluacidn presupuestal y solichar
5U remision.
7 Remiir Informe de evaluacion prasupuestal a las unidades Analista oe Planeamanio ¥
de organizaciin para su conocmianto, Desarrolio
Fin dal procedimiantio

Veor procedimiento de Evaluacion prasupuostsl

CORFIDENCIAL Prohiido reproducr s sueonsmsdn dul Cenwvin Gonersd
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1.1.24. Certificado de Crédito Presupuestal

A Otgetivo
Ejecutar ol gasto del presupuesto, con respakdo y disponbildad dal marco presupuestal
B Alcarce

Dasde la soictud de Crédio Prasupuéstal para la ejecucién da jos gastos del presupuasio
nsfitucional, hasta b elaboracién y emision det Certificade corespandiente.

C. Procedmiento
Actividades ——
N° | Descripcién de fa activicad | Responsable

1 Remitir ol requerimisnto de bienes y sarvicios o gastos de
parsonal, sagun formato establacido, firmado poe ef drea Responsables de unidades do
usuara o responsable de 1a actividad, jefe inmediato, Ofickna | organizacion

de Administracion y Finanzas.
2 Reclbr, revisar y verficar la dispondilidad de presupuesto;
¢ Presenta Observaciones?

Si: Solicita subsanacida. Analists de Plansamiento y
No: Emitr ¢! Certificado da Crédio Presupiestal y remite o | Desarrollo

Supervisor(a) de la Oficing de Panpamionto y Desarroliao

pitra Su 1eviSiin.

3 Ravisar ol Cerlificado de Crédito Presupusstal.
i Presenta observaciones? Supervisoria) de la Oficina do
51; Solicitar subisanacin. Planeamianto y Dasarrolio

No: Visar y continuar preceso

3 Remitir el Cartificado de Crédito Presupuestal a 1a unidad 0= | Analista de Planeamiento y

organzacion solicitants yio Involucrada en & proceso. Desarrolio
Fin ded procadimiento

CONFIDENCAL Probdat reprodunr 50 Al sadn del Genertn Geceral
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1.1.3.  Formulacién, Seguimiento y Evaluacion del Plan de Inversiones

Nombre del procese Foemulacion, Saguimiento y Evaluacion del Plan de Inversiones
Tipo de proceso Estratégico
Duefio ded proceso Oficina de Planeammanto y Desamolio

Objetive del proceso

Conducir Ia formuAacion y seguimiento de o8 Documentos do
Gestida Institucional, conferme a los lineamientos estableckios y
en coordinacion con las unidadas o organzacin

correspordientes =
Proveedor de elsmantos de Alla Direccitn, Oficina de Planeamianto y Desarrodo, Unidades
 entrada de organizacidn en generl
Soiciud de Pregramacon y Formulacion dal Flan de Inversiones,

Ejocucién del Proyecto de inversion, Selicitud de Clerre y
Evaluacidn del Proyecto de [aversion

"Receplor del producto

Alta Bireccion y Unidades de organizacion en general

Producto

“Plan de Invarsianes, Estudio 02 Pre Inversion, Informe de

Suparvisidn al Avance an la Ejacucidn dal Proyecto de [nversidn,
Infoerna de Evaluacion dal Proyecto de Inversiin

Jre—

Procasos que lo conforman

Programacibn y Formulacian del Plan de Inversiones

Elaboracitn de Estudio de Pra inversion

Seguimiento a la Ejcucidn de los Proyactos de Inversidn

Cierre y Evaluacién do los Proyeclos de Inversiin

Personal nvalucrado en la farmulacién, seguirmiento y avaluacén

Recursos humnanos gel plan de iwersiones

Instalaciones | Oficinas administrativas de s SBA

Sisternas n!cm;ébcos No aplica

Equipos Computadoras personalas, laptops, impresoras, entre olios

equipes Idormatcos

5 * y
i el -
‘.’!- f,}m’
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ssde la conformacidn del Equipo de Programacion y Formulacion ol Plan de Inversiones,
bquerimiento de Infermacion de nversiones, ajustes a 1 propuesta elaborada; kasta la aprobacion y
difusin final dol Plan de Inversiones
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Revisado por Garente Ganeral
| Agrobado por; | Duscione
1.1.3.1. Programacioén y Formulacion del Plan de Inversiones
A Obwtivo

umwmm.mmum-mammmmmmlmmm
contiibiuysn a rentabilizar In gestidn de la Institucion.

8
Descripeién de la astividad _Rasponsable
e e T e .
g oF ormulacion dol Plan de Inversiones (rasponsables
= unidades da organizackin de Negocios y de Estudios, mz?ozmoﬂo e
Proyocios y Obras de la SBA) para dar iniclo a la
programacitn y fermulacidn dal Plan de Inversiones.
2 Coardinar con los respansaties de las vnidades de
organizacidn (Negocies y de Estudos, Prayoctas y Obras) Anallata o= Planeamianto y
para candorrnar 8] Equipo de Programacion y Formulacion Desarrollo
del Plan de lnversionas.
Elaborar y remitlr propuesta de plan de trabajo para |a Analista de Plansaminto y
programacion y formulacion del Plan de Inversiones, Desarrollo
Reavisar plan de trabitjo
LPresenta obsenvaciones? Supervisor(a) é2 la Oficina de
"8I Sclicitar subsanacidn Planeamianto y Desarrollo
No: Validar plan de trabajo y continuar proceso.
Compartir plan da trabaja y cobrdinar su ejecucivn, m::u? Planearniento y
Salieiar informacion da s mwarsionos al Equpo de ) ]
Programacitn y Formuiacion del Plan da lnversiones At PR
mediante lormatos establecides Bsarolo
Identificar y proponer necesidades da lnversidn al Equipo de | Analista de Planeamiento y
Programacidn y Foemulacibn del Pian de Inversiones. Desarrollo
Brindar asisienca en el proceso de programacion y Analisty de Planeamento y
| feemulacsdn de las inversiones. Desarrolio
. . : : Equipo de Programacion y
g:mmpowweﬂmdemdzachemmm Fammutacién de! Plan de
Invarsiones
Remtir informacion de las inversionas en ios formatos Equipo da Programacida y
establacidos y acorde a los crifenos de prionzacdn Formidacdn del Plan de
! gafinidos Invarsiones
| 11 | Analzar, consclidas y ssiematizar & mlonmacion da tas Analista de Plancamiento y
— Ty U] LS Desarrollo
| 2 Elsborar y remitit propuesta del Plan do Inversiones. Analsta de Planeamiento y
Revsar propuesia del Flan de Inversiones
Presenta cbsarvaciones? Supervisor{a) de la Oficna de
Si Solicitar subsanacon, Plancamiento y Desarrollo
No: Validar propuesta y continugr feocaso

CONFIDENCIAL Frotetado seprodeaat i indoresonn del Gerenda Ganeeal
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(Aprobadopor: | Drectorio
714 | Coordinar con el Equipo de Programacin y Formulacion del | 0 armianto
Plan de Inversiones pars la ejecucita de ajustes 3 la Dumll? e Y
propuesta.
15 Equipo de Programacion y
Ejacutar njustes a 1a propuesta del Plan de Inversiones, Formulacién del Plan de
Inversionas
16 | Participar en los ajusies a i3 propuests del Plan do Anaista da Planeamenio y
Inversionns Casarrollo
17 | Sistematizar e Incorporar ajustes en el docurnento final del Anaisla de Planeamiento y
N Plan da Inversiones. Dasarrolio
18 | Elaborar inforne conteniendo documento final del Plan de Anaista de Planeamienia y
Inversiones y remitr para su aprobacion. Desarrolio
19 | Revisar Informe.
¢Presenta cbsanvaciones? Supenvisor(a) de la Oficing de
Sl Solicitar subsanacién, Planeamiento y Desarrolio
No: Vahdar Infarme y remitic 8 Garencia Genaral par su
aprobacion.
20 | Raviser Informe.
 Presanta observaciones? Geren Genaral
5t Solkcilar subsanacdn, te(8)
No: el Plan de Invarsioras y selicitar su difusidn,
21 | Revisar, evaluar la Propuesta dal Plan de Inversionss.
1 Prasanta ohsarvacionas?
S- Solcitar subsanacion Dirackrio
No: Aprobar el Plan da Inversionss y cenlnuas proceso.
2 Eeom;:amuo‘:*mmdemmwmmwpm Secratario{a) de Deciork
23 | Difund ¢l Plan de Inversiones a }as unidades de Anaista de Planeamento y
organizacion da fa SBA. _Desamolio

" Fin del proecadimients

Ver procedimiento de Programacion y Formulacion del Plan de Inversiones

CONFIENCIAL Proftstado eproducs wi sutorzacdn del Gerorte Geneonl
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(sada por; Gernnile Gaonral 1
‘Aprobado por. Oreciorsn |
1.1.3.2. Elaboracién de Estudio de Pre Inversién

Akzance

Desde @ solicitud de alaboracion del estudio da pre inversidn al proveedor de senvicics, revision do
AvANCces e aCuerdo a los tminos de referencia; hasta la aprobacion del mismo.

ostudio de pre Inversisn a la Oficina de Planaamiento y
Desarrollo ge 13 SBA,

; des
N°  Descrpodn de |s activided Reasponsabie .
1 Soficiiar elaboracdn del estudio de pre mversidn. gwm" oo Hon:c)» :’D‘: IOﬂcll rrnnn: e
2 Elaborar esiudio de pre nwersion. Proveador 02 sarvicio
3 Hacer segumisnio al avance en & elabaracion del estudio Analista de Planeameanto y
de pea mvarsion Desarrcllo
Elaborar y remitir Informe de avance de la elaboracion del
Provaador de servicio

Rechir y derivar informa de avance del estudio 6a pre

Supervisor(a) de & Oficina do

inversion, adjunlando términos de referencia -
comespondientos Pianeamenta y Dasarrolio
Revisar Informe da avance de 1a elaboracion del estudio do

pra inversian, en concordancia a los términos de referencia ADM'B“ l? Flensarmiento y
comaspondientes esanral

Elaborar y danvar informe de seguamiento ala elaboracion Analista do Planearmeento y
del estudio de pre nvarsion Desarmcllo

Ravigar Informe de seguimiento
iPresenta cosarvacones?

Supecvisor(a) de la Oficina da

Si: Solicitar subsanackin 3
No: Validar, derivar a las unidades de organizacion Pransamiento y Desarrolio
correspondientes para su conocimiento y continuia process

g Solicitar al proveedor de servicio reahzar lag colrecciones o | Anaksla de Planeameanto y
adacuaciones respeclivas. Desaolio

10| Conchsr 12 elaboracidn del estudio de pee version. Proveedor de servicio

11 | Remitir Estudio de pre inversida conduido a la Oficina de
Planeamiento y Desarrolo de ta SBA. Frovesdor de savicio

12 : _ ! ) Supervisor(a) da &a Oficing de
Recbir y desivar Estudio de pee inversion concluido Planeanvento y Desarrolio

13 | Revisar Estudio de pre inversion, on concordanca o ks Analista da Plancamiento y
términes de relerenca corespondisntes. Desarrollo

14 | Elaborar y denvar Informe para aprobacion del Estudio de Anabsta de Plansamianto y
pre mversidn. Dezarrollo

15

TEEETEEEeWwYVOVYYYOUUOVORLLLOOOVOGOBOOOUODODOODODOODODODOBOODOOS

Revisar Inforrne para apeobacion dal Estudio de pre
nwersion,

¢ Presenta cbservaciones?

Si Solicinar subsanacion

No Valkdar y roerstic a ln Gerenca General.

Supervisoda) de la Oficina de
Planeamigrto y Desamoio

CONFIDENCIAL: Prohbido fopraducr sin sdorzacidn del Gewits Gaoorn)
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mm por Cunsuios San dn Plocesos

! Rwludo por; Guranta Guner sl
| | Aprobado por- Dieactore
' |16 | Rovisar Informe para aprobacion del Extudio de pre
' s .

Presenta obsarvaciones?

élr Solicitar subsanacin, Gerenle(a) Genaral

No: Aprobar Estudo de pre Inversion y decivar @ las
uridades de organizacion comrespondontes pars su
conocimiento y gestiones relacionadas.

Fin del procedemienta

Ver procedimionto de Elsboracion de Estudio de pra invarsion,

CORFINENCIAL: Profads ieproscs 3n maonzao on de Sevente Goniral
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Elaborado por, Consutor Stesor de Procesos
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1.1.3.3, Seguimiento a la Ejecucién de los Proyectos de Inversion
A. Objetive

Etmuelsowmim«hwmammdenvwﬁnmpmdedma

Inversiones de la SBA, segun ko acordado contractuaimanta.

B. Acance

Desde la solicitud da inicio de hejmwndﬂmwdemmmummam.m

do avances: hasta la solictud de implemantacién de eambios o adecuaciones de corespander.

C. Procedimiento
Aciividbdes
N* | Desenpcion de la actividad Responsable
: D > Supervisar(s) de la Oficna de
Salicitar & vao da a ejecucicn dal proyecto de inversidn, Planearmiento y Desarroilo
2 | Ejecutar proyecto ds mversidn Provesdor dé sarnvico

nversion.

3 Hacusqg;km‘eﬂhalavanceonlaejocuddﬂddpmyeebdo Analisla de Planeamiento y

Desarrolio

4 Elaboear y emitlr Informe de avance en la efacucion de!

proyecto ds version a la Oficing de Planeamianto ¥ Proveador de servicio
Desarrolio de la SBA.

5 Racbir y denvar informe de avance en |a ejecucion del Suparvisora) de ka Oficina de
proyesto de inversion, Pianeamiento y Desarrolio

& T Raviear Informe de avance en la ejecucion del proyecto de | Analista de Planeamiento y
InVEersion. Desarrolo

7 Elaborar y derva Informe de supervisin al avance en la Analista de Planeamionio y
wecucin del proyecto de Inversiin, Desarrolio

a Revisar Informe de supervision
 Presenta observaciones?

Superviser(a) de la Oficna de

5i: Solicitar subsanaciin.
Mo Vakdar, derivar o las unidades do organizacion Planeamienta y Desarrolio
‘ K lentes su conocimiento y canlinues (Nocasao.
& Soacaar al proveedor ge sevicio implamantar cambios © Analista de Planeamiento y
adecuacionis di comesponder. Desarrollo
Fin ded procadimienio

Var procedimiento de Seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion

CONFIDENGAL: Prosiass reproducr sin stsorzacds del Garentn Genaral
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1.1.34. Cierre y Evaluacion de los Proyectos de Inversion
A. Objetivo

Evakiar 108 proyectos de mversion comespondientes al Plan da Inversiones de s SBA, segun lo acordado

contraciualments, o fin de brindar s conformidad respectiva.

B Alcance

Desde las coordnaciones para el cieme del peoyecta de inversién con el provesdor de servicios,

evaluaciin de resultados; hasta la cordormidad ded mismo,

C  Procedmignto
Actwvidades
N* | Dascripcion de la actwvided bia
| | Coordinar ias acsones fnales pars el clere del proyecto de | Anaksta de Plansamiento y
Mversion y prasemacién de la documentackin r Desarrolio
2 | Concluir la sjecucion del proyecto de inversion. Proveedor de servicio
3 Elaborar y remitir Informa da dlarre de proyecto a la Oficna : .
ge Planeamiento y Desarrollo ds la SBA e i
4 : Suparvisor(a) de [a Oficing de
Recitir y denvar informe de ciemre de proyecto, Plansamionto y Desarralio
5 | Revisar y evaluar rasultado del proyecto de inversitn 3::&? Plansemiento y
] Elaboear y darivar Informe de avaluacion para ia Analista de Planeamisnto y
condormidad dal proyectn de inversion, Desarrallo
7 Roviss Informe de avaluacion,
(Presenta observacionas? Supervisor{a) de la Oficina do
Si; Sokcar subsanacion. Planeamiento y Desarrolio
N Validar y remitir a la Gerencia General.
8 Rayisar Informe de avaluacion,
2 Prosenta obsarvaciones?
Si: Schatar subsanacdn,
No: Brindar conformidad al preyecto de inversidn y derivar a Gerente(a) General
las unidades de organizacidn corespondiantas para su
conccimienta y pestiones relacinadas.
Fin del procedimento

Ver procedimianto de Ciere y evaiuacibn de los proyactos de invarsidn
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1.2. Gestion de la Calidad

| Nombwe del proceso

Gastitn da la Calidad

Tipo de proceso

Eslratbogco

Dusno del proceso

ANB Direccion, Oficina de Planeamiento y Desamrollo,
Oficina ga Adminstracién y Finanzas

Obijetivo dei proceso

Dinorhsmtmcscwduwlnalal\(amdomos
de la Instiucidn, en armonda a 1as necesidades de esla, y
considerando el aporte de tas unidades de organzacion
guataoo:lormsn y ¢a I3 cudadania en genaral

Base legal

Constitucidn Politica del Perni,

- Dacrato Supremo N* 004-2010-MINDES.

~  Decreto Legislativo N* 1411," Que regula la naturaleza
Jurkdica, funciones estruciura organica y olras
aciividades de las Socledades de Beneficencia®.

- Decrato Lagisiativo N® 285, Cadigo Civil,

«  Ley N" 26887, Ley Ceneral de Socledades

~  Ley N" 29571, Codgo de Prateccion y Defensa del
Consumidor.

- Decreto Supramo N* 011-2011.PCH, Decrelo
Supremo que aprucha e Reglamento del Libvo de
Reclamaciones.

Procescs qué o conforman

Geslion da Procesos
Geslion Insttucional

CONFOENCIAL Profido nopradess 591 suDiuacdn (e Gemme Ganesl
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1.2.1. Gestion de Procesos

T FichaTeencadeiProceso-Nveli |

Nombre oal procese Gestidn da Procesos
Tipo ge procesc Estralégico
Dueho dal proceso Oficina de Planeamiento y Desarrolio

Promover, coordinar @ ampuisar acciones onentadas a la Mejora
de Procesos y el fortalecimiento de los niveles de eliciencia

Objetivo del proosso insbtucionales; en concordancia con 1as unidades de
organizacidn corespondientes

Proveedor de elementos de Oficina de Planeamiento y Desarrollo, Unidades de organizacion

enlrada en genaral

Conceptos y Matodologias sobre Gestion de Procescs, Taller do
Induccion para Ia Determinacion de Procesos. Solicitud de

Elementos de entrada Infarmacion scbra sl Desempeno de los Procesas (evaluacion de
indicadores de gestidn), Taller de Induccion para Idenlificar &
Implementar Mejora de Procescs

Recaptor del products Undades dg organizacion en general
Manuel de Procesos y Procedimientos, Informe de Evaluacion de

Producto Indicadores de Gestion de Procesos, Manual de Procesos y
Procedimientos Actuakzado, Organigramas Actualizados
Datarminacian de Procescs

Procesos que lo confaerman Seguimiento, Medicion y Andiisis de Proceses
Mejora de Procesos

Recursos

Recwsos humanos | Parsanal involucrado an la gastion de procesas
Instalaciones | Oficinas administrativas de la SBA

Sistemas informilices | No aphica
Computadoras perscnales, laptops, imprasoras, enire olros

Sauipe equigos informiticos

CONFIDENCIAL. Proiado reproducs s stimancade i Gurettle Gereral
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Elaborado por: Comutor Séevr de Procescs ) 4
‘F_QVM y por: | Goende Ganeral
Aprobado por ' Diveciots

1.21.1. Determinacion de Procesos

A Obetwo

Documentar las actvdades de trabap en la SBA, de manera transvarsal y secuencal a sus unidadas de
arganizacion, a fin de contribur 8l cumpimiento de los objelvos institucionales y sabsfacer las

necasidades y expectalivis de los(as) usuarios/as),
Alcance

Desce la induscitn al personal para la datarminacka de proceses, Identificaciin de bienas y servicios y
procasos do nivel O do la SBA, hasta la elaboracion de ta propuesta deol Manual de Procasos y

%, Procedimientos y su corespondiente aprobacion

Procedmients

[ Descrpcién de la actividsd Responsable
Revisar concepios y melodologias sobee la matera y Analista da Plansamianio y
camunicar &l inicio de 1as actividades correspondientes a la | Desarrodo
gestion por procesos a fas inidades de organzackia de la
SBA.
"o = | | Disefar laller de induccidn para reaizar b delerminacion ¢z | Analista de Planeamiento y
"/ | proceses de las unidades de organzacitn de la SBA. Desarrollo
J Ejecular tabar da mduccdn sobre [a determinacion de Anadsta de Planeamiento y
) PIOCESOS Desamollo
Identificer los dienes y sanicios que brinda la SBA en Anaksla de Planeamiento y
| coordinacidn con los responsables de 1as unidades de Desarrollo
| crganizacion de fa misma.
Identilicar Yos procesos da neved () de la SBA &n coordinacidn | Analista de Planeamiento y
| con los rasponsables de las undades de organizacion de la | Desarroiio
| msma.
' Elaborar y derivar informe adjuntando bienes y servicios Analista de Planeamiento y
Identficados y propuesta de de nivel 0 de la SBA. | Desarrollo
Rovisas Informe aduntando bienss y servicios ideatificados y | Suparvisor(a) de la Oficina de
propuestn de procesas da nivol 0 de ta SBA. Plangaméanto y Dasarrolio
. Presenta observaciones?
Si: Solictar subsanacidn,
No: Validar y remitir a la Gevencia Genefal,
Revisar informe adjuntando bienes y servicios identificados y
propuesta de precesos de nvel 0 de la SBA.
JPresanta obsorvaciones? Gerenta(a) General
Si: Soliitar subsanacidn,
No: Apretar Informe y continear (roceso.
Elabarar &l swentano de procesos y fichas de procesas y Responsablas/personral
procedimientos e rivel mas desagregado. designado de undades de
OIGaniziacion
Aswstir técnicamente €n 13 elaboracion de 1a Informackdo de | Supervisor(a) de la Oficina de
| procesos. Planaamsento y Desarrollo.
Revisar mformacion de procesos, coordinando subsanacdn | Anaksta de Planearmiento y
de obsecvaciones con las unidades de organizacion de la Desamollo
SBA s fusra sl caso.

CONFIDENCIAL Profatego 100roduc 3in auloegacdon ol Gaento Conora
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(ﬁ SR ¢ ST VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.0% [rmnu.m
Ll CARGO NOMBRE FECHA
!hbor-do ggg . Consutior Séewsr oo I
_Revisado por: | Gereele Gl | _
*2'.9!"0!"'” _Dumectung !
12 Rasponsables/personal
Efaborar diagramas de flujes da 9s procedimienios designado de unidades de
== Of GANIZBCIcN
13 Responsablesiperscnal
| Elborar fichas de indicadores de gestion de Jos proceses. | designado da unidades de
— arganizacion
14| Proparar versiones finsles de los documentos de procesod y | Rasponsablea/personal
remidir a la Oficing da Planeamianto y Desarrolo para su designado de unidades de
valkiacon. OrgANLZACION
15 | Consoddar y anabzar informacan de procesos de la SBA y Analista de Plansamieno y
elaborar propuesta de Manual de Procesos y Desarrcllo
Procedimientos .
16 | Remilir propuesta de Manual de Procescs y Procedimientos | Analista e Planeamiento y
da la SBA para su valdaciin. Dasarrolla
17 | Revisar propuesta de Manual de Procesos y Procadimientas | Supaervisor(a) de la Oficna de
da ia S8A, Pansamienio y Desarrclio
LPresenta obsarvaciones?
Sl Solichar subsaracian,
No: Solicitar elsboracidn de la propuesta final del Manual de
Procesos y Procedimientos de la SBA
18 | Realizar ajustes finales al documenlo, ceordinando con las Analista de Planearmanio y
Undades de de la SBA, si fusra el caso. _ Desarrolo
19 | Elaborar propuesta final del Manual de Pfooesosy Analista de Paneamanto y
Procadmantos da la SEA y remi bacén. Desarrolo
20 Wwwmﬁnualwmldomay Suparvisor(a) de 1a Cficina de
Frocedimiantos do la SBA. Planeamianto y Desarrolio
(Presenta cbeervacionss?
Si: Solictar subsanpgion
| No: Validar y remitir a ka Gerancia Ganesal,
21 ] Ravisar propuesta final del Manual de Procesos y
Procadimientos do la SBA.
LPresenta chsarvationes?
Si: Salicitar subsanacisn. Gerente(a) General
No: Aprobar Manual de Procesos y Procedimiantos de la
| 58A y solicitar su difusion,
22 | Reviser, evaluar $a Propuosta final del Manusl de Procescs y
Procedereantos da la SBA;
¢ Presenta obsenvacones
Si Solicitar subsanacién Directorio
No: Aprobar &l Manual de Procasos y Procedimientos do la
| SBAy conlinuar peoceso.
73 | Comumcar ef Acuerdo oo Directono de aprobacidn de )
Manual de Procescs y Procedimisntos de ta SBA. Secretariofa) de Directorio
24 | Difundir ¢f Manual de Procesos y Procedamentos de la SBA | Analisla de Planeamiento y
& las undades de organizacion de k& misma, Dusarrolio
Fin ded procedimignto

CONFIDENCIAL Protatsdo tegrocuce on sulorzaodn del Goerte Génmal
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psiocer las nacasidades y expactativas de los(as) usuanos(as).

ANcance

Desda el andlisis y consoldacibn de informacion sobee ¢f cumplimiento de indicadores y metas de los
. procasos de las Unidades de organizacion de la SBA, hasta la elaboracion y presentackdn del Informo
Ypon la evaluacion de indicadores de gestion, ansxando k3 priorizacin preliminar de mepras a

vVVwVvVvvvVvevvvVvVVVVVvVVUVVVVUVVGVV VUV Y

VOV VYV VYT W

preliminar de mejoras 8 implamantar en los procesos y los
comeniarios y recomandacionas perinentas.

Procadimignto
Actividades

Descnpadn de la actividad Responsable
Solicitar iformacion a las unidades de organzacion e 13 Analista de Planeamiento y
S8A sobre of desampeno de los procasos (par evaluacién | Desarrolio
da indicadores de gestion).
Elaborar y ramitir Informe solbve ef cumplmisnto de Responsables de unidades de
indicadores de gestidn de procasos. organizacion
Analzar y consolidar informacion sobre el cumplimiento de Analista de Plangamento y
indicadores y metas de los procesos. Desarroio
Asistir téenicamente an ol andlisis dé nformacion y Supervisen(a) da Ia Oficina de
svaluscion de los indicadores de gestidn de procesos. Planeamiento y Dasarrolio

" Elsborar y denvar Informe con la evaluacion da indicadores | Analista de Planeanento y
de geston de ta SBA. | Desanobe
Revisar Informe con [a evaluacion de indicadores de gestdn | Supenisoria) de fa Oficing de
de la SBA. Paneamienio y Desarrollo
JPresanta observaciones?
Sl: SolcHar subsanacion.
No: Vahdar y conlinuar proceso.
Elaborar y dorivar “version final de Informe con ls avaluacion | Analista de Plansamento y
de indicadores de gastion de la SBA, anexando prionzacion | Desarrofio

Revisar version final de Informe con |2 avaluacion de
ndicadores de gesticn de ls SBA.

i Presenta observaciones?

Si: Solicitar subsanacion.

No: Valkiar y remitic a la Gerencia Ganeral

Supervisor{a} de la Oficina de
Planeamiento y Desarrolio

Revisar verson final de Informe con la evaluaciin de
indicadores do gestién da ka SBA.

L Presants cbservaciones?

Si: Solicitar subsanacan.

Na Aprobar intorme y solicitar su difusidn

Garanta(a) General

Difundir &l Informe coa la evaluaciin da indicadores de
gestidn de 43 S8A a lss unidades da organizacion de la
Mmisna.

Analista de Plangamiento y
Desarrofo

Fin del procadimiento
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Revisado por. Guronte Ganerst i1
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1.2.1.2. Sequimiento, Medicion y Andlisis de Procesos
A Objotivo
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"

ﬂ SO 0 R0 VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.05 Pagina 56 de 437
ORI CARGO NOMBRE FECHA
| Elabocado por: Consuiior Banicr de Proceson
por: Greprs Gevatal
Aprohado por: DMoccro

Var procadimiento de Segumianto, medicidn y analisis de procescs

CONFIDENCIAL Profetedo megvmiuce so atonzacon e Gemre Gernia!
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Procedimiento

MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO”
(ﬁ\ SOCEN) 0¢ SO0 VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.0OS | Pagina B8 de 437
et | CARGO NOMBRE FECHA
Rovisada por: Cesterdy Goneinl
Aprobado por: Directona
1.21.3. Mejora de Procesos
A Obeliva

Disefar, proponer & implementar mejoras & ts actividades de rabajo en la SBA, a fin de contribuir a kb
mwumyam«mmm.

Dudcbivdmbndmmﬂmhhodﬁaﬁne“hmmwndam @ los procesos,
mW.mMWMymmummumm.muwwwu
Mumymmmoowmmmm;mmmammm,am

dades
Dasaripedn de [a actividad Responsable
Dreeniar Lallor de induccion para idenbficar ¢ impleameantar Angksia da Planearmanto y
maétg:sabspromosdsmmuesdeorwmddndo Desarrolio
la
Z Ejecutar taller de induccidn para identificar e implementar Analista do Planeamianto y
mejoras a o5 procesos. Desarrolo
3 [dentificar y prior@ar megoras de 108 procesos en Raspansables/personal
| coordinacian con @3 Oficina de Planeamianto y Desarrofo designado de unidades de
9 organizacadn
4 Asistir lecnicamente en |a idsntificacion y prionzacion de Supervisca(a) de la Oficina de
I e los procesos. Planeamiento y Desarollo

S8A.

Revisar y consolkdar infarmacian sobre mejoras de los Analista deo Planeamento y
de la SBA Besarrolio

Socalizar informanion sobreé meoras de los procesos con 18s | Analista de Planeamento y

unidades de organizacion de la SBA, acogiendo aportes i Dasarrolio

fupra & caso.

Elaborar y remitir Informa con propuesia sustentada de Analista de Planeamento y

oporlunidades de majora priorizadas en los procesos de la Dasarrollo

Revisar Informe con propussta sustentada de oportunidades
de mejora pricrizadas en los procesas de & SBA,

L Presenta cbservaciones?

Si: Solicitar subsanacion.

No: Valdar y remitir a la Gerencia General.

Supervisorn(a) de la Oficina de
Plansamiento y Desarrolio

Revisat Informe con propuesia sustentada de oportunidades
de mejora prerizadas en los prozesos de la SBA

Presenta cbservaciones?

St Sofigar subsanacion

No: Aprobuat Informe y solicitar su dilusida, implementacicn
de mejoras y actuatzackin documentarsa, de corresponder.

Gerenteda) Genesal

Ctundir Inforrme y reguerls implementacidn de oportunidades

de mejora prionzadas en 108 procesos a las unidades de Anolista da Planeamiento y
arganizacidn de s SBA Oesarrolio
11| Actualizar y reenitir instrumentos de gestion (Organigramas,
. | Manual de Procesos, entre ofros) a razon de las mejoras a. | e =t 0@ Planeamients y
| implementar en loz procesas, de correspondor. Daszarmrolio
1 Ravisar instrumentcs de gestion actualzados. Supervsoria) de la Ofcina 0o
L5 Planeamiento y Desarmolio

CONFIDENGAL Profiads seprodact mn micnzocen oel Gearorie Canersl




MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
n K00 )¢ BNECENH VERSION: 1.0 CODIGO; MAPRO.O5 | Pdgna 89 do 437
Sast N (¢ ] ~ CARGO NOMBRE FECHA
Elaborado por: Computor Séoxr Se Procosos
Revisado por: Gasenin Ganeral '
_Aprobado por: Derciune 1
T (Presenti obsarvacones?

Si- Solotar subsanacion,
No. Validar y remitir a &a Gerencia Genersl.
13 | Revissr nstrumentos de gestidn actualizados.
(Prasenta obseevacines?
Si: Solcitar subsanacion, Gerenta(a) Gonaral
No: Aprobar instrumentos de gastidn actualizados y soliclar
su difusion,
14 | Revisar, avaluar la Propuasta final del Manual de Procasos y
Procadimientos de la SBA
¢Presanta obsarvaciones? Directorio
Si- Solctar subsanacion
No: Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la

S8A y conlinuar proceso. :

15 | Comunicar &l Acuardo de Drectorio de aprobacion de "
Manual de Procesos y Procedimiantos de |a SBA. Secretaria(a) da Directora

16 | Difundr instrumentcs de gestidn actualizados a s unidades Analisis do Planeamento y
do organizacion de la SBA. Desarrcilo

17 | Resliza segusmionto conlinuo del cumpimienio de s Anailista de P iento y

wMMMahﬁmmmenah Desarraila
Fin del procedimiento

Ver procedimiento de Mejora de procesos

CONFIDENCIAL, Profabact) mprodef ue letiegscode (v Gerente Genesal
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO™
g SOIELAD D SERMORY VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.0S Pagina 91 do 437
e CARGO NOMBRE FECHA
Elaborado por: Consuicr Sanvcs o Procesos
Revisado por Gt i Gawsarnt
Aprobado por: Cirecioro

1.2.2. Gestion Institucional

‘Nombre del proceso Geslion Instiucionsl

Tipo de proceso Estratégico
Dueno del proceso Ala Direccidn, Ofiana de Administracitn y Finanzas

Alender y/o pricrizar los requarimientos o necesidedss de la
Institucion desde la mirada de ia Ata Direccion, asl como los

KRidet reclames ylo quejas de clientes de 1a SBA yio cudadania en
| genersl

snlmda boicrconioo e Directorio, Clentes y/o Ciudadania en genaral

Elementos de entrads Comoca:h a Sasion de Directono, Reclamo o Queja del
Receptor dol producto Alla Dire:f.b;.‘umdadrs de organizacion en general, Clientes yio
Producto Litro de Actas, Acta de Reunion, Respuesta al Reclamo o Queja

del Usuario(a)
sl Atarcién del Litee de Reclamacones
Procesos que lo confoaman
! Sesnnes del Direclons
Recursos

Recursas humanes — Persenal involucrada en [a gestion institucional
Instalyciones | Oficinas administralivas de ia SBA

Sstemas Informaticos | No apica
Equi Computadoras personiles. leglops, impresoras, entre olros
QUIPCS | eauipos informiticos

CONFIDENCIA. Protibdo neprogucy wn suieacdn del Germme Carnndl
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(i\ﬂm VERSION: 1.0 CODIGO: MAPROO5 | Pagina 92 de 837 |

Mot I 1 - ] CARGO NOMBRE FECMA
Elaborado por: Consdlor Béracy de Prucesas
Revisado por: Gesonte Geceral
Aprobado por: | Dwectaru
1.2.2.1. Atencién del Libro de Reclamaciones
A Objetvo

Wmmmumommw)mmmmmmmum

y canaltzar s slencion con a unidad de organizacitn comespondients.

Alcance

Desde el registro del reclamo correspondients por parie del(la) cilenta(a), hasta coordinar con &

unkéad de organizacion respectiva y dar una respuasta o esie.

Verificar la

| Responsabie
Responsabls da unkiad de

permanencia del letrero qua indica i ubicacion doi
j| Litwo de Reclamacionas, en un lugar visibie y faciiments organizacion
scoasibie alila) usuarnoda) en ral.
Vanficar I dsponibiidad de & version elecironica del mizmo | Responsable de undad de
en |3 pagina web instiucional, | erganizacian
Scliotar el ejemplar fisico del Libro de Reclamaciones alfia) | Responsabls de unidad de
Superyisorna) de Logistica, Izacion

Entregar el Libro de Redamacionss a los Rasponsaties de
unidiad de organizacion que correspanda, pravia explicacion

Supervisona) de Logistica

usuanosa).

dol procedimianto establacido. -
5 Verificar la disponibilidad y visbilidad del Libro de Responsabie de unidad de
Raclamacionss en la tiva unidad de izaci | organizacion
6 Atender, da coresponder, el reclamo o queje del(la) Responsable de unitad da
usuario{a) y orentario en el régistro en el Litro de organzacion
Reciamaciones, consignando los siguientes datos:
a) Fecha, nombre y apelido, direccidn, teléfono y comeo
“hactronic.
b) Detalle del reclame y firma.
Revisar 1a conformidsd da los datos registrados por ell¥) Responsable de urvdad de
usuariala) y de ser conforme entregar una copia del reclamo | organizacién
| 0 quefa efectuada slla) usuano(a).
Consobdar 13 informacion correspondiente a reclamos o Responsable da unidad de
quejas tanto fisico como virtual y coordinae su pronta Organizacion
soucionsleaa'enclanbﬂodowcmwhnciaooonqum
comesponds.
informar al{ia} Supervisor(a} de Loglstea sobre las acciones. | Responsable de unidad ds
a fomar respecto al rackamo o queja presentada por elila) organizacion

Anahzar 1as accones planteadas para la solucion del
raclamo o queja

LEs conforme?

Si; Continuar proceso.

No: Sclicker las me|oras o correcclones raspectivas.

Supervisor(a) de Logistica

Comunicar alfia) usuarnio{a) respectvo 13s acclongs tomadas,
&n refacion con el redamo o quoja

Supervisor(a) de Logistica

Archiver 105 dos ejemplares dal ibro de Reclamaciones en
orden comelative, parm su postenor ravision por INDECOPI
cuando lo requieran

Supervisora) de Logistica

Fin del procedimento

CONFILENCIAL: Pritibittn isprocucy s sdorzncin tel Gersne Genersl




IR SIS R0 ERTUCINT U 10N SO TN INDD

swsubiclng g
TN ~1iod opeaosdy |
SERGD0LS WP JOUIS DRNEUGT Jod oprioqey
vHO34 JUANON , oMY ONWE et
Loy o9 £6 *uBeg $0°0HdYIN ‘091000 | INOISHIA | g@
WO¥dVIN., SOINIINIA3IO0ONd v...(:z(s_
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labe !.'"0_20" Corsulir 58100t 00 Procesos
ﬁwluﬁo por: Gureete Geomenl
Aprobado por: Droctnn
1.2.2.2. Sesiones del Directorio
A Objative
Conducir rouniones que permitan disculir y lograr acuardes que contrituyan &l cumplimiento de s
B, Alcancs

Desde ia comvocalona a 1as sesiones, hassa la definicion, aprobacion y comunicacion de los acuerdos
asumidos en las msmas, al personal nvolucrado de la Insttucidn o extemos.

C. Procedimienio

Actividades

N~

Da de 13 scividad

Responsable

1

Racdir y reqistrar los documentos 3 disculie @n el Directono ¥
comunicar al(la) Presidente(a) ded Directorio.

Secretario{a) del Presderte(a)
de| Directorio

Convocar a los membros del Drectorio a Sesion Ordinaria ©
Extraordnaria.

Presidente(a) del Directorio

Elatorar ol Acta de Reunion en coordinaciin con elfla)
Presidente(a) del Daectorio,

Secrelanola) de! Prasidartofa)
del Directorio

& W own

Realizar la cila a ka sesdn ordnana o extraordingris el
Directorio en coordinacidn con elfla) Presidente(s) del
Directorio, mediante comunicaciin escrita o virual a os
inlegrantes el Drectario,

Sacretariola) del Presiderteda)
dal Directario

Reslzar 13 leclura dal Acta da Reunion, al inco de |8 sesion
del Direciorio.

Presidenta(a) del Directorio

Redactar los Acuendos lomados, Inmedialamente despuds
de concluido | deliberacion de cada punto.

Secretario{a) del Presiderie{a)
del Directorio

Terminar la se¥0 UNG vEZ revisados todas ks punlos de la

Pmidenla(a) del Directorio

egenda.
Consignar los acuerdos tomados en el Libro ds Actas,
comeniendo 1a firma da fodas 08 Miembres esistanies.

Sacretario|a) del Presdents{a)
dal Directonio

Remitir los acuerdos asumédos en sesion de Direclorno allla)
Garante{a) Genaral para su ejecucion

Saecretarioda) del Presdante(a)
dal Diractorio

En caso del tratemisnio de losamd;nporpmede
Entidades o Insttuciones axtemas, comunicano madiante
una Carla,

Sacretario{a) del Presidente(a)
dal Deaciorio

Mantener la custodia el Acta da Reunidn y oel Libro de
Actis,

Sacretarioja) del Preskdanta{a}
el Direciorio

Fin cal procedimiento

CONFIDENCIAL: Pronibido srprnduc s subuucds del Daein Soneyl
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Elﬂo_g-_go Conuutior Sanier de Procesin
Revisado por: Gerertn Genoral
“Aprobado por: Dwectcoe

1.3. Gestién de Comunicacién e Imagen Institucional

ﬁfﬂ?e del proveso Gastion de Comunicacion e Imagen Institucional
Tipa d_p proceso Eslratégico
Duedio del proceso Garencia General
Gestionar las accionaes de Comunicacién & Imagen
Objetive del procesa Insttucional de la SBA con enfloque en los medios de
- comurcacion social

Congtilucidn Politca det Peru,
- Decreto Suproma N* 004-2010-MINDES.
- Decreto Legisfativo N* 1411, Gue regula la naturaleza
Base legal Juridica, funcicnes eslructura orgénics y olras
actividades da iss Socledades da Baneficencia”
«  Decrato Legistativo N* 295, Cédigo Civil.
- Loy N' 26887, Lay General de Sociedades, ‘

Gastitn de Comunicacion
Geastitn de Imagen Institucional

Procesos que lo confarman

CONFIDENCIAL: Profbido ropeoduct sin saoncacion ol Gerents Genenl
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1.3.1.  Gestién de Comunicacion

Nombre del procoso Geslion da Comumicacian

Twwa de proceso Estratageo

Duefo del proceso Gerancia Ganeral
Geslionar las politicas y estralegias do comunicacion de b SBA,

Objetvo del proceso conducienda 1as relacianas pablicas, a fin de corntribuie o 1a
difusién y posisionamierto de U imagen

:mmm”d" O Gpmionicy e Gerancia Genaral, Unidagas da organizacion en general
Plan de Trabajo para &a Elawomacion del Plan ge ‘ul'moon lntom:n
Comunicacion, Informacién a Difundé segdn X sobre

Slermnion de onbade el Desarrobo de las Aclividades Sociales y Administrativas de &
S8A

Receplor del producto dcrmm?:.wm«mmﬂmwuum
Plan de Imagen y Comunicacion, infoema de Evaluacion del Plan

Producto o Imagen y Comunicacion, Notas Comunicacionales, Informe
sobee & Impacto da fas Comunicaciones
Elaboraciin del Plan da Imagen y Comunicacion

Procesos que lo conforman Saguimiento dal Pian de Imagen y Comunicaddn
Elaboradon y Dfusidn de Notas Comunicacionales

Recursos

Racursos humanos | Perscnal ivolucrado en fa gestdn de comunscaciones

p—

Instalaciones | Oficinas admirdsirativas de la SBA

Sigtemas mformaticos

Computadoras persoaales, laptops, impresoras, entre atros

EaQuipos | o uipos informaficos

CONFIGENCIAL. Protstio reproducy sin puonzacon def Oereme General
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Elaborado por: Consuoc Sdmvor da Mroceson

Rovisado por: Cerenis Gonersl

Aprobado por: Denctona

1.3.1.1. Elaboracién del Plan de imagen y Comunicacion
A Objetivo

Elsboryr y pprobar un Instruments que priente # la SBA an la manera de comunicarse con su podlico
objetvo.

8 Akance

Desada la cotencidn de informacitn e Iniciativas en lemas comunicacionales, determinacin de fos
objefivos, piblco objetivo, canales y calendario de accionas cofraspondientes; hasta su aprobacion y
difusion final.

C  Procodimionto
Mctividades
N' | Descripcidn de la actvidad Responsable
1 Elaborar y remiliv propuesta de plan de lrabajo para la Analista de Comunicacion e
efaboracién del Plan de Imagen y Camunicacion. Imagen [nstitucional
Revisar plan 8 trabajo
(_W_ta ohsarvacionss? Gerente(a) Genesal

Compartir plan de trabajo e miciar su sjecucion. 'A"a““:ld' mllmal on &

B Coordinar reuniones con Gerencia General y los
responsables de las unidades de organizacdn de la SBA Anslista de Comunicacion e

(“;5, para obtener y sociakzar informacidniinicistivas que Imagen Insttucional

gt iormarian parte del Plan,

Tl Carmgartir mformacitniniciativas que formarian parta del Gerante(a) General, Responsable
et ) | Plan, de unkiad de organizacion
U6 | Determinar los objolivos comunicacionales de ia SBA y sus | Analista de Comunicacion o

indicadores. Imagen Institucional
7 : Analista de Comunicacidn e
Duterminar piblico objetivo y canales, Imagen Insttucianl
y Aralista da Comunicacian &
'v' @ ; Detirer Wﬂb 0o 80CI0NOS, m Instaucional
o8, . Supervisor(a) de la Oficina de
}i\t . I Comunicar ef prosupuesto asignado. Placaaiulinks v Ostnol
I Elabarar y remiic propuesta de Plan de Imagen y Analista da Comunicacdn e
Comunicacion. Imagen Instiucional
11 | Revisar propuesta de Plan de Imagen y Comunicacion,
i Presenta observaciones?
Si: Salicitar subsanacidn, Gerentea| General
No: Aprobar Plan de Imagen y Comunicacian y remit al
D¥ectonio para su aprobacion,
12 | Revisar, evaluar la Propuesta final del Plan de Imagaen y
Comunicacion de ia SBA.
LPresenta cbsarvaciones?
Si: Solicitar subsanacion Directorio
No; Aprobar el Plan de Imagen y Comunicacion de la SBA y
confinuae proceso.
Comunicar el Acuerdo da Direclorio de aprobacin gel Pan

CONFIDENCIAL: Prohbads sgrosucr sk nuscizacin gl Gererte Geneas
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Elaborado por; Consulot Sdnar de Procesos
_Revisado por. Gorenin Gonorl
_Aptabado por: Cuncinne
|14 | Ditundir of Pian de imagen y Comunicacion 60 1a SBA
£ Analista de Cornunicacidn o
a las undacas ot

' Beborlzy da organizacion da la misma y a los entes Imagen fnstitucionad
| Fin del procedimienta

Ver procadeniento de Elaboracién del Plan do Imagen y Comunicacian

“rlou
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Elaborado por: Conuutior Shnior oe Process

Revisado por. Coaresyvin Genotal

Aprobado por: Dyecicr o

1.3.1.2 Seguimiento del Plan de Imagen y Comunicacion
A Objetivo

EiamymsewlmlemoalmllmmwmndotmlgcnyComunicaclendolasaA.

generando nformacion periodica para evaluar y mejorar en |a implementacion dei mismo.

o la solckud de informacidn 8 dfundic a los responsables da las unidades de organizacion,

mwm&EmwﬂmﬂlmwyWM.MRHMﬂa

implementackn de nuevos compromisos para el cumpimiento del mismo,

ez ion de 8 actividad — Responsable

1 inar con los responsabies da las un) de

organizacion de t SBA para ejacutar lo previsio en el Pian m.&mﬁ‘?&"'
da Imagen y Cemunicacion.

2 Enviar informacian a difundie segun el Plan y calendarko de Responsables de undades de
accionas defindos. arganizacion
E|ecular acciones provistas en el plan coordinando con as ?
unidades de organizacion de la SBA, medios de m,‘&W'
comuncackn yo provesdores en
Recopilar y analizar informacion sobee 1a ejecucstn del Plan | Analista de Comunicacion &
da Imagen y Conwnicacion. o Imagen Institucional
Elabaoear y remili informa da Evaluacidn del Plan de Imagen | Analisia de Comunicacion &

y Comunicacion.

imagaen Institucional

Revisar Informe de Evaluaciin del Pian de imagen y
Comunicacidn.

L Prasenia cbservacionus?

Si: Solicitar subeanacion.

No: Valdar Indorma y solictar se compasta con as unidades
de organizacion da la SBA.

Gesente(s) Ganeral

~ | Estabiecar reuniones con los responsables de las unidades

iza6 i : Analista de Comurecaciin e
de organizacidn de la SBA para icentificar oportunidades de
mejora ylo foralecer el Pan. knagen Institucional
a Propener nuevas INCIativas 0 sugerencias para fontalecer of
Plan. de acuerdo 8 ks objetives establecidos, y adauirir Responsables de unidades do
AUEVOS CFMPIOMISOS. organizacion
Analisia oo Comunicacdan e
N implomentar nUevas INICIAtIves o Sugerencias propuastas. o liisGroctonal
Analists de Comunicacan &

Actualizar y remilir ol Infeeme de Evaluacion del Plan de

St: Sphctar subsanacion,
No. Vastdar Informe y remitir 8l Directorio para su
aprobacon

| imagen y Comunicacén, kmagen Institucional
Revisar Informe de Evakscion el Flan de Imagen y '
Comunicacion actua_l'wodu
 Presonta observacines? Gerenle(a) Genaral

Revisar, evaliar i Propuesta final 9 Evaluacion del Pan de
| Imagen y Comunicacién actualizado de ta SBA

Directono

CONFIDENCAL Frontion (epeodudr on aulorzacen dal Gaseln Genersd
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Elaborado por- Consitir Sanrr cm Proceson
Revisado por: Gerwriie Gereral
Aprobado por. Drecre
¢ Presenta observacionos?

Si: Solicitar subsanacién
No Apcobar la Evaluacion del Plan do imagan y
'm Cemunicacidn actuaizado de la SBA y continuar proceso.
Comunicar el Acuerdo de Directono de aprobacion do 1
Evaluacion del Pian de imagen y Comunicacion do la SBA.__ | Sécrelario(u) de Diectoria
14| Oifundir ks Evaluacion del Plan de fmagen y Comunicacion | Analista de Comunicacion &
de la S8A a as unidades de organizacicn. Imagen Institucional

Fin del procedimianto

Ver procedimento de Seguimiento del Pian de Imagen y Comunicackn

CONFIDENTIAL Probbato reproducy s saoascsn ool Gerene Goasendt
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| Elaborade por: = Carautor Soner ce Procesos

Revisada por: Gerenta General

Aprobado por. Dieciang

1.3.1.3. Elaboracién y Difusién de Notas Comunicacionales
; § Objetvo

Difunds informacitn de las actividades sociales ylo edmmistrativas de ta SBA en medios tradicionales
ymﬁah(immmheymdhmwarmmmmbpoﬂw.

" Akance
o mmmmm.mm.mmmummm.mumwdmﬁm

¥ seguimiento.
Procedimientn

De: de la actvidad

Solickar informacxn relevante sobre el desamclio de las
aclividades soclales y adminsstrativas programadss a las
raspeclivas unidades de organizacion de 1a SHA.

. Responsa
Analista de Comuncacion

Responsabila

Imagen Institucional

2 Remitir informacan relevante sobre of desamollo o |as | Reésponsables de unidades de
aclividades sociales y administrativas programadas. organizacion
3 Redaclar y remite nota comunicacional, Analsta de Comunicacion e
- Imagen Institucional
~.\“9"‘ U&%, | Revisar conténido de nota comumcacional. Garenia(a) Genaral
;.’.x'? )\ | ¢Presenta observaciones?
g | Si- Solicitar subsanacion.
Wre | | No: Aprobar nota comunicacional y continuar proceso.
;57 Realizar i3 difusion de 13 nota comunicaconal a iravés do Anaksla de Comunicacion @
X Imagen Institucional

mmwﬁsemmwmmoemmm
ntemo (s6lo para personal de ka SBA) y a ravés de medios
tradicionales yio digitales si es para conocimiento del publico

en genaral.

Monsorear permanentomente la nformaciaon dilundida en Analista de Comunicacidn &
medios, ientificando nivelas de opmidn y palabras clave Imagen Institucional
___ relacicnadas a |5 SBA.
Ravisar los comentanos a publicaciones y dar respuesta, Analista de Comunicacion
coordinandolo con ka undad de crganizacion respectiva. imagen Institucional
Realizar y remitir Informe sobre el Impacto de las Analista de Comunicacion @
coMmunicaciones. Imagen Institucional
Revisar Informe sobee &l impacto de las comunicacones.
¢ Prasanta observaciones?
Sj- Sokoitar subsanacion, Geronle(a) Ganeral
No: Apeabar Informe, brindar comentancs y sugerencias y
. conlinuar proceso.

10 | Acoger comentancs y Sugerencias para las elabaracion y Analista de Comunicacidn &
difuaion de s nolas comunicacionales, Imagon instucional
Fin del procadimento

Ver procedimiento de Elaboracion y difusida de notas camunicacionales

CONFIDENGIAL. Prohbide reproducir sin sutoricacen Aol Gererte Ganees
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1.3.2.  Gestién de Imagen Institucional

Naombro del proceso Gestion ge Imagen Institucional
Tpo de proceso Estratégico
Duafio del proceso Gerencia Ganeral
Gestionar la elabaracidn de la Memornia Anual do la SBA, asi
Objetivo del proceso coma la ejecucitn de actividadas protocolares, con la finalidad do
fortalecar su imagen y posickinamiento
TN S Srcs U Gerencia General, Unidades da crganizacion en ganeral

Soliciud de Elaboracion de 1s Memora Anual, Sohctud de
Informacian para la Memaria Anal, Soliciud de Mensajes y'o

Elementos de enkada Discursos, Roquerimiento de lnfarmacion para Mansajes yio
Dscursos
Gerancla General, Unidades de Organizacion en general,

Receptor del producto Entidades Pdblicas, Inslituciones Privadas, Medos de
Comunicacion
Indormea con Propuesta de Mamarls Anual, Mamona Anual,

Producio Documentos Comunicacionales, Informe de la Actividad
Protocolar

A I 7 SOOI Elaboraciin de la Memoria Anual

W Ejecyadn de aclividades profocolares
Recursos

Recursos humanos | Personal involucrado en la gestién de imagen institucional
Instalacioneés | Oficinas administralivas de la SBA
Skislemas informaticos

Equipos Computadovas personales, plops, Impeasoras, entre oros
equipos informalicos

CONFIDENCIAL Frofelsci impesssids s mAninmion oel et Garsesd
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1.3.2.1. Elaboracion de la Memoria Anual
A Objetvo

‘ Elabosar y difundir el documento que muastra informacion dal desermpeno instiucional y contribuys a
'z la Iransparancia de ka gestion.

asde 13 oblencdn de informacion a incluir en &f documento, laboracian dal Infonma con propuesta
de Memoria Anual. hasla su aprobacion, dagramaciin, impresaan y difusion final,

Elaborar y remite Informe con propuesta de Memoria Anual.

Procedmiento
hdades

Descripcidn de & actividad Respansable

Solcilar la elaboracién de ta Memoria Anual, Gerenteda) General
2 Solicitar indormaczion a meluir en [a Mamoria Anual 3 a5 Anzisia de Comunicacién e

unidades de organzacion de |a SBA. imagan Insbitucional
3 | Remitir informacién a incluir en ta Memoria Anual. :‘”mml : de unidades do
3 | Recopilar, consolidar y snalizar informacian a incluif en 1a Analista de Comumcacion e

Memcria Anusl de fa SBA Imagen Instilucional

Analista de Comunicacion &

Imagen Instiucional

Revisar Informe con propuesta da Memona Anual

Presenta cbeervaciones?
gi: Solicilar subsanacién. Garenta(a) Genaral
No: Aprobar Memaonia Anual y CoNlinuar proceso.
Elaborar requerimianto da senvicio de diagramacion e Anplista de Comunicacion e
I sidn su publicacién Imagen Institucional
Rewvisar requenimiento da servicia de aagramacion &
Impresidn.
¢ Presanta observacones? Gerente{a) Genaral
Si: Solicitar subsanacdn,
No: Agrobar requerimiento y conlinuar proceso.
Ana cn e
Supervisar ¢l avance del servicio. lm::t:ld' CI °'!'""'f'
Concluir y remitr el docurnento digial y fisico de Memona
Anual de ta SBA. Proveador
Rncb&yrenitioldowmnbdlglalyﬂsioodemmoﬁa Analista de Comunicacion o
Anual de fa SBA. Imagean Inst#ucions
Revisar el ocumento digial y fisico de Memona Anual de 1a
SBA.
¢ Presenta observaciones?
Si- Solicitar subsanacin. Gereate|a) General
No: Aprobar documento digital y fisico de Memoria Anual y
remitir al Directorio para sl aprobacion,
Revisar, evaluar el documento digital y fisice de Memoria
Anual de la SBA.
L Presenta observaciones? Directorlo

§i- Solictar subsanacion
No: Aprobar documente dighal y fisio de Memoria Anual da

la SBA y continuar proceso.

CONFIDENCWAL Protsbado reproducr sn sioreactn del Gereria Geners
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_Elaborado por: : Conmutior Sonor du Fricescs
Revisado por: Gereele Genaral
Aprobado por: Citetsonn
14 | Comunicar el Acuerdo de Direcionio de aprobacion del
documonto de Memoria Anual de la SBA, s e
15 Solettar su publicaciin yio difusion al interior de la SBA y Analista de Comunicacidn e
con 1as instduciones cotrespondientss, Imagen Instituconsl
Fin del procemianto

Ver procedimsents de Elaboracidn de la Memoria Anual

CONFIDENCIAL: Protbion repeaduss sn mAoaackin oul Ciswly Geaners
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1322 Ejecucitn de Actividades Protocolares

A Otyotivo

Alcanco

Difundir mensajes que contribuyan al fortalecimiento de la imagen y repulacion de la SBA ante la
inion publica.

Deste la elaboracion o perfecclonamiento de mensajes, decursos & ser difundidos en actividadas

| provoociares, cosrdracidn con madios e comunicacion, monitoreo ywWo conduccidn de las acividades,

hasta 3 elaboracion y aprobacion del informe sobre &3 sjecucién,

1l

Responsabla |

Soicitar la elabaracidn o perfecoonamento de mensaes,
discursos, enlre olros, para las actividades profocolares de
la SBA

Gerente(a) Genecsl ’

Requerir informacon, si &l casa lo amenta. 3 '3 Garencia
General y a las unidades de organizacion de & SBA para la
elaboracitn o perfeccionamiento de mensajes, SSoursos.

Analitta de Comunicacion o |
Imagen Institucional

3 Ramilir informacion para la efaboracion o perfeccionamiento | Gerente(a) General, Responsabie 1
e mengaes. discurses. de unidad de izacion
B Elaborar o perfeccionar mensajes, Biscursos, antre olros; Analista do Comunicacdn e
$as aclividades peotocolares de la SBA Im Institucional
Remitir documentos comunicacionales para su 8pobacon. M! "“: '?;Comw;:acaon o
Revizar documentos comunicacionales
(Presenta obsarvaciones?
St Solotar subsanacian Gerente{a)} Genaral
Na: Aprobar documentos comunicacionales y continuar
Proceso, ,
Coordinar con medios de comunicacdn y reakzar Analista ga Comunicacion e
comvocatonss de pranss. Imagan Institucicant
8 . : Analista da Comunicacion e
Entablar cantaicta o cocrdnacon para entrevisias. Imagen Institucionad
. B Manfcrear yio conducir 13 actividad prafocolar, coordinanta | Analista d& Comurscacion e
¥ 'vo ; para que se cumpls con el programa establecido Imagen Instducional
Yol i Elborar y remés Infarme con los detalies, resullados yio | Analista de Comunicacion o
el 4| sorclusicnes de la actividad peotecolar. Imagen Insthucional 21
*u Revisar Infanme sobre 13 aclividad protecolar,
\;;, L Prezanta obssrvacionas?
Sl Solictar subsanacién, Garonte|a) Genessl
No: Agrobar Informe y sobotar su difushén a las undades de
ofganizacian nvolucradas
Fin del procedimento
l\ Vor procedmionio de Ejecucion de actividasas prolocolares

938000000
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1.4. Gestién de Control Institucional

Nombre del proceso

Gestion de Contral Institucional

Tipo de proceso

Estralégico

lmwnode;lpmceso

Oficina de Control Instilucional

Objetvo del proceso

Gestonar las acciones, norMas, ragistros, procedimentos,
harramiontas, ceganizacion y métodos qua permitan
promaver la seguridad razonable de [as operacones, la
fiabdidad de la informacion, & prevencidn y resguardo de
ks recursos y bienes de la Instilucién; para |a consecucion
desusongososlablocidos

Constitucion Palitica del Pen),

Decreto Supremo N* 004-2010-MINDES,

Decreto Legisiativo N° 1411, Qua regula la naturaieza
Juridica, funcionas asinuctura organca y olras
aclividades oe 135 Socledades do Baneficencia™
Decreto Legisiativo N* 295, Cédigo Civil.

Ley N° 26487, Lay General de Scciedades.

Lay N* 27785, Ley Organica del Sisterna Nacional do
Contred y de la Contraloria Ganeral de b Repablica, y
sus madificatonas.

Ley N” 30742, Ley de Fortalecimionto de ta
Cantraioria General de i Republica y del Sistema
Nacional de Contrel.

Desacrolio de Servicios de Control
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14.1. Desarrollo de Servicios de Control

Nombee del proceso Desarrollo de Servicios da Control
Tipo da proceso Estratégico
Duafio del proceso Oficina da Contral Institucional

identificar y evaluar evenios potencisles que podrian afectar a la
snmmumuwmspmmum

ORI P de brindar ta seguridad razonable para la consocucidn de
abjetivos institucionafes.

Provecdor de elemenios & | Goraacia General, Oficina de Contol Instiucional

Elementos de entrada Programaciin de Auditaria de Procesos

Recaplor dal prmdo Gerencia Ganeral, Unidades de organizaciin audiladas

Producte Informe Final de Auditoria

Procesos que lo conforman Auditorta de Procesos

Recurscs

Recursos humanos | Personal involucrado en e desarrodo da senicios de control
Instalaciones | Oficinas adminisirativas de la SBA

Siztemas informaticos | No aplica

£ Compuladoras personales, laptops, iImprasoras, antre olros
s w005 nformaticos

CONFIDENCIAL Pyohdam mprodeor iin miirieacson oo Gerente Canel
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1.4.1.1, Auditoria de Procesos
A Objelivo

Asegurar que las funciones, responsablidades, politcas y procedmientos se desarrollon de acuordo &
los procesos aprobados y documeantados

auddoda abarca desde 1a planificacdn da su ejecucidn, slaboracion y aprobacidn del Informe de
ftoria hasta el seguimiento de cumplimento de Ias sugerencias aprobadas,

Procadimieno

'f Descripcion de & actividad Responsalye
/| Establocer los procesos clave a audter a ) fargo delafoy | Gerontela) General
somunica ol Audiior{a) intarma(a) para realizar y programan la
eudilaria por cada wno de elics
2 Tomar conocimiento de | auditoria a realizar (Gias antes de | Audor(a) internola)
la epmcucidn sa revizan los documantos da gestion
cofraspondiantes)
3 Naotfficar al responsable da & unidad de orgarszacdn Audona) internoda)
audnam ia fecha en que ejecutard la muditaria y solictar se
comunigusa al personal involucrado,
R Cooniinar y epacular reuniones con el personal del area Audon(a) Internola)
involuerado para ralevir informacion referida & dasampaia
del procesc en mencion, salicilando los sustentos
correspondientes qua s& ndiguen en los documentos de
pestion: formatos. registros, documentos, Coress
glacironicos .
Tomar nota de s No Conformidades encontradas, elaborar | Auditor{a) internc{a)
y presentar ¢l Informe de Audioris.
Revisat Informs de Auditoria, Gerantela) Genaral !
L Presanta obsarvacionas?
Si! Solctar subsanacdn
No- Aprobar Informe y remite al Responsabde de unidad de

organizacion auditada,
Revsar el Informe y verificar as No Conformidades Responsable de unidad de
Iidendificadas. ceganizackn
Elatorar y remilir documento én el gue s& exponan Responsable de unidad de
comentarnios ylo conformidad al Informe, y propone un plazo . | organizacin
para corregr las No conformidades ancontradas
Ravisar documento. Garentela) General
LPresonta obsarvacones?

SI: Sclictar subsanacion

(N Aprobar documento y conlinuar proceso
10 | Revisar y verificar que se hayan curmplido las accones Auditor{a] internc{a)
carrectivas segin plazos acordado, solictandoe los sustentos
respectivos (formalos, registros, documentos, comens

aleatroncos )
Elaﬂotaf y remitir informe Final de Auditoria, Audtor(a) iIntarno(a)
"Ravisar indorma Final de Auditona. Gerentaia) Ganeral _—

CONFDENCIAL: Proniso regrodocy n sutorzacds del Gererme Gonanl
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LPrasenta chservaciones?
Si Solcitar subsanacion
No: Aprobiar Informe Final de Auddonia y remitir al
Responsable de unided de crganzaciin audilada para su
conocimianto )

| Fin del procedimiento

Ver procedinmenio d& Audtora de (rocesos

CONFIOENCIAL - Prahba feprodoss sn sidoreacds te Gamris Gatwdal
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2. PROCESOS MISIONALES O CADENA DE VALOR
2.1. Gestlon de Proteccion Social

Mombre del proceso

Gestiin de Protacon Social

T'oodeprocosb

Misioral o CSdam da Valor

Dooho del proceso

SmendadeScMoosdePromoms«tal

Objetvo del proceso

Crsanar, planificar, promover, organizar, dingir,
moniorear, controlar y avaluar las planaes, programas,
proyectos y actividades para la provisidn y prestacisn
oficients de los servicios de prolescidn y apoyo social que
trinda 5 SBA, a poblaciones vukeraties yio en siluacian
de fiesgo sociad

Basa dqal

Constitucion Palitica del Peru,

- Decrato Supremo N* 004-2010.MINGES,

- Decrolo Legishativo N* 1411." Gue regula la naturaieza
Juridica, funciones estructura orgdnica y otras
aciividades de las Socadades de Benaficencia®

- Dacrato Legisiativo N* 295, Codigo Civil.

«  Ley N’ 26887, Ley General de Sociedades.

= Ley N* 27337, Lay que aprucba el Nuevoe Codigo de
125 Nifios y Adolascentas.

- Ley N* 29174, Lay General de Centros de Atencién
Residencial de Nifas, Ninos y Adclescentss.

< Ley N® 30480, Ley do ta Perscna Adulta Mayor.

Procesos que lo conforman

Apayo Social

Gestion del Servicio Alimentano

Gestitn del Cantro de Cuidado Diums de Nifias y Nifos

Geslion g Resdencin

Gesllon de Formacidn Técnica

CONFIDENDAL Prohtsd meproducs s sulsancio sl Gy Gorninl
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2.1.1.  Apoyo Social

Nombee del proceso Apoyo Social

ﬂ‘.l’ipodopoceso

Misional 0 Cadena de Valor

Duefio del proceso

Sub Gerencia de Senvicies de Protoccion Soclal

Disenar, pianilicar, promover, organzar, monitorear, controfar y

Obyativo del proceso evaluss lss actividades para la provision y prestacion eficianta da
los sarvicios de proleccion y apoyo socidl que brinda ks SBA

AR S MmO Sub Gerencla de Servicios de Protoccidn Social, Usuariofa)

Elementos de entrada Documentacidn y Sustentos para acceso al Apoyo Social

Receptor ceal producto Gerencta Ganeral, Usuana(a)

Producto Informe Siluacional de Estudios Sociales, Estudio Social

Procesas gue b conforman Etaboracsdn de Estudio Socisl

Recursos

Recursos humanes | Personal involucrado én actvidades de apoyo social

Instalaciones = Oficinas adminstrativas de ta SBA

Sistemas informabcos | No aphca

Computadoras personmes, laplops, impresoras, anira olros
informab

Equipes | oipos

CONFIDENCIAL Protatats neprodacs sin sultniscdn del Carente Genersd




Otjotivo
Entendor ta roalidad y las necesidades nmediatas da ks personas an siuacdn de pobreza exirama y

nasgo social, con la intencion de direccionar adacuadaments ¢l apoyo sockal que brinda la SBA en los
i, senscis sociales de la organizeckin,
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2.1.1.1. Elaboracién de Estudio Social

de I definicion de los requisitos y presentacion por parte de los{las) posibles usuarios(as), hasta la

elaboracion del Estudio Social, su respeciiva aprobacién y emisidn def informe comresponderie.

C: Procedimiento
-
L ACUVidades
N | Descnpcion oe ta actividad Responsabls
Presemar requerimiento debidamente sustentado para el Usuana(a)
BCCES0 @ Un servicho de apoyo social de 1a SBA.
2 | Reabir & docurnentacion con la sustentacon respectva y Secretario(a) de Gerencia
entregat a¥ka) Sub Gerenteda) do Servicios de Proleccidn General

Sacial.

PCONGIMICO Y resizar la entrevista personal al(ia) usuario(a)

3 Reotir 1 docurnentacon, tamar conocimiento de su Sub Gerente(a) de Servicos de
contenido y desivar. Protececidn Social

Rl Programar |a visita domicikaria, Trabajador{a) Sccial

5 Generar la carpeta o file dal posible usuano, adjuntando 13 Asistonta{a) de Bienesiar
documentacidn sustantatoria y requisitos para sccedar al
garvicio social.
Realizar 4 verdicacion in sflu de |a situacion soco Asistents(a) oe Bieneslar

Efabarar el Estudio Social corespondente enumersdio

coneatvamente, con el apoyo della} Asistente(a) de

Blenestar y remitir al(la) Sub Gerente(a) de Proleceibn
Social

Trabajadoria) Social

1 Revisar & Estudio Social

¢Es conforme?
S Vahdar y remitir 8 Gerancia General,
No: Solicitar se atiendan las corecciones u observacionas

respeclivas.

Sub Gerente(a) de Servicios do
Prolaceion Social

Revisar al Esludio Social

LEs conforme?.

Si; Aprobae y conlinuar proceso,

No: Solicitar se atendan las comeccionas u obsarvaciones

- respoctivas.

Gerenta{a) General

Recibvr &l Estudio aprobado y remitirio a Yos responsables de

area correspondentas pars que procedan a la atancidn de ko

requerdo

Sut Gerente(a) do Servicios de
Proleccion Social

- Generar ka carpetn o file del usuario, con los Estudos

Sociales comespondinmes, adjuntis la documentacion
sustentatona, requistos del servicio social,

Asistanie(a) de Banestsr

Lievar un registro del servicio solicitado segin las
formalidades estabkecidas,

Asistante(a| de Benestar

Elaborar mansuaimente un Informe stuacional do los
Estudios Sociales y enlregar a su Jele(a) inmediatofa).

Trabajador(a) Social

CONFIDENCAL Prohtido seproguce s auorzackin del Gaeme Geoerd
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14 | Revisar Informe situacional de los Estudios Saciakes Sub Gerente(a) de Servicios de
LEs conoerna? Prowocion Secal

Si: Veadar y remifir indorme alfla) Garente{a) General

No: Solicitar s& atierdian las Comrecciones u obeanaciones
| respecilvas
Fn del procadimiento

CONFIENCIAL Piohidado m(rodocir sn mioryacon ol Gerenee Genersl
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2.1.2.  Goestion del Servicio Alimentario

Nombte del process Gosaon del Seeviclo Allmantario
‘npo de proceso MMDCademda Vador
Duefo del proceso sws«mu&mmsamms.ml
Plandicar, supervisar y evaluar 1a prestacion del servicio sacial,
Objelivo del proceso de alencion primaria en alimentacion, 8 personas en sduacion do
...... riesgo y excusidn social
e AT Sub Gerendia de Servicios de Proteccion Socl
Estudio Social, Terjeta de Atencién déila) Usuano(a),
Elementos de entrada Programacion de Mends Balanceados. Programacion de
Evaiuacién Nufrizional
Receptor del producto Sub Gerencia de Senicios de Proteccidn Social, Usuaris(s)
Producto Informe de Atencion en ef Comedor, Mend, Refrigene da Media
Madana, Informe de Diagndstico Nulricional
Sarvicio Almantaric: Admisidn y Alencion
Procesos que 1o conforman Preparacida del Mani y del Relrigerio de Madia Mahana
Evaluaoon Nulricional
Personal involucrado en la gestidn del servicio alimentano
Clicinas sdministrativas de la SBA, Comador
No aglica
Computadoras personales, laptops, impeesoras, anlre olros
equipos informaticos

CONFIDENCIAL Prohitado reproduce sin auniitacdn o Cenmins Canosl
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J § A

2.1.2.1. Servicio Alimentario: Admision y Atencion

Obyelivo

( Wwam-ummmmmmoww‘

la recepsion del Estudo correspondente, hasta el registro y apentura de a tarjeta de atencin
rabn(las)muwim(n).baumthanamwthdwmmda

Asencitn an el Comador
. Procadimienio
dades
Descripckon ds s actividad Responsabia
Admision
Remitir el Estudn aprobado y e fils comespondante, y Sub Gerante|a) de Servicios de
Proteccion Social

entregar aXla) Supervsor(s) de Senicos de Apayo

Regstrary dar do alta a fa tarjela da atancitn, 0 equivakents,

Suparwsor(a) de Servicios de

I8) usuaric{a) en & Servicio Almentano. | Apoyo Almentario
i 73 | Entregar aXla) usuario/a) su tarjela oa atencitn, o Superviscor(a) de Servicios de
! : equivalents. Apoyo Allmentanio
4 Onentar aila) usuariola) en el wso del Servicio Alimentario. | Asistenie(a) de Bienestar
Atencion de menu:
5 Entregar tansts de atencion, o equivalante, y ticket Usuario(a)
Verificar tarjeln de alencin, © equivalente, y tickel. Asistentela) de Bianastar
Brindas o enlregar las raciones alimentanias a los{las) Auxikar de Apoyo en Cocina

usuarios(as) asistenies.

Controtar la calidad &n |3 atencion del servicio y sbsolver
cualquier consulta o reciamo por parte de los{las)
UAUBNOS(RS).

Supervisor(a) de Servacios de
Apoyo Akmeatario

Roalear &l conleo de tanetas y bokets atendidos y llevar of
regisiro de control, para su informe mensual al(la} Jefela)
nmediatedal

Auxiliar de Apoyo an Cocna

BN TTE

Realzar @ impieza y desinfeccion de todo ko wtikzado Auxliar do Apoye en Cocina
durante la elsboracdn y servido, asl como los ambientes y

|| alrededores ded comedor,
Controtar y verficar la coddad de ka limpie2a y desinfeccion | Supervisor{a) de Servicios de
realizads Apoyo Alimentario
Elabarar mensuaknenta un Informe de Atancidn on ol Suparvisar(a) da Sarvicios da

| Comedor y entreger sila) Sub Gerenta{a) de Seevicios de Aporge Alimantano

n | Proteccion Social,

# Revisar el Informe Sub Garanela) de Setvicios de
LEs condorme? Proteccion Social

St Valigar y finadzar procesa
No. Schcitar se atiendan las correccionas u cbiservaciongs

Atancion del refrigerio de media manana:

Realizar 1a stencian del refrigeno a los(1s3) nfcs(as)
asistenies, ansefdndoles habeos de higlene y alsmantacion
- adecunda

Auxiliar ¢ Educacion Inicial /
Auxiliar do Estimulacén

Temprana

s W s T T W Ty T T— T — ey, WD g, T T . Y s, O e O e
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15 [ Realizar s limueza de ks menajes y ambxertes dol Auxiliar de Educacidn inical |
Comedor de nifios(as), Auxillar de Estrmulacion
Totyrana
Fin del procedimients
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2.1.22. Preparacion del Menu y del Refrigerio de Media Manana

I3 programacidn de los ments y solicitud do ks insumos afimenticios, hasia fa preparacon de
, lImpieza del comador y devolucidn dé nsumos scbrantes.

ﬁ Procedimiento

Arclividades

N° | Descripcion de= la actividad Responsable
1 | Programar y desificar, segun tabla de dosficackin de Superviscr(a) de Sarvicios de
almentos. lo mands balanceados para ¢l mes. Apoyo Aimentario

2 Reakzar al raquarimiento de 103 insumes: productos seces y | Supanisor(a) de Saracios de
frescos, visados y aprobados por el(la) Jefe(a) Inmedatofa). | Apoye Admentario
v antregar al personal de Logistica para su adquisicion
3 Recepcionar 13s matenas primas e insumos detalados enla | Supanvisor(a) de Servicios de
Orden de Compra y realizar el proceso de control do caldad, | Apoyo Alimentario / Auxiar de
qua asegura que o que esta recibiendo fendra of Almacén
rendimiento planificado.
Rl Entregar al Auxiar Responsable de Coona y 8l Auxliar de | Auxikar de Nudricion
Despensa pars su atencion por Logistica.
5 | Entragar requedimiento de Insumos al Auxiliar de Almacén Auxikar do Despansa.
i ol retiro dé esios,
Entragar insumas al Auxilias do Despensa, Auxikar de Alrmacon
Vaerificar la cantidad de alimentos entragada {mensualmente | Auxikar de Despensa
los alimentos no perecibles y danamente ios alimemos
frescos).
Varificar a calidad de aimentos enlregada (mensualmente Auxikar de Nutricion
los sbmentos no perecibles y dianamente los alimendos

T, T o T O O N, G~ . D W\ WP

frescos).

Emwrhcmmsecosyfrewoealmnlm Auxikar de Despensa
Responsabie de Cocna, segun programackn,

Recapeionar msumos avaluando la calidad y cantided Auxikar Responsable de Coana

Iniciar las activitades prelimnares coma son la limpeza, Auxiiiar de Apoyo an Cocing
pelado y lavado de nswmos, conbnuando con las
operaciones mtermedias: corte, fracconamiento; y
finalmente las cperaciones dafinitivas para los distinios tipos

| de cocelin y refrigeracion.
Supervisar y controlar las buenas practicas de manipulacion | Supervisor(a) de Servicios de
en el proceso de preparackdn de los alimentos, Apayo Aimentario

13 | Informar de la culminacion de ia preparacidn del mand Audiiar Responsable de Cocina

claborado segun pregramacion y del refrigerio de media
manana al Supanascr(a) de Servicios de Apoyo Alimentario.

14 | Realizar evaluacion organcléptica yio degustacion del mend | Supervisor(a) de Servicks de
afaborado segin peogramackon y del refrigorio de media Apayo Alimentario

\ madiana
\

Realizar la devolucion de msumos, de existe insumos Aunaliar Respansable de Cocina
_sobrantes, y entregar al Auxdisr de Despensa.

CONFIDENCIAL Proctads impraducy sin suttrzacdn del Gasnla Géne s
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16| Rocitir 108 insumos scbrantos. Auxiliar de Despensa

17 | Solicitar alimentos no parecitles para ol menu dol din Auxiliar de Desponsa

€ic_para el meni del dia sigulente

Avanzar con pare del trabajo preliminar: tostado, ramefo, Auxiiiar de Apoyo en Cocina

Mantenor el stock necesano del equipamento de utensilios, | Awolar Responsable de Cocing
mefajes, enseres de cocna, vesluario del personal, ate, y
Integridad de ka parte fisica, anefactos, equipos, enseres,

_sarvicio de mantenimianto, refaccdn, reparacidn necesarios.

LFn del procedimionto

CONFIDENDIAL Wmmmumw




W) RRALSI0) T UDOMOIT U J00R0MM ORI Oid TVIONIOLINOD

YHO34 JNEWON
28t ap gz vujfeg S0'0¥4YN “0DIG0D 01 INDISHIA
«OUdYINy SOLN3INIQIO0Hd 2P IVNNYIN




MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
{n\ 0B ¥ iDEa VERSION: 10 CODIGO: MAPRO.OS | Paging 129 de 437
Elaborado por; Gunsiint Senor dn Procesas
Rcvhado por: Gerenta Gerom)
L__p'obuo por: Owecture

2123, Evaluacion Nutricional
A Objeivo

Contar con Informacion achsalizada, referente al estado nutricional de ks usuarnos do s SBA con la
finalickad da Identificer los nveles de muticion A nivel individual para proveer slencon focaizada

8 Alcance

Deede ia admmidn del usuario al servicio y duranta su penmanencia.

C. Procedmiento
Aclividades
N* | Descripeion de la actividad Respansabio
Y Progrmaghbuhuwdolospaﬁodoadomhm Supeavisor(a) da Sonacios do
da los(las) usuarosi{as) admitidos(as). Anoyo Almantana
2 Regizar el requerimeantn necesarno para efactuar ia Supenvisoe(a) te Servicios de
[ _evaluacion nutncional. Apoyo Alimentana
13 ‘Realizar 1y evaluacion nuincional de signos dinicos de Supervisor(a) de Sewviclos ca
deficlencias nutncionales, como minima; caballe, uhas, Apoyo Alimentario

paima de mancs, doca
" Evaluar la ingesladeanummy factores que la atectan. Suparvisor{a) de Sarvicios de

Apoyoe Alimentario

5 Evaluar la actwidad fisica del usuano, Suparvigor(a) de Senicios da
Almaniano.

) Evaluar &l crecmiento y composcidn corporal. Supenaoea) e Servickos de
Apoyo Almentaris.

7 Healzar la evaiuazida bloquimica del usuano (nivel de Supervisor(a) de Servicios de
nemoglobina), ceardnando para tal fin con un Centro de Apoyo Alimentario.

Salud.

3 | Realizar la evaviacion del componenta visceral, coordinando | Supervisor|a) de Servicios de

parn {al finn con un Centro de Salud, Apoyo Alimentario.

3 | Elaborar ol Informe de diagnastico nutncional del usuario y | Supeniscr(a) de Senvicios de
entregar alla) Sub Gerente{a) de Servicios de Proteccion Apoyo Almantano
Social

10 | Rovisar & Informe Sub Gergnle(n) de Senvicios da
Es conforme? Proteccion Social
- Clasilicar, damvar segun resultacos de acuerdo o
compatancias,
No: Soiciiar Subsanacken.

Fin del procediminnto

CONWFIDENCIAL. Profelido regsoducs sin suliriscdn del Ceserts Genersl
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21.3.  Gestién del Centro de Cuidado Diurno de Nifias y Nifos

Nombre del proceso Gestkin del Cantro de Cuidado Diumo de Nifias y Nlos

Tipo de proceso Misional o Cadena de Valor
Dueiva del proceso Sub Gerencia de Servicias da Proteccion Social
Planificar, supervisar y evaluar la prestacion del servicio de
Objetivo del proceso educacion y estimulacién temprana en la primera infancia, a
nifas y nifios en siluacion de vulnerabilidad
Erovor e semirios 08 Sub Gerencia de Servicios de Proteccion Social
“Estudio Socal, Inscripelon de Ususrosias) en el Centro,
o boloiie induccion 8l Centro, Registro de Asistencia al Contro
Raceptor dal producta Sub Gerencia de Servicios de Proteccitn Social, Usuanios(as)
Producto Informa de InscnpcidnDasarcion an el Cantro, Informe semanal
de la Gastidn del Centro -
Agmision de Nifios(as) al Centro de Culdado Diumo de Nifas y
Nifos
Procescs que lo conformen Alancion de 105 NINos(as) en ol Centro Ge Cukiado DIwmo de
Nifas y Ninos
Recursos
Recursos humanos | Personal involucrado en |z geshion da guardaria
Instalaciones | Oficinas administrativas de i3 SBA, Guardera.
Sistemas informaticos | SIAGIE
Equipos Compiaacoras personales, laplops, Impresoras, entre otros
equipos informaticos

CONFIDERCIAL: P rmfetado reproducy sn mueacdn oe Cems Genersl
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2.1.3.1. Admisién de Nifios(as) al Centro de Cuidado Diurno de
Ninas y Ninos
A Cbjetvo
Realzar acciones que fomenten una adacuada acogida al sanvicio de cudado de los(as) nifios(as) en
stuacion de nesgo y vulnerabiidad.
B Alcance
Desde la recepclon del Estudio Sozial y la inscripcion & servico, hasts ls presantacdn del Informe de
Inscapciones/Desarcionss 6n la guardaria
C. Procedumiento
Actividades _
N° | Descripcidn de ia actividad Responsable
1 Romitir of Estudio Scoial aprobado y la Carpeta del Sub Gerente(a) de Servicios de
usuanc({a) al(la) Superviscr{a) ded Cantro de Cutdado Durno | Proteccidn Social
para Nifos y Nifas,
2 Comunicar a los padres y'o familiares del{la) nifa(a) sotva Superviscr(a) de Culdadoe Diumo
5u admisidn al Centra. _para Ninos y Ninas
3 Crentar a s padras yo famillares del(la) n¥iofz) en el Asisiante(a) de Benestar
proceso de admision al Cenvo.
“ Regsirar la asistencia & inscripcin del(las) usuarios(as) en | Supervisor{a) de Cuidado Diumo
of Centro, para Nifios y Nilas
5 Elaborar mensualmente un Infoeme de earcion | Auxiliar de Estimulacidn
en &l Cantro y entregar aljla) Supenvisor(a) de Cuidado Temprana
Darmno para Nifios y Nifas,
6 Revisar el intorme Suparvisoria) de Cuidada Dwmo
LEs confermea? para Ninos y Nifas
Si- Validar y remitir a8 Sub Garente{a) de Servicios de
Proteccian Social,
No- Solcitar s& atiendan las corecciones u observaciones
_respectivas,
7 Revisar &l Informe Sub Geruntela) de Servicios de
¢Es conforme? Proleccion Social
St Validar y finalizar proceso
| No: Solicitar se atiendan 1as cormeccionas u observacionas
/| respactivas

CONFIDENCIAL' Profatsdo repridics sin tudoracée dal Genente Geners
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= 2.1.3.2 Atencién de los Nifios(as) en el Centro de Cuidado Diurno
de Ninas y Nifios

Actividades

Si: Validar y romite a Sub Gerenta(a) ¢e Servicios de

Proteccion Soci,
No: Sclickar s8 atiendan ks cormecciones U obsarvacionas

N* | Descripelon g 1a actividad Raspoasable
1 Brindar soporte alla) n¥lo[a) en su proceso de induccidn al | Auxsiar de Educacion Inicial /
Centro Auwxiiar de Estimutacidn
oy Temprana
12 Registrar Ia asistencia oe los(las) nifos{as) en & Cenltro, Auxidar de Educacion Inicial J
Auxslar de Estimulacién
Tamprana
3 Lograr 1 adaptacion y socalizacion de los(las) nifics{as)al | Awxilar de Educacién Iniciad
nuevo espacio del Centro.
Realizar y apoyar an las actvidades de alimentacin, salud, | Auxikar da Estimulacsn
sequridad fisica y emocional, prateccidn, sfecto y descanso, Temprana
| juego, aprendzaje y desarollo de hatilidades.
Brindar y acompadar a las(ias) nhos(as) en la abmentacion | Auxikar de Educacidn iniclal /
| actvs establecida en su esladia. Auxifiar de Estenulacion
Temprana
6 Realizat el aseo, cambio de ropa, pahales e higiene ealre Auxiliar da Educacian inical /
ofras, segin corresponda o cuando exsta necesidad da allo. ?uxiﬁar <o Estimulacion
Wnpran
7 Suministrar medicamentos y realizar pequenas curaciones si | Auxiliar de Educacien Incal /
4 que cuenia con tratamiento MGSCo © de ser raquerido por | Auxiliar ge Estimulacion
personal profesional. Temprans
Velar pee la indegridad fisica, comportamiento y seguridad Auxifiar de Educacion Inical /
adecusda de los{kas) ninos(as) dentro de I SBA o Auxiliar do Estimutacion
ambientes del Cenlro. B o Temprana )
Programar y reaizar actividades de sociallzacion, reacion Supervisor(a) de Cuktado Diumo
famar, sobre 1a crisnza, culdado y proteccdn ded no(a) para Ninos y Nifas
dirigide a ks padres de famdia.
Elaborar un Informe semanal de s gestion del Centro con Audhiar do Educacion Inicial {
las principates actvidades desarroliadas, Incldencias o Auwdiiar de Estimutacian
necesidades y entregar aila) Supervisor(a) de Cuidadao Temprana
Diurmno para Nilos y Niftas.
11 | Revisir el Informe Supenvisor(a) de Curdado Diurmo
LEs conforme? para Naos y Nifias

CONFIDERCIAL Probitido tirtdunr 1in punnacie oo Gereiie Gemerd




S ™

™ ™ T "

- .

MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
mm VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.0S | Pagina 125 de 437
S ) CARGO NOMBRE FECHA
Elaborade por: Conwatics Sées on Procases
Aprobage por: Duwcrzn

12 | Revisar el Informe
LEs conforme?

St Valigar y finalizar procoso.
No: Soiictar se atiendan las correccionts U observecionas

Sub Gerentala) de Servicios de
Prolecodn Social

COMNFOENCIAL Prohido mfeoducr s sauriescen del Gemme Genw
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2,14. Gestion de Residencia

Nambra del proceso Geslién de Residencia

Tipo dé procaso Misional 0 Cadena de Valor
Duefio del proceso Sub Gerenciads Servicios de Proteccion Social

Planificar, supervisar y evaluar 13 prastacion del servcio de
Ovjelive dal proceso proeccién social y atencién ntegral @ persanas aduflas mayores

an situacion de alta vuinerabilidad y rieaqo social

IRy de Samationte Sub Gerencia de Senvicias de Proteccion Socisl
Estudio Socal, Inscnpeién del Usuarniola) en la Residencia,
Elerwalos de envada Induccion al Usuario(s), Programacibn de Aanciones Médicas
Recepior del producto Sub Gerencia de Sanvicios de Prm-q_n Social Usuario{a)
Informe de Inscripcidn/Desercitn en & Reskdencia, Informes da
Producto Gastion do la Residencia, Informea da Geston Médica de la
Residoncia
Admigion de Adutios Mayoras
Procesos que o conforman Alencion da Adultos Mayores
Algncidn Médica de Adultos Mayores

Parsonal involucrado en la gestion de reskdencia

Oficinas administrativas de s S8A, Reskdencia de Adulios
Mayoras

No apica

Computadoras perscnales, laptops, impresceas, entre olros
8quipos informéticos
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214.1. Admision de Adultos Mayores
A Oojetivo

Realizar acciones que fomenten una adecuada acogida a i3 residencia 5 los{ias) adulios mayores en
Siluscidn de alta vulnarablidad y rfesgo soclal,

B Alcance

Desde i3 recepaion del Estudin Sodial comespondente v Ia acogida a ta residenca, hasta & preserntacion
del Informe de Asistencia a & residencia.

C. Procedemerto

Actividades

Nl

Descripcion de la sclividad

1

Remitir el Estudio Social aprobado y la Carpeta, y entregar
alla) Superascna) de Alencdn Residancial de Adultos
Mayores,

Responsabia
Sub Gerante(a) de Sarvicios da
Proteccion Social

Comunicar al{la) usuada(a) ylo a su famisar a cargo, sobre

Superisora) de Alencion

Si Vahdar y ramite a Sub Gerenlela) de Servicoe oe
Proleccion Soclal,
No: Solicitar se atiendan s CONMECcoNes U Obsarvacones

su admisxdn a A Residencia. Resdencial de Adullos Mayores
3 Registrar a asstenca o inscrpcion del(la) usuari(a) en la Supervisoria) de Alancion

Raskencia. Resklancial de Adultos Mayores
4 Actualizar s ragistros Tisicos y digitales con el histonal de Trabajador(a) Socist

fosllas) usuanos{as)
5 Elaborar mensusimanta un informe de Inscripcidn/Desercidn | Especialisia de Servicios de

&n la Residencia y entrogar al(la) Supenvisod(a) de Alenclon | Salud y Culdado

Residencial de Adullos Mayores.
6 Revisar el Informe Supervisor(a) de Alencion

LEs conforme? Residencial de Adullos Mayores

Si- Valdar y finaszar proceso
No: Solicilar sa atiendan las correcciones u observaciones
respoclivas.

7 Revisar ¢l Infoeme Sub Gerentela) de Servicios de
:Es conforme? Protoccion Social

Fin det procedimieno

CONFDENCIAL: SFrotisdd reproduch Bn sulcnzacon del Gororts Genes
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2.1.4.2 Atencién de Adultos Mayores

A Objetivo
Brindar ura atencidn integral a porsonas adulas mayores en shuacion de alta vuberablidad y riesgo
social

8  Alcance

Desde la bionvenida ¢ induccion a la Residencia, hasta fa slencion intagral de los acullos mayores,
Inforrmando semanalmente respecto & la gestion de esta,

c P Simian

[ Actvidades
_N"_| Descrpcién e la eclividad =
1 Darla biermida #{la) usuaro(s) y/o familiar a cargo o 3 Asistanta(a) do Bieaestar
12: Roalzarunnoomdog.mlpahﬂmum Asistenta(a) ds Bisnestar
i Realizar [ induccién correspondsnta al(a) usuario(a), Asstento(a) de Benestar
prasentandolo formalments y caontandole(la) a la
SOCIGHEZACION.

Realizar las tabores de culdado en ganetal a los(las) Enfermaro(a)
usuanos(#s): cuidado, 3580 personal, limpieza de
habéaciones, alras.

5 Realizar la prmmlén. monkerao y administracion de Enlermero(a)
medicamentas segun lss indicaciones madicas dadas a
cada usuana(a)

[ Servie y asislir en la inges1a de los alimentos a los(Ss) Enfermero(a)
usuanasias).
7 Reg'zar aclividades da distraccion, manuales, productivas, | Especialista de Servicios de
talleras, anlre otros, acordas al servicio. Salud y Cuidado

L] Elaborar semanalmente un Informe de Gestion de fa Espacalista de Sesrvicios de
Residencia y enfregar al(la) Supervisor(a) de Atencion Salud y Culgado
Residencial do Adutos Mayores,
9 Revisar el Informe SBupervisor{a) de Atenckin

+Es confarme? Residoncial de Adultos Mayores
Si: Validar y rernits 8 Sub Garenta(a) de Sefvicios de
Proleccan Socisl.

No: Sohcttar se at@ndan @as cormeccionas u vbsarvacionss
respectivas.

10 | Rewisar & Informe Sub Gerente{a) de Sarvicios de
¢Es conforme? Proteccion Socal

Si: Validar y finalizar proceso.

/No: Solicitar se stiendan las comecciones u observaciones
-' l respeclivas.

- || Fin del procedimierio

-
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2.1.4.3. Atencion Médica de Adultos Mayores
Olyetivo
Brindor servicios Sa proteccion social y atencitn integral 4 personas adultas mayores en siluacion de
alta vulnerabitidad y riesgo social
3 Acance

Desde la evaluscidn médics correspondients, la atencion do cuslguier emergencia y senvi los

alimentes, hasta nformar oportunamente de cualquier ocurrencia.

P ctividades

Descripoion de la actividad

Responsable

Programar ka visita médica on Ia residencia.

Supervisor{a) de Alencion
Residancial de Adullos Mayoras

Realizar la visita médica a los rasidentes en ls residencia y | Especialista de Servicios de
daterminar si serdn atandidos an establecimientos de salud. | Salud y Cudado
| Para atenciones dentro de |a residencia
! Emiif el disgnastico, tratamiento & indicecionss necesanias | Especialista de Sarvicios de
l para el residente: recelas, andlisis, loma de muestras, Sald y Cuidado
_phacas recamendacianes, et
i Ejocutar las indicaciones madicas y remir 1os resultados al | Enfarmerc{a)
especalista de servicios de salud y cuidado.
Evaluar con los resultadas y emitir el tratamiento Especialista de Servicios de
nte. Salud y Cuidado
Ejecutar el tratamiento corespondiente al residents e Enfarmesola)
nformar al lista de Servicios de Salud y Cuidado.
Actushzar la histona clinica del resdants. Especisista de Servicios do

Salud y Cuidado ( Enfarmaro(a)

Para atenciones fuers de la residencia

Gestonar la atencion médica de los residentes on of

Supervisoe(a) de Alencion

esteblacmiento de salud corresgondianto. Residencial de Adullos Mayores
Trasladar al resigenta desde 1a residancia hasta el Enfermorci{a)
establecimiento de salud.
Bnndar alencian el residents, emitiendo las indicaciones Profeslonal médico del
correspondientess. recels médica yu drdenes de toma y Establecimlents de Salud

_anaiss do mueslras, recomendaciones u oifes Necesanos.
Tragladar al resxdente deol ostablecimionto de salud hacla l1a | Enformero(a)

. residenca.
12 | Ejocutar ns Inscacionas del profesional médico del Entermerc(a)

~ Establecimigento de Salud, como son: administracidn de

; rocetas, loma de muestras, contred da 1as funciones vitales,
toma de placas, elc. e s
Supervisar la ajecucion de ks indicaciones del profesional Especiaista de Servicios de
médco dol establoameento de =alud, asi como hacer Salud y Cuidado
sogumionto de su evelucian, Lo

| Actualzar 1a histonia clinica del residenta pars ls elaboracion | Especiabista de Servicios de

. del Informe de Gestion Médica, Salud y Culdado ! Enfermerata) |

| Para ambos casos, reaizar un wlocme secnanal de la pecishsla de Servicios de

_ evolucidn de 2alud de Ios residentas Salud y Cuidado

CONFDENCIAL Protdads iofrascr st miorizanion o Generte Gereral
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16 | Revisat el Informe Supervisoria) de Alancidn
<Es confarme? Residencial de Adullos Mayores
Si: Validar y remitir a Sub Gerenta(a) de Servicios de
Proteccién Social,
No: Solicitar so abendan s comecciones u cbsarvaciones
., fespeclivas.
17 | Rowvisar el infprme Sub Gerarla(a) de Servicion do
+Es conforma? Proteccadn Social
SI. Validar y finalizar procesa.
No Solicitar se atiendan s coreccones u obearvaciones
respeclivas
Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL. Profslsdu ipuiice 51 sutoruacdn tel Gerermie Genens|
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2.1.5. Gestion de Formacién Técnica

Gestion de Formacion qur-‘cs

Nambre del procaso
Tipo de proceso Misional o Cadena de Valar

Duelo del preceso Sub Gerencia de Servicks da Proteccidn Social

Planificar, promovar, supervisar y evaluar inkciatrs del servicio
de Formaciin Tecnica, para dvenas en sluacion de

ORS00 procesp wulnerabilidnd, sensibizandabos on k3 impertancia pera s
| 7 desarrello técnico profasional,
EY2NPRIIF OV S 0 Sub Gerencia da Sendcios de Proteceion Social

Estudio Sacial, Inscripcion gel Usuario(a) en &l Sarvicio de
Formacion Técnica, Evaluacitn de Compatancias do las

Elementos do entrads Usuarios{as), Acuerdos y/o Alianzas Estralégicas con Empresas
o Instituciones Educaiivas .
| Receptor del producio Sub Garwncia da Servicios de Profeccion Social, Usuarioja)
Brodudo informa de Inscopcion/Dasercisn Gal Sonicio, Informe de Gestian
dal Servicio de Formacian Técnica
Admigidn de Jdvenes

Procesos gue la cantaman

——

Rem—”mos'

——

Foemacdn Técnies d; Jovanas

Recursos himanos | Perscnal mvolucrado on la gestion de formaciin tdcnica
Instalaciones | Oficinas admnistrotivas de fa SBA
Sisternas informaticos | No aplica
Equiipos Compuladoras parsonales, lentaps, mpresceas, sntre olros
_8quipos infarmélicos

CONFIDENCIAL Prohdudo repvoducy si aacozacdt def Gererln Genenil
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2151, Admision de Jévenes

A Obwtivo
Ofrecar posibbdades de formacion tcnica pam jovenas en situacn 02 exirema pobreza y/o desamparo.

Alcance
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Des&hmmdd&summ:mw.mmhmmwmawm

d8 l0s jovenes.

C. Procedimiorndo

W W W W W W W W W W W W W W W W Y W W

No: Soficitar se atiandan ks corrécciones u obsenvacionas
respectivas,

Actividades =
N* | Desonpclon da la actividad Responsable
1 Rermbr el Estudo Social aprobado al(la) Supéervisor{a) de Sub Garenta(s) de Seracios de
| Servicios ds Formackdn Tecnica en la Juventud. Proleccién Social e
2 Cernurvear al(1a) ususnc(a) sobre su admisidn a 16 Suparvisor{a) de Servicios de
Formacion Técnica, Formackn Técnica on iy
3 Registrar ia asistencia 0 mscripeidn daifla) usuario(a) en la Agistentea) de Bienestar
| Formacion Técnion.
4 Regisirar 3 asistancia diana de kis(las) usuarios{as) al Asislante|a) do Sarvicios
servicio.
5| Actusizar (o8 regisiros fisicos y dighales con el hisloral de. | Trabajador{a) Socal
los(lag) usuaios(as)
6 | Elabacar mensusimento un Infoame de Inscripcidn/Desercion | Asislentela) da Servickos
| Gei servicio y entregar alln} Supervisor(a} de Servicios de
Formacion Técnica en fa Juventud. |
LT Revisar &l Informe Supenisora) de Sanicios de i
¢ Es conforme? Formackon Técnica an la |
Si. Vakdar y remitir & Sub Gerenta(a) de Senvicios de Juyantud
Protaccicn Socal.
No' Solicitar se atiendan [as corectionas U ODSarvaciones
[Espactvas
8 Revisar el Informe Sub Geranteda) da Servicios do
| (Es conforme? Proteccion Social
| 6 Validar y finslizar proceso.

| Fin del procademiento

CONFIDENCIAL it nejuodiaw s nsoimade del Cenris Conarsd
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2152 Formacién Técnica de Jovenes
Obgativo

Brindar senvicios de formacidn %onica a jivenas en situacion da exirema pobreza wo desamparo,

e les permita lener una basa para su desamolo profosional y econdmico.

Akance

Desde @ avaluacion de compalenaas y la generacion de allanzas estratdgicas con instifucionas afines,
hasln nformar cportunamente de cualquisr ocurTencia.

o S Sl S T WP, T, TR, W, P

Procedimiento
iades |
Descnpaion da la actividad Responsabie |
1 Definir parametros o crtenos pars 13 evaluacion de Supecvisor(a) de Sarvicios de
competencias da los(lag) usuarios{as). Fornacion Técnica en 3
B Juveniud
2 Evalugr las competencias de ksllas) usuanos(as), Supervisor{a) de Sarvicos de
Formacion Técnica en la
T Juveniud

3 Agrupar a los(las) usuarios(as) sagin perfilas simifares y de | Asmlenle(n} de Servicies
acuerdo ¢on kg programas vigentas.

4 Convocar 4 emprasas o Institucones educatvas do Suporvisor{a) oe Senaas de
forrnackn Wenica para establecer acuerdos o aliarzas Formacion Técnice &n la
esirategicas. Juveniud B

5 Negocaar lérmings y elaborar un informe por cada acuerdo 0 | Supervisar(a) de Servicias de
| alipnza estratégica, Formacion Técnice en la
....... Juvenlud
Rewzar los Informes Sub Gerenle de Sarvicios de
LEs conlarma? Protaccion Soctal
" Sk Validar y remtir a Geconcia Genesal,
| No: Sollcitar se atiendan lss cofreccikines u cbservaciones
| respectivas.
' Reevsar los nformes Cerentala) General
7 | ¢Es conforme?
Si Validar y remific n Logistica.
No: Solicitar s= atlencan a2 comecciones u chsavacionas
respectivas. N
Farmalizar los acuerdes yio atanzas estratagicas modiante | Supecvisor{a) e Logistics
COirato
Coordinar la gjecucin y desarrolle de los programas do Supervisor{a) de Sarvicios de
formacidn lecmics. Formacitn Téorica en la
Juventug

Apoyar a8 l0s{lss) usuanos(as) an su participacion o
casuistica panticular, de cormrpsponder, durane &l desairolo

.| Oe los programias de formacidn 16cnica.

"

12

Asislente(a) de Servoas

Fomuntar a los(las) usuaros(as) 8 apravechar las allanzias
_estratéqgicas vigentes y brincar ¢l apoyo comaspondionte.

Asistente(a) de Seevicios

Incentivar la participacita de loa(las) usuanos{as) en
| actvidades rscrealivas, doportivas, culluraas v olras.

Asetente(a) oa Servicios

v

" Elaborar semanalments un informie die Geslion ded servicio y
entregar alfla) Supervisce(a) de Servicns de Formacian

iy 2l | Técolca en s Juvontud.

Assieninla) de Servicios

CONFIDENCIAL Pronan maqooor un mscrcsson (e Guerne Goneas
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- Dwscieno
14 | Reowisar el Intorme Suparvisor{a) 0o Servicios do |
‘ Es conforme? Formacion Técnica en la
St Validar y remitit & Sub Gerento(a) de Servicos de Juventud
Proteccian Socisl
No: Svictar se otiondan s correcaones U oLSernvacnes
| respecivas.
15 | Ravisar ol Informe Sub Gerenle de Servicios de
LEs conforme? Protoccxdn Sociad

Si: Valdar y finalzar proceso

No: Solicilar se stiendan 18s correctiones U obsarvaconas
4 respectivas. .
16 | Revisar 5i se manlienen o actuaizan ks @rminos Supenvisor(a) de Sericios de
cordraciuales o9 los acuerdos yi'o alianzas estralégicas: Formacion Técnica en |2

+Se renuava? Juventud

St Elaborar los informas cocraspondiantas @ ir a Lt sctrdad
6.

No: Ir a lo actividas 5,

Fn dal procedimiento

COMN I DERCIAL. Pachischs mprodcr s adorizanda osl Girmte Caneed
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2.2. Gestion de Actividades Productivas

Nombre dal proceso Geatidn de Actividedes Productivas

Tipo de proceso Misional o Cadona de Yalor

Dusho del proceso Sub Gerancia do Negocios

Planificar, organizar, promover, ajecular, controlar,

suporvisar y avaluar i3 administracion de ks negocios 3

cargo de la Institucién, asi coma la genesacion y

adminietrackin de nueves Negocicos; qua petmitan obisner

los racursos acondmices y financieros que sustenten los
senvicios asistenciales de la S8A.

- Constitucion Polifica del Parl.

- Decrato Lageialiva N* 1411, Qua reguls |5 naluraleza
Juridica, funciones estructura organica y otras
aclividades de las Socedades o2 Beneficanca”

- Decrato Legisiativa N* 295, Codigo Cevd.

- Ley N’ 26887, Ley Genaref de Scdedades,

- Resolucin Ministerial N*126-2007 - Vivienda,
Reglamwnio Nacional da Tasaciones del Pard.

Lay N* 28296, Lay Ganaral del Patrimonio Cultural de
la Nacidn,

- Ley No 26298, Ley de Cemantesios y Servicios

Base legal Funefarios.

Decreto Supremo No, 03.94-SA de Aprobacion de |a
Ley da Camantenos y Servicios Funesanos,

- Dacreto Suproma No. 026-2021-SA, qua Modifica los
Articules 15, 16, 38 y 389 del Reglamento de ia Ley de
Cementenos y Servicns Funeranas, Aprobado por
Deacreto Suprema No, 03-94-SA
Dacreto Supremo No, 031.2021-SA, que Modéica of
Raglamento de & Loy No. 26298, Ley de Cementerios
y Sarvicias Funerarios, aprebado poe Decrelo
Supremo Mo, 03-94.5A

Geslion de Servicios Funeraros
Ejecucin de Servicios Funararios
Administracin y Valorzasdn Inmobiliaria
Vanta y Cobrianza Inmobiliaria

' Desarrollo de Negocios

I Gastion de Proyecios yiu Obras

Objetrsa del proceso

Procesus que lo conforman

CONPDENCIAL: Peahitydd teproducr sin stonaacon del Gersrde Uonw' sl
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2.21. Gestién de Servicios Funerarios

]

»

)

»

» . !
» _Elaborago por; Cursiutice Sinioe On Fridseses
]

®

L

]

L

Gestidn da Servicios Funararios

Misional 0 Cadena te Valor
del procaso Sub Gerencia d2 Negooos
j Planificar, dirigr, cenlrolar y avaluar la gestion da sopors a ia
bjatvo del procaso aparacidn del Camposanto y 13 comercializaciin de senicios
fungrarnos

Tarifas y Roguisitos Vigentas parm los Servicios Funeranos,
oy Reguerimiento o Consulta respecto a ks Servicios Funaradios,
< Recquisitos para Ia Contratacian del Servicio e Inhumacién Estandar o
an Mauscleo, Reporte de Nichos por Vencer, Reporte de Nichas
Vencidos. Reporte de Vancimiento de Ocupacdn de Nichos, Reporte
Elementos de entrada de Faga de Pago, Raquisitos parm el Traslado Inlemo o Exlemo y
Unién de Restos Humanos, Autcrizackin del Trasiada Intemo o
Externo y Unién de Restos Humanos, Programacion da
Manteniniento de lss instatacionas ylo Conservacdn de lss Aress
Verdes dal Cementerio, Programacion de Limpieza Integral del
Camenlano
Gerencia Gereral. Sub Gerancia de Negocios, Usuario{a) ylo
Familares
Hoja de Requsitos de los Servickes Funararios, Informe Semanal
scbre |3 Geslion de las Ventas de Sarvicios Funeranos, Recibo de
Caja. Recibo Provasonal, Auloazacion de Extumacion, Autorizacion
de Traslado Inlemo, Extemo y Unidn de Restas Humanos, Reporta de
Vencimeantio de la Cesdn en Uso Temporal de Nichos, Autorizacion
de Exhumacikon por Vencimiento de la Cesidn en Uso Tempaoral de
Nichos, Informe de Notficaciones de Nichos per Vencer, Vencidos, de
Vencimianto da Ocupacidn y de Falts da Pago, Servicios de ‘
Mantanemiento de Instalacones del Cameantano, Samvicio de
Consarvacan yio Implementacidn de Areas Vardas del Cementeno,
Servicio de Limpieza Genearal al detatle, Servicio da Limpleza Diara

Atencion al Ususno por la sdquisicdn de Sarvicios Funerarios

. Verta: Servicios de Inhumaciones, Mausalescs, Traslados (Inlemos y
/_,..\ Externos). Unidn da Reslos, Csarios, Nichos, Criptas, Cnerarics
‘R
~ 3 ~

—

Recoptor del producio

, Venta: Servicio de Rengvacion en Mausoloos, Osanas, Nichos,
Ve S | Criptas, Cineranios.
{' -l Vanta: Inhumaciones, Traslados Internos o Unidn 62 Restos o
oy Osanos. Cremacidn

Dl 5 €508 que o conforman | Programacion y Exbumacion de Cadaveres, por Vencimients de 1a
o Cesitn en Uso Tamporal da Nichos -
Autonzacion de Traslado Intemo, Externo y Unida de Restos
Humanos

Nolfcacion de Vencimientos
Servicios de Mantenimeento
Limpieza del Camenterio

Recursos humanos | Parsonal nvolucrado en la pestidn de senacos funemarios

CONFIDENCIAL Prohrbeds reppoduce sin suttyzanin del Geronte Genmal
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2.2.1.1. Atencion al(la) Usuario(a) para la adquisicion de Servicios
Funerarios
A Objativo
Brndar una atencién de caiidad akla) ususriola) por o servicio funerario que ofreca la SBA, an
conformidad @ procadimiento establecdo.
B Alkance

Desde brindar informacian ganeral sobre los sarvicios funerancs, hasta la atencion al(k) usuaric(a)
brndando una expicackn datalada oal servclo requendo.

C, Procedmiento

Actividades
N* | Dascripodn de la actividad Respansable

1 Comparir la informacan de (arlas ¥ requistos vigenles pars | Supervison(a) do Servicios
fos sevicios lunecarios, previa explicacion al detale de su Funerasios

contanido. &l personal dal drea.
2 Reaslzar requerimiento 0 consuta respecto a los servicios Usuariof{a)
funerarios que ofrece la S8A,
3 Tomar conocimiantd del requenmianto o consulta dal(la) Asstantela) de Control Funerano
usuario(a) en general sobre ks senvicios luneranos que
olrece la SBA. ~
4 Brindtar informacion ala) usuano(a) sobre los servicios Asistente{a) de Comrol Funaerano
funersrios qua ofveca fa SBA (la nformacién que se brnda
al(n) usuadiofa) serd en castoano ylo eén quechua,
dependiendo de! kioma que domine esta(a)).

§ | Entregar la hoja de raquisitos de los servicios funerarios que | Asistante(a) de Control Funerano
ofroce la SBA.
6 | Explicar slla) usuano(a) la larifa y condicionas de pago Asistanta(a) do Control Funerario
vigentes del servicio funerario que requiere,

v Fin del procadimiento

CONFIDENCIAL: Pruiitiod neprociecs wn sdorzsadn ol Gaenda Ganerst
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2.21.2 Venta: Servicios de Inhumaciones, Mausoleos, Traslados
(Internos y Externos), Unién de Restos, Osarios, Nichos, Criptas,

Cinerarios.

A Otjetivo
Brindar un soporte de venlas de los servicios funerarios de caldad, y en funcion @ s procedmisntos
estiablecidcs.

8. Alcance

Desde la verficacion de los fequisitos y la disponitilidad de espacios, hasta ¢ pago del sanvicio y la
antrega del recibo para la slencidn comespondiente.

C  Procedmento
Actividades ~
N | Descripcion de iy aclividad Raszonsable

1 Presentar los requisilos para 12 confratacion del servicio: Usuario(a}
inhurnacitn estandar a mauscleos, por fraslados {intarncs y
oxternos), unidn de restes, csarios, mchas {especial y
camun), eripias, cinararios.

2 Racibir y varificar conformvdad de los documentos Asistonte(a) ¢e Contral Funerana
prasentados.
3 Venficar @ informar 1a disponbilidad de nichos: cripta, Asistenta(a) de Control Funeradio

pabelidn especiat, paballon comdn y mausoleos, 0sanos,
cingrarios € indicar fa tarifa por pso o nival,
a Realizar la cobranza par el sornaicio requersdo y elabarar el Asigtentsla) de Tesoraria
Recio de Caja detakado por el servicio a bandar; femar y
colocar al sello da cancalado y entregar 1 gjamplar ai{fa)
usuaric(a), 1 para el archivo de Control Funerario y 1 para el
personal de Segurdad Interna
5 Revisar y leer ¢l contenido del Recibo de Caja y & su Usuarola)
confarmidad firma al reverso del Rocibo.
6 | Regstirar en el sistemna ios datos del difunto y gonerar el Asistonte(a) de Control Funesanio
|| archivo digial y docurnental

7 Atender los Servicios Auliar da Sequridad Interma
+Cuenta con Recibo de Caja?
Si: Verificar Recibo y (8gistra en cuademo de ocurmencias.
No: Continuar con el proceso. -
a8 Disponer al Auxiliar Funarano (Sepuliurero) para que efectie | Asistente(a) de Control Funerario

el garvicio.
G | Eraborar un Informe seémanal sobre la gestion de las ventas. | Asistente{a) de Control Funerarno
10 | Revisar Informe Supervisor{a) de Sarvicios

4 Es conforme? Funerarios

Si: Valldar y lormings proceso,

No: Solicitar subsanaciones.
Fin del procedimiento
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2.2.1.3, Venta: Servicio de Renovacién en Mausoleos, Osarios,
Nichos, Criptas, Cinerarios.
A Obgtivo

Brindar un scporte de ventos de ks sorvicios lunerarios de calklad, y en funcién a los procedmientos
establacdos,

B Acance

Desde la verificacion de los requistos y el tiempo de la cesidn en usa del nicho, hasta el pago del
servicio y la entrega del recbo para la atencién corresporrdiens.

C. Procedmiento

Actvidades

NO

Descripoion de [3 acsividad

1

Presentar |0s requis#os para la contratacidn del secvicio do
renovacitn de ia ceskon en uso del nicho e mausoleos,
osarios, mchos | y comin), criptas, cineranos.

Usuariola)

Recitir y verificar loe datos del difunio, la temporalizacién o
vencirsento de uso del nkho. en of Sistema SERFUN y en

Asisiente{a) de Control Funerano

loa Registros de Inhumacion @ indicar 1a Tarila,

Realizar la cobranza por el sarvicio requendo y aaborar of
Recka de Caja detallado por & senicio 2 brindar, finmar y
colocar ¢l 2&ilo de cancelado y entrogar 1 gjemplar al(la)
usuarioda) y 1 pera al archivo de Congrol Funerario,

Asislaniela) de Tasorerin

Ravesar y leer e contendo del Recibo de Cajo y a su
conformidad firma &l reverso dal Recibo,

Usuaro(a)

Registrar en ol sstema los dstos del adunto y generar &
archivo digital y documental.

Asistanta(a) e Control Funeranio

Afender los Sanicios

- ¢Cuonta con Recibo de Caja?

| Si: Verilicar Recibo y regisira en cusderno de ocurrencias.
| No: Continuar con &l proceso,

Auxikiar do Segundad Interma

| Disponer al Auxdiar Sepulturero para que efectie ol servicio.

Asistente{a) de Coalrol Funerang

w|lm

Ewmbaras un Informe semanal Solve |a gestion g2 fas vemas
y ¢f Rewstro de Renavacones,

Asziente{a) do Cantrol Funeraro

10

Revisar inforrme y &l Registio de Renovaciones
¢Es conforme?

Si: Validar y termanar procaso.

No: Solicitar subsanaciones.

Supervizona) de Servicios
Funeranos

Fin del procedimiento

CORFIDENCIAL Prohitei mpriduos s gt (il Gorsrts General
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2214, Venta: Inhumaciones, Traslados Internos o Unién de
Cremacion,

Restos a Osarios,
A Obyetivo
Bmwmmdemu&mmhnmmww.ymmwammm
establecidos.,

Alcance

Desde |3 verficacon de los requisilos y la dsponbilidad de espacios, hasta el pago del sarvicio y I
enirega del recibo para &a alencion correspordiente.

N' | Descipcindalancividad _________________ |Res
Prasaniar los requisitos para la contratacian del servica. Usuasiofa)
inhumacion estandar o en mausoleo, traslados INternos y
| unitn de restos 3 osatios, ClEmacion.

! Racit y venfcar conformdad de 10s documentos Asisiente{a) de Controi Funerana
] = Varificar o infformar |& deponbildad de nichos: enpla, Asislenta{a) de Control Funerane
i pabelén especial, pabelién comin y mausoleos, 05arnos,

mmuiénumpmrelmclo(quoespormnﬂo}ym
4 Ragistrar an ol sistema los datos del ddunio y gensrar un Asistare{a) de Control Funerano

codige de atencdn
[ Entregar ayia) usuanc(a) &l codigo de atencita 8 indicar que | Asistanie(a) de Contral Funerano
¢l pago lo reahice al Asistentala) de Tesareria o abone enia

|

! .

I 6 Entregar el cotigo de atencion ylo constanca de abono al Usuarioa)
A

I

cuenta bancaria de la S8A
... Asislonte(a) de Tesorerna, -
7 | Recibr &l codgo de atencitn, reaizar la cobranza por el Asstenta(a) da Tasoreria
servicio requariio y emitr el Reciba de Caja; fimar y colocar

ol selio de cancelado y entragar dos coplas dal recibo al(la)
USUENo{a).
Entregar una copa del Racibo de Caja al Asistente(s) de Asislente{a) de Tesoreria
Centrol Funeranio
Regisirar los dalos del Reco de Caja en ol sisterma Asisterteda) de Control Funarano
comespondients y archivar el racibo en orden comelative.
T Comunicar telsloncamente al Auxiiar de Segundad Intarna | Asistarte(a) de Conlrol Funerario
dol Cementario 1 fecha y hora de los sericias par su
reqistzo y cootrol,
Alendor & Servicos Auxifar de Seguridad Intema
LCuenta con Reciba de Ca@a?
Si; Verificar Recibo y atender.
. No_ Continuar con &l proceso
12 | Elaborar un Informe samanal sobee la gestion de las vortas, | Asistente(s) de Control Funeraro
I 13 Revsar bforme Suparvisoria) da Servcios
LEs condorma? Funerarios

Si: Valdar y termmnar proceso
| No, Solcitar subsanpcikngs.
| Fin del procedimiento —

CONFRENCIAL Prittatn mpeoday wi ndoreacon del Gemnde Derons
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- Gwndn Guneral
Cuecsenn
2.2.1.5. Programacién y Exhumacion de Caddveres, por

Alcarce

Vencimiento de la Cesién en Uso Temporal de Nichos

Programar ks exhumackin de cadéverss con deudas vencidas yio por lrasiados astorzados, con
finaldad da oblener nichos disponibles para el sanicio de inhumacion

-\ Desda el inventano de nichos con doudas vencikdas y la elaboracidn de la autonzacitn da sdwumacion

de cadiveres, hasta el despliegue dal prograena de exhumacicnas.

. Procedmiento

Actividades

N*

Descripeion de I8 actvided

1

Ingresar al sistema SERFUN (Servicios Fureranos) y emitir ef
reporte de nichos vencidos (minimo tras meses) por pabelidn,

2

Respansabie
Asislente{a) de Control Funeranio

Roalizar ol censo de reslos humanos por nicho, por
pabeilon, y verificar en la lapids de cada richo! fecha da
fallecimiento, ubicacidn del nicho, 83, nombras y apallides
dal difumo.

Asistente(a) de Conkrol Funerano

Realizar el contrasie de mfoemacida entre el ragistro de
inumacionas y ¢ sistema SERFUN, verilicanda 1a ubicacikn
dal nichio, nombres y apellidos del difunto, facha de
fallecimento, cumplimientd de los pagos, y emitic el informe
do Vencimiento de la Cesion en Uso T da Nichos.

Asisienteda) da Control Funerano

Elsborar y remitrr e Informe alila) Supervisor(a) de SERFUN
¥ revia explicacidn del contenida (Reporte de Voncimiento
de Ia Cesion an Uso Temporal de Nichos),

Asistenteda) de Control Funerario

Ravisar el Informe

2 Es conforme?

Si; Aprebar y continuar con &l procesa de notficacion.

No: Salicitar 2& atiendarn las comecclones u observaciones
rospoctivas.

Supervisor{a) de Sarvicios
Funerarios

Realizar la publicacion del Reporte en medios trmdicionales o
digitales, duranta tres (03) dias consecutivos.

Aswmtente(a) de Control Funerano

Notfficar medante avisos én los atersies de los pabelones
de las criptas, osancs, marquésings, pegatinas on los
nichas, llamadas a los teldlonos registrados, medios
digitales y las pegatinas an los nichos, durante 03 (res)
MEeses.

Asistenta(a) de Control Funerar

Ruatzar ¢l conlraste de informacitn anlre el Raporte de
Vencimieno de la Cesitn en Uso Temparal de Nichos
publicados durante los 03 meses, verificando en el Sistema
SERFUN: cumpimientio de los pagos, y omtir &l segundo
m de Vencrnignto de la Cesion en Uso Temperal de

Asistenia(a) de Control Funerano

Elaborar y temille el Informe al(ls) Supenvisor{a) de SERFUN
y previs expicacion detaiada oel contenids (segundo
Reparte do Vencimiento de 1 Cesidn en Uso Temporal de
Nichas),

Asistontola) de Control Funerano

CONFIDENCIAL: Proniteso reprocucs se stirzacdn del Gererde Ganesal
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10

Revisar el Infoemn

¢Es conforme?

SI; Valdar y remite ol Roporte a la Gerencla General
solicilando fa Autordzacion de Exhumacidn por Vencinento
de la Ceslon en Uso Temperal de Niches,

No: Solicitar se atiendan las coreccionss u observaciones
Fespaclivas.

Suparvsonia) do Servicios
Funerarios

"

Revisar lnforme y Reporte

¢Es conforme?

Si: Aprobiar y emity la Autorizacion mediante documento
pdmnisiratvo akla) Supervisor{a) de Servicics Funeranos.
No: Solicitar s& atiendan las correcciongs u cbeervaciones
respectivas,

Gergnto(a) General

12

Efaborar y remitir el documento de Autorizacion de

Exbumacitin por Vancimiendo de ka Cesion en Uso Temporal
e Nichos, en base al Infarme ¥ Reponte, al Suparvisor(s) da
Servicios Funaranos.

Gerenleln) General

13

considers 15 caddveres por dia),

14

Recibir #f documenio de autodzacion y alaborer of Programa
deé exhumacion por pabeildn y fecha (como minimo so

Supervisor(a) de Serviclos
Funerarios

Coordimar una reunide con el{la) Auxilisr Sspulurara y el(la)
Auxiliar de Sequridad Interna para comunicar el programa de
exhumacion, indcando |3 fachs y hora de B exhumaciin
\er Procedimiento de Exhumacion da Cadaveres

Superviscr(a) de Servicios
Funerarios

15

Redactar el Acts de Exhumacion detallzda con la
Informacion de kos datos del difunto. nicho de procedencis,
BCCeOnos reliradas.

Superssor(a) de Sarvicos
Funeradios

16

Notificar medianie avisos en ks laterales de los pabeliones

da las criplas, osanos, marquesings, pegatinas an los
nichos, llamadas a los teléfonas registrados, medos
digitales y las pegatinas €n kos nichos, duwante 03 (res)
IMESHS.

Asistente(a) de Conlrol Funerario

Fin del procedimignto

CONFIDENCIAL Prottsds reprodunt 5in macizacd: ddl Garente Gerernl
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2.2.1.6. Autorizacién de Traslado Interno, Externo y Unidn de
Restos Humanos
A Objetivo
muMMom.ymammmmmmd
procedmionto establecids
B. Acamce

muumwmmmwmumummmbm
de la Constancis y coordnacikn pars 1 ejecucion del sanvicio.

C. Procodimionio

N" | Descepcidn de la aclividad Responsable
1 Revisar [os requisilos presentados por ella) Usuariia) para Supervisor{a) de Servicios

wl traslndn interno o extemno, unién de restos y verificar su Funeranos
B conformidad il
2 Verificar condonmidad dé documentes Asistentela) de Control Funerario
+Es conforma?

S Aprobar y continuar con el proceso,

No: Salcitar s& abendan las colreccionss u observacionss

rospeciivas
3 | Genorar una carpata enumerada correlativamante, Asistente(a) de Control Funerario
|| adjuntando |a documentacién sustentatoris.
4 Elaborar informe y documento “Autorizacion de Traslados Asistenta(a) de Control Funerano
intomas, Externcs ylo Unidn de Restos Humanocs” y romitic
| al(la] Supervisor{a) de Senacos Funaranios.
5 Ravisar y venficar informe y docuenento Supervisor(e) de Servicios
£En conforma? Funerarics
S Aprabar y smitir 8l documento: “Autorzacion de Traslados
Intemos 0 Exlemos, yia Unibn da Rastos Humanos”™
No' Solilar s& atandan ks comecciones U abservaciones

respactvas,
6 Nethcar el documento de autorzacion al solcilante del Asistentala) de Servicios
. sarvicn = Funerarios
7 | Archwar caretatrraments ka Carpeta de la autonzacian Asislenta(a) de Servicios

| cormespondiente y régistrar en SERFUN |5 baga o alta del Funerarios
i ncho, ymmwmmahm. Traslados

I Internos, Extornos, Union do Restos.
& [ Progranmar exhumacionss (para traslados internos, extamos | Supervisor{a) de Servicios

y/o uridn de resios) aulonzados. Ver procedimianto de Funararios

| Extumacion de Cadéveres.
8 | Goorgnar una reunion con eiia) Auxiliar Sepuitirero y eXla) | Supervisor(a) de Se -

| Auelir de Segundad Interma para comunicar las Fun&ranos
| exhumaciones.
| Fin del procedimiernto
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2.21.7, Notificacion de Vencimientos

A Dbjetnvo

Roalizar los ropanies de vencimiontas, da nichos vencidos, de vencimiento de ocupacion da nichos y
de falta de pago, para enviar las nodicaciones comespondientes,

B. Akance

Desde el imentario de nichos por vancer con antalacion a 100 (cien) dias dol vencimienio, hasta ios
avisos ylo nolificacionas an medios vituaes ¥ edicicnales

C. Procadmiento

| Aclividades
| N* | Descripcin de la actividad Responsable
1| Ingresar al sistema SERFUN (Servicios Funararios) y emitir | Asistente(a} de Control Funarario

| el reporte de nichos por vencar (minkmo 100 (can) dias
mntea dal vencimiento), da vencimento de ocupacidn de
| richos y de falla de pago.

Entregar los repostes allla) Suparvisor{a) de Servicios
Funerancs.

Asistante(a) de Control Funeraro

Revisar los repones

LEs cenforme?

Si. Aprobar las nolificacionss corespondientes.

No: Solicitar 56 atiendan las CHTRCCIONES U ODSEIVECIONSS
raspectivas,

Supervisor(a) 62 Servicios
Funerarsss

Notificar antes de los 100 (cien) dias, 60 (sesenta) dlas y 30
(reinta ) dias del vencimiento, medanle pagatinas an los
nichos, laterales de los pabeliones, mamuesinas, y enviae
Carla o los domicilios ded Ulular de2 Nicho, asi como la
publicacion corresgondionte an medios tradicionakes y
digdales.

Asistante(a) de Control Funesaro

Elaborar semanalmenta un Informe da Nobficaciones de
nichos por vencer, vencidos, de vencumvenio e ocupacian y
de falta de pago y remitr al(la) Supervisoe(a) de Sendcios
Funecanos.

Asistente(a) de Control Funerara

Revisar Infarme

LEs confarme?

Si: Aprobar y finalizar procesa,

No: Sclichar se atiendan s CNTEcCONEs U COSaVaEcIONEs
raspacivas

Supsrvisor{a) B2 Servicion
Funorarios

Fn del procedimienta

CONVDERCM. Prisoicks iupeaducit sn aunorzacon del Genrls Ceneo
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5 2218,  Servicios de Mantenimionta

A Objetiv
( o

demmgmammmmwmymmsmu

Alcance

Mummmmmummmmummam.mmnww«m
mnmmmummmmemmuauqmmnbmm.

%, Procedimiento

1
L Aclividades
' ' | Descripcion dé s actvided Responsabis
[ 17| Dafinir la pregramacion da mantenimisnto ce a8 Supenvisor(a) de Setvicios
) nstalaciones y/o conservacion o implementacion s s Funersios
[ Areas versas dal Cementario, por seclor, asi coma de otras
) dependencias de |a SBA, ;
8 2 Distribuir al pecsonal del Cemenlenio poc sectores y explicar | Supenasor(a) da Servicios
& ef contenido de 1a programacidn de mantenimiento. Funarasios
" 3 | Coordear ls entrega de todo el material y equpos Supervisor(a) de Servicios
8 necesarios pars el servicio. Funeranos
& 4 Realizar ol mantanimiento de las nstalaciones del Asistenie{a) de Servicos
v Comenteno y oiras dependencias de la SBA, segin lo Funaranos
- peogramada:

- Labores de abafllera. gasfilerls, eleciricidad,
Instalaciones  sanitarias, cemsjeria,  carpntaria,
parchado 4 las veredas, obras MEAoras, antra olros
servicios én general.

- Labores de mantenimiento preventivo y comreclivo.
refaccion y pintada de los pateliones delerirados yio
asignades por ella) Supervisor(a) de los Servicios
Funerarios, asi como refaccion y habilitacion bos
nichos exhumados, techos, aleros, veredas, 1amago,
enchapes, pintado, antre alsos.

Resdzar la conservacian ylo implemantaciin de s dress Auxlliar de Jardneria
vardes del Camenterio y demas dependencias de la SBA,
sogin lo programado.

. Mantenimienta y canservacion de las dreas verdes de
manera permanante (cortado de jardines, podado de
los arboles, reemplazo de drboles gequenos y plantas
omamentales, regadol.

- Proyoccibn @ Implomentacihn de Afeas Verdes:
Segim programacién de meoras, confome & &

— -

nocasidid del senvicio.
Comunicar B eXla) Supervisoiia) de Servicios Funerarios al | Asistente{a) de Sarvicios
térming del servicio. Funergrios | Auxtiar de Jardineria
Supervisar la calidad de los irabajos de mantanimanio Supervisor(a) d8 Senvicion
programados Funeranos
LEs conforma?

S Aprueba y termna &l proceso,
No: Soliciier se Miendan 85 COMesciones u obsenacones

respectivas 4
CONFIDERCIAL. Fronted reproduck mn aunncsodn del Cerunie Gl
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| Fin dol procadimiento = SO—" |
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2.2.1.9. Limpleza del Cementerio

A. Obstva
Realizar la linpinza ganeral do las instalaciones del Camenterio, en conformidad & procedimeno
establecdo.

B Alcance
Desde la programacién do ka Impreza imegral 4e Cemanterio hasta su ejecucdn seoin o
pregramado.
C. Procadimiento
| Activdaces
N* | Descapcién da |3 actvidad Responsshle
1 Definir 1a programacion de limpieza integral al Cemanterio | Supsrvisars) de Servicos
por sectores: Funeranos

Limpieza General al Detalle (los dias lunes a domingol
comprende fas tareas de barrido genaral. bajado y racojo da
flores secas, retra de L baswra, limpeza cunatas, cnptas y
plletas; trapeado de las criplas; traslado de los dashechos al
punto ¢ acopld y traslado de los deshechos al refeno

sanitano.
2 Dislribuir 8l personat dal Camenteno por seclores y expicar | Supervisor(a) de Servicios
el coatankio de la programacién de limpieza Funesarics
3 Coardmar y/o entregar todo e material necesario para & Supervisor{a) de Servicioa
impiezs del Camentsno, Funesarics
i Roalizar |a mgieza ganeral, Auxiliar de Limpleza

Comunear allla) Suparvigor(a) de Servicios Funeranos al Auxilar de Limpieza
termino e la impleza general al dafalls dal cementerio.

[E 00

& | Supervisar la calkiad de ks irabajos de limpieza Suparvisor{a) de Servicios
programados Funerarios
¢ Es conforme?

Si: Aprobar y lerming ef proceso.
Na: Sclicitar 2 alendan las coracciones u observacionas

respeclivas.

/| Fin del procedimenio

CONPOENCIAL - Frohtads mpeotcl sl auueacey) gul Geene Genecl
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| Objetivo

del procesa

-
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: 222 Ejecucién de Servicios Funerarios

»

L .

'Y Nombre del proceso Ejecucién de Sarvicios Funeranos

> Tipo do preceso Misional o Cadana de Valor

> | Duefio del proceso Sub Gerenca de Nogocios

Planificar, diriglr, conteclar y evaluar [a operacion del Campasanio

entrada

Proveedor de elemantoa de

Ministerio Pablico, Sub Gerenca de Negocios, Usuaria(s) y/o
_Familiares

Elemantos de entrada

Recbo de Caja para Inhumacion Estandar o en Mausoiec,
Recibo de Caja pera Traslade Inlemo o Unidn do Restos 3
Osarios, Programacidn de Exhumaciones, Autorizacion de
Traslado Interno. Extarno y Unidn de Restos Humanos, Recibo
ge Caja por Servicios Colaterales, Oficio de Solicitud de
Inhumacion de ung perscaa NN

Receptor dal producto

Sub Gerancla de Negocios

Producto

Informe Mensual sobre fa Atenciin de Inhumaciones (estandar y
mausoles), Informe Mensual scbre la Atencion de Trasiado
Interno o Unldn de Restos a Osarios, Informs Mensual Sobee 1
Exhumaciin de Cadavares, Informe Mensuzl sobre Trasiado
Interno, Externo y Unkn de Restos Humanos, informe Mensual
sobre Servicios Colaterales, Informe Mensual schre (3
Inhumaciones por Solamanidad

Precesos que ko conforman

inhumacion de Rastos Humanos

Inhumacion en Mausoleo

Exhumacidn de Cadavaras

Traslado Inlerno yfg l_{m de Restos (Inhumacidn)

Exhumacion de Cadaveres Solicitados

Seevicios Colaterales

Atencidn de Inhumacion poe SoEg:tidad (NN.)

Recursos

Recursos humanos

Parsonal involucrado en la ejecucion de serviclos funeranos

Instalaciones

Oficinas admmisinsivas de la SBA, Camposanto

Sktemas Informaticos

SERFUN

Equipos

Computadoras parsonales, l[aptops, imprasoras, entre olros
equipes informaticos

CONFIDENCIAL Pronstrda reproducs sn sutorizncen del Gewrta Ganeral
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2221, Inhumacion de Restos Humanos
A Obyelivo
Bringar un sarvico de inhumacion o sepalio de los restos humanos de csicdad, en conformidad al
procadiriento establecido.
8 Alcanca

Deste ka rocapcidn dal recibo de cefa, hasta 3 inhumacitn o sepeko de (0§ restos humanos

C. Procedimmnio

Actvidades

Nu

Descripcdn de la sctividad

Rasgponssbla

1

Presenter en el Campesanto |s documentacion respectiva.

Usuaro(a) ylo famiaras

2

Recibir del(ia) Usuariofa) copla del Racibo da Caja, verdicar
su conformidad y acompafiar hasta el pabeldn respectivo

Nota se reaiza una ceremonia famillar de coerpo oresents a
un costado del pabelién,

Auxdiar de Segundad Inlarna

Entragar # Recdo de Caja al Sepulturero & indicar fa
cordormidad de & inhurmacitn o sepelio de s restos
humanos,

Atxfiar de Sequndad Interna

Colocar el ataid en el nikho comespondients y colocar i
tapa de concreto de 5 centimetros de espesor,

Auxitar Sepulturaro

Reafizar ol larrajeo con yeso, de 1a 1apa y el marco dal nicho,
y kiego ratular |a tapa: nombro ¥ apelido, fecha de
naciriento y del sepoio.

Auxikar Sepulturero

Entregar déariamente 105 recbos atondides alila) Auxiliar de
Seguridad Intema.

Auxlliar Sepulturero

Archuvar los Racibo ds Caja en orden cranalogica y lievar un
registre de los dalos do inhumadones y ocurrencias

Auxiliar ds Seguridad ntarma

Generar ol Regsiro da Inhumaciongs y alabarar un Informa
mensual sobre & atencidn de inhumaciones y remitir al(la)

Asistenteda) de Control Funerano

Supervisoria) de Sorvickos Funerarlos.
Revisar Informe

LEs conlorme?

Si: Agrobar y remitr a Sub Gerenta de Negacios.
No. Solcitsr so stiondan ks correccionas u obzervaciones

réspactivas.

Supervsona) ve Servicios

Funarance

10

)

Revisar Informe

LEs conforme?

S Agrobar y lerminar proceso.

No: Solciar se atiendan fas corracclones u observacones

Sub Geranle(s) de Nagooos

——

r
| Fin cal peocedimiento
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Gorents Gonessl

2.2.2.2. Inhumacion en Mausoleo

; A Obetivo
Reslizar 1 Inhumacdn de 1os resios humanos 8n un mauscleo, on conformicad al procedmientio

establecido.
Alcanco

Mslnmpcbnddmdbodaca}ahﬂahejeaandelammdnmdmdw
corespondiante.
mmmmmvdemmmmymdqm:mammmm

capilia) y sublendnens,

Procadmento

&3

Dascripein de la scividaxt

Responsable

Prasentar an o C 1a documentacidn respectiva.

Usuano(a} y'o fambares

Recibr del(la) Usuvariola) copia del Rocibo de Caja, verificar
su conformidad y acompanar hasia ol mausoleo raspectivo.

Nota se reskza una caremonia famiiar de cuerpo prasents a
un cestado del mausoiso.

Auxiliar de Ssqundad Intarna

Enngudwdbodm&wumnhdwh
confoernidad de % inhumacion o sepelio dé 08 restos
hUMancs.

Auxiliar de Segundsd Interna

 Segundsd Intema.

4 Colacar el alaud &0 el mausokeo; 5| €s elevado realizar con | Auxiliar Sepuiturero
andamees y 51 es sublerdneo se descenderla el alald
mediante s0gas
Coiocar lapa especial para mausolecs. Auxiliar Sepuitrero
Realizar ol rolfado en la tapa: nombve y spaliido, fecha do | Auxiliar Sepuiturero
_nacimiento y del sapeio.
7 | Entregar diariamante los recibos atendidos al(la} Auxikar de | Auxiliae Sepuiturero

iatro de los datos de iInhumaciones y ocurrenclas,

Auxllier da Seguridad Intema

10

Genarar ol Registro de inhumacones en Mausoleos y
elatorar un Infomms monsund sobce 1a alencdn de
inhurnaciones y remitir allla) Supervisoria) de Sarvicios

Assionteda) de Cantred Funeranio

Funeranos.
Revisar Informae Supervisar(a) g8 S8vICIos
LEs condorma? Funerarios

Si: Aprodar y remitir a Sub Gerente de Negooos.
No: Solicitar se atendan (5 COTECCiones U observaconses

respeclivas,

Rewisar infforme

¢Es conforme?

5L Aprobar y teemmar proceso.

No- Solicitar =2 stiandan las COMeccionss u observaciones

Sub Gerentela) de Negocios

raspectivas.
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iberar richos para el servicio de inhumacion.
ANecance

C  Procedmiento

Realz la exhumacion de cadaveres solicadas por lerceros yio vaslados aulonzados, con sl fin de

Desde la recepuion de la Autanzaman de exhumaciin, hasta &l almacenamiento da los caddveres.

[ A‘ ﬁhq _Y ""—‘

| Descnpeidn de b nclivided

le

J1% " Comunicar 1a Auonzackn Ge exhumacdn, PrOgramacsn y

saiicitor efectuar al senicio alla) Auxiliar Sepuliureco.

Responsab =
Suparvisonia) da Servicion
Funararios

/ Temar conocimiento da fo solicitado y vestr el uniforme
- @special para exhumacida (lentes, mameluco, guanies y
_ mascanlla).

Auxiliar Sepullurero

- Tomar nola, o registrar en una onta adhesiva, el nombre
. completo del cadaver, al gabaflon, piso, numero de nicho y
| lecha de exhumacion.

Auxiliar Sepullurero

3

! Verficar: lo ublcacion del nicho a extwmar y accesoncs que
| tiene (laps rejilla, nchs fiar.

Auxiar Seputurern

| Ratirar acceseros del nicho (wdno, reglla, Mpkia yiu otros).
Abeir 43 tapa de concreto de cads nicho, abrir, retirar el atald
det nicho y exiraer los 1esios humanas y colocar enuna boisa
pastica; cerarla e |dentficara con la onla adhesiva
contensndo los dalos comespondientes.

Auxiar Sepultuern

Colocar @ bolsa de reglos humanos en un anaguel por
pabeléa en ef almacén de cadéveres, para su custodia por 02
MEsEs,

Auxliar Sepultwero

Limpiar, refaccionar, pintar y desinfactar el nicho exhumado,
para su venta poslanors

Auxiliar Sopuitiraro

. W, W1
T oo

Raducir, desechar los ataddes y otros reslos, juntamenta con
al uniforme ulilizado.

Auxtiar Sepulturero

Comunicar al(ia) Supervisoria) de Servicios Funesarios ka
conclusion del servicio

Auxiliar Sepulturarn

-2,

Venficar el servicio

£Es conforme?

Si; Continuar con &l orocaso.
No: Salicitar subsanacion.

Supervisor{a) de Servicios
Funeranios

Redactar 8l Acta de Exhumacion deta¥ada con
irdoemacion da los dates del difunto, nicho de procadencia,
noeasorins relirsdos

Supetvisor{a) de Servicios
Funaerarios

En &f transcurso de 02 meses:

i Concurren tamilares?

Si: Se da una nwava Inhumacion, o unkn de rostos, traslado
PREMo O ExXIEMO O CTemaciin,

No: Disposicién final. (Ley y Reglamento de Comenterio).

Supervisor(a) de Semvicios
Funerancs

Elaborar un Inlorme mensual sobre la axhumacion de
cadavaros y ramitir al{la) Supervisan(a) de Servicios
Funeranos y emitir el Registro de Exbumaconses.

Asistente(a) de Confrol Furwears |

CONFDENCIAL Profstsdo repeoduce sn sutonzncidn el Genrtn Gera
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SI: Aprobiar y remitir a Sub Goronte de Negocios.
Na: Solicitar se ationdan ks correcciones 1 CBS8NVACIONES
regpectivag,
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14 | Rewsar Informe Supervisor(a) de Seracios
LEs conforme? Funeranos

15

Revisar informa

LEs conforme?

5i: Aprobar y terminar proceso.

No: Salictar se atiendan |55 COTECCONES U ODSOTVACKNEs

Sub Gererve{a) de Negocios

18

respectivas.
Registar ¢l alta, o bog y la urédn en el Sistema SERFUN y
en los Registros,

Asistenta(a) de Control Funerario

Fn del pcocedimianto

CONFIOENCIAL: Protstvds 1oprocuct s auonzaodn dol Gomeds Geoord
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2224 Traslado Interno y/o Union de Restos (Inhumacion)

Realzar ef imslado nlermo ywo uridn de restos humanos a; Nichas (espediales y cormunes), Ossrios,
Crptas, Mausaleos en canformidad al procedinmiento estableckio,

. Alcance

Desdo ln recapcion dal recbo de caja, hasta of trasiado intemo y |a eecucion de la nhumacon en el
)\ recinto comespondanta.

idades

Descripcion de |a actvdad Responsable

Presentar en el Camposanto la documentacion respectiva. | Usuario(a) ylo fam#lares

Rechir del(ia) Usuario(a) copia del Recibo de Caja, venficar | Auxbiar de Sogundad Intarna

su conlormidad y scompaisr hasts e recinto

Entragar ol Recibo akla) Auxitar Sapullum e indicar la Auaiiar de Segundad Interma

conformeiad dol trasiado correspondiente.

Rapizar ol traslado del alald dal nicho da cngen al mcha do | Auxiar Sepultirero

Lo | destino.

5 Colocar o sallar &l nicho de destino con tapa da concrato: Auxilar Seputturero

placa de mammaol o vidro o Kpida.

Realizar &l rolulado en el vidno o &n la placa da mamaol o Auxiiar Sepullurero

lapita. nomitre y spellido, fecha de nacimiento y del sepeto.

7 Limpiar, refaccionar, pintar y desinfectar el nicho de origan, | Auxilier Sepuliurero

pars sy venta poslencr,

8 | Entregar diariamente los recibos atendidos ai(la) Auxiliar de | Auxiliar Sepulturare
Segundad intema. _____ .

! Archivar Jos Recibo de Caja en orden cronoldgico y llevas un | Auxiliar de Segundad Interna

7. L de dos datos de inhumaciones y oculrencies.

/ ol ) Elaborsr un Informe mensual sobre & atencion de traslados. | Asistentefa) de Control Funerano

r genarar el Registro de Trastados Internos, Externos ylo

e Union de Restas, y remitic al(la) Supenigoria) de Servicios

y Funeranos.

e Revisar Informe Supervisar(a) de Sarvicios

¢Es conforme? Funecarios

St Aprobar y romilic 8 Sub Gerente de Negocios

No: Solicitar se atiendan las correccionas u cbservaciones

j respoctivass,

12 | Revisar Informe Sub Gerantaia) da Negocas
¢ Es conforme? e

Si: Aprobar y continuss procasa.

Ne: Solicitar se atiendan B8 COMECCONEs U obsernvacones

| fespeclvas.

13 Regmavcl alta, 1 baje y fa unidn en el Sistoma SERFUN Yy | Asistante de Conlrol Funerario

R vl

/1

CONFDENCIAL Protabedn iepmetcs g sunizacdn i Gerstis Gansesl
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L] | Revisado por: Gervrtn Ganers
'Y | Aprotiada por Cvctors
: 2225  Exhumaci6n de Cadéveres Solicitados
>
y A Otjetvo
b | Reakear la axhumacion de caddveres  sokctud de los deudos, par trasiados audorizados, y contar
) ) ©0n nichos para el servico de inhumacion.
) Alcanca
. Desde la recapokdn de ks Aulonzacitn de Exhumacidn, hasta ef desino fnal dol caddver (raskado
b T \‘\ externo, mlemo yo unidn de restos).

WL 6l procedmients

) J

'_‘.' N :rc'-.w

: Dascripcrin de la actvidad Ruponsablg . _
) 1 Comunicar @ Autcrizacion de exhiumacin, programacion y | Supervisda) de Servicios

";" solicitar efectuar ef servicio aljla) Auxiar Sepulturaro. Funerasias

¢ 2| Tomar conockmiento de fa autorizacdn de Exiwmacion para | Auxiliar Sepullurero

) raslado exiemo, Interno ylo updn de restos, ubicar ol

)y pabelién y al nicho respective, y realzar al procedimiento

1 esiableckdo.

) 3 | Vestw o undorme especial para exhumacion (leres, | Auxilisr Sepulturero

)y mamsluco, quanies y mascarilia) y proceder a retear b lapada,

5 _| la taga da concreto de cada nicho,

L

Exhumodon de Cadaveres Para Traslado Externo:

%

Abar el nicho:

%

Si @5 por muerte natural: abrir &l atsdd, axtraer los restos
humanos, colocasr én un ataud da restos reducidos y en bolsa
do plastice, embalar con matorial film plastco; carras
harmélicamente &f atadd y entregar al solicitanie

S| a5 por muerte COVID-19: extraer el atadd y colocar en
bolsa de plastco, embalar can material fim plastico; cerrar
herméticamente el ataud

Lirgar, refaccionar, pintar y desinfectar el mcho exbumado,
para su venta posternior,

Auxiliss Sepulturers

ol sokcilarde.

Auxifiar Sepulturero

Reducr, desechar los ataudes y otros restos, Juntamanta con
&l uniforma utiizada.

Auxiliar Sepulturero

Exhumacion ‘de Cadaveres Para Trasiado Interno ylo Unidn deo Rostos:

Abrir &l nicho:

| Si es por muerte natural: abrr &l atadd, exireer s reslos
humanos, colocar en un slakd de reslos reduckios, cerad
hermétcaments e ataud y se sigue el procedimiento de
Inburmacion por trasiado ntemo Yo urssn de restos,

Si o5 por muerte COVID-19: oxtraer ¢l atatd y se sigue el

Auxillar Segulturers

_procedimiento de Inhumacion por iraslado intemo,
Limplas, refaccionar, pintar y desinfectsr f richo de origen,
para su venta peslerior.

Auxiliar Sepulturero

|

Reducir, desechar los alauces y oiros restas, juntamenta con
ol unforme ulilizado,

Auxiliar Sepullurers

" Elaborar un [aforma mensu sobve & exbumacon do
cadaveras, romithr al{la) Supervisor{a| da Sarvicios
| Funeranios y regestrar el alta o baga de nichos en & Sistema

Asstondnla ) de Contrsd Funerano

CONFIDENCIAL Frohbido seproduot e ausorzacon sl Gerwime Gl
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SERFUN y genarar el Regalio de Exhumacion y Trasiado
Extemo, Interno y/o union de restcs,

n

Revisar Informe

LEs conforme?

St Aprobar y remitic & Sub Geranta(a) de Negocios.

No: Solicitar se atondan 135 comacciones u cDseNvacones
rospectivas.

Suporvisor(a) do Servicios
Funerarios

12

Revisar informe

¢ ES conforme?

Si: Aprobar y terminar procaso,

No: Solicilar 58 atendan |as correconnes u obsarvaciones

Sub Gerentela) de Negocios

CONPIOENCIAL: Protetads reprisducr mn aunenzace sl Gereeto Geasinl
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2.22.6. Servicios Colaterales
A Objetivo

Brindar los servicios colaterales alfla) Usuanio(a) que 1o requiera en lo comespondiants a colocacidin
de lipiias y rabajos refacknados a as mismas, mantenimiento ¥ pages de servicos do mausciecs,

antre oros, susientado con of eco de caja respectiveg.
Alcance

Desde o requerimionto ¢ solcitud del(la) Usuarko(a) 63 algin servicio colaleral, of pago del mismo,

hasla su mecucion,

C. Procedimienio

idades

conocmmiento del sarvicio colateral requesido.

Descripcion de la actwdad Responsable
Realzae el pago del Servicio Colaleral requerido. Usuario{a)
Rogstw Pago de senvicio y Recibo e Cxu Asistenio(a} de Tescraria
3 | Recibir dalila} Usuario{a) al Recibo de Caja y tomar Auchar de Segunidad intema

Comunicar al(la) As=tents|a) de Sanacios Funersnos of
wc;emmdd savico colateral y entregar el Redbo de

Agbar de Segunidad interna

Toma: conocimiento del senicio colaieral @ realizar en el

{ Recibo da Caja, solicitar al Almacenesc (a) o & quien se
designe, las herramientss y materigles a requent {camanto,
yaso y maleriales necesarios), ubicar el pabelkin y &l nicho
respectivo.

Supervisoria) de Servicios
Funerarics

Irtarma.

Reaizar las adlividacss del bpo de servicio colateral soicitado | Auxiliar Sepulturen
y ¥ conchir reaizar &l pntado comespandente,
Visar ol Recho de Caja y entregar al Audliar do Seguridad Auxilir Sepulturero

Archivar los recibos en orden comelativo y levas un registro
da los seevicios colaterakes

Auxilior da Seguridad interna

Comunicar al (ia) Supervisor(a) a condusitn del servicio

Auniliar Seputuran

' - Varificar el servicio

& Es conforme?
Si; Contmuar con el proceso
No: Solk:itar subsanachn.

Supacisor(a) de Sarvicios
Funeranos

Regstrar en el Sistems SERFUN el ssmicio colateral
efectundo en el niche correspondente y elaborar un Informi
mensual sobre loa sarvicios colitaraios y reend i al{la)

Supervisor(a) de Sarvicios Funeranos.

Asistontela) de Control Funerano

Ravisar nforme
LEs conforme?
Si Aprobar y remite 8 Sub Gerente(a) da Negocos.
No. WWaMnmmmthvm

Supervisorla) de Sevicios
Funeranos

LEs conlorme?

Si: Aprobar y farminar procesa.

No: Soliciiar se igadan las correccionss u observationes
rospactivas.

Sub Garenta(a) da Nagocos

CONFOENCAL Protsbids ieproduce wn svtorandn del Cesnis Geras
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2227, Atencion de Inhurmacion por Solemnidad (N.N.)
A Otjative
La finaldad es el da resolver ln necesidad de inhumackin de un NN, identificaca y dispuesio por ef
Akanco
Desde @l requerimionto da &8 mhumacion por ol Ministedoe Publkico, hasta la ejecucion de la
Inhumacon comespondisnia
. Procadimienta
vidades

_Des:?iﬁ:ién da la actiadad

Responsables

1| Rocibe dal Ministerio Publico el Oficio de solicitud y

autcrizacion do inhumacidn de una persona NN, sduntando
@n una bolsa yo caon los resios humancs.

Suparvisor(a) de Servicios
Funorarios

s, ST S

Cocrdinar con el Asistentaia) de Control Funerano 3
emresiin del Recibo de Caja y entregar oficio del Ministenn
Publica

Suparvisor{a) de Servicios
Funeranos

Emfiir del sistema SERFUN ef Recibo de Coja por costo
cere, detaltando el pabeallén, (o o losa comdn (por politica,

sirgre 5 asigna & (itmo piso).

Asistente(a) do Control Funerano

Entregar ef Recbo de Caga al Auxikar de Segundad Interna.

Asistante(a) do Control Funerano

Tormar conocimiento de @ inhumacion solicitada, comunicar
y ardregar ¢l Recibo de Caja al Auxillar Sepulturero

Gorrespondiente.

Awdiar do Seguridad interma

L=

Uoicar un ataud vacio y colacar los restos humancs en ef
inferior del ataod.

Auxilar Seputurero

Realzar las actividades de inhumacitn en ol Whimo pso del
paballén comin a én fosa comun y rolular con &l nomtre de
NN,

Auxiliar Saputursro

. Entragar al concluir By inhumacion & Recibo de Caga al

. Auxliar de Segundad Interna.

Auxiliar Sepulturero

Archivar los recbos en orden comelativo y Tevar un reglstro
e [a atancidn de inhumaciones por solemnidad,

Auxiliae o Segundad Intersa

Elabeear un Informe mensual sobre las Inhumackines de
‘NN y o Registro de Inhumaciones da “NN", y remitk allla)
Supervead(a) de Sarvicios Funerarios.

Asisteniefa) de Controd Funsranio

Revisar Informe

LEs conforma?

Si: Aprobar y remits & Sub Gereniefa) de Negocios

No: Solicitar se abiendan [as COMBCCONES U Obsarvationes
raspeclivas

Supervisora) de Servicioa
Funeraros

Ravisar Informs

¢Es conforme?

Si; Aprobar y tormmnar procaso.

No: Solicitar s¢ atiendan 133 corecciones u obsarvaciones
respoectivas.

Sub Gerentela) de Negocos

Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL Pronbado reprocucs en sunreaadn ool Genmes Senens
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2.2.3.  Administracion y Valorizacién Inmobiliaria

Nombre dal proceso Administraciéa y Valorizacion Inmabiliana

Tipa de proceso Misional o Cacana da Vialor
Duei dal proceso Sub Gevencia de Negoclos

Admintsirar los mmueblées da propiedad de 13 SBA, asi como los
Obetvo del proceso que s ancuantran bao su adminsiracidn, analizando y

evaiuando de manara parmanante el patrimonio inmobiliana

Provaader slementos de anlrada | Sub Garencia da Negocios -
Decumentacidn para formalizar Contrato Inmaobikanio, Listado

Elementon do entrada Inmacbitiarie, Progmmacion para Eveluaciones Tacnicas
Inmebiiarias, Programacdn para Tasacionas Inmodllisdas
Recoptor del producto Gerencia Genaral, Sub Gerencia de Negocios, Inquilino(a)

Canlrato Irenobiario, Infonma sobre 8 cumglimiento e loa
Términos Contractuales va s inmucbies Arrendades, Infonmne

NIRED aduntando |a avaluacion técnica inmobiliaria, Informe adjuntands
la tasacidéa
Control Inmotiliano

Procesos que lo corforman Ejecucién de Evaluacionas Técnicas Inmabiliarias

Epecuciin de Tasacionas Inmoblkarias

Parsonal involucrado an la administracion y valonzacdn
Recursos humanos | Lo oo dia

= Instalacionas Oﬂclm_s sdminstrativas da la SBA

Sistemas informaticos | No aphca

e ;J' Campuladoras personales, laplops, impresoras, entra oiros
AP0 | equipos informaticos

CONFIDENCIAL. Profibndo reproducy in sutorpacaon del Gerarte Genoed
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2231. Control Inmobiliario
A. Objetvo

por la inslitucdn.

Alcanca

\ " v ey,
sr' ©Y %4 Procecmiento
N [

Realizar las actividades correspondientes a | gestion contraclual y de seguimionto a kos acierdos
establecidos por concepto de akjuder inmobiliario, de ks blenas de propiedad © admiresirados

Desdo la remision de la documentacidn necesarnia para formalizar el alquiles nmobdarko, recepaon del
carfrato frmado por ol errendatark, suparvision del cumplimiento de fos témminos contractuales de las
inmuebles arrendados, hasta la remision dol Informe respectne sobre el cumplimianto de los Erminos
contracluales de los inmuebles arendados.

Ca b vidades

Descripcion de la aclividad Responsable

| 11| Sclictar el inicio de |a gestidn cortraciual per concepto do
! afquiler inmebiliano (nueve clanta o cllente con renovacion
aprobada por ta Subgerancis da Negocks y Gerancia

' General).

Suparvisar(a) ge Gaston
Inencbiliaria

2 Solicitar la documentackin necesana para formakzar el
alguiler inmobdario.

Analista de Gestdn Inmobdaria

3| Remilir docurnentacion necesaria para formaizar el slquiler | Amendatariofa)

LEs conformae?

| Sa Validar y coordinar con fa Oficna de Asesoria Legal la

amision del contrato correspondionts.
No: Sciicites subsanacion.

B Rocopcw y verdicar |a docemantacion presentada.

Analista de Geston Inmobéans

Analista do Geston Inmobdiana

f’(f 3'155\5 Recibir contralo de alquiler y coordinar su frma con el(la)
et Re arancatano(a).
N =1 Remilir contrate firmado de alqulles inmabikario. Arrandatanio{a)
B 7 Rocibr contrato firmado de alquler inmoliliano y emitir acta | Supervisce(a) de Gestion
VN de enirega/renovacion inmobiliaria alila) arrendatano(s). Inmcdiliaria
\. Comunicar via corréo electrdnico of ingreso/renovacion Analsta de Gestion Inmobiliang
deXla) arrendatarkya) a las Unxlades da organizacian
correspondientes.

¥ g

g Coordcnar reunion con ella) arrendatado(a), para la ravision
Realizar el sogumnemo ato del cumplimiento de las obﬁglcms

Anaisia de Geslion Inmobiliara |

“Anaksta de Gesion Inmobiliana

Kby L *} | inbutarias corespondientes a los inmueblas arrendados.
I :)’ Supervisar el cumphimiento de los Krminos contractuales de
los Inmuebles arrendados

Analista de Gestién Inmobiliana

\"_,,i 2 | Elabeear y remitic

un Infoeme sobre el cumglimiento de los | Analista de Gasion Inmobiliana |
térninos contractuales de los mmueblas arrandados.

13 | Rewvisar Informe sooee al curglimiento de los términos
contractuales e los inmuebies arrendados. Inmob®aria
(Presenta observicionas?

Si: Sofiotar subsanaciin.

No: Validas y remitie a¥la) Sub Gerento(a) de Negocios y
alz) Gerenle(a) General para su conocimiento.

Supervisor(s) de Gestian

CONFIDENCIAL Profutsdo repedune sis atoracen del Garents Ganeral
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14 | Administrar y custodiar & informacidn documentaria (lagajo) | Anafista de Gestion lamobiiiana
da los arrendatarios de a Institucién,
Fin do! procedimeants

Ver procadimionto do Control Inmobiliano

CONFIDENCIAL: Profstids imgrocuon ne astiraeoon el Gererss General
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2232 Ejecucion de Evaluaciones Técnicas Inmobiliarias

A. Objetive

Ranlwdemammrwdkahwmmddwwodomnmwényhmwnmhmse
encuentran los inmuebles, o pares de &, propledad o administradas por (3 Institucion.

. Alcance

Desde & propuesta da |a programacion para las evakiacones (eenicas inmotaliarlss, contratacon del
provesdor especializado, moniicreo de las actvidades que forman parte de [ evaluacitn, hasta ia
rearesiin y archivamiento dal informe respoctivo,

e G Procedimenio
N

3 ¥y N
[ ﬁ Descripcion de 1a actividad Responsable

e NI' Reavisar el listado inmobiliano, analizar y propones & Analista de Gestidn Inmobiliana
. ~1 programacka para las evaluaciones técnicas del eslado da

1as Instalaclones e infraestructura do los inmueties,
propiedad o adminstiradaos por la SBA.

2 Revisar programacidn para las eveluaciones técnicas del | Supervisor(a) de Gestion
estado do las instalaciones & nfrasstructura ¢s los inmusbles. | Inmotiliaria

L Es conforma?

Si- Validar y solictsr su sjacucdn,
No: Scictar subsanaciones,
Obtener y consolidar s antecedentes generales del Anzista de Gestidn Inmobiaria
nmueble 8 avaluar o

Requerir la busquada y contrataciin de proveedar de Anslista de Gestidn Inmobataris
evaluaciones técnicas inmobiliarias 7

Solcdar allla) Sugervisor(a) de Logistica la bisqueda y Supernsoria) de Gestidn

contratacion del proveedar de este tpo de sarviclo, Inmobiliasa
detatando las consideracionas a 1lenar an cuenta.
Realkzar @ contratacon del sorvicio & informsar al Supervisoria) de Logistica

Supervisor(a) de Gestion Inmobiliana.
Toenar conocaniento del proveedr y coordinas los dotales Superviscria) de Gestdn
necesarios para el nicio del servicio. Inmaobiliaria

Ejecutar evaluacion técnica nmobilania de acuerdo a los Proveedor de servicio
thrminos contbraciuales. 1

Coordinar Ia epecucién de [a avaluacsdn técnica mmobiliaria: | Analista de Gestion Inmobiliana
estado de conservacidn del Inmusble en sus alemeanios
comunes, comporamiento enargatico da su envolventa
larmica, enlre olros. .
Monitorear l8s actvidades que forman parte de la evaluacion | Analista de Gestion Inmobiliana
tecnica Inmobilinng, validando s Matrlz de riesgos
raspectiva, que parmitird oplimizar las restaurnciones

futuras.
Ejecular las actvidades finales da la evaluacibn tecnica Proveedor de servica
! mmobiaria
12 | Elaborar y ramitir un informe adjurando 1a avaluacion Praveedor da servicio
| téonica mmobilarnia concluida,
13 | Rewvisar informe adjuntando ia avaluacodn tecnaca Anglsta de Gestidn Inmohilana
inmobdiara concliida
. \ < l JPresenta observaciones?
;_ Py | Si- Solicitar subsanacién. ]
f L
‘ | [ CONFDENCIAL Protatsds moroducr sin ausorizacsen dal Garens G |
NN )
(N N
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No: Visar y teenili al(ln) Supervisoria) de Gestdn inmotdiania
para su vakdacion.

4

Revisar Informe adjuntando ka evaluacion técnica
inmobiliana concluida.

LPresenta observaciones?

Si. Solicitar subsanacion,

No: Validar y remitie al{ln) Sub Gerente(a) de Negocios ¥
al{la) Gerenteda)] General para su conocrniento.

Supervisar(a) do Gostidn
Inmobikans

15

Archivar y custodiar ios documentos ¢ informes que
sustenten s evalacones técnicas inmobiliarias.

Analsla de Gestidn Inmobiaria

Fin del procedimianto

Ver procedimanto de Ejecuckin de Evaluaciones Técnicas Inmobiarias

gl oA
LAY Un

CONFIDENDIAL Pronbiaao reproduce sn sutornzaocn del Geiweta Gaesine
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2233 Ejecucion de Tasaciones Inmobiliarias

Desde &l sndlists y propuests de la metodologia y programacion para |as tasacones Inmcblarias,
coctratacitn del provesdor especisizado, montareo do 1aa aatividades que forman parte de I tasacion
nasla @ remisidn y archvamenta el Informa raspaciivo,

w0y Procedrnienlo

P
1

[

| Descrigcica de la actividad Responsabio

Revesar ¢l listade inmobikaro, analizar y propaner (8 Analista de Gestdn Inmobiliaria
pragramacitn pars las 18saconaes de ks inmuebles,
prepiedad o acministrados par 1a SBA

2 Aralizar y proponer la metodotogia a amplearse para las Analista de Gestdn Inmobiliaria
tasaciones de los iInmuablas. propiedad o administzados por

la SBA,

Fevisar programacion y metodalogla a empleasse para las Supervisor{a) de Gestién
tasaconss nmotilarias. Inmabiiaria

£ Es conforme?

Si. Validar y solicilas su sjecucion,
. No: Selicitar subsanaciones,

4 Dbtanar y consoldar jos antecadantas generales del Angfista de Gessdn Inmobiliana
inmueble para su denbficacion y postedor 1asacion.
Requenr |8 bisqueda y contratacion de proveedor de Angksta de Gestdn Inmobiliaria
Lasacionms.
Sclicitar 2(la) Supervaar(a) da Logistca la blsgqueda y Supervisor(a) de Geslitn
contratacion del proveedor de osto lipo de servicio, Inmobikaria

detaliando las consideraciones a fener an cuenta. =
Reaizar la contratacidn del servicio o nlommar al Supervisora) de Logéstica
Suparvisor(a) de Gestitn Inmehilairia.
Tomar conocmiento ded provesdor y coordmar los detalles Supervisor(a) de Geslicn
necesanos para el inco dal servico, Inmobiliarin

Ejecutar lasacitn ¢ acuserto a os 16mmines contractuales. Provesdor de servico
Coordinar a lecucon de s 1asacion segln la matodlogia | Analista de Gestion Inmaobilana
peevisial inventario y clasificacsdn de factores, calculo dot
vakor comarcial del nmuatis (terreno y construccion).
"1 | Moniloresr kas actividades que forman parte da 13 tasacion Analista de Gessan Inmab&iana
para valdar [a calidad de las MIsMas

] 12 | Ejecular las actividades finalss de 13 1asacion, Proveedor de sericio
! 12 | Elaboear y remitir un Informe adurdando 1a 1asacion Proveedcr de servicio

L cenchulcs,

N 14 | Raviser informe adjuntisndo s lasacion conchilca, Analsta ¢e Geston Inmabatiaa
f ¢ Presanta cbservationgs?

! ‘ | SF Solictar subsanacion.

F | No: Visar y remitir a¥la} Supendson(a) de Gastion
Inmob#iana para su validacitn, o
Revisar Informe adjuntando & tasacian concluida. Suporvisor{a) de Gastion
Inrmobiliaria

CORFIDENCIAL Frobdado 10000 SN aoongaodn de Gereds Gaws!
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LIl

¢ Presenta obsarvaciones?
Si. Salicitar subsanackan.
No: Validar y remitir s4la) Sub Geranteda) de Negocios y
alfla} Gomanlela) Ganeral para su conocrmiento

16 | Archivar y custodéar los documentos o informes que

| susienten |33 tasaciones.

Analista de Gestion Inmobikaria

|| Findel procedmiento

Ver procedimiento de Ejecuciin de Tasacanas Inmobilanas

CONFRENDIAL Prohdedo mprocucs s sibnzscidy) dd Ceants Canary
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2.24. \Venta y Cobranza Inmobiliaria

_Pﬂmbro ol proceso Venla y Cobranza Inmobiliaria 7 _

Tipo de procaso Misional o Cadona de Valor

Ouefo del proceso Sub Garencia do Nogocios
Formular @ implementar 1as acclones comerciales, da markoting y
alquiler deol patrimonio inmobiiark; de ta SBA, asi como la gastidn

ot de la cobmnza preventiva y extrajudicial de s rentas ordinarias
! e de la Inshilucidn
| :*m:je:ude elementos do Sub Goeancia de N

Anglisis o Investigacicnes de Indole Comercal y de Marketng,
Informacidn sobee la Ejecucion dal Plan do Markeling
Inmobiliario, Perfl de Cliente para Venta de Serviclos de Alquiler

Elomentos de entrada Inmobiliario, Registro de Potonciales Clientes, Cronograma da
Pagos por Concepto de Alquler Inmobiliano, Lista de Pandianies

da Pago, Allernativas pava la Racuperacion de Deudas por
Concepto de Aljuiler Inmolxlianio

Recaptor del procucto Gerencla Genaral, Sub Garencia do Negocios

Plan de Marketing Inmobiliario, laforme da Evaluacién del Pin de |
Marketing Inmobiliario, Indoeme Periodico de Seguimiento al
Preducto Cumplimiento de las Metas do Vanta do Saervicios de Alquiler
nmotiilario, nfarme de Cobranzas Mensual por Alqulleres

Inmodiliarios, Informe de Racuperacion de Deuda por Conceglo
_de Alguiler Inmobifiaria

Elabormcan dal Plan de Makotng Inmobiliara

Seguimiento ded Plan de Markeding Inmabéario
Procesos que o confonman Goshitn de Venta de Servicios de Alquler Inmobiliano
Gestidn de Cobranzan Inmabdanas

Recmerada! depqu;es‘da Alullares Inmabiarios

A ——cr

Recursos humancs | Persoasl involucrado on ia vanla y cobranza inemoblfario
Instataciones | Oficinags administrativas de i3 SBA
Sistomas WMnéI}coe_

Equpos

COMFIDENCIAL Protdeds mgroducr sn autonzsadn del Gemnde Ganeral
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2241, Elaboracion del Plan de Marketing Inmobiliario
A Objelivo

Establecer estratogas comoriales y de markating para 1os bienes de & SHA, a ser plasmadas an el
Plan Marketing Inmobifaro ds & misma

B, Akance

Desde of andliss ylo Investigaciones para obtenar informaciéa de Indola comercial y de marketing,
elabeeacidn do la propussta consokdads de estrategias comercialas y de markeling, hasta la aprobacion

def Plan de Markating mmotiliario
C. Procadimeno
Actividades - ]
N* | Descripeion de &3 actividad Rasponsable
1 Elaborar y remitir propussia de plan de tratajo para la Analista cda Venlas y Cobranzas
elaboracidn del Plan de Markating Inmabikario. Inmobdiarias
2 Revisar plan de trabap
¢ Presanta cbservacionas? Supervisor{a) de Gestion
5! Solichtar subsanacidn. Inmiobiliara
No: Validar plan de trabajo y solicitar su ejecucian. —
3 Realizar anadfiss ylo investigacionas para obtener Anaista de Ventas y Cobranzas

informacién de indola comarcial y de markating relevants Inmabiliarias
para la SBA (mercado. la compeatencia, blenes, pracios y los
clanlas) y presentar propuesta mnicial

4 Monliorear fa aplicacion de heramientas para la obtencion Supervisor(a) de Gestion

| de informacka comercial y de marketing Inmaobilaria
5 : o 1 Analista de Vantas y Cobranzas
ﬂEhbom y ramitir propuasta inicial Inmaobikari Y !
[3 Revisar propuesta micial, |
¢ Pressnta chsarvaciones? Supervisor(a) de Gastidn
Si: Solicitar subsanacica. Inmotsiaria
No: Validar y continuar proceso. !
7 Elaborar y remitic Infarme con propuesta consolidada de Analista de Venlas y Cabranzas
ostrategias comercales y da marketing, Inmobékarias
8 Ravisar Infarme con propuests consoldada de estratagias
comaerciales y de markating,
2Presenta coservaciones? Supervisor{a) da Geslidn
Si; Balicitar subsanacion. Inmotsiaris

No: Validar y remifir Informe al(la) Sub Gerenteda) de

a Revisar Informe con propussta consolidada de estralogias
comerciales y de markeding.

¢ Presenta observacones?

S51: Sobcitar subsanacion, Sub Gerenta(s) de Negocos
No: Validar y soficitar peasantacion de propuesta del Plan de

| Markeling Inmobéario. —)
10 | Definir calendarnio de acciones a nculr en el Plan de Anaksta de Ventas y Cobranzas
L | Marketing Inmobiiasio. Inmabilianias

Supenssocia) de ia Oficing de
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12 | Disshar y remitr i propuesia del Plan de Marketing Analista de Ventas y Cobranzas
m_:mb:ano (gestién y promocion do ventas, gastion de Inmoblliaiss
L) chentes). .
13 | Revisar propuests del Plan de Marketing lnmobiarie,
L Prazanta cbssrvaciones? Suparvisora) de Gestidn
St Solicitsr subeanacion | Inemobiliana

B No: Validar y ramitir al{la) Sub Gerenta{a) de Negocios,
14 | Revisar propuesta o2f Plan de Marketing lnmobdario,
¢ Presenta observaciones? Negoe
5L Solicitar subsanacidn, Sub Gerantofo) de o
‘No. Validar y remitir 3 Garencia General para 5u aprobacion.
15 | Revisar propussta ozl Plan de Markeling lnmobdiaric.
L Prasenta chservaconos?
St Solictar subsanacidn. Gerentela) Genersl
No: Aprobar de Marketing Inmobiliario y solicitar difusion y
gjecucidn, )
|| Fin del procadimiprio

Ver procedimionto de Elaboraciin del Plan de Marketing Inmobdiario

CONFIDENCIAL Mondes impesaius @n saorauckn del Geretite Cureral
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2242 Seguimiento del Plan de Marketing Inmoblliario
A Objelivo

B

Dende la recopilacion y endiss da 1a nft
dentificacion de oportunidades de mejoca para
Evaluscion del mismo.

Emusnwammmmmammmmmusmm
usmommﬂmdsmddewmbmhmm‘

Alcance

armacian sobre la ejecucion del Plan de Marketing |
{ortstecer #l Plan, hast la resantaciin del

3
Informe g
3y
s". v

C. Procadimento )
o s ot
Actividades - I 4 vt
N' | Descripcion de la actividad Responsable .
1 Iniciar 1a eyecucion da lo previsto en al Plan de Markeling
Inmobillario, cordinande coa tas unilades da organizacn | Inoisie 06 Yontasy Cobea
o la SBA involucradas ylo proveedores en general.
2 Recopilar y analizar informacan sobre la ejecucion def Plan | Anaksta da Vantas y Cobranzas
de Marketing Inmobiliario. considerando rentabiSdades, tnmadilianias
comperiamiento de chentes actuales o potenciales, efe. del
i periods. R P
3 Elaborar y ramity Informa de Evaluscion ded Plan de Analista de Venlas y Cobr?ﬁ? -y “?‘
Markating Inmobiliario. Inmobiliaias S dy
7| Revisar Informe de Evaluacidn del Flan de Markeling ] /3
Inmobilisro. o\l S ;
i Presenta observaciones? m:‘@” de Gestidn L/
Si: Solicitar subsanacion,
|| No: Validar Informe y continuar proceso T o,
5 | Identficar y consolidar oportunidaces de mejora para Analista de Ventas y Cobranzgs’ f o
fortalacar ef Plan_de acuardo & 10s objelivos establecidos. | inmob#iarias [5 jont * |
& | implamentar oportunidades de mejora kentéicadas. mﬁm’“m y Cobranzgs o j
7 | Acusizar y remitir el Informe de Evaluacion del Plan de Anaksta de Ventas y Cobranzes Sqae
Marketing nmobiliario. . inmobiiarias
8 Revisar Informe de Evaluacion del Plan de Marketing
Inmobiliano sctualizado,
LPresanta obsarvaciones? Supearvisor(a) de Gostitin
Si: Solioter subsanacion. Inmaobiliaria
No- Validar Informe y remitir al(ts) Sub Gerenta(a) de
Negocios
g Revisar Infoeme de Evaluscion ded Plan de Marketng
Inmobilisrio actualizado.
¢ Prosuenta observaciones? Sub Gerente(a) de Negocios
Si. Solictar subsanacion.
No- Validar Informe y remitir 3 83 Garancia Genoral
10 | Revisar Informe de Evaluacion del Plan de Marketing
mmebiliano actualizado.
nla cbiservac 7
e Garero) Goraa
No: Validar Informe y solicitas su difusion a quien /
corrgsponda {
| Fin gdel procodeniento ]

CONFCENCIAL:! Prielando reproducy s indorzackén del Gorwrte Geners
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2.243. Gestion de Venta de Servicios de Alquiler Inmobiliario

A Obptvo

Alcance

Gestionar las fases del cicke de venta do servicios de alquiler inmobiliano a fin do cumplir los
objetivos comarciales astablacidos por la SBA

Desde la prospeccin do polenciales chentes, preparacion de & venta, hasta la epcucion y ceme de la
misma; presentando &l comespondionte Informe penddico de sequmiento a fa gestion.

Procedimiento
i Ag]dades
\";; 3;7 Descripcon de la actvigad Responsable
Soicdar la sjecicion de accicons para la vanla de servicos ;
de alquiler Inmobiliario akla) Anaisia de Ventas y Cobranzas | SuPEvison(a) de Gestion
| Inmobiliarias. IEW inmobillarie
2 Defnir el perfil del chente que se ajuste a ks oferta de la | Analista de Ventas y Cobranzas
L SBA | Inmabilianas
3 Realizar prospaccién de potanciaies clientes, elaborando el | Analista de Ventas y Cobranzas
regisiro cormaspondiente. Inmobikarias
4 Analista e Ventas y Cobranzas
== Asgnar proridades para o contacio a los chenles. inmobdarias
] ‘Rovisar metricas y metas para ls vents de senvicios de Analista de Ventas y Cobranzas
alquier inmobao, | Inmobiliariss
6 Revisar cronegrama general de ejecuciéa de venla de Analista do Ventas y Cobranzas
servicios de siquiler inmabiliario, Inmediliarias
7 Preparar la vania, validando que g@ cuene con la Anaksta do Ventas y Cobranzas
informacion técnica administrativa actualzads, y sa cumgtan | Inmebiliarias
las condiciones comearciaies pacesarias; coordnando para
talfinconquibncorresponda, o
Cantacter y/o visilar a clientes, Segqun cronograma Anasista de Ventas y Cobranzas
establecide, analizando ka oportunidad de venta y el Inrmabiliarias
__| potencial cierre. 5
Eladorar y ramitir propaasta da venta de sorvicos do alquiler | Anassta de Ventas y Cobranzas
INMoDHIARG para rovisian inmabllisrias

10 | Revisar propuesta de venta de servicios de alquiler
inmotdliano ; ;

= (Presenta cbservacionss? Supema) de Gestion
R \ Si: Solicitar subsanscidn nma
¢ v 5| 4 | No: Validar peopussta y continuar proceso I
! “I'11 Analista de Ventas y y Cobranzas

_ ) Prasantar formaiments |3 propuesta al cliente. l ey ek
\ Hace: seguirmento al cierre de la propuesta. Analista de Vantas y Cobranzas

Inmabykariss

| Realizar negocacan final y cerrar ls venta dol servicio de

Analista do Ventas y Cobranzas

y brindar retrealimentaciin a i3 gestidn.

alquiler mmobikario con el cliente. Inmolykariss

14 | Coordinar la elaboracion y frma del contrato respectivo con | Analista de Ventas y Cobranzas
quien coffesponia. Inmobiliarias

15 | Ganerar reuniones pendscas de seguimiento ol
cumphmiento de las melas para comparts buenas praclicas :\upwl Mm., fe Geston

CONFIDENCIAL' Protetscds
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16 | Solcitar informe penadico dol seguimionto al cumplmienta | Supervisor(a) de Gestdn

de las melns de la vorda de servicks de alquiler inmobitario, | Inmaobiliaria

17 | Etaboras y remitir informe periédico de saguimiento al abranzas
cumplimiento de las metas de k4 venta de servicios de :‘nm«:g/mm y e

alquiler inmobdarnio.

18 | Revisar Informe penddico de sequimiento al cumglimeento de
lag molas de venta da servicios de alguler inmobitano.

Presenta observaciones? Superviscr(a) de Gestidn
I Solicitar subsanacién, Inmobiliaria

No: Vakdar Informe y remifir al(la) Sub Gerentela) do

Negocios

18 | Revisar Informe periodico de seguenento al cumpimisnto de

{as meatas do venta de sarvicios de alquiler inmaobiliano

¢ Presema observaciones? Sub Gerente(a) de Negocios

Si: Solictar subsanecion,

No: Validar Informa y remilie o ls Gerencin General

20 | Revisar informe penddico de sequimiento al cumplimisnto de

las metas de vanta de senvicios de akyuiler inmobiiano.
observaciones?

Si: Solkcitar subsanacion, Cuirenitolny Genersl

No. Vasdar Informe y solicitar su difusidn a quien

| corresponda ‘
Fin del procedimiento ]

Var procadimienio de Gestidn de Venta de Servicios de Alguiler Inmobiliana

CONFIDENCIAL. Frofsbeto reproduce mn susorganon du Gerens Geosnl
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2244 Gestion de Cobranzas Inmobiliarias
A Obglvo

Realizar las cobranzas por of concepto de alguiler inmobdiario, de conforrnidad al contrato firmado
y al @onograma de pagos aprobado.

3 Alcance

MBWMW&WMymmW.Mdehm
cuando esios se hagan electivos, hasta la ramisicn del Informe respectivo.

C. Precedimiento
dases
_Descripcion da 3 actiidad Responssbie
Ravisar pedddicaments el crenograma de pagos por Analista da Ventas y Cobranzas
conceplo de aquiler inmobiiaro, identificando las fechas de | Inmotilarias
. pago comespondientes. -
Realizar el seguimiento al pago por concesto de gquiler do | Analista de Ventas y Cobranzas
inmuebles de propledad o en administracidn da ia SBA. Inmobikarias
3 Elaborar una Lista de peadientes da page y solicilas aiia) Analista de Ventas y Cobranzas
Supervisar{a) da Gastidn Inmobdaria que rafuerce & Inmaobiliarias
4 Recibir y venficat la Lista de pandiendes y coordinar con &l Supervisor(a) do Gestion
Inquiling para que realce el pago respectivo. nmobillaria
5  Realizar el pago y remilir el compeobante respeclivo. nquiino(a)
6 Recibir &l comprobants de pago y verificar an el sistoma Asistente(a) de Tesoreria

Bancario la conformidad del degdsito realizado.
T Elaborar s lactura por ol concepto de alquiler dal local y Asistante(a) do Tesoreria
ramitic sl Anaksta de Ventas y Cebranzas Inmebilianas,
Entregar copia de la factura al{la} mquikna para oblenes su Anaksta o2 Ventas y Cobranzas
firma. Inmob&arias

| Firmar y ramudir copia de 1a factura, inquilinola)

g Recibir y sdjuniar a 3 factura el comprobante del depdsio, Asislente da Tesorana
grehivir en orden cronologs llinoda). :

Elaborar y remitie &l Informe de Cobranzas mensual {inchedo | Analista do Ventas y Cobranzas
arbilrios, seracios y olros conceptos, de comesponder). Inmobiliarias

12 | Revisar el Informe de Cobranzas mensual, Supenasor{a) de Gestidn
¢ Existon pagos pendientes? Inmobiliatis

Si: Courdings €l inlcia de las acciones de recuperacién de
deuda, de cotraspandsr

No: Compartir Informe con alta) Sub Gerenteda) de
Negocos y ella} Jete de Administracion y Finanzas para su
conocimianto,
Fin del edimento

Ver procedimienta de Gestion do Cobranzas Inmeblliarias

CONFIDENCIAL: Profebico regroduce s satorzandn o Gerems Gensegl
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2245 Recuperacion de Deudas de Alquileres Inmobiliarios

A Objetive

Romdzar M recuperacion de deudas oo alquler inmobilino, establecendo y coordinando
lacilidades do pago sagun corasponda.

Acance

y Desde la revision dol comportamiento ¢o pago dd los anendalivios cuyo alrase sea mayor al lima
establecido, estaliecimiento y cumplmiento de laclidades do pogo, evrsidn du la factura cuando estol
50 hagnn efacivos, st b remisica del Informe mspoctro donte 58 propons ol oo de lis scoiones
oo cobiranza judicinl.

C  Prooedimionio

| Descrpcion do la actividod Raspeasable

Revisar poradicamonto ol comporamionto de pago de ko3 Anahisla de Ventas y Cobranzay
arendalanns cuyo alrako sea mayor ol Kmits estatéecido por | Inmobiliatias

la SBA

2 Analizar y propones alternastivies para i recuperacion de 1a Anafsia do Ventas y Cobranziam 1
deudin poe conceplo de alquier inmobdikario. on coordnacidn | Inmobiliariay

ton pila) Analista do Gestion inmobifaria. R
3 Ravisar allernalivas pava la recuperadion de la deuda por | Suparvisor(a) de Gestien
concopte da alguiler nmaobiario. Inmabisarin

¢En conlorme?

81 Validar y solicitar su ejecuaidn,
No: Solctar gl roplaniassiento.

4 Coargnar con of acrondatang deudor gue se neojs o i Analista da Venlas y Cobranzas
concalocion, refnanciamiemo yo reduccidn de sitidos por Inmob&anas

| contingencias y solcile 5 compromiso oo Lagp

Acopl lacilkiad paea posterormente akzar ol pago. | Inquilino{a)
hRaakzar ol seguimento al pago 6o cuctas vencidas por Analista de Venas y Cobvanzan
cople do algquiler de nimuebles de propiadad o en Inmobdianas

! nisracion de fa SBA.

laborar una Lista de pendientes Oe pago y soliciar {la) Anabsta de Vemas y Colvanzas

/ Superviestoa) de Gestion Inmoediliana qee refuerce 1a Inmobiiaras
a geswdn.
8 Recbir y verficar b Lista de pendientes y coordines con ef Suparviscn(a) de Gestion
| mqualing pari que oAk al pago raspectivo Inmobiliana - ,

Roalizar ¢l pago de cuatas vaocidas y remitic &l comprobante | Inqulling(a)
ranpoctivo.
Recibr of comprobante de pago y venhicar en ¢l sistoms Asistent|a) de Tasoreris
bancano la conformidad del deposito realizade
| Eabeovar la facturn por e conceplo de alquiler dol local y Asistentoda) do Tesorarsa
rennbie al Ansdsta de Vertas y Cobranzas Inmobiliras. .
Entregar copia de b fsctura akla) inquilno para oblener su Analista do Vontas y Cobmnzas
firma Inmobikarias

Fiemsar y remite copia de a factura lnquinofa) o
Rocir y ud]um a la tactura el comprobante del dopdsitg, | Asistente de Tasorerks
archivar en orden cronoldgico por inquitineda)
Elabarar y remitir ¢! Informe de tocuporacion de deudn por | Anaksta de Vealas y Cobranzas
concapio de akgudar inmobillanio, Inmobllleras

CONFIDERCIAL. Proniiesn ceprichaoe sn susorizacsan U Gerenty Uoheond
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16 | Ravisar of Informa do recuperacion de dewds por concepto da | Supervisor(a) de Gestion
alguder Inmobiario, Inmohiliana
¢ Existen pagos pandantas?

Sk Soligitar el inveio da las scckenes de cobranza judicial,
coordinando con la Oficina de Asaesoria Legal, segon
corresponda.

No: Companic Informe con eXla) Sub Gerente(a) de Negocios
y e(la) Jele de Administracdn y Finanzas parn su
conocimiento,

Fin gel procadmeento

Var procadimients de Recuparaciin da Daudas de Alquleres Inmobiiarios

CONFIDERCIAL. Prondiats repuiday’ sin sulir2acin del Garevte Gl
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2.2.5. Desarrollo de Negocios

Nombre devl procesa Dasarrollo de Ne_godoo
Tipo de proceso Misioral o Cadena de Valor
Dueno del proceso Sub Gerencia de Nagocios

Objativo dal proceso

Planilicar, dingr, conlrolas y evaluar la pestion de los nuevos
negocios que producen ingresos a la SBA, en cumplimiento de
las obigacionas derivadas de los convenios, alianzas y ofrog

:r‘mfomududoohmemos de Sub Gerencia de Negocios
‘ PR Término do Referencia dal Estudio de Mercado., Plan do Trabap
Elomenios d¢ entrada para el Disefo de Plan de Negocio, Convenio do Negocio

Receplor del producto Gerencia General, Sub Gerencia de Neguocics, Socio Comercial
Estudio de Mercado, Plan de Negock, Informaciédn de Polencial

Socio Camercial, Informe de Evaluacidn del Cumplimients de fos

Producto Objetivos y Acuerdos definkios del Nuevo Negocio, Acciones de

Mejcras para Atender Brechas de Rasultados no alcanzados del
Nuavo Negocio J

Procesos que o conforman

Elaburacion de Estudio de Mercado

Disefia de nuevas oporfundadaes de negocio

Gastidn de nuavas oportunidadas de nepocio

Recursos

Recursos humancs

Personal Involucrado en e desarrado da negocie

Instalacionas

Oficings adminisirativas de la SBA

Sisternas informaticos

No aplica

Comguladoras personalos, laplops, Mprosaras, enbie olras
equpos informaticos

CONFIDENCIAL . Probduts repronuty s autorzaciin del Geverts Geneesl
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2251, Elaboracion de Estudios de Mercado
A Objptvo

Realizar estudics de mercado, con el apoyo da un proveedor especializado, a fin de proponer nuevas

oportunidadas de genaracitn de ingresos para fa SBA

Desde la definicién del objesivo y térmncs da referencia para of estudio da mercado, segumiento a la
epecucidn dal mismo, hasta b presentacion y apeobaciin del mismo.

Rasponsable

Defing y ramitic 2l chietivo ¥ tdrmincs da referencia del estudio
de mercade necesario para el disefio e implementacidn da un
nusvo negaocio para la SBA

Suparvisonla) de Desarrcllo da
Nagocios

Rewvizar términos de referencia del astudo do mercado.

¢ Prasenta cbservacionas?

Si: Solcitar subsanacion,

No: Aprobar términas de referencia del estudio de mercado y
canfinuar

Sub Gsrenta(a) de Negocios

proceso.

Solotar al(la) Supenvisar(a) de Logistica 1 bisqueda y
conlratacidn del proveadar da asta Bpo da sarvicio,
delaliando 135 conskiaraciones 3 lener en cuenta.

Negocios

Supervisor(a) de Desarrcllo de

Realizar 1a conlraiacsdn dal sarvicia @ informar al
Supervisor{a) de Desarrolio de Negocos.

Supervisor(a) de Legistica

Tomar conocaniento del proveesor y coardinar los datalles
_necesanos para ol inicio del servicio.

Supervsor(a) de Desarrolio de

Ejecutar estudio da mercado de acuerdo a los Lemines
cortraciuales.

Solcitar ayance de 1a aiecuaen del estudio de mescaco.

Elsborar y ramilir Informe de avance de ta sjecucian del
| &studio da mercado.

Rewisar Informe de avance & fa gecucibn dal estudio de
INE(Cato,

Supervisor(a) e Dasarroll de

marcado concukio.

Negotios
Presenta cbservaciones?
Si: Solcitar subsanacidn,
No: Vaidar y conbnuar proceso,
Epculm {as actividades fnaks para la elaboracidn del Proveedor de servicio
estudio de mercada,
| Elaborar y remai un @mik un Informe an.fptﬂnndo el esiudio de Proveedor de servicia

1 Rewsar Informe agurtando &l estudio de mercado

conciuido,

zPrasanta abservaciones?

Si: Solicitar subsanacion,

No: Visar y remitir alla) Sub Gerarteda) de Negocios para su
validacion

Supervisar(a) de Desanotio de
Nagoacias

Ravisar Informa adjuntando o estudio de mercado
- concludo.

Sub Gerantea) de Negocos

CONFOENCIAL . Proniedo :apeoducy S IEDezanon del Gereme Genersl
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¢ Presonta cbsorvaciones?
Sk Solma' subsanacion
O lwwat« Informe adjuntando el estudo de me(c:arr T | Gererte{a) General
corchildo
¢Presenta observaciones?
Si: Solicitar subsanacikn
No: Aprobar y sclicitar su aplicabilidad y difusion a &
l unidades de organizacidn involucradss, de coesponer
| Fin del procadimiento i —

Ver procedimiento de Elaboraciin de Estudio de Mercado
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2252 Diserio de Nuevas Oportunidades de Negocio
A Obetivo

Disefiar y aprobar plenes de negocios de fuluros proyectos empresariales de fa SBA, a fin de
cortribuir o I3 gonaracidn de Ingresos que permitan brindar los Servicios de proteccdn sectl

' astablecidos
"‘:"‘ Akance
g2
pore Wil ol disefio y aprobacitn e un Plan de Negoeco, hasta (a defniciin de un polencial socio comestial
L clecutar (B nueva aporknidad de negoco de la SBA
& ;—-' i vonio
"-'r o ". Proced
wiades
rom 47 Descripcdn de la acividad Responsable
derycmnmatahsﬂosponsabbsdelasumdades
=17 | S organizacion mwolucrados et disefio de un Plan de m&“"’ 44 Desancio o
Negodo para el futuro proyecto empresarial de fa SBA,
2 Elaborar y remitir propussia do plan de trabajo para la Supervisar(a) de Desarrallo de
slaboracién del Plan da Negocno, Naogocios
3 Rewissr plan de trabsjo
L Prasanta cbsarvaciones?
Si: Solicilar subsanacion. Sub Gerente(a) de Negocios
.y No: Valdar plan de tabao y continuar proceso. , =
4 | Compartir plsn de trabsjo & iiciar ejecucidn, Lpetmarial s Densreelo e
5 | nwestigar, recopilar y analzar informacion valida para al
disefio del Plan de Nagocwn, considarando Estudio de Supervescr(a) de Desarrollo de
Marcaoo elsborado y buenas praclicas empresarialos Negocios
relacionadas.
Disediar la estructura financiora y presupuestal rogquertda en :
coordinacion con los Responsables de uridades de 'slml"ma) de Desarrolio de

organizacién mvolucrados.
Remdir Ia estructura financiera propuesta para el Plan do
Negocio alia) Jefela) de fa Oficing de Adminisiracion y Suparvisor(a) de Desarrolo de
Finanzas para su validacion Negocios

Ravisar estruciuca fanciera propuasta para al Plan de

e
e

o

Negoco: .

(Presenta obsarvaciones? Jele(a) de la Oficina do

Si: Solicitar subsanacon, Administracdn y Finanzas

A No Validar estructura financiara fropuesta y comtinuar

Proces

Remdr & estruclurd presupoestal propueasta para ol Plan da

' ‘?) Negocio aila} Supervisor{a) de a Ofcina de Planeamientoy | DuPSnvscr(a) de Desamolo de
10

Desarrolo para su validacion. Negocios
Revisar estructura presupuestal propuesta para el Plan de
Negocio,

¢ Presonta obsarvacionas? Superviser(a) de la Oficing da

Si Soficitar subsanacion Planeamiento y Desarrollc
No. Validar estructum presupuesial propuesta y continuar

CONSDENTAL: Prohitids

4 e vl G Oatiatal
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l 11 | Definir polencial socio comercia a fin de establecar alianza | Supecvsoria) de Desarroiio de

ostratégica pam la ejecucdn de ln nueva oportunidad de Negocios

negocio. - o PO
12 | Consclidar Ia informacion, elabocar y remitir para su Supsrasor(a) do Desarrollo de

nprobacion infonme adjuntando propuesta de Plan de Negocios

Negooio y cronogramea de implementackn,

13 | Revisar Informp con propuesta da Plan do Negocio
L Presenta observaciones?
Si: Salicitar subsenacion. Sub Garandela] do Negocias
Na: Validar informa con propuesta da Plan da Negocio y
k- remaiic a Gerancls Ganeral,
14| Revisar informe con propuesta de Plan e Negock. \
¢ Presena obsarvaciones?
Si: Solictar subsanacion. Gerenleja) General
No: Aprobar Informe con propuesta de Plan de Nagocio y
| confinuar procasa. .
15 Coordinar con polancial socko comercial para astablecsr | Supervisor{a) de Desarrollo da
allanza y oblenar su valklacion. Negocios
16 | Acaplar acuerdos generales y/'o conticnes comerclales Sucio comercial
informar & Supendsoria) de Desamolio de Negocios i
17 | Preserdar informacion del petencial socio comerdial para sy | Supervisor({a) de Desarrolo de
eprobacidn. Negocios
18 | Reviasar iMomiacian del potencial soco comercial.
' JPresenta observaciones?

Si- Solicitar blsqueda de oira opeisa S0 Gunanie(s) e Negocios
Na: Validar y remnitic 8 Gerencia Generai.

19 | Rewvisar informacon del palencal socio comercial,
L Presenta cbsarvaciones?

Si. Sokcilar blsquada de otra opclén. Gerentala) General
No: Aprobar y solicitar se inicie la operacién de nueva
propuesta de negocio (de scuerdo al Plan establecido),
Fin del procedimienta

- = i

—_ Ner procedimento de Disafo da nuavas oporundades de nagodo

CONFDENCIAL Prohbado mpruticy s matcrtzacsor dl Gesite Genunl
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2.2.5.3. Gestion de Nuevas Oportunidades de Negocio

( Formalizar al acverdo de negocik y monforear de manera contrua el cumplimento de fas acciones
e | & Previsias en el msmo, a fin do cordnibuir al logro da los objotivas dofinidos.

0. Alcance
P de 1 finna do contrato con &l sock comercial, mMoniorse y evaluacion de las acciones provistas como

parte del mismo, hasta las implementacion do acciones do mejora necesarias para cumplic los objetvos
B4l rueva cpodunidad de nagocio de & SBA.

Dascopeion de & actividad Responsablo
Coordinar con los Responsables de las unidades do
organizacion invalucrados y el seao comercial la ejecucidn | Suparvisor(a) de Desarrallo de
de las acoones cormespondientss al nuevo negecio de s Negocios

S8A, da scuerdo @ crenograma establecido. !
2 Moaitorear de manera periodica el cumplimiento de las

— e

Acciones previslas segon Plan de Negocio y convanio S' l""‘ml sor(a} de Dasarrco de
= esiablocido S
a Cararclar al compartamiento fnancers y presupuestal del Supervisor(a) de Desarrailo de
NUOYO NBGOCo. 0Cios

4 | Sdliotar nformacion a fos Respensabios do las unidades de | |
organzaciin Involucrados y &l socio comarcial refarida al Superiscr(a) de Desarrolo de

cumphmianio de las acciones definidas como pare del Negocios

) Jhusvenegeco, e

5 Enviar infarmacion sabra ol cumplmanto de s accones Respansabies de unidades ce
| definadas. organizadian’ Socio comercial
Racopiar y analizar nformacion sobra cumplimiento do los | Supesvisoria) do Desarrolio de |
| olpeteos y acuerdos defindos. Negocios
Elaborar y remgir Informe de Evaliacion del cumplimiento de | Supenvisoe(a) de Desarrolo de
log abjetvas y scuerdoy defindos, | Negacios
Revisar informe de Evaluacidn del cumplimiento de ks
abjetvos y acuerdos definidos,
4 Presenta cbservaciones? Sub Gerenta(a) de Negocios

Si: Solcitar subsanacion,

No: Validar Indorme y remitir a Gerencis Ganorst
Revsar informe de Evaluacikin del cumplimisnto de los
objetivos ¥ acuerdos definidos.

¢ Presenta observaciones? Geranta(a) General
Si: Sokatar subsanacion,

| No: Apeobar Informe y continuar procaso

Brindar rotroalimentacidn a loe Respansables de las
unidades de organizacion involucrados y ol socio comercial | SUPeVIsor(al de Desarollo do

| sobre los resutados de les acciones ejecutadas. Negocios
11 | Propooer scciones de mejom para stendes s brochas de
resultados no alcanzados, de acunrdo a los obfetivos Raqu DVSIREUR Uhiades e
astabiacidos. oeganizacion’ Soco comercial

CONPOENCIAL Prohitide sspeoduce 9 aiberzandn del Cereets Carsrn|
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12 Analiziar, consolidar y ramitr al(la) Sub Geranle(a) de | Supervisor(a) de Desarrolio de

Negocios. para su conotimienta, la informacion de las
| Bcciones de mejora propuastas.

Nepocios

13 | Tomas conocimiento ce 3 informacion ¢« las accones de Sub Gerenta(n) de Negocios
|| megora proguesias y solicitar su implementacion.
14 l Implementar las accones de megera propuesias y monitorear Supuw:.m{a) de Desamollo de
| 12 pestibn de maners fracuente, Negocion
F in del plocodrmenlo — -

_‘
L

Vor procodemianto do Geetida de nuevas oporiunidixias de negocio

DONFIDENCIAL  Prodacts mprocecs so subcraackin dol Caents Cunans
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g

» esnt'm Proyectos ylu Obras 7

Misional o Cadana de Vakr

Oficira de Estudins, Proyectos y Obras

Planificar, dingir y controlar ias acciones referidas al disafo e
mplemeniaciin de proyectas y obeas de ingenietia,
mantenimiento y conservacion del patrimenio inmokilisno en
general 02 fa SBA

Gerencia General, Oficina de Estudics, Proyecios y Obras,
Personal de Geslion da Proyecios ylu Obras Extarno,
Contratists/Proveacor

Reguenmiento para Desarrolio da un Proyecio, Perdil de
Proyacts, Acta de Entraga da Tarreno para Inco de ia Obra,

Emmanios do entrada Informe da Valorzackin por cada Avance de Obes, Informe de
Ampkacion de Plazo de Ejecucién de Obra, Sokciud de
Documentacion correspondiente al Cerre de Obra

Receptor dol producto Garencia Genaral, Oficina de Estudios, Proyectos y Cbras,

Oficina de Admmistrackin y Finanzas

Expadiants Técnica del Proyecio, Informe de Compatibiidad,
Acta do Invcio de Obra, Informe de Supervisidn del Avance del
Obra, Orden de Compra (Avance ¢2 Obra), Informe Tecnico qus
aprueba Ampliacidn dal Plazo de Egcucion de Obra,
Documentacion de Liquidacién de Obra, Orden de Compra
{Céare de Obra)

que lo confarman

Desarrolio de Proyecta de Obras

Inicio de Cbra

Avance oo Obm
Ampliacidin de Plazo de Cbra
Cierre de Obra

Recursos hwmanos | Personal nvolucrada en la gestion de proyecios ylu obras

Instalaciones | Dficnas administratvas de la SBA

Sst;[as informdticos | No aplica

Equipos Compuiadoras personaes, laptopa, impresoras, entra otros

ouipos nfarmaticoy

' CONFEENDAL Probdade mprmducs ses masreacon de Sewits Cosard
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226.1. Desarrollo de Proyectos de Obras

-

. Akance

Generar la documentacitn commespondiente para atender & necasidad de ejecucion de obras da @
SBA qua contribuya al cumplimiento de sus abjatives nstiuconaies.

Desde la definicion, elaboracdn del pertl del proyecto, diselio de Términos de Referencia, hasta la
\ alaboracion y aprobacion del Expediente Técnkoo comespondienta.

\u\ Frigidedes

Descrpedn do [a actvdad | Responsabia

1 Rocibir el requerimiento oe la Gerancia General, para el | Supenvisor(a) de la Oficina de
desarroilo de un Proyecio Estudios, Proyecios y Obras

2 Da sar el caso peevio @ la elaboracon del Expediente Supereisoc(s) de I Oficing de
Técnico se debe reakzar un astudio do marcado para la Estudios, Prayectos y Obras
viabilidad del proyecto.

k} Defire ol Perfil del Preyecto en coordinacion con 132 Suparvisor{a) de la Oficna de
unidades de ceganizacion nvokicradas ¢ la SBA y con Estudios, Prayectos y Oteas
Enlidades Publicas / instituciones Privadas =

4 [ Coordinar con & Asesor Tacnico eaternd ta compatiblizacion | Supecvisor(a) de & Oficina de
de las espaciahdades técnicas del proyocto: sanitario, | Esludios, Proyectos y Coras
akcrico, arguileciura y estructura, para ka elaborpcidn de bos
tanminas de relerencia. =

5 Preparar un pmswuesto ralarencial, én base a los coslos “Supervisor(a) de |a Oficing de
Unitanos viganles. Estudivs. Proyecios y Obras

Coordinar con &l Asesor Tecnico axtemo y defiir las
especiaddades del peoyecio y costo referencial de su

__Jeo.ltlﬁl elabiceando y romitiendo ¢ Informe respectvo.

Supervisor{a) 0 la Oficna da
Estudios, Proyactos y Obras

Roviser &l Mforme que sustenta gl Prayecio
¢ Presenta cosecvaciones?
S Solctar subsanacion.

| No: Aprobiar Informe y continuar proceso

Cerente(s) Genearal

Esiablecar los Términos de Referencla para la efaboracdn

del Expediente Técnico del proyecio y remitir a ln Gerencia
General,

Supervisor{a) de la Oficina da
Estudios, Proyectos y Olvas

Ravisar s Térmnos 6a Relerancia

L Presenls observaciones?
St Solctar subsanacicn.
No: Aprotier Términos da Relerencia y continuar proceso.

Gerente(a) General

(]

Coordnar & elabocacdn del Expedients Técoico del

| proyecto y absolver tas dudas o consulias dol Asesor

Técnico externo, proponiendo afternativas de sclucion

Supervisce(a) de la Oficing de
| Estudios, Proyocies y Coras

Revisar Expediente Técnico
L Presents cbservaciones?
S Continuar peoceso,
No I 88 actividad 15,

Garontel{a) Ganaral/
Respansable de unidad de
arganizacion

Coordinar y agendar reunonss con kos espocalbsias
respecines ¥ explicar las cbservaciones y/o sugerencas do
la Gerencia Gersral y/'o responzabias de unidades de

Suporvaar|a) ce ka Oficna de
Estuios, Proyectos y Obras

CONFIDENCIAL Frondsds resocusy s autonmacon del Gerzrms Ganetl
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l’orgnﬁkh involucrados, con la finslidad de recbir
atemalivas do solucion

3 | Mcnitorear ot desarrolo do las actividades y sbsolver fas
I dudas y'o consultas Asesor Técnico extemo a {in de definir

|| las aernativas de solucion
14 | Reciblr y rovesar s observaciones subsanadas en baso o
| |35 sugerencias indicodas, actualizando y remtiando e
| Expediente Técnico,

Supervisonia) de 1a Oficing de
Estudios, Proyecios y Dbray

| Superviscr(a) d¢ la Ofcna de
Estudics, Proyectos y Obras '

| Aprobar ol Expedente Técnico actualizado y remitir al(la)
a) de Ia Oficing de Estudios, Proyectos y Obras

Garentela) Genarsl =

6 | Emmr & conformidad comespondiene sl praveadar dal
| sarvico

Suparvisora) de la Oficina de
Estudios, Proyectcs y Obras

717 | Archwar el Expadiento Técrco aprobado adnianda los
planos correspondientes

| Estudios, Proyectos y Obras

/" | Fin det procadimiento

I Supervisor(a) de a Oficna de '

CONFIDENCIAL Peottado agrahiucr wn mpcrencon ool Gerarts Deoseril
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2.2.6.2, Inicio de Obra
A Obstvo

Formalizar & entroga del berrenc al proveedor del sanvicio para mciar a ejecucan de la obxa.

B Alksnce
Desde & firma dol acta de entrega, efaboracion y peesentacdn dal Informe do Compatibilidad, hasta
lo firma del acta de nicio de obra
C. Frocedumiento
Actvidades
N° | Descripcidn de la actividad Responsable

1 Programar el acio de entraga dal 1arreno para el ivcio 84 1s | Supervisor{a) de la Oficina de |

obxa Esludios, Proyectos y Obras.
‘ Nobficar al postor ganador (Supervison(a) de Obra extame), | Supenvisoria) de la Oficina do
| lafecha de entraga de lameno. Esludios, Proyectos y Obras
Roahnr al acio e entrega del tereno, alaborando al acta Supervisor{a) de In Oficina de
| correspondents (con la firma del(la) Gerente(a) General, Esludios, Proyectos y Obras

Supervisor(a) de la Oficing de Estudios, Proyoctos y Obeas,
Aswsoda) Téenico extarmo. Supervisor(a) de Cbra externo,
Residanta da Obea y Reprasantante Legal de la Empress
confratista)

4 Solicitar a Ia empresa ganadora ¢« la buena pro & Informe de | Supervisor(a) de 1a Oficina de
Compatoilidad. Estudics, Proyacios y Cbras

5 | Remilir el Informe da Compabbilidad. . Proveedor de servicio '

L Revisa ¢ Informe de Comgatibildad Supmm:a) de la Oficing de
¢ Pregenta observaciones? Estugos, Proyactos y Obras
Si: Solictar subsanacdn,

| INo Aprobar Informa y coalinuar proceso.
T | T inicaar @ ejecucion de s obra, elaborando ef acta do inco do | Supervisor{a) de la Dficina de

| obra coerespondiente (con a firna dellla) Supervisor(a) de la
| Oficina de Estudas, Proyecios y Obras, Supénison(a) de
Otra extarno, Residonte de Obirs y Representante Legsl de

Esludios, Proyeclos y Cteas

|| la Empresa contralista). = 1
3 Acchvar los documeantos en arden cronokdgico hasta i Supervisor{a} de la Oficna de
| Muidacion de obra. Esludios, Proyectos y Obras
Fin del procedamiento

CONFIDENCIAL  Prifvtss neprodioc sin mdieicecidn e Oererie General
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2.26.3 Avance de Obra

A Objelivo

Realizar el segumiento y confrol del avance de 13 cbra en conformidad al Expedents Técnico
aprobado y & procedimenio estabiackio

8 Akance

Desdo el inicio de la gjecusdn de 1a odra, swmlmmahmmmwm
de 108 pagos al proveedor sagdn valorzaciones ofectusdas

C. Procedmiento
| Actvidades
N | Descripeidn de la sctvidad Responssbis
1 Superyisar y agrobar los avencas da Obra del Conlratista | Supenisce(a) de Coras Extorna
sequn plan da trabap. Inspector(a) da Obra
2 Soleiar al Contratista ia valonzacion por cada avance 08 | Supenvisar(a) de Obras Extemo/
Olwa. Inspecior(a) de Obra
3 Racibir, verifazas y validar 1a informacsn de valorizacion y Supervisor{a) de Obvas Extemo/
emillr el informa da Supervision {con vislo buano dal(la) Inspactoc(a) de Obrs

Asesar(a) Téonico Externo) al{la) Supendscr(a) da la Oficina

de Estudios, Proyecios y Obras.

a Revisar el Informe de Supervision Supervisoria) da |3 Ofiona de

L Presenta chservaciones? Esludios. Proyveslos y Obras

Si: Solicitar subsanacion

No; Valdar y ramits a Gerencia General.

5 Raovisar of Informe de Supenasian Gerenta(a) Genaral

+Presenta observaciones?

Si: Solicitar subsanacidn,

Na: Aprobar Informe y remitir alffa) Supervisorla) de

= Logfstica, para ejecutar & proceso de pago corespondients, |
6 Geanerar y remilif la Orden de Compra - O/C Supervsor(a) de Logistica

cormespantiente al Proveador, pravia conformidad a la

| valorizacién presentada o

"7 | Recibir del Contratista / Proveedor los documantas para of Supenssor(a) de Logistea

pago dabidarmenta sustantados y coordinar ka ojecucion del

mismo con ella) Asistents(a) da Tescreria

Fin del procedimiento ]

CONFIDENTIAL Probback) seprodues s subiseoscadn tel Garante Cenorsl
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2264. Ampliacion de Plazo de Obras

A Obgive
Arerclor las ampliaciones de plazo de ejecucitn de cbra por cases no atrivubies af Contratista

B B Alance

Dasde la prosentackin del Informe da amplacn de plazo, avaluaciin del mismo. hasta su
correspondionte apeotacion

C  Procedimientn

| Acividades .
N | Cescripoidn de la ectividad Responsable
1 Elaborar y remitr Inforne de smpliscdn de piazo uslificands | Contratista / Provesder
{eonicamente los causales para B misma (hasta 15 (qunce)
dias catandarios antas de cumplir ef plazo de ajecucita de
obra).
2 Revisar al Informe da ampliacion da plazo Supandsor da Otvas Extemo
JPreserta observacones?
Si: Solcitar subsanacian,
No: Vabdat Informe y remitke aljla) Superviser(a) de fa Oficing
| te Esludios, Proyecics y Obras.
k] Evaluar & Inferme presentado, y slabormr Ifarma Técnico a | Supenisor|a) 6a la Ohicna de
sar remitido a Gerancia General para su aprobacion (Informe | Estudias, Proyectos y Obras
Técrnco contara con el visto bueno del Asascr Técnico
| Extemo, do ser el caso) R
4 Raviser al Informe Téonico Gerenlela) General
i Presenta abservadones?
Si: Solcitar subisanacidn
No: Apeobar Informa Técnico y remilic para su cenocimionto
al Contratista / Praveedar, cen copia al(ly) Superdsora) de

-

| Obra Externo = L.
5 Archiver los documeantos en orden canoXigico hasta la Supervisor{a) de Ia Oficina de
| Nguicacién de abea, 1 Estudios, Proyeclos y Obras
Fin del procedimants

CONPIDENCAL Probtady impeodoes sy maauacoe o Genrte Germn
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2.2.6.5. Cierre de Obra

A Olystiva

Ejecutar las aclividades reforiias a 1o culminacidn de la Otva, verificando ¢f cumplimiente de b
acordado.

B, Alcance

Desde & prasantacidn da la decumentacitn ded ciarre do Obra y aprobacidn de la liguidacion da
Obxa, hasta sl cumplimianto del pago al proveedor y ol rgistro come activo fio de la misma.

Precedimanto

Dascrpesdn de la actividad Responsabla

Solicitar @ Conbratsts | Proveedor la documentacion | Superviscr(a) de la Oficina de
corraspondlents al cerre de Obra. Estudios, Proyectss y Obras

- Presentar |a siguionte documentacion: Contratsia / Proveedor

. Liguidacién de Obra Final

Planse conforme a is Obra

Minula de Declaracion de Fabrica

Libres Adeudas de Essalud y ded Ministeno de
Trabajo

e Prolocolos O Prusbas de  las  diferentes
Revisar documentacion del cierre de Obra Supervison(a) de Obras Extemo
¢Presenta observacines?

S4: Solicitar subsanacion.

No: Dtorgar primera conformidad y remitir al(la)
Supandsoria) de la Oficina de Estudios, Prayactos y Obiras,

_ 9
s

4 Revisar documantacion del cierte de Obea Superviscr(a) de la Qficina de
(Presenta observaciones? Estudios, Proyecios y Obras
Si: Salicitar subsanacion.
No: Validar y remilir al{la) Gerente[a) Ganeral.
Revisar docurmantacdn ded ciemre de Obva Gerente{a} Geaaral
JPresanta ohservacionas?

| St Solicitar sutsanacion.

| No- Aprobar ligudacion de Obra y remitir al(la) Supenvisar{a)
de Logistica para ejecular 8l proceso de pago
corespordients.

Gangrar y remitir la Orden de Compra - O/C Superdsor(a
corraspondiente al Proveador, previa conformidad a la W Lageien
| liquisacitn de Obra ]
Comunicar allla) Contador(a) General y al(la} Superviscr{a) | Supervisor(a) de Logistica
de Control Patrimonial el tdrmino de la Obea para que se
| registre como activo fijo.

Recibi dal Contralista / Proveedor 06 Gocmentos para al | Suparvisora) de Logistics.
pago detidamente sustentados y coordinar la ejecucitn dal
‘mismo con ella) Asistente(s) de Tesoreria.

Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL Probieeds mprodvor wn nutonzacon de Senente Geneal
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3. PROCESOS DE SOPORTE

3.1. Gestion de Finanzas

| Nombre del proceso | Gastion e Finanzas

Typode proceso Saporta ,
Duafio da! process Oficina de Admunistracién y Finanzas

Conducr kas acclonas refendas a la Administrociin
Comable y Financiera de fa Instilucién, de conformidad
. con las polibcas astablecidas; confrofando [as opéracionas
Otjetivg 0al procesa mmz:o's madiante e ragisiro de [as actividadas
gcondmicas, la sjecuciin del gasto y la gastidn oz
nguos captados por la SBA
Constituodn Politica del Peru,
«  Decreto Suprema N* 004-2010-MINDES.
- Decrelo Legsiativo N* 1411 " Que regula la naturalezs
Juridica, funcioneg estructura orgénica y otras
Base legal actrdades de 35 Sociadades do Benaficancia®
- Decrelo Legsialivo N* 295, Cadigo Cred
«  Ley N® 26637, Ley General de Socedades
- Ley N* 28622, Ley Marco para el fodslecimiento y
seneamiento de las SBP qua no recben
transferencias dal lesoro publico,

- Contabdidad
Tascearia

Procesos que lo confoeman

CONFIDENCIAL Prostscms imyrodiss s wdsraoin Sl Gereree Genmre
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3.1.1.  Contabilidad

| Nembro dol procaso

Contabilidad

Tipo de procaso

Sopqh

Dueho del proceso

Oficing 8o Administracidn y Finanzas

Organizar, ejocutar, supervisar y evaluar las accones referidas 5

Objetivo del praceso 1a Administracidn Contable y Financiera de la SBA, de
o confoernidad con las polilicas establecicas
Proveedor de alementos de Oficina de Adminislracidn y Finanzas, Unidades de organizacion
entrada en general
Comprobantes de Vantas, Registro de Compras, Registro de
Elementos da antrada Ventas, Provisionas. Planila de! Personal. Plan Contable

Gereral, Cuentas por Pagsr, Cuentas por Cobrar

Raceptor dei producio

Gerencia General, Cficira de Admmistracian y Finanzas, Sunal

Praductio

Liqudackn de Impuastos. PDT, Constancizs de Pago,
Constancias de Datracciones, Balance de Cemprobacon,
Constancia da Envio de Libres Eleclrénices, Estadas Fnancieros,
Comprobanies de Pago, Dedarachdn Anual de Operaciones can
Terceros, Flujo de Caja Proyactado

Procesos que lo conforman

Uiquidacidn y Pago da Impuasios

Datracciones

Andlisis de Cuentas Condables

Librosg Elecironicos

Elsboracdn de Eatades Financuros

Emisdn da (:omptobauns da Pago

.......

FlujodeCapPrwacmdo

Recursas humanos

Personal nvolucrado en la contabdidad

Inz1alacicnes

Ofanas adminstrativas de la SBA

Sistemas Informaticos

Sistema Contable, Aplicatives Sunat

Compuladoras personales, Bptops, imprasorms, ente otros
€quUIpos Informaticos

CONFIDENCIAL: Protieo regrotuce Bin autracdn (w Gerre el
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3.1.1.1. Liquidacion y Pago de Impuestos
A Objmtivo
Analizar y establecer 8l monto comespandionte a 1a liguidacion y pago da impuestos,
B Alcance
Desde ef andisis do las ventas y las compras dal peniodo, hasta I definicion y pago def monto de
Impuesios corespondientes.
C. Procedimiento
Actividades |
N | Descripcitn de la actividad Responsable —
1 | Realizar el andlisis de ventas {inatectas o afectas al IGV) a | Contador(a) General
| party del Infoerma de ingresos. —
2 Revizar y analizar of comecto regstro de compras y el Contador(a) Genaral
reqistro de ventas de scuerdo con los documantos fisicos.
3 Ingresar al sislema y exportar el regisiro de compras y el Contador(a) Ganaral
reqistro de ventas.
Bl Eaboarar el reporie de iqudacion de impuesto (segun registro | Contador(a) Generat
de COMPras y registro de ventas).
b Revigsar, delerminar y remitir el impuesio 8 daciarar Coneador(a) General
mensusimente, o
€  Revisa hquidactidn de impuestos Jefe(a) de la Oficing de
¢ Es conforme? Administracidn y Finanzas
| Sit Valigar y continuar con & proceso
~ No: Solicitar subsaraicones, )
T | Tomar conccimento dol impores a pagar, do sor ol caso, y Asislentela) de Tesoreria
| realizar el pago de impuesios, it A
& | Envier of POT comprimido a la web do la Sunal, impamir la | Conadoria) General i
| constancia del pago y reg=irardo en el sislema contabla -
o Archivar el reports da liquidacion de impuesios aduntande & | Contador(a) Genaral /
| eanstancla del pago._en orden cronalégico Agistentela) de Tesoreria |
Fin ded procedimiento |

CONFDENCIAL: Probibnis repvoducs sin auonssctn del Germre Genenal




» - - =
" L 2 TUCHIW 1 SSNDOISEE DORRLUOL] TIWION 0L W e
\é
. n 4
o

c.-
i
fﬁ.y nerSS

e etes w wmee .
P . ] {
-y whadl & - |
Wl Lt s sy .f m
=~ [T by S
-‘-..‘OI. mm “
. . G “ ”
L pTn P
-—«. 2. ‘AX\( -
LENITDRY Pany H [ N
oo ?
[Urp——— TP &1 M 4 s an e laity saems it e 8w ——
PRy A ey 7 agaie ) i » . L e ) —r) e IO
Cer T . ceea TR e 43 aninwidn Cuanlian 1 e nbe I T ] o it
1 iemssism wrmay W e . ) Lvaare 2 wate, o ds - iy » mimny
— =L, — _ ~
- P ) - ———
s o wnmwar [ ety |
emubolng  'Q
e T : T ~iod opugoidy |
1 : I ] awg_blz
e SO0 0P IS AN od ¢ ovtonq_w

YHOFd , ucmaoz 0ONYD i YA y m
Loy op 22 vualleg _ 50 OUAVIN 091009 ‘ o1 zoﬁc? = IR N s .. m
. .OMdVW, wohzm_s_omoom.. id 9P TVNNVIN _

e A RrEmEmmE AR AR AL AaAAR A A AR



: | MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
( a SOEM X R VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO .05 Pagina 243 da 437
4 - S — ——— T —— —
eer  KNOR | CARGO NOMBRE FECHA
Elaborado p~0_r 1 Consatioe Sévior Precesos = — i
Rovisadopor: | Gerere General S ————
Aprobado por: | Dvordoce .
31.1.2 Detracciones
A Dbjetvo
Cumpir con Jos mecanismos estatieckios para la recaudacion de determinndos tibulos segin
patablece la ley.
8. Alcance

Dosda W identificacién do facturat afectas a datraccin, Nasta su pago respeciive on la web de la
Sumat,

C. Procedimento

| A Actividades |
N’ | Descripedn de la actividad Responsable .
1 Identificar las facturas que son afectas a detraccdn (el plazo | Contador(s) Genaral ‘
do pogo de it detraocibn es como maxime 5 dias despuss de
. habar pagado ka fachura). .
(2 Calcular 8l monto de detraceidn de cada fachra (todas 1os Contador{a) General
sarvicies estin afectas a detraccion y también ciettos
toones). —
3 Ingresar al portal de Sunat para abonar detraccion (se abona | Contadorja) General
I detrsccidn en las cuentas de cada uno de |os proveedores
en &l Banco de la Nacion). -

E Realizar el psgo de B delraccidn. Asistente{a) de Tesoreria
5 Grabar e imprimir |3 constancia de delracclon o ia web do la | Asistente(a) de Tesorarla
Sunal. RAGTT »
6 Adjuntar a la factura la constancia da la defraccion y archivar | Asistente{a) de Tesoreria
| on orden crono¥gico.

| Fin del grocedlmoemo

CONFIDENCIAL Protatedd mrociuck 557 sutorescon tel Gersie Ganerad
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3.1.1.3. Analisis de Cuentas Contables

A Objetivo

Analizar cuentas contables y elaborar el balanca da comprobacion, coma parte de la elaboracion y
presentacidn de ks Estados Financieros da fa SBA.

B Akance

Desde el andlisls ¢e cuenias comables hasla la elaboracidn y apeobacidn del balance de
comprobacion respectivo,

C. Procedimanto

Actividases
N | Descripcion de la ectividad Responsabls

1 Procesar la informacian contable regsirade en & sistama | Contador(a) General
comable.
2 Efectuar &l anabsis de |as cuentas contablas y venficar 'os Contador{a) General
35idos,
3 Elaborar el talance de comprobacion prefiminar en ef Contador{a) Genaral
sistema contable, de ser nocesano realizar s
moddicaciones an los registros ya cantabilizados,
4 Efectuar la validacion de informacidn do acuerdo con las Contiddar{a ) General
CUENtas gue correspondan,
5 Elaborar o anuler nolas de contabilidad para efectuar los Contador{a] General
8juUslEs, §i 85 Qo comesponds.

6 | Elaborar y remitir & balancs de comprobacion defindivo. Contadora) General
7

Revesar ¢l batance da comprobacidn Jefe(a) de la Oficina do
4 Es contorme? Adminestracidn y Finanzas

| Sit Valdar y solicitar la staboracion de los estados
financiarcs.
No: SOlCEar SUOSAnItonss.

- Mprocodlmbnto

CONFIDENCAL: Profdsso seprocuck s sutoresetn dal Geraits Garse s
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3.1.1.4. Libros Electrénicos

A Dbjetvg
Elabarar los libros elecirénicos segin 1a normatva vigenie.
8. Acance

Desde el ingreso al médulo del sisterna conlable hasta la emisidn de 1 constancea de envio del
Programa de Libeas Electronicos (PLE)

C. Procatmiento

Actividades

N | Dacnpabn de e Ia actividad Responsable

1| Ingresar al modulo tal sstema conlatée. Contador(a) General

2 Dcscatgnt los repories del sistema, Ingresss al Programa de Cortador(a) General
Libres Blectrénicos (PLE) de i Sunat.

3 Rovear ks saklos del libro (TXT). Contador(a) Genaral

4 sodificar los datos del libro (TXT) &n funcibn a parsmetros de | Contador(a) General
& Sunat.

5 Revsar y valkiar la conlormidad del archivo da compras y Contador{a) Ganeral
ventas. si na hay arcres, genara an el PLE oa la web de la

Sunat
|6 Generar la constancia de anvio a la SUNAT y archivar los Contador{a) General
documenlics suslantalonos en orden cronaldgico.

|| Fin del pracedimanto

COMNFIDENCAL: Profitean mproduor un naormacon ool Gesme Gares
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3.1.1.5. Elaboracién de Estados Financieros
A. Objetiva

Summnistrar informacion acecca de la stuacion financiera, con el fin de lomar decsiones economicas
pertinentes (Bafance General y Estado da Ganancias y Pérdidas),

Alcance

Desda i3 recopeién de B documentacion contalde, hasta ls efaboracion y aprobaciin ded Balance

Ganerad y del Eslados da Ganancias y Pérdidas,

C. Procedimento

" Actvidades
N’ I Descnpcion de & actvidad Responsable
1| Consolidar la documentscin contable de is unidades de | Contador(a) Ganeral
| organizacion da la SBA.
Rewviear [a provisidn de vantas a chentes y ka provisidn de Caonlader(a) Ganesal
COMPIES 8 Proveesores. i
3 Reviear |a provision de planilla del parsonal, fa prossion de | Contador(a) Ganeral |
| cuentas por pagar a proveedores y 13 provision de cuentas por
__ cobrar a ckantes BRI
‘4 Obtener del sistama ¢ reporio da cuentas conlables y Centadoe(a) General
| |vedficerlasenellibromayor. —
& | Reclificar, cuando 58 al cas0, 1as cuantas contabies en Contadec(a) General
| cocrdinacidn con el Responsabia do unidad de arganizacidn,
6 ! Revisar ol balance de comprobacion, Centador(a) Ganoral
7 Elaborar ung plantita con los saldos de as coentas y Contadoc(a) General
obtener &l Balance General simpla de [a SBA.
] Elaborar el estaco de Ganancirs y Pérdidas de by SBA. | Contador(a) Ganaral
Resrite informacion tinanciera para su aprobacian, Contador(n) General
10 | Anakzar contenido de los Estados Financiercs (Balance Jodeda) de fa Oficna de
General y estado de Ganancas y Pérdidas) Administracion y Franzas
LEs conformsa?
Si: Valigar y remitr 8 Garencia General
No. Solicitar subsanacion.
11 | Revisar los Estados Financeros (Balance General y estado | Gerenle(a) Genorad
de Ganancias y Pérdidas)
LEs conforma?
Si: Aprobar y continuar proceso.
|| No: Solicitar subsanacion,
12 | Archwvar los Ectados Financieros i documenios Contadar(a) Ganaral
sustentatonios en orden cronologico,
Fin del procedimiznto

CONFIOENCIAL Proftudd tproaducs s indirzacon gl Gererds Canern
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3.1.1.6. Emision de Comprobantes de Pago

A Olyelivo

Emitir o comprobanta da paqo que acredile 13 secucidn da una operaciin O ransaccdn comercisd, los
monios pagados y los impuastos que correspondan por ln transferencia de bienss (producios) yio

prestacion de servicios,

B. Alcance
Desce & repuariniento de emisidn del comprobanta de pago, alaboracion del mesmo, hasts i enlrega
al clienta o piilico an ganeral
C. Frocedimsanto
[ Actvdades
N* | Descripcion de la actividad J Respmsmu:
' 1 I Solicitar la ermsidn del comprobanie de pago Respoasable de unkfad de
| coraspondients, organizaciin / Usuariofa)
2 Tomar conocimiento del reguerimiento de emisién del | Asislentea) de Tesceeria
compretante de pago, revisando ies dalos del clienme o

publico en genaral . o
RRagistrar &l numero dal comprobante de pago en el sislema | Asistente(a) de Tesoraria

3
’ y s datos de la persona naturd o jurideca, arendador, entre
| otros y el preco respectvo.
| 4 | Emitr &l comprobane de pago carrespondienta. enlregar o Asistenie{a) de Tesorerin
l fo remitir por medo vilual. 4.\ i 2t
Asisumw{al de Tesoreria

Obtener fa firma del Clenle o Publico general en el

| comprobante de pago (Recibo de Caja)
t 4] Ordenas por 1ipo de comprobanie y archivar an orden Asistanta(a) da Tascraria
correlativo

|| Fin gel procedimiento
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CARGO ' NOMBRE | reca
El.bﬂ'.do w —— I C"'Nulu Mﬂa ﬂﬂ F'u‘:n:n o . . | I —t
| Revisado por: | Gerenta General E e {
[Aprobldo par: [ Cvactn
3.1.1.7. Declaracion Anual de Operaciones con Terceros
A Objetivo
Realizas n Declaracion Anual de Oparacianes con Terceros (DAOT), en conformidad al procediriento
estableckio
B Akance

Desde & ravision de los regisiros de compras ¥ venlas del afio pravio, elaboracion de la DAOT hasta la
deciaracon ante Sunt,

C. Procedimenio

Aclividades =0
N° | Descrgcian de |a actividad RosponsaNe 1
1 | Revisar el primer trimestrs de cada aho Jos regslios de | Contadon(a) General
compra y wvenla del afo previo, y ordenar segdn los
., pEametros de Sunat, o =
2 Generar archvos qua contengan 12 infermacikin de clientes y | Coatadan(a) Generad
proveedores que han superado las 2UIT o
3 Registear la informacién en un archivo TXT @ ingrasar al Contador{a} Genersl
) _ Programa de Declaracidn Telamdatica (PDT). |
a4 Ingresar a t Declaracitn Anual de Dperaciones con Terceros Contador(a) General
(DADT) y registrar fos sarvicios da alquder (RUC. razon sodial,
| empresa, y dreccdn) .
5 Comprimir la data dol DAOT e ingresaria a la web de i3 Contador{a) Ganeral
| Sunat, dentro del plazo establecdo por la Sunal -
6 | Atchivara DAOT unto con los docurnentos sustentalonios en | Gomador(s) Genaral
__logencronolegico.
. Fin del procedimanto !
|
Nk
X}
\ g .y

CONFIDENCIAL Frofetsds ngrooucl i sdiraaccn del Geryrie Genoral
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Elmoudo por o &-;;J\u Sanc de Procesos = |

Revizado por- Cumwrrie G ==

Apfobodo por | Drecionn. |

3.1.1.8. Flujo de Caja Proyectado

A Objoivo

Elaborar semanaimento el Frujo de Caja Proyeciado, con fa finalklad de conocer y lkevar un controf de la
bqudez da 1a SBA.

B Alcance

Desde la revision de saldos disponiblas segin & consoldacion bancara, hasia la elaboracdn dol Flujo
de Caja Proyectado y su respectiva aprobacion.

C  Procedimento

| Actvdades — l
| N | Descripeion de & actrodad Responsable
1 \ Rewisar y valdar diariamente 1a Informacion oe 18 cuantas par | Asistantals) da Tesorena
cobrar y CusMas por pagar.

2 Coordingr con el(la) Contadar(a) General las fechas de pago | Asistentafa) de Tesoraria
W los proveedores.
3 Emitir ta programacion de pages a través del sislema y revisar | Asistente(a) de Tesoreria
I3 conformicdad da los vencimientos de pagas eslablecidos por
ella) Comador{a) General.
B Ing*osar al sisterma emitr el F Flup de Cap Proyeciado y Assstunie|a) de Tesoreria

5 | Rovisar el Flujo de Caja Proyeciado y haces 18s comecciones | Asslenteia) do Tesoraria
necesarias, de ser ef Cast.

"6 | Adpntar al Flujo de Caja Proyactado s documentos Az=lenie(a) de Tesoretia
susientatonos y entragar sesmanalments al(la) Contadena)
‘ Genaral
7 Formutar el Flujo do Caja proyectado de acuerdo a Contador{a) General

necasdad de la alta direcaitn, remilir akia) Jefe(a) de la
Ofigina de Administracion y Finanzas.
8 | Revisar Fluo de Cajs Proyectado Jele{a} de la Oficina da
¢ Es canforme? Adminstracién y Finanzas
Si: Aprobar y confinuar procaso.
| No_ Sclicitar subsanacianes
8 | Archvae @ Flujo de Caja Proyectado en orden cronclogico, | Asistemela) do Tesocera
| aduntando os documentos suslenatonos,
" | Fin de! procadimignto

N\ &
‘gf . /’l j; |
N LY 7\
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| Elaborado por: Carmattor Saror de Procesns
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LAprohMgpa- Duwesirs = ]
3.1.2. Tesoreria
Nnmt:n dal proceso Tosororia !
Tlpo 0 proceso Saparie |
Dueﬁo dol peoceso Oficina da Admnistracion ny Finanzas
N Organaar, ejocudar, supervisar y evaluar s accionas refondas a |
Objetivo dal procaso Ia Tesweria de la SBA. da conformidad con las politicas
aslablecidas it —
Proveedor de elementos de Ohcina de Administracadn y Finanzas, Uredades de organizacion
enlrada on gonaral, Proveedores

Comprobante da Compra, Grden de Compra, Orden de Servicio,
Salicitud y Recibo del Fondo de Caga Chica y Compromso de
Rendicidn Documentaca, Rendicidn Docurnentada dal Fondo de
Cala Chica, Solicitud de Reposicion del Fondo e Caja Chica,
Elemeriios de entrada Estados de Coentas Bancanas, Soéctud de Gasto del Personal,
Heja de Liquidacdn de Gasto, Aulkixizacion do Viaje, Entroga a
Randir Cuenta, Rendiclon de Gaslos de Viaje, Recibos de Caja,
o Bolatas do Ventas Raley Ll
Receplar del producto 2\";0'?\:: Administraciin y Finanzas, Unidades de organzacon
Reporte de Programacion de Pagos, Planilla de Pagos,
Constancias de Pagos, Roporte de Conciliacion Bancana,
Producto Comprobants de Egraso de Cajo, Orden do Pago de Reembelso
de Viateos, Formudano Acta da Amueo nopinado, Recito de
Ingreso Diario, Comprobantas de Depdsitas

Pago o Proveedores

Admunisiracion del Forndo do Caja Chica
| Concitacion Bancaria —
Procesos qun lo conforman Entragas a Rendir a Cuenta dol Personai
Viaticos del Personal o
Argueos Inopinados

Recibos de Ingrasos

Recursos

Recursos humanos | Persanal iwolucrado on la losomru
Instalaceones | Oficinas udmirestritivas de la SBA

Sistemas ln!uwmﬁboos Sisterma Contable

..... Compuladorss personales, laplops, Knprosoras, anire oiros
Equipas equipos informaticos

CONFICENCIAL Probein regueoducy sl susonzancdn gl Gersrte General
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3.1.2.1. Pago a Proveedores
A Objetivo

Raslzar ef Pago a Proveedores por Compras o servicios vanos, segun kas polibeas de pago establecdas,

sustentado con la documentacidn respectiva,

tividades

Descripesn de la actividad

Responsabie

~lEntregar Factura, Guia de Remisitn y Orden de Compra - O/C
1 lu Orden de Sarvicios - O/S, al(la) Auxikar de Compras.

Proveador

& J Readibir y venficar documentacion

¢Es conforrne?

Si: Sellar, colocar fecha de recibido en la factura y entregar
copia al Proveador,

No: Solicitar subsanacionas.

Auxiliar de Compras

Ewmborar cargo y eniregar sijia) Asistenta(a) de Tesoreria

| Orden de Compea - O/C, Orden de Saervicios - OVS, Guia de
Remiswon y I3 Faciura de! proveedor, de conformidad al
Manual de Compras.

Auxiiar ge Compeas

Rechir documantacion, y revisar.
+Es conforme?
Si Emitir Ia Hoja de Contrel Cantable y continuar con al
Proceso.
No: Solicitar subsanaciones.

Contador(a) Ganeral

Recibir cocumentacian, elaborar ol Comprobante e Pago y
+, emitir el Chegue o transferencia al CCE del Proveedor.

Asistortofa) de Tescraria

ir docurnertacién, y revisar
Es caorforme?
£i- Vaiidar y firma e Comgrobanie da Pago y remitr al
Jefe(a) da la Oficina de Administracion y Finanzas
No: Soligiar sutSanacanes

Conmtador(a) Genaral

==

-4

Recibir documentacin, y 1evisar.
LEs conforme?

o | SI; Autorizar y fiemar st Comprobants de Pags y el Cheque

* ) yio transferencia al CCI del Proveedor y remitir al(ta)
arenle(a) Ganaral
o: Scéckar subsanaciones.

Jefefa) de la Oficina de
Administracidn y Finanzas

Visar &l Comprobante de Pago y Ramitir sl{la) Asistente(a)
| de Tesoraria,
Realzar ol pago 8 provaedores segun a programacion de

————

Gmmtnln) y) General

Asistente(n) de Tesoreria

1 L —
| Registrar en el sistama de tasoraria Ia confarmidad del pago,
da ser el caso. y archivar la documentacion sustantatona an

Asmtentela) s Tesorara

orden cronoligico y cormelativo.

| Fin dek procedimignto

CONFDENDOAL Prbsda mprodaor wit pularsackn i Genrds Geneeas)
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3.1.2.2.

Administracion del Fondo de Caja Chica

Responsable

1 Chica y Compromiso do Rendadn Documentnda®,

e

Colaborador(a)

Revisar formulano

¢Ea conforme?

Stz Firmar y devolver para la firma della) Jete(a) de |a
Oficina oe Administracidn y Finanzas.

Nao: Sclicitar subsanacionss.

A ;!P! reparar el formulano ~Salicitud y Recioo del Fondo da Caa

Responsabie de undad de
organizacin

Revisar formulano

+Es conforme?

S Fymar y continuar con ol procaso.
No: Sdiicitar subsanacones,

Asistente(a) de Tesororia

Revisar formudano
¢Es conforme?
S thar y contwar con el proceso,

=%

ALl

-----

Jatela) de fa Oficina de.
Adminiatracidn y Finanzas

¢Es corforme?

Si: Entragasr efectivo allka) colaborador{a).
No: Sclictar subsanaciones.

Adminisiradona) del Fondo

Realzar la rondicitn documantada dal gasto efectuado en
proxime 5 dias habiles siguientes, segun al Manual

" Adminsirativo vigente y las politicas establecidas.

Colaboragor(a)

Roabir y ve y verificar & documentacidn del gasto gaslo electuado
¢Es conforme?
Si: Validas y archivar

B 5 -~

E

Adminstrador|a) del Fondo

Realizar 1a rendicion del Fondo de Caja Chica medianta el
formulario *Rendicion Documentada da! Fondo de Caja
Chica® consokdando todos ¥os gastos gque cormespondan

¥} dentro del pencdo de otorgado el Fondo hasta la fecha de ta
ronticion, de conformadad al Manual Adminstratve del
FPPCCH y solicitar 1a reposicion del forndo.

Administradod(a) del Fonso

Revisar 1a rendicion dol Fondo da Caja Chica
LEs conforme?
Si: Vakdar, realizar ki rebaja contable y emitir ia Hoja do
Control Contable.
No: Solicitar subsanaciones.

10

Contador{a) Ganaral

Emtw el Compfobam: de Pago y gwar &l cheque para la
raposiciin del Fondo de Caja Chica.

Asisiente(a) de Tosareria

Recibir documantacien, y revisar:

Contador(a) Genersl

CONFIDERNCIAL Protdado repencucs wn autonzacdn ol Gerens Geners!
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B |

| ¢Es conforme?

12 |

Si: Validar y firmar el Comgrobanto de Pago y remitic g1
Jefoa) de ta Olicina de Admmistraciin y Finanzas.
No. Soficitar subsanaciones.

Rocibir docurmentacion, ¥ ravesanr

2Es conforme?

SI. Autorear y firmar el Comprobanta de Page y Chegue y
ramite ai{la) Gerentel{a) General,

. No: Solicitar subsanaciones,

Jefa(a) de la Oficina de
Administracén y Finanzas

Visar ef | Comprobanlo de Pago y Remitr al(la) Asistonte(a)
de Tesorerin.

14
15

Gerents(a) Ganeral

Reahur ia reposicon del FPPCCH

Lievar un ragistro denominado Auxikar Estandar, en el cual
se registrarin los impontes recibidas por & apestura, los
reembolsos y los egresos que sa realicen y archivar la
docurmentacion sustentatoria cronologics y enwnerada.

| Asistenta{a) de Tesoreria

| Administrador(a) def Fondo

Asistenle(a) de Tesoreria |

Fm del procodimnnlo

COMNFIDENCIAL Frputacho mproducs sn sucizacssn del Serents Denowe
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3.1.2.3, Conciliacion Bancaria
A Objelivo

Realizar |3 verificacin de movimientos bancarios y contables, con la finalkiad de cbtaner la alineacian

de todas las cuontas de banco y avilar posibles amores n 1S operacanes

Desdo & impeasion de ke estados da cuenta de los distinios bancos y =i respectiva ravision, haska la

Alcance

actualzacdn do ks saldos disponiblns y su archivo crrespondients,

C. Procedimiento
Actividades
N* | Dascnpcidn de la sctividad Rasponsable )
1 Solicitar o Ingresar a la pagina wab dé ko8 bancos con [os que | Asisleniela) da Tesoreria
la S8A tiena cuentss bancarnas,
2 imprimir el estado de cusnla de cada banco y revisarno. Asistente{a) da Tesoreria
3 | egresar al sistema en 18 opcion conciliagion bancaria. Asistente(a) da Tesorerla
a3 Revisar los movimientos bancancs realizados segun las | Asistenteda) de Tesorevia
|| operacicaes realizadas
Actualizar el sistema de acuerdo con los datos de la Asistente(a) de Tesoreria
conciliacion hancana.
6 Verificar 18 coincidanca dal astado de cuenta del banco y del | Asistente(a) de Tesoreria
sistema
7 Registrar el saido inkiad en o sistena y grabar la Assslanta(a) de Tesoreria
Infarmacidn,
! Vuuahzar el raporte de lo concileadn bancasa 2| Asslentc(a) de Tesoreria
9 |Ac u:aﬁzar sakio disponitle en el archivo de Flujo de Caja Asizlenta{a) de Tescrera
"0 | Comunicar las cbsansaciones ancontradas alfin) Cantador(a) | Asistante(a) de Tesoreris
Ganoral,
31| Archivar los documenios del estado de cuenin del banco y &l | Asistenie(n) de Tescraria
reporie de concliackin bancara, en orden cronoidgico
| Fin gl procedimiento
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3.1.24. Entregas a Rendir a Cuenta del Personal

A Objetivo

Controiar of adelanto y rendicén del dnaro antregado al personal do & SBA, en conformidad al
procedimiento establecido

AOn o Responsable

cliciiar 1z aprobacion del gasto alfla) Jelefa) de & Oficina do | Responsabie o8 unidad de

| Administe: wrganizacion

¥ Ravizar solicitud o2l gasto Jele{a) de la Ofcina de
LEs condoeme? Administracdn y Finanzas

Sk Valkdar, proponer el plazo de fa rendicidn del gasto y remiti

alfla) Gerentela) Genaral.

| No: Solicitar subsanacibn,

3 | Revisa solcitud del gasto

+Es conforma?

St Agcobar y sutonzar medianta documento adminstrativo y

ramitir allka) Contador Genaral

No: Soicitar subsanaciin,

4 Roecibr &l documeamo administralivo y emitie ia Hoja de Corsadoria) Ganard
Contret Contable

Emilir &l Comprobame ge Pago para ¢l Encargo Intomo y Asislenie{a) de Tesoreria

_| grar el chaque.

Recibir documantacin, ¥ ravisat:

LEs conforme?

| Si: Validar y fernar el Comprobante de Pago y remiti al

qua) de ia Oficina de Administracion y Finanzas.

No: Sclicitar subsanacianss.

Recibe documentacan, y ravisar

. Es confarme?

St Autonzar y firmar 8l Comprobante de Pago y Chagque y

remitir al(ia) Gerente(a) General

No. Solctar subsanacones. I

Visar el Comprobarte da Pago y remitir a%la} Asistente(s) de | Gerenta{a) Ganeral

Tesorerin

[Rennza« 13 enfrega del chaque de Encargo Intemo dal fondo, | Asistenina) da Tesoreris |

Reatzar |3 fandicion documentada del gasto realizatdo, de | Respongable del Encargo Imema
. confarmedad al Manual vigente.

T Revisar la rendicion documentada del gasto Contador{a) Gararal
¢Es condorme?

Si; Vatidar, realizar 1 rebaja contable y emitir 1s Hoja de
Coatrol Contable,

l Na: Sclicitar subssneconas

Gerenie{a) General

Contacor(a) General

' Jofo(a) de |a Oficina de
Administraciin y Finanzas

CONFIDE NCIAL P rondadds sk oo s midoraacen del Gerprte Ganerst
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12 | Adosar Ia rendicién documentada al Comprobants do Pago, | Asistente|a} de Tesoreria
de existir menoe gasto, emdlr el Recibo do Ingreso y archivar

CONFIDENCIAL: Profbada regrocduce w0 sulisesson del Ganenio General
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3.1.25 Viaticos del Personal

A Objetvo

Eslablocer el comrol de los gastos por viojes efectuados por os(kas) colaboradares/as) de fa SBA y/o por
Parscoal Externo

. ,  Akance
s5:00 of roquenimisnto y aprobackin del viajo, hasts Is liquidacion de vilicos en las fochas eslablecidas.

Procedimiantn

wades
Desaripcion de la actividad Responsabls

omar conocimiento del vine a elechsar por nacesdad laborat | Colaborador(a)
Ay por encargo de su Jefe(a) Inmediatola). :
i Roquerir la asigracién en comision de senicios de Rasponsablas de unidados de
] | conformidad al Manual Administrative al(la) Supervisor(a) de | organizacion

i | la Oficna o2 Planeamienta y Dasarolo —_ .

‘ 2 | Recibr el requenmiento o3 Ia ssignacion do vidticos, verificar | Supervisoi(a) e a Oficing de

fa disponiilicad da presupuesto Planeamionto y Desarrclio

LES conformo?
Sl Emitir la Centficacion Presupoestal y ramitir alfla) Jefe(a)
’ de & Oficing de Admmistracian y Finanzos.

No: Denegar por fata de dsponitalidad presupuestal

‘4 Recibr &l requedmianto de ls asagnacion da vidlicos, verficar | Jefe(a) do 1a Oficina da
de conformidad s Manus Administratvo, Administracdn ¥ Fnanzas
+Es conforme?
S Autorezar y romitir alila) Contador(a) Genaral.
No. Sobcitar subsanacion.
Racityr el requenmeento de a asignacin de vistices, vetificar | Contacor(a) Generai
de conformicad al Manual Administrativo
L E5 conforma?
Si: Foemutar ta Planifla de Vige y of Control Contable y
! remilic alla) Asstantela) do Tesoreria.
No: Soicilar subsanacion
Hooityr los documentos do amgnmm de vialos, foemutar o | Asislante{a) de Tasorana
Comprobarte de Pago, grar chegue, linmar y obtener 1a fema
en ol Comprebants de Pago del(la) Contadorfa) Goneeal,
Jale{a) de la Oficina de Administracktn y Finanzas, y al
Gerenta(a) Ganaral

| Registrar y mlrogat 1 &l cheque allia) colaboradorn @) yio abonar | Assterta(a) 0e Tesoraria
Arolar en ¢ Sormukio “Entrogo 8 Rendr Cuonia” 1a fodha y & | Asisiente(n] de Tesoreris
/| importe aborado y archivar lemporalments.

Tﬂmdiclbn de Gastos {a los 05 diss hibiles de culminado ol

viajo)

Praparar el foemulano ga ‘Rendicon de Gastos de Viaje™ y | Colabaradar(a)

| achuntar k5 documentos sustentsionos de los gastos

Para la Rendickin decumantada de gastos el(la) colaborador(a)
brindard 8 kos sstablecimenlos comercaes ol nimea de RUC:

CONPIDENCIAL Prondado yepesiual sn mtortaendn ot Gareets Corsenl
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| 20143117422 grads ala Ordan de Ia Socidad de Boraficancia
de Ayacucho

Se aceptard uncamente medanie ol Comprobante de Pago
Factura, Ticket - Factura.
A Boklos de Visje, medionle & comprobants de pago
Facturn
70 % con Comprobanies de Pago:
b Comprabantn da Pago por hospedaga. (solo sarvicio
de hotel)
¢, Comprobantes par consumos de simentos (Facturs
yio Bokata de Veanta)
d  Folocopia dal pasaporte con selks de ingreso-salda
del pais,

#  Folocopia de & Constancia de Depésito, an caso d
exsste sobrants 30 % con Declracitn Jurada-

10 Oblcnorhﬁtmadeauoﬁzaubndemmua de unidad de | Colaborador(a)
organizacion en of formulano “Rendicdn de Gastos de Vige".
11 | Efectuar ol sbono an la cuenta bancana de la SBA del mporte | Colaboeador(a)
scbrante del viatico, de ser &l caso.
12. | Entregar & formulano "Rendicdn de Gastoe de Viaje' y e Celaboradona)
| decurranios sustontatonos al(la) Asistente(a] d= Tasareria.
13 | Verfica la confarmided de los documentos Asistaniefa) de Tesoreris
LEs conforme?

Sk Fiemar y continuar con ef praceso,
| No: Solicitar subsanscionas.

14 | Regisirar y generar ki orden de pago da reembolso de vildticos, | Asistentala) de Tasorera
s2qin sea el caso, y redizar & abono an la cuenta bancana

| del(la) coaborador(a).
15 | Efectusr k2 cancefacitn contable del anticipo an el sistama Asstonte(a) de Tasoreria
respective,
16 | Adjuntar al forerulano “Rendicdn de Gastos de Viaje® el Azstonte(a) de Tesoreria

formulano “Entrega a Rendir Cuanta” y al formutano
“Autorizacion de Viaje” y archivar an orden cronoligico.

- Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL Protitado reprocucit s Baormasan die Ganwta Ganornl
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3.1.2.6. Arqueos Inopinados
A Objetvo

Realzar el arqued inoginado del fondo asignado an i adminstracitn 0a 1a caja chica y de la recaudacdn
de oiros sarvicks, de ser el caso, con la finalidad de venficar fa conformidad de las Fansacconas

realzadas.

8 Alkance

Desde 1a comunicacidn al responsable de resizar of argueo, hasta la verficacion dal registro de ias
Iransacciones con el efectivg cobrado y 1 elaboracian del Acta de Argueo « Informe coraspondiente.

C  Procedimignio

ded rasponsabie, cuantificar ¢l ol del mpone, el cual deba
coincidir con @l total del imgorte de s documentos, de axistir
discropanca comunica al responsatie.

Actividades

N° | Dascrpoodn de |s actividad Responsable

1 Comunicar al responsable del fondo de csja chica y 3l | Asetente(s} de Tesoreria
responsable de @ recaudacion da ofros sericios, de sér 8l caso, |
el 8rqueo Infempestive.

2 Sodtitar el efactivo y los documentos valarades, 0 presencia | Asistenle(s) de Tescrerla

Rogstrar on el formuario “Acta de Arqueo Inopinado” e
nombre del responsabls, 3 cantdad de documantos valerados
y of imperte del afactivo recaudado yio of impare ftante o

Aswlente{a) de Tesoreria

sabrante
Fumar en el formulano de “Acta de Arqued INopinada®, obienss
la firma del responsabie y devolver el electivo con los
documantos vilarados.

Asistente(a) de Tesorerin

Informar de exsr faltante o sobrante de alactivo alla)
Contadorn(a) Ganeral y al(taj Jededa) de 13 Oficina de
| Adminstracon y Finanzas, sdjuntando al Adta do Arquao

Asistente(a) do Toscrerin

Arctwar al formutano de “Acla o8 Arqueo Inopinada”

Asislenteds) do Tesomria

S A

Fin dej_gmedcmwﬂo

CONFIOENCIAL  Prohdacn (egeicucs s ssoneacnn del Gersrie Ganersl




FEANEN) PRI R UERIILONW L DA Ui T DN E0IANOD

>
Aawadae W e —— [ e R R
@- ey W LY - 'i..ﬂ.ﬂ”‘-ls QJ '“W:’! -ii.“dm.‘. ﬁ .‘N-.q”la&. m “
g o o!l!ﬂ.! !..}ul.l.-:.rcrlt i, ) iy g 4 o | = wiervans :
l.,.l = 7 wemm gol!l | - | o —
oy vy g2 apuns Sepinaenyl L hu..ll.!l”“ e l.ﬂ“ll
‘ﬁ.ﬁuﬂwc_ l.....lr-l» WansMe | P s G L el
|
mueibohn Q
| Fasang S&e@mmﬂmm..“
s WA ) -0d opes|a0y |
T eI F5d opeioqia |
VYHO34 JHEWON 00HYD Wy .‘(.....u _
160 ap 71z wuibeg S0°0HdVIN (000D 0L INOISHIA g!@ .
+O¥dYW, SOLNIINI3D0¥d 2P TVNNVW |

""""""""""" A aSAAAAAS A AAALAAAARAALAAAASA S OO Bl



—

‘ i zbt T VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.OS | Pagina 273 de m
| p——————— = e — 4
R L] CARGO NOMBRE | recm
Elaborado por: | Corauor Sav da Froosson == B
| Aprobado por: Dyeciono A -
3127 Recibos de Ingresos
A Objetivo

Ji MANUAI. de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"

Realizar of registro dianko de 1os Ingresos y of contral de efecliva recaudado por diferenies conceptos en
o8 distntos puntos do recaudaciin de la SBA

B Alcancs

Desde la recopekin y consolidacidn del efectivo hasts el reglstro diario del monlo récaudado

C. Procedimiento
LActivideces J
N Deccnpcldn de la actwidad Re:paxsgpjg |
1 Rechir y revisar a conformidad o8 10 recibos de o, boletas | Asistento(a) de Tesoreria
de venta y compiobantes emitdos para candralizar los ingresos
| por gerentes conceplos,
2 Elaborar el Rocito de Ingreso Dianc en uns hoja de casoulo, Asistenie{a) de Tesocaria
en base a los comprobantes de pago y verificer & conformidad
< de s datos.
3 Emregar &l Recibo de Ingresos allla) Contador(a) General Asistented{a) de Tesoreria
peavia explicacién de su contenido
4 Revisar el Recibo de Ingresos Contador General
LEs conforma?
Si Fwmar documentos susiéntalonos y continuas con el ‘
PIOCeso.
|| No:Solciltarsubsanaclones. |
5 Realizar o dopésita del efectvo receudado o0 la cuenta Anstonte(a) da Tasorsria
bancama coiréspandiente, hasta un maximo de 24 horas y al
primar dia hatd sguanie, y oblener ¢ comprobants del
Ao,
B | Archivar en crden cronclogico ol Recbo de Ingrescs Dianos | Asistents(a) de Tesoreria |
junto con los documentos sustentatornos y el comprobanie dal
depisto
Fin dal proocdmbanto |

CONFIDENCIAL Probisdo fesroduce o0 auliaznodn o
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3.2. Gestion de Logistica y Control Patrimonial

Lﬂme del proceso Gesticn de Logistica y Control Patnmonial

Tpo de proceso Soporte
Duefio del proceso Oficina de Administracion y Finanzas

Gestionar las accionas ogisticas, 09 control patrimonial y
Objetivo dal proceso e trivmite documantario, de conformida con los

lineamientos y normativa establacida; a fin de conlribuir al

usoeﬁdaﬁedolosnwmsdth Institucidn
Constaucdn Politica del Perl.

- Decreto Supremo N” 004-2010-MINDES,

- Decreto Lagisiativo N™ 1411,” Que requis |2 naturaieza
Jurldica, funciones astruciura erganica y otras

Base legal aclividades de las Sociedades de Beneficancia®,

- Decreto Legisiativo N* 285, Codigo Civl.

= Ley N" 26387, Ley General de Sociedades

- Ley N* 20151, Ley Generad del Sistema Nacional de
Bisnes Estataias, y su Reglamento, para los actos de
d=posicion.

Compeas

Control Patrimonial

Almacén

Archivo e Documentos

Procesos que lo confarman

CONFIDENCIAL Famso repmo W s lucon du Geeris General
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3.21. Compras

Nombfo del procesa Compras
Tlm de process Saporte
Duoho 8! proceso Oticina de Admimstracion y Finanzas
Gestonar las accanes de abasteamients, de conformidad con
Cejetwvo del procaso tas politicas establecidas, a fin de conribur al uso eficiente de los
recursos de la SBA
Pravesd Oficina de Adminisiracion y Finanzas, Oficina de Plansamiento y
wad or de Gemeios de Desarrolio, Oficina do Asesorla Legal, Unidades de organizacion
SESII en genaral, Provesdores
Plan Anual de Trebajo, Prasupuestio Anual Institucsenal, Lista da
Precios Unitarios (bienes, servicics y cbras ), Cuadro de
Elementos de entrada Nacesidades Consofdado Anual, Espacificacionas Técnicas o

Términos de Relerencia. Formulano “Proveedor Nueve™, Repons
de Proveadoras sin Movimienlos.

Receptor del producio

Gerencia General, Oficing de Administracion y Finanzas, Oficina
de Asescela Legal, Unidades de arganizacidn en general,
Proveador

Producto

Cusdro da Necasidades Arval, Formulang “Requarimeanto da
Binas, Sarvicos y'u Obras”, Cenlificado de Crédto
Presupuesiano, Esludio de Mercado, Cuadro Comparativo de
Proveedoras, Ordan de Comgra — O/C, Orden de Servicio - O/S,
Contrato, Memorando de conformaciéa el Comité del Proceso
do Seleccion, Expadiants 3o Contratacion, Bases del Praceso,
Informe de Ejecucitn del Proceso do Saleccion, Expadients de ia
Comwecatona Privada, Codign ded Proveador, Informe de 8ajas
de Praveadaras.

Procesos que lo conforman

Elabom ol Cuadro de Necasidades Anusl - CNA

——————._. 1 .

Elabocar el Roquemﬂmto de Bienes, Setvicias y Qbras

Compras de Productos, Blenes, Servicios y/u Obras

Allag y Ba|as da Proveedores

Recursos
B Recursos humanos

Personal invelucrado on las compras

Inslalacionas

Oficinas administrativas da la SBA

Swtemas informaticos

Sistemma Contable

Equpos

Computadoras personales, laplops, impresoras, enire otros
formabcos

quipos in

CONFIDENCIAL Promeads inpmoduce sin udivizectn del Gerwrls Gerersd
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3211 Elaborar el Cuadro de Necesidades Anual ~ CNA
A Objetivo

Programar las recesidades do bienes, servicos u otvas, valoradas y cuantificacdas, soMilacas por
las dhstias unitdades de orpanzaciin 04 la S8A, provistas para & sjecocidn de sus actividades en
el ejorcicio econdmMico comaspandiente. aincadas af Plan Anual de Trabao y o Presupuesio Anal

nstifucional

B Akance

Desde que elfa) usuancoa) realza la entificacion de los bisnes, servicies y CDTas qui reguiere, Bsi
como su respectiva cuantficaciin y valoracian, aslinasdos al PAT y al PAL hasta su aprobacon
(Ineumo para & elaboracion del Cuadio de Necssidades Consaldado Anual - CNCA)

C. Procedmienta
L Aclividades B =t
| N Descripeidn de 1a activdad [Responsable .
1| Remitr par medio vrtual a los medios sociales oficlalas oe la | Supervisor(a) de Logistica /
SBA y 8! comee de los colaboradores, kos pracios undanos Suparvisar(a} de 3 Oficina de
de Jos bienes, servicios y obras, asi como el Plan Anualde | Planeamsento y Desarrodo
J Trabajo y & presupuesto asgnado (ef 7 del mes de

| noviembre de cada aflo o 8l prmer dia habd sguiente)
'2 | Identificar 1as necesidades de biones, servicios, consullorias | Unidades de organizacion

y obras, necessros para 6 giercicio econdmico, alneado al

.j,!’ﬁn Anual de Trabajo {PAT) y al Presupuesio asignado.
Umdades de organzacion

3 Formulsr & Cuadro de Necesidades Anusl (CNA)
cuantficado, valonzado, calandarizado, afineado al PAT y al
l l presuguesio asgnada, de conformidad al Anaxo No. 01;
| "Cuadro de Necesidades Anual - CNA”, y prasantario ai(la)

l | Jafe(a) nmodiata(a) superior,
[4 | Revisar el Cuadra da Necosid
| | al Presupuesto asgnado.

LEs conforme?
SiVisa y remite allla) Jefe(a) de s OAF,

ades Anual, alineado & PAT y

Responsables de unidades de
OrganEecion

. No: Solicitar subsanacion
Revisar ¢ Cuadro de Noecesidades Anual, alineado al PAT y
#l Presupussio asignado,

| L Es canforme?
Si: Visa y remiti ala) Supenvisce(a) de la Ofiona de

Planeamnto y Desarrolio.
No: Sodcitar subsanacion

B | Revisar el Cuadro de Necasiiades Anual, akneado al PAT y
al Presupuasio asignado.

Jele(n) de ln Oficing de

Administracddn y Finarzas

Supervisor{a) de 13 Oficina de
Praneamiento y Desarrollo
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3.2.1.2 Elaborar el Requerimiento de Bienes, Servicios y Obras

A Objetvo

Requernr o soliciar las necesidades de bienas, servicios u clvas vaforadas y cuantficadas, por el

Araa usuaria de las destintas unidades de organgacion de b SBA. periddicamente, dentro del ejercico
;m.mb@nd@dmmmmmmn-cnca aprohado por o

Directono

B. Alcanca

Desde que la unidad do organizacién de la SBA realza & dentificacidn de los bienes, SMVICIE §
obvas que se encuentra apobado en al CNCA y 58 requisra, hasta su autorzacion. (Insuma para &
elaboracian de la Orden de Compea 1 Ordon de Servicio)

C Procedmento

| Actwwdades
| N°_ Dascripcion de la actividad Responsable
1 Remitir por medio witual a los medios socaies cficales de ta | Supenasor(a) e Logistica

SBA y al corréo de kee{las) colstaradoras(as), el Cuadro da
Neceskades Consolidado Anual — CNCA aprobado (ol 5 dol
mes ge enero de cada ano o &l primer dia hadil siguante).
2 identificar tas necesidades de bienes, seryicios, consuliorias
yiu cbras, aprobados en & CNCA, y raquerir de conformidad
al Manug! de Compras y al Formulano ‘Reguenmiento do
Biones. Senvicics y/iu Obras” (con Especificaciones Técnicas
o Términos de Refereacia) y presentar al(la) Jefe(a)
! nrmedislo(a)

3 Recir el Requenmanio de Benes, Senvicias yiu Obras. Responsables da unidades de
LEs conforme? organizacion
Si: Firmmar y remitir sl(ia) Jefeda) de la Oficina de
Administracsdn y Finsnzas.
No: Solicdar subsanacidn
Recibir el Requenmiento de Benes, Servicios y Cbras.
(Es conforma?
Si- firmar y remitir al(la} Supervsor de Planeamwnto y
| Presupussto,

No: Selictar subsanacen

5 Recibir ¢l Requenmiento de Bienes, Senicios y/u Obras. Supenasoria) de la Oficing ce
L Es centorma? Plansamiento y Desarrolio
Si: Emitir ol Gertificado da Cradilo Presupuestano,
No: Solicagh subsanaciin, 2}
Fin del ptbcegimiento |

Unidades de organizacion

Jeteda) de la Oficina do
Adminestriscion y Finanzas

CONFIDENCIAL: Probbido reproducr s sulonizaodn tel Gerente Gansrl
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Fertate ol ONCA sorotado Witsatoerte 3 o owcion

0 3 el rees de evwe ce . | weeidles pAiales e b SRA

waka w00 b ol priveer A ¢ o comen de sl
NG e ey radator sdoreelml

VS fecendated the ] Coetorme o Marst e

CNCA y 1vgpimn

Urerlades da argancacian Supervieria) de Lagatics

No Sobotar Reotw & Requasrmverio de

|
|

T
1

WQUMﬁ

!

Superviouria) de la Oficing de
Plarsariento y Desarralls

COSFIDENCIAL Poaratado reproducr sin sacviraoin ou Carmims Geneml
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3.21.3 Compras de Productos, Bienes, Servicios y/u Obras

A Objetivo

Realkzar la compra de productos, insumos, malena prima, bienss, senicios y/u cbras, antra otros, en
conformidad a fas politicas establacidas y sustentado con fa orden da Compra.

migsion de la Orden da Comwa-&ﬂydmmuknbnlodapagomﬂespondm

Descripeion de la actvidad ___| Responssbie

Remitir ¢l Certificado de Crédito Presupuestal, adjuntado & " Supervisor(a) de Planeamiento y
- | "Requerimiento de Blenas. Servicios y/u Obras”, al(la) Desarrello
" | Supervisor(a) de Logistca.
Racir el Cantificado de Crédito Présupuestal y sl Supervisor(a) de Logistica
‘Requenimiento de Bienes, Senicios yiu Obras”, de
conformidad ol Cuadro de Necesidades Anual y ol Manual
! de Compras
) ¢ Es Cenforme?
St Ramiur al(la) Auxiliar do Compras of documento.

! . No: Solicitar Subsanacién. N
| 3 Recibir o documento, y realizar ef Estudio de Mercado, de Auxikar de Compeas
conformidad al Manual de Compens, y rematir los resultados
/ al Supervisor(a) de Logistica,
‘4. | Tomar conocimiento de los resultados del Estutio de Supenisor(a) de Logisticn

%, | Mercado y proceder can fa canvocatona de proveedores, de

‘ Comraucwn Directa Priv;da Hasta 08 UIT:
Coordinar y solicitar la Cotizacitn de condorrmidad al Manual | Auxiliar de Compras
de Compras astablecidas
Ezaborar un Guadro Comparativo de Proveedores, Awdiar de Compras
registrando el precio, empo o8 entrega, crédito, y demas
CONGICIONES que oforta ol proveedoc y remii para su

e Revigar y evahar ol Cuadro Comparatve da Proveedores. Supervisor(n) de Loglstica
6. e O\ | uPresenta observaciones?

N Aprobar &l Cuacro Comparativo de Proveedores,

sesaccionas y otorgar la Buens Pro al proveedar

£ monto de la Contratackn Directa Privada es: Supervisoria) da Logistica

LMenor o lguel a 04 UIT o Mayor?

Pars momos menores o Iguales a 04 UIT: Ir a la actvidad 9,

Pars montos mayores a 04 UIT: Ir a la actividad 11

y | Solictar la emision de la Orden de Compra — O/C u Orden Supesvisonia) de Logietica

de Servico - OIS, respectiva.

1—‘? Emitir ta Orden 2 Compra - O/C u Orden do Servicio - OIS, | Auxliar de Compras

lg;mr. adjuntar toda la decumantacsdn sustentatoria y remiir

W W W TR W WO W W W W W W W W W
—_

ra 54 aprobaciin |
'Y
ﬁ | CONNDENGAL Mot reprnaucy sin ALONL ot del Gerarie Garwes
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| Formutar el Contrato de conformadad al Manual y solicltarla | Supervisar{a) de Logistica
emision del Contrato, Ia Orden de Compra — Q)G u Ordon de
Servico - OfS, respectiva.
Emitir la Orden do Compra - O/C u Orden de Serviclo - O/S, | Auiiar de Compras
firmae, adjunter e Contrato suscrito por 1as unidados de
organizaciin respeciivas v la documentacion sustentateria, y
%L TeMillr para su aprobacien.
A\ | Revisar 1a Orden do Compra ~ O/C u Orden de Servicio - Supervisor(a) de Logistica
|| OIS emitida y la Documantacién Sustentatoria.,
LPresanta observaciones?
Si; Solickar subsanacidn.
No: Validar y remitr al(la) Contadee{a) General.

Mantenes 60 custodia y archivo el expadienta de 1 Auxiiiar de Compras
Contratacidn Directa Privada.

Convocatoria Privada (mayores a B UIT hasta 217 UIT) y Concurse o Licitacidn Privada

/1 Sohcrar y proponer 18 condormacion da los Miembros del Supervisor{a) de Logistica
Comié da Procesos da Selaccion de conformidad al Manual
de Compras.
| Emitir Memorando conformando el Comité del Proceso de Gerente(a) General /

Salaccion y notificar & wellas) colaboradores{as) nominados. | Secretanofa) de la Gérencia
General

Remitr al Expediants de Coatratacion al Comita da Supervisor|a) de Logistca

Seleccion.

Tomar conocmiento de ia conformacion det Comee y dal

Expedienta de Contratacion y proceder conforme al Manual
de Compras.

16 | Elsborar las Bases, de conformidad ol Marual de Compras, | Comité del Proceso de Seleccion
y remity al{la) Gereneda) General.
Recioir 13s Bases Gerente|a) Ganeral
S0 LEs conforme?
| Si: Aprobar mediante docurmento sdministrativa y romitr al
| Comita,
No: Sclicilar subsanacién.
Tomar consaimianio de 1as Bases aprobadas, reproducir, Camiié dol Proceso da Salecoon
difundir y entregartas a8 los sofickantes, da conformidad &
Manual de Compeas

Dasarolar las clopas del prooaso de seleccion, de Comitd deol Proceso de Selecotn |
conformidad &l Maausl 0 Compras ¥ a les Bases
sprobadas:

v Publicacitn da & Convocatoda dé la
ceavecatona o nvitecdn segin sea el caso
v Registro 62 parbapaniss
¥ Prasenlaciin de consullas u obsesvaciones
v Absolucitn de consultas ¥ absenaciones
v Publicacitn de atsoluckin de consuitas y
cbservacionas

v Presentacitn de olanas

v Evakacién y calificacion de olertas y
ctorgaminta de la buena pro

v Publcatdn 8 la propussia ganadora

v Comsentimvento de 1 propuesta ganadoes

Comité del Procaso de Seleccion

CONFDERCAL Prottno eaprocucr SN lruacde S Carerm Cuse'sl
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v

aduntando el Expedsante de Contratackdn documentada,
currar ol Expedenta da contratacones y remilic alfla)
Grrento(a) Genoral.
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23 | Elaborar el Informe 66 ka specucen del proceso de seleccion, | Comitd del Proceso de Seleccion |

|
1
=5

Recbir ol Informe y el Expediente de Contrataciones

¢Es conforme?

Si; Agrobar medante documento admnisirativo y remdir al
Jefea) de ia Ofcina do Administracién y Finanzas

No. Solicitar subsanacion.

Garonte{a) General

Tomar conocemeanto dal documento admmistralive y
documentation sustentatona y remitir al(la) Supecsisonia) de
Logistica.

Jefela) de W Oficina de
Administracién y Finanzas

26 | Elaborar el Contralo, de conformidad al Manual de Cormgras

y i las Bages del procaso, y remitr al(la) Jefa(a) de la
Oficina da Administracion y Finanzas.

Supenisor{a) da Logistica

27

Reabir al proyecto de Contraio

LEs conforme?

Sl Visar y remitr al(la) Asesor(a) Legal
No: Sclictar subsanaciin,

Jafa{a) de la Oficina de
Adrmenisitracion y Finanzas

28

Recibir el proyecte da Contrato,

¢Es conforma?

Sir Visar y remitir al(la) Gerente(a) General.
No! Sclictar subsanacon,

Asesor(a) Legal

29

Recibir ol proyeclo de Coalrato.

LEs conforme?

Si. Firmnar y remitic alila) Supervisor(a} de Logistca,
No: Solicitar subsanacidn.

Gerente(a) Genaral

Reciber el Contrato suscrio, hacar firmar al provesdor y
sofcitar 1a emision de la Orden da Campra -~ QIC u Orden de
Sarvicio — OIS, respactiva,

Superviser(a) da Logisica

N

Emitir la Orden de Campra - O/C u Orden de Serviclo - O/S,
frrnar, aduntar el Contrato suscio por ks unklades de
organizacdn respectivas, la documentaciin sustentalorla y
remitir al{ls) Superviscr(a) de Logestica.

Auxdiar de Compras

3z

Rovisar 4 Orden de Campra - QUC u Orden dé Setvicio -
/S emitida y la documentacion sustentatona,

LPrésenta observaciones?

Si: Scicitar subsanacion,

Na: Validar y remific alfla) Contador(a) Genecal.

Suparvisor|{a) da Logistca

Mantener e cusiodia el expediente de ka Convocatoria
Privada, hasta la culminacion de la ejecucion confractual.

Auxiliar de Conpras

n del procadimionto

CONFIDENCIAL Prohésds rproducr an auonzncon oo Gersnle Gerenl
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3.214. Altas y Bajas de Proveedores
Cbjetivo
Mantenss aclualizada ta base de dalos de Proveodores en & ssiema consderanda la moorporacin
y'o baja de los mismos
8 Acance

. misma.

'l
G. | Procedimiento

Desde B defincian y aprobacion para el aka del Provesdor hasta la evaluacion para dar de bajis &

Descnpexdn de |a actividad.

Rasponsable

Alta da Proveedor

Soledar al Proveedor llenar los datos an of formulario

“Proveedor Nueva® y prasemar ios siguientas documantos:

n) Copa de contralo da su cuenta bancaria (uno por
cada cuenta bancaria)

by Carta do presantacion:
comerciales

¢) Copia del modelbd de su factura

d) Copis de su constancia RUC y con anligbedad no
mayor o 60 diss,

mchar  reloronoas

Auxkar de Corpras

Verllicar qua Ios datos estén comectos en ¢l fomuano
“Proveedor Nuavo”, de ser conlame Timar.

Auxitar de Compras

Registrar on el sistama los datos del formulario “Proveedar
Nuovs” (el sistema genara automaticaments & oddigo del

Auxilar da Compras

.~

| Dbtensr la firma del(a) Asistento(a) do Tesoronia en el
formulan "Proveedor Nuevo” y eleciuar el registro da la
cuon&u bancaria en el sistaman respactive.

Awdliar g Compras

I Comuncar alla) Supervisor(a) de Logistica el codigo del

Auxiter de Compras

Ravisar registio de Froveedor
LPresenta obsevaconas?
Si: Sokcrar subsanacidn,
Lﬁg Validar y conllnuas proceso

Archivar o formulano Proveedor Noavo', admzmdo los |

L} documentos: carta da presentacion, copia del modelo de su
| factura, copin de su constancis RUC, copia de conrata de
| = cuenta bancatia en orden cronoldgico

Superviser(a) de Logistica

Bg_l de Provesdor

Emite del sislema al Repane de Praveadoris 56 movimiening
{Uftimas B reses),

Aunilar de Compraes

Veriflicar &l $100x 08 proouctos y bienas, ¥ cambuar of astado
ol provessar en el sistema

[ 10 | Proceder a dor de bajs al Proveedor en la base 08 datos del

| astema

Auchar de Compras

“Auxiiar oo Comprs

Elaborar un Informa de Bajas de Praveadores y remitir alla)
Superviser a) de Logistica

Auxhiar do Compras

Ravisar intorma

Superaso(a | oo Logistca

CONFIOENCIAL Frstato ipenstce s manesncon ot Oerare Corosl
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' Presenta abservaciones? —]

- —

los fines respectivos.

Si; Solicitar subsanacidn.
No: Validar y comunicar pdila) Asistente(a) de Tesoreriz para

Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL Frontado g Do S0 et gnodn del Caryprme Cenen
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3.2.2.  Control Patrimonial

Nomitsre del proceso

Control Patrimaonial

| Tipo de proceso

Saporte

Dueho del procesa

Oficina de Administracian y Finanzas

Gestonar con eficienca y soslenibildad e gatimonio de 1z SBA

Objetvo def prozeso gjecutando las acciones de control patrimonial corespondiantes,
de coaformidad con fas polilicas establecidas
Proveedor do elamentos de Oficina de Administracion y Finanzas. Unidodes de organzscdn
entrada &n penecal
Orden de Campra de Actwo, Informa Técnico y Solicitud de Baa
da Activos, Compeobante de Pago, Ofartas de Compea de
Actwos, Ofartas de Compra de Chatarrs, Contratacian de
Elementos do entrada Consutorfa Extema para Inventario Fisico, Plan y Cronograma

de Trabajo piva el proceso dé inventario, Documenia
Administeativo de destignacion del Equipo de Trabajo responsabila
del Inventano, Requiskes para obtanar una bcancia

Receptor del preducio

Oficina de Administracidn y Finanzas, Unidades de organizacion
en general, Clienta

Producto

Registro Se Aclivos, Cadigo de Baras, Document e Baga de
Activo, Redacion de Activos para ia Venta, Informe Tecnico de
Vanta oa Activo, Caonformacitn de Comité de Ventas, Documeanto
de Salda de Aclivo del Sisterna, Informe Técnico de ‘os bienes
consderados Residuos de Aparatos Eléctricas y Elactrdnicos,
Lista de Activos Fijoe Chatara, Informe Técnico da bienes
considerados para su destruconn, Documentos de Venta de
Chatarra, Acta da incio del Iveardano, Informe Final de inveniathio
Fisico de Bienes, Plan de Trabap y Cronograma para &
inventario da Bxenes Muables, Informe Final de Invertano de
Bianes Musblas, Carla de Solcitud de Licencia, Liconcia

Procesas que o conforman

Allas de Aclivos Fijos

Baja de Actvos Flos

Desposicion oo Bienes dados de Baja (Verta, Conacion,
Destruccion)

Venta de Chatama

Inventano de Bienes Musbles

Patwnal mp\saudo en el controt patrimonial

Ofonss wmmuauvas de la SBA

Sistemas mfomréucos Sastama leaue

Equipos

Computadovas personales, lapiops, mpresoras. ente oiros
Bquipes iInformatioos
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3.2.2.1. Alta de Activos Fijos
A Objetvo
Rea‘l;m ¢l proceso de ata de activas fjos que sean adquirides por ia SBA, de acuerdo con lo eslablecdo
por la sy
8 Akcance

Desde la compra def active, hasta el registro de sus dalos en al sislema

C Procedimento

Adwndados
N* Desmpcmn de |a actividad Respansable
1 Recibir 10s actves en conformidad a la Orden de Compray | Auxiliar de Aimacan
. comunicar akka) Supervisor(a) de Control Palrimonal, -
Regrslrar en el Seiema los datos del aclivo o identficar ef Supervisor(a) de Control
cenlro de cos10s cormespendants, Palrimonial —
3 lenpeimir y colocar el codigo o8 barra del actwo &n un lugar Superviser(a) de Control
| visile de este S Palrimonial —
3 Gensrar & reporta de alla del aciivo, segun formato del Supervisor(a) de Control
| Sistema. Patrimonial
5 Archivar el formato de “Registra de Activos da Alta” en orden | Supervisod(a) de Condrol
| cronokégico Patrimoaial |
| Fn del procedimanio 1

CONFIDENDAL Prubtichs iepeaducs sin mmrzacdn ot Gesnrrds Cammial
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3222 Baja de Activos Fijos
A Onfetivo

Dar d¢ baga o retirar dal patrimono de le SBA squelios actvos que han perdico [a posiblicad de ser
ulilizados por las siguientes causas: estado de axcedenca, obsolescencia Mcnica, dafio ylo detericm,
mantenimiento o reparacion onerosa, pérdida, robo o sustraccion. reombelso 0 reposicidn y destruccidn
O sKlestro

B Akance

Desde la elsboractdn del informe 1&cnioo gue sustenta ia baja del activo fo, hasla dar de baja &
msmo en &l sislemn y proceder 8 su dastruccdn,

C. Procedimenio

Achvidades
[N* | Dascripcon oe & acavidad | Responsable
| Elabarar Informe Técnico y sobcitud de baja da actves, y | Supervisor(a) de Control
l ramitr al(la) Jofe da la Oficina de Administracidn y Finanzas. | Patranonial
2 Revisar &l Informa Técnico. | Jefef{a) de la Oficina de
LEs conforme? . Administracion y Finanzas
Si Validas, firmer o visar el Informe y ramitir al (1)
Garentela) General para la aprobacion da In baja y el acte
| o8 dispasicion final, |
: No: Solcilar subeanaciones.
'3 Ravisar el Informe Técnico | Ceranleda) General
LEs confonme?
Si: Aprueba el Informie, la baja y el acto de dispaosicion final
madanio documenrto admiristratvo. Remlr l(ia)
Suparvison(a) oe Control Patrimonisl, aXla) Contador(a)
General
e No. Solicitar subsanacones, . e
& | Proceder con ka disposician final y/o destruccion delblen | Supervisoria) de Gantrol ——
dado do baja | Patrimonial
5 | Archivar dacumento de la baja del aclivo en orden | Suparvisor(a) de Control |
__| cronoibgioo o Patrimonial
& | Dar de baja al aclivo coreablemente y archivar &l documento | Contadorns) Geneeal i
de la baja en orden cronologico. |
~ | Fin del procedamiento |
- r*\\
ol \ P - \
v L A" | A
o \J.’ '

CONFILENCIAL Produtes srpyinduce wn adormacon g Gerorre Genersl
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3.2.23. Disposicion de Bienes dados de Baja (Venta, Donacion,
Destruccion)

“A. Objetivo

Realizer la disposicion de blenes o aciivos foa dados de baja por venta, donacion o destnaccxdin, gque

pan perdido utifdad para la SBA por fas siguienles causas. estado de oxcedencia, obsolescencia
benica, dado y/o dotenoro, mantenimiento o reparacion onerosa.

Alcance

£ Desde la aprobacion y aulorizacion de ta disposicion de biones dados de baja, hasta la ejecucion do
it venta, disposicion por domacion o destruceitn y su safda del sislema.

2~ e TN
3 c. jroeedlmieruo
Dascnpoon de |a actividad Responsabla
! Evaliar 0 Kentficar los bienes para verta por Convocatora | Supervisor(a) de Control
Pibiica o Dirscta. Patrimonial
Venta Directa:
2 Pubiicar an los medios de comunicacion la relacion de jos Suparvisoria) de Control
bienes & invitar a los polenciales compradores. Patrimonial
3 | Ejecutsr la venta, Suparvisar(a) da Control
Petnmontal | Jafa(a) de la Oficna
| de Administraciin y Frianzas
"4 | Elaborar Informe Técnico 08 los resultados de la venta y Supervisor(a) oe Control
remitir al{la) Jefe(a) de la Oficing de Admmistracion y Patrimonial
Finanzas,
5 Reviear al Informe Técnco. Jefa(a) de Oficina de
LPresenta observacionas? Adranistracidn y Finanzas
Si: Soliclar subsanacidn.
No: Validar y remitir al(la} Gerente(a) Genaral,
6 | Revisar el Informe Técmnco. Gerente(a) Genaral
' ;'7 (Pressnta obsarvacionas?
+ b S¢ Solcitar subsanacion,
e 19 ‘3No: Aprobar mediante documento administralivo y rermile
VNG | akla) Supervisor(a) de Control Patrmonial, eifla) Contador(a)
General.
' Venta por Convocatoria Publica:
7 | Proponer la Conformacion del Comité de Ventas al Supanvisoria) da Control
Garente{a) Genaral, Patrimonsal
y, Designar mediante documento adminisirative la Garonta{a) Gonaral
v E_S conformacidn del Comité de Vanlas.
e || B0 emtlr &l Expadionte de Vanta al Comité de Venas, Supervisoria) de Control
Lintpates Patrimonal
- Fiecutar &l proceso de Venla segun procedinientos Cormité ¢ Venlas
; estabecdos. s L0
11 | Elaboear Informe Técnico de los resultados del proceso do Conmite da Yenlas
vertns,
12 | Revisar el Informe Técnico, Geranta(a) General
 Prasanta abservaciones?
Sic Soiictar subsanacion -

i § CORFIDENOAL Probtio mproducr sin svtiricsndn del Gerarte Cunstal
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No. Aprobar mediante Socumenio Sdminstrative y remitic |
#(la) Supervisor|a) de Control Patrirnaniat y alfla)
. Contador({a) General
., Donaclon: -
13 | Esaborar Informe Técnico con 1a relacion do los bienes Supervisor(a) de Control
considarados Reskhuos de Aporatos Eléclricos y Patrimondal
.| Elecirénicos {RAEE).
14 Rawvizar el informe Téonico Jadeda) de la Oficing de
LEs corforma? Administracin y Finanzas

Si: Visar y remitie alila) Gerenle(a) General,
.| No: Solicitar subsanacidn, . -
15 | Revisar el Informe Técnico, Gerents(a) General
LEs condorma?

Sic Aprobar y remitir al Minlsteno del Amblonta — MENAM.
No: Solictar subsanacin,

L Destruccion .
16 | Elaborar Inferme Tecnioo con la refacion de los bianes Supervisor(a) de Control
.| considerados para su dastruccion Fatrimonlal
17 | Revisar el Informe Técnico. Jele(a) de Oficing de
2 Es conforme? Administracion y Finanzas
‘ Sit Visar y remitir alla) Garente(s) Genearal,
No: Soliciar subsanaciones.
18 | Revisar el Infarme Téenico. Garentle(a) General

+Es confarme?
Si: Aprebar y avionzar la destrucdén madiante decumento
administrative, y remitic aila) Supervisce{a) de Control
Patnmonial y al($3) Contadon(a) Ganaral.

_| No: Solicitar subsanackin, e
19 ‘ Ejecutar ka destruccion on cumplimienta al procedmiento Supecviscr(a) de Control

| eslablecido, —— Patrimonial —
20 ' Archivar documentacion en orden crancldgico. Supervisor(a) de Contrl
| i) & Patrimondal
21 | Verificar la salida contable y archivis 1a documentacidn en Contador{a) General
orden cronologico,

| Fin dol procedimiento

CONFIDENCIAL . Probbado ngrodacs An sacsizscnn el Gemrts Geraral
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3.224. Venta de Chatarra

Obyetivo

Reakzar la venta de bienes de activos fjos, entre otros, definkios como chatira, y suslentado con &l
comarobanie do pago respectivo.

. Alcance

Desde la dentificacion do los biones de activos fpos como chatama, su offécmianto a potercidles
clienles y & definicidn de su procio, hasta & venta al clisnte interesado con i3 enfrega do @@
documentacsin comespondionte.

C. Precadimiento
Dasenpcion de la activided Respansable
Identificar los buenes do activos fiios en desuso que seran | Supaniscra) da Control
vandidos y colocarles en la zona de chatarra Patrimonial | Auxiliar de Almacén

Elabarar una lista de bienes do aclivos fijee chatara, | Supervisona) de Control
detallando 1a descripcion y cantidad dal bion, y enviar poe | Patrimonial [ Auxiliar de Almacen
corren eleciitnico al(la) Auxiliar da Compras.

Hacer da conocimlento o2 los benes de activos fjos Auxiliar do Compras
conssierados como chatarra y enviar a los posibles
compradores, solicilando afertas de precio de venta para
esta

Rechir ofertas de loe posibles compradoras y enviar por | Auxilier de Compras
correo alectraneo al(33) Supervisor(a) de Comrol Patrimonial
pars su conformidad.

Reviser olenas Supervisor(a) da Control
LEs conforme? Patrimonial

Si; Visar y remitir al{la) Jefe(a) de la Oficina de Administracidn

y Finanzas.

No: Solictar subsanaciones. -
Revisar ofenas Jefa(a) da |3 Oficna de
+Es conforme? Admmistracion y Finanzas

S Apeobar las ofertas y remitie allla) Awdiar de Compras,
al(la) Supervisor{a) de Control Patrimanial y al{la)
Contador(a) General, para su gestion.

No: Sohctar subsanaciones,

7 Informar al comprader de ka gestan do pago Supervsona) de Coolrol
Vo= | comaspondionte. Patrimonisk
# ~| Entregar constancia de page comespondients. Comprador

2

[Reciir la constancia del pago y entregar aljla) Asstente(a) | Supervisor(a) da Control

e Tesceerla para brindar conformidad de este. Patrimonial
,1,9‘ Recibe y verllicar constancia de pago. _ Asstumoiamo Tesoreria

_| copa alila) Supervsor(a) de Condrol Patrimaonial y archivar,

Emir ei documento de | poago oorrcspondiwto onregar una Asistante(a) de Tesoreria

Recibir documento de pago enregar al{la) Auxiliar de Auniliar de Compras
Almacén, mdicando fecha y hura de recaojo de la chalarra,

Recibs comprobante de pago y tomar conocimiento sobre Ia | Ausliar de Almscen /
fecha y hara de recojo de la chatana, Supervizor(a) de Controt
Patrimonial

CONFIDENCIAL  Pondet) swproduns sin mutirzacsde i Genetn Geraryd
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Elaborar la Guia do Remision comuspondiente.
‘Entregar ol Comprader ka chatarrs, copla de a Guia de
Remisidon y archivar un epemplie en arden cronoidgico

15

16 | Entregar al(la) Asistente de Tesoreria copa da fa Gula de
{ Remmen

Am har de Nrnaclm___ -
T Auxiliar de Almacén /
Suparvisor(a) de Control
Pa—nmcmal

| Auxiiar de Almacen

1 Rn.n.;m 1 conlabilzacin de Ia vonta da chatarrs en &l Asistenta(a) de Tosoreria o
ssloma corable y aechivar la documentncidn &n ordgen
} cronologico
L Fingel procedamiento. !
‘!
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3.2.25. Inventario de Bienes Muebles

A Objesvo

ealizar ¢l nvontario fisico anual de los bienes activos do ks SBA, permile verificar fisicameants, codificar
ragistrar los bines con los que cuenta, con of fin de comprobar su existencis, su estado de
neervacidn, ubicacidn, utiizacion, enlre otros; asi como Investigas las dlerencias que putharan

la definicion de kas fechas para el iwenkano y la elaboracion del crenograma corresponiente,
1a identificacién de las posibles dferencias y ia elaboracidn del respectivo Informs.

| Actividades
N | Descripcion do la actividad | Respensable
! Contratacion de Consultoria Extarna para la toma de Inventario fisico de bienes
1 Reguerr & 2ervicio de acuerdo con procedimiento establecido. | Superviser(a) de Control
Patrimonéal
2 Verifica requedmianio. Supearvisor(a) da Logistica
¢Es contorma?
S Realizar el proceso de contratacicn,
o No: Sofictar subsanacidn,
3 Presanar Plan y Cronograma de Trabap para el proceso de | Consultor(a)
nventario,
4 Elaborar y susciibir @l Acta que acrodita ol inicio del Supervisor(a) de Cantrol
IVENiano. Patnmoniat
5 Emcutar el lnventario, Consultar(a)
Elaborar el Infoeme Final de Inventano y remilir allia) Jetea) | Supsrvisor{a) do Control
14 | de la Oficica de Adminsstracion y Finanzas. Patrimonial
7, ||| Revisar informe Final de Inventano. Jefe(a) de la Oficina da
i LEs conforme? Admiristracion y Finanzas
£ Visar y remitir alla) Gerenta(a) General,
‘No: Solickar subsanacion, ‘
8 | Rovsa Informe Final de Inventano Gerante(a) General
:Ea conforme?
Si: Aprobar y remitie a¥la) Supervisoria) de Control
Paltmonial y akla) Contadon(a) General.
No: Solicita subsanacdn.

Da conformidad ol servicg de la toms del inventano,

Supervsor(a) de Control
Patrimanial

_Ejecucion del Inventario de bienes mucbles

Proponer & conformacion del Equipo da Trabajo
respensable del Inventano akla) Jofala) de Ia Oficina de
Adminsiacion y Finanzas, y al(la) Garenteda) General.

Superviscela) de Contral
Patrimonial

11 | Emitir documanto adminsiralivo de designacion del Equipn | Gerents(a) General
de Trabajo respoasabie dei Inventanio.
12 | Foomudar y proponer ¢ Plan de Trabajo y cronograma para Equpo de Trabap responsable
Ia ejecucion del invenlario e informar al(ls) Jofo(a) de la del inventasio
Oficma de Administracitn y Fnanzas. \ - i
13 | Revisar Plan de Trabap y crenograma. Jofe(n) de ia Oficina de
: 1 Es conforma? Administraciin y Finanzas
F
) CONFIDENCUAL Prohdeo mpradoct sn mdmmzacon del Gessels Serood
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Si: Visar y remitir aljka) Supervisor(a) de Canlrol Patrmonial y
a 08 responsables de unidades do ceganizacion.
| No: Solicilar subsanaciones
14 | Elaborar y susenbir al Acta que acradie ol inco del Supervisoria) da Contral
|| awentario. : Patnmonal
15 | Detorminar % presencia fisica del béan, ubicacion y personal | Equipo de Trabago responsable
| .| respoasable & cargo del blen. del Inventario
16 | Venficar el estado de conservacion del bian, Equipo de Trabayo responsable
ORT Py Sl dal Inventario
17 | Colocar, con tinta permanente o con cusiquier forma Equipo do Trabae reaponsabie
apropiada, los simboles o codigos que permitan identificar @ | dal Inventario
individualizar a los tenes materia del invertasio, los que
seran colocados a ravés de etiquetas o placas, sobve (os
bienes materia ded Inventario.
16 | Migrar el inventano al sistema respectivo, Equipo de Trabsjo esponsable
del Inventanio
19 | Supervisar el desamollo de i8 1oma dal inventano Suparvisor(a) as Control
! Patrimanial
20 | Ewborar y suscrbyr ol Informe Final de Inventano coa kas Suparvisar(a) de Control
.| fichas de levantamienta do informacion Patrmanial
21 | Informar la conclusion del myentano y rematir ef Informe Final | Supervisor{a) de Contral
del Inventario al{ta) Jefe(a) de la Oficna de Administracion y | Patrimanial
: Finanzas.
22 | Ravsar el Informe Final de Inventario. Jefe{a) ce is Oficina de
4E5 conforma? Administracion y Finanzas
Si: Validar y remitic al(la) Gerente(s) General,
Nox Sokcitar subsanacidn,
23 | Revisar el Informe Final de Inventario, Gerento(a) Ganeral
LE= conforma?
Si: Aprobar y ramitir al{la) Supervisor(a) de Control
Patrimonial y al(la) Contador{a) General
No: Solcilar subsanacion
24 | Recepccnar el Informe Final de Inventario para su Superisoria) de Control
tratamisnto y procedimianics sagun comesponda, _| Patrimonial
25 | Archivar documantacion correspontanta an ordan Suporasona) de Control
] Crono Patrimonia
26 | Archivar documentscion correspondents an orden Contador(a) Ganeral
cronolGEcos.
|Fin gef procadimiento

CONFOENCIAL: Profetsds mproukicr v maonzuoite det Gestis Genmsl
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3.2.2.6. Tramites de Licencias
A A Ojelivo

Realizar of tramde ante s Entidades corespondientas para cbianer s boencias necesanas: vehiculos
POMIsG de cimulacdn, parmiso de maternaes peligrosos, cancas de funcionamiento, ente olras

B

B, Akcance

organczaciin, hasta preparar los roquiskos necasanos, presantar y cbtener ia licencia respaciiva

Desde la sobotud del Irimile de obtencidn da una icenca requedido par & Responsatle de unidad de

L. € Procedimeno
LMWndm“ —— —— ]
N'_ Descrigudn de b actividad Responsabie
1 Consultar a ta Entidad comespondiente, los requisilos a | Responsable o8 unidad de
| presanisr pars obtensr una licancia organizacion
| 2 Freparar los documantos o requisdos Nacessrios paa Responsable da unidad de
! . Oblener |3 licencia respactva organizacion
3 Remilic via comen alactamco al(13} Asesor(a) Legal loz Responeable da unidad de
_ documentos sustentatornios para el trimita respectivo, arganizacion
| 4 Reévsa doecumentacon sustentatoria Supsrvisor{a) da Control
LEs conlorme? Patrimonial
Si Vakdar y continuar proceso
| | No: Soheitar subsanaciones. o
5 Elaborar una Carta de solcitud de Scencia, con su respactwo | Suparvisor|a) de Control
cargo, y presentar todos 1os documeantos requerkios ame & | Patrimonial
| Entidad correspondienta. A P
6 Realizar seguimiento o2 la obtencion de 1 fcenca solicilsda | Respansable oo unicad de
| #nle & Entidad comespondanie OrQanizacion |
7 Recibe y venfica '3 conformidad da & licenca antregada por | Supervisar(a) de Contral |
| Ia Entidac comespondients Patrimonial |
| 8 "Reshzar una copia de la liceacia y enlregar ol oﬂgml al Supervisar(a) da Cantrol |
Raesponsabie de unidad de organizacidn correspondients, Patrimonsal
previa firma dal cargo, o
E Archiva la copis da la hcencia en orden cronclogica Supervisor(a) da Conred i
Patimanial

Fin dal procadimario

& [
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3.23. Almacén

| Nombra del proceso Almacen
-T_'Po d_&_nto_fuo Sopaorta _
Duefo del proceso Oficina de Administracion y Finanzas
by | Preservar, supanisar y controlar el | salida de los banes

Ob peoca » Bupa Y NGrase y
. ..‘M__ so -y de la SBA, asl como el nwveatirio de Jos mismos.

Proveedor de slamentias de Oficina de Administracion y Finanzas, Unidades do organzecin
antrada en general Proveador

Orden de Compta — OC, Gula de Remisién - GR, Requenmiento

de Predicto o Blen, Cronograma de laventario General

Gerentis General, Oficina do Administracdn y Finanzas,

Unidades de organizacion en general, Proveador

Reperta Dianio de Ingreses, Reporte de Recepoon de Producios

Producto poe Compra, Nota de Salida. Guia de Remisidn por Davolkiciin,
Reporte do Devoluciones, Reporte Stock Tedrco, Reports da

Iwentarios, Informa de Inventario

Racepcion de Productas o Benes del Proveedor
Despacho da Productes o Bienes al Usuano
Devolucdn de Preductos al Proveedar
Invertano Flsico General

Elementos de enrada

Receptor del producte

Processs qua o conforman

Recursos
‘ Recursos numanos | Parsanal myolucrado en &l almacén
Instalaciones | Ofcinas adminislralivas de la SBA

S&tamas informaticos | Sistema Contable

|
|
|
E£quipos Computadoras porsonaes, laplops, mprasoras, entre olios
equipos informaticos o J

CONFIDERUAL Profxct) seproducsy 50 autonzacds del Garents Goneral
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3.23.1. Recepcion de Productos o Bienes del Proveedor
A Cbjetvo
Realizar la recepcion de los productos o bienes sustentado con la documentacion respectiva del
Proveedor.
B Alcance

MmeleaMan“Momnnm hasta la
venficacitn fiskca de la cantidad y cakidad, sustentada con fa orden d2 compra, y coTespondente

sistemalizacdn de la infamackin
C. Procedmmento

Actividades

Respansabla

| N°_| Descripcidn de 1 actividad
K Ramnhr copia de Is Orden de Compra — OC del producto o
______| bien a racibir.

Auxiliar de Compras

Rocdreomdohomnu(:mpra 0OC y lomar
conocimiento del producto o bien a recibir

Auxilinr del Almacén

e

Coordinar con ¢ Praveedor 1a facha y hora do entrega oel
producto o bign adquirko.

Auxiliar del Almacen

présencia deXla) usuariola) solicitante)

LEs conforme?

Si: Anptar la cantidad recibida en la OVC y conbinuar proceso.
No: Selicitar subsanacion

4 | Recepoonar producto o bien adguirkdo y solicitar al Auxiliar del Almacén
n transportista del Provesdor la Orden de Compra - "OVC" y 18
| Guia de Remision — GR comespondente.
& | Varifcar la conformidad de los datos de t Orden de Compra | Auxiiar del Almacén
t can la Guia de Remision del Praveedor. e
6 | Venbcar la cantidad y cakdad del producto o blen (con la Auxikar del Almascén

7 | Frmar y selar la Guia de Remsion - G/R, brindando
contormidad al preducio o tien recibkio.

Auxilar dal Almacen

8 Entregar 2 ejempléces de la Guia de Remision - GIR
Provesdor (remilente y control adminlstralivo).

Auxilar del Akmacén

b—

____| Supenvsor(a) de Logistica.

% | Coiocar el producto o bion on ol lugar destinado dentro de | Aucibiar del Almacen
las mstalacionas del Almacén.

10 | Registrar datos 0a la Guia de Remision - GIR an el sistama y | Auxiliar del Admacén
pmite documento de Ingreso.
Ermite del sistema el reponte diano de ingresos y remitr al(ln) | Auxiliar del Almacén

32 | Verilicar conformidad de datos registrados con la GR y OIC,
y de ser conforme, archivar copia de documentos en orden

o

Auxiliar del Alimacén

NHOGICO.
13 | Entregar 18 OVC, GIR y el repore de recepcion de productos
poe compra, alila) Asistenta(a) de Tesoreria, para (os lines

Auxiliar del Abmacan

’I
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3.23.2 Despacho de Productos o Bienes al Usuario
A Objetvo

Reaizar ol despacho de producios o bienes, sobre (3 base e la cantidad solotada por eia)
USLSTION | Tespective.

8  Acance

Desdo la recepcidn del pedido de producios o bienes, preparacidn y despacho sl(la} usuariola)
respocive,

C  Procadimento

| Actwslades
N | Descrpoidn de la actvidad ‘Rasponsable
1 Coordnar con el Auxiliar de Almacen & exstencia fisca del | Usuariola)
. producio o bien solicitado, B
2 Verifticar disponibiitad del producto o bien solicitago Auxibar de Almacén
L Hay disporsbilidad 7
Si: Informar al usuano(a) solickanie para que haga la solicilud
comespondanta.

~ No: Indicar fecha astimada de disponitiidad,
3 | Sdlicitar por correo electronico aila) Auxiiar de Almacén el | Usuan(a)
i despacho dal preducio o bian.
4 Tomar canacimienta y ubicar al producto o bien a | Auxiliar da Almacan
daspachar, hacundo el conleo y vanficacion de calidad
| cottespoademe. —
'S5 | Etaborat Documento de Salida (Nota) det sistema en base sl | Auxilier de Almacn
requerimiento recibido.
) Entreger &l producto o bien al usuarioda), pravia varificacan | Auxlier da Almasén
an conjuMo o2 |a cantidad y caldad, obleniendo ia
validacian dal usuane(a) mediants 1a fwma dea la Nota g2
Safida, __ ]
7 Ingresar ol wstema y regestrar la cantidad despachada del Auxitar 02 Almacen
_producto. a fin de actuakzar el stock dsponible.
1} Archivar 13 Nota de Salida y el requarmmeanto dol correo Auxikar de Almacen
alectrdnico an orden cronaltgico
{ | Fin del procedimendo | =]

CONFIDENCIAL: Frodebatn ngrodcy s sutircacsn del Garmeds Geneest
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3.233 Devolucion de Productos al Proveedor

A Dbjtiva

Roauavhdewbdmcepvomcmouomsmamdprwem.uumladoomlamdo
remuskon respectiva,

B Akarce

Desda idantificacién, separacién de ks producios o bisnes no apios, hasta 1a entrega por concepto
de devoluciin al Proveeder

C. Procedinmsento

["Actividades
| N | Descripedn de la sctividad Responsable

1 | Separar dianamarte los procuctos o bienes no aptos én un ugar | Auxiliar de Almacen
acondicionado dantro de 35 instalaciones del Almacén (Usado
como almscéndadevoludonas), |
2 Ingresar af Sstema y registear ta canddad del producto o bien a | Auxiliar da Almacén
tavoher y sl motno de ka devalucion.
3 Indormar &a existencia de producios o bienes a devolver pars la | Auwliar de Almacén
comunicacin respeciiva al Proveedor. P !
4 Cooedinar cmdenedwmquesewmawd Auxiliar de Compras {
praducto o bian & davoiear, Suparvisor(a) de Logistica
3 Emitir del sistama 8 Guia de Remision por ¢f concepio di | Auxiliar de Almacén
Develucdn (destinatano, emisor, Varspotista y Sunal) an

presancia de! representarte del Proveador.
B Veriflicar ia conformidad de la Guia de Remisidn con el fisico Auxlliar da Almacan

det producto © bien a devolver: descripcion y cantidad &
davalver.

7 Registrar an la Guis de Remigitn (destinatano, amsor, Auxiar de Almacén
transporiista y Sunat) & nombrs del Transportista y ol mdmero
de ta placa del vehicuio. N

B | Visaryalavez obtanor la fimma dol Iransporlmn dal Auxliar de Almacén

peovesedir, a fin de entregarie kb documentacion

cosrespondienta y Ios bianes o productos a devolver

Emitir del ssstems ol “Reporie de Devoluciones” y remiir Auxliar de Almacén

.-_.__'JEJ_SWD}“ Logistca i gse— -
10 | Entragar 1a Guia de Remision (amisor y transportista), al(la) Auxiliar de Anacés

Asistame(a) de Tesorarla, para ks fines correspondentes. |

Fin del procedamionio

CONFIDENCIAL. Protsdaao voreooucs s sunoracen ol Gamrnme Genera!
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3.234. Inventario Fisico General

A Obgivo

Roalzar el Inventano fisico general del stock do producies, en base al cronograma establecdo, con
, el fin do mantener actuslizades las exstencias, tanko en medios fisicos como dgitals

la definicidn e tas techas del inventaro y 1a elaboracion dal cronogrina, hasta 1a vakdacon
del Informe de wventano por eXla} Jefs(a) de Administracidn y Finanzas y oi(la) Gerente General

C  Procedimento

| Descrpaon de la actividad _ Rasponsabée
| Definit fechas del inventario, elaborar un cronograma y | Jefe(a) de la Oficina de
~ /| comunicar a¥la) Supervisor(a) de Logistica. Adminstrazion y Finanzes
“.__|.2° | Tomar conocimiento de ias fechas y cronograma del Supervisar(a) de Logistica

inventano general y comunicar al(la) Auxiliar ds Almacan. N
3 Tomar conocimiento ol nventano a realizer y verificar que | Awdlar da Almacén
los productos a mermar o devolver a los proveedores astan

separados.
R Venficar que el almacén se encuenire ordenado. Auxiar de Almacén
5 Varificar los registros d@ ingresos y saldas en el sistema Auxiar do Almacén
|6 Ermitir det sisterna el repone del S10CK 1800ico. Auxdar da Almacén
| 7 Realizar el conteo fisco y anctar en el reporle a cantidad Auxlar de Almacén
| contada fiscamente.
8 | Comparar la cantidad contada con el stock Wedrico. Auadar de Alrmacén
9 Hacer nuevamente el conteo del producto de éxistic | Auxikar de Almacén
diferencias entra al fisico versus ol ledico.
10 | Registrar las canticades nventanadas en el sistema Auxiliar de Almacen
11 | Emitr ol reports de irventarios y entregar alka) Supervisor(a) | Auxdiar da Almacen
Tl 1 delLogistica
20412 Analizar y revisar el reporta de inventanos Suparvisor(a) de Logistica

B A ¢ Hay observacknes?
% ~_ | St Solicitar subsanacitn,
e A No: Validse y continuar proceso

33 | Coordiner con ells) Contador(a) General ef Iratamiento de Supervizon(a) de Logislica
las dilerencas del mwantario.
Elaborar un Informe dal nventano realizado con |os | Supeevisor{a) de Logistica
hallazgos encontrados y remitir al(la) Jefe(a) de @ Oficinag de '

Administracion y Finanzas, previa expicacion ]

ar el Informe de inventano Jole(a) de & Oficina de '

+ Hiry abservaciones? Administracion y Finanzas

Si: Solictar subsanacion.

No: Vaddar y remiti aifla) Gerenta({a) General |

“Revisar of Informo de inventano ‘Gorente{a) Ganeral

LHay obsecvaciones?

Si; Solicitar subsanscion

| No. Vahdar y lermanar proceso.

' Fin dal procedimento

CONFIDENCIAL Protstado mmproduce s sutonzacon del Garerde Geness
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Lorwde Gorwral —
| Dyectons —
Archivo de Documentos
W
| Tipo de proceso Soporte
Duedio del proceso Oficina de Administracién y Finanzas ]
Gasbonar el archivamiento y preservacion de 108 documentos de

12 SBA. alendiendo cportunamente los requenmeantos de

| o aiadi ] 3/ dozumeniacion suicitados por unidades de organizacion en
s general, e .
veados snlod Garencia General, Oficina de Administracion y Finarzas,
Z‘:h'rada 9% v g Uridades de organizacidn on general, Entidades Policas,
Institucionas Privadas
Documentos en genarad, Lista de Documentes a enviar al Archivo
Elnmenti o aida Central, Soficitud de Documentos del Archive Central.
Gerencia General, Oficina de Administracion y Finanzas,
Racaplor dey Broduo Unidades de organizecidn en ganesal, Archive Central
Producto Cuadarmo de Cargos. Lista de Documentes Archwvados, Copias
da Documentos

Controd de Documentas Internos y Externos

Procesos que lo conforman Transferenca de Documentos al Archivo Central
| Atancion de Documentos del Archivo Central af Usuario
Recursos =
Recurses hun;noa Personal involucrado en el archivo dé dacumeantos

Instalaciones | Oficinas administrativas de ia SBA '

Sistema de Contral Documentano M
Compautadoras personales, laptops, iImpresoras, entre otros
uquipas informaticos

Sislemas informaticos

CONFIDENCIAL  Prometado igroduor s suionzacon del Gareree Genmnl




' i o —
I _ MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO" |
i ‘E“Iu VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.OS  Pagina 314 de 437
J r CARGO NOMBERE | FECHA )
) ;:‘lt::'_;dgg Consulior Sonkor de Procmsin ———— |

weisado por Garwtns Goneesl | B o
] _Qprubad_g poe: | Owectans ™ | l
D
) 3.24.1. Control de Documentos Internos y Externos
' _
) A, Ohetivo
) Realzar la recapcon, rogstro y control de ios gocimentos intemos y extamos en conformidad al

procedimiento estableccdo

)
) 8. Alcance
) Desda la recepcitn da los documentos, registra y distitucion &l usuarke(a) comaspondients
J
) C  Procedimiento
) I Aclividades
) (N°_| Descripcdin de i actvidad Respansabie

1 Reclbsr documantos intemos y extarnos. Secratanola) de Gerencia
) — .l_ - ey Geaneral
) 2 Regestrar ol documsnto y el nombye dalfla) colsboradon(a) 3 Secratariola) de Gerenca

| queen esta dingldo an & Sistema. General

) 3 Regstrar en ¢l cuademo de cargas el documento y el Secratario{a) de Gerencia
) nomare del colaborador a quien esta Girigido Generatl

N Enftegar el documenta externa junto con el cuacermo da Sacretariota) de Gerencia
) . cargos ailla} colabaradona) correspandients. General
) 5 Frmar cusdemo ¢o cargas. Colabacadar(a)
) ¢ n Archivar cuademo de camgos. | Sacretano(a) de Gemncia

| Ganeral
) Fin del procedimientn
) > AT
A " e

) '/EJ / T \ \
’ \\ o k( "l:-, ‘
’ N |
»
»
»
»
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»
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3.24.2. Transferencia de Documentos al archivo Central

Objotvo

Realizar |a transferoncia do los documanios genarados an cada unkiad de

central para su cusindia respectiva.

ARCance

Desde la alaboracion de la Lista de Documentos por cada unidad
re@isiro, clasficacion y cusiodia en &l archivo central

organizacion al archivo

de organizacion, hasia la recepaan,

C. Procedimenio
| Acthvidades
| N°_| Descripeon de Ia actividad Responsabés
{ 1 | Define mensusimente ke documenios que deben ser | Responsabie da unidad de
enviados al Archivo Central, en cordinacion con el personal | O1ganizacion
i nvolucrado de su &res. !
2 Elaborar una Lista de Documenios a enviar, detallando of | Responsable de unidad de
lifde de cada documanto, la unkiad e organizacion al que | organizacion
| corraspanss. fecha y ta cantidad de hojas. )
Entreqar la Lista de Documentos adgumdo ! fisico dg fos | Responsable da urcdad de
documantos af Auxiliar de Aimacén. | arganizadidn
4 | Recibir y firmar el ongingl de la Lista de Documentos, previa | Auxiliar ds Almacen
| varificacin de la cantidad fisica de cada documento ]
§ | Davolvar el orginal da 14 Lista de Documenios al Auxiliar de Almacén 1
|| Responsale de unidad de organizacion corespondiente.
) Realizar ol tegisto de los documentos recbkios, Auxlliar de Almacan
clasificandoios por unigad da organzacan y fecha. -
7 Colocat los documentas en archivadores y cajas, y ubicarios | Awdliar de Almacen
en &l anaqual comrespondiente para su archho y custodia.
Fin del procedimiento >

CONFIDENCIAL Profbedt ieprnckcsl sin asireactn del Gewils Senen
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3.24.3. Atencion de Documentos del Archivo Central al
Usuariofa)

A Objotbvo

Realizar 1a atencién a s soiciludes de documentos cusiodisdos en @ Archivo Centrad, ya sea el
orginal 0 copla, qua realican las dilerentas unidadas de arganizaciin de i SBA.

B. Akance

Desde fa solictud del vsuaric(n) del tips de documento hasta la entrega ded documento solclado.
C. Procedimento

Actividades
N' | Descnpaon de ta sctividad Responsable
1 Realzar la solcitud al(la) Auxiliar de Almacén via correo | Responsable de unidad de
sfacironico, detallands el tipo de documento y S requiens el | organzacion
| odiginal o una copia, '
2 Tomar conocimionto de 1a soliciud y proceder a fa busqueda | Ausliar de Almacen
en el anaguel carrespondiente para [a unidad de crganizacién |
‘ respactva y ubscar al documents solicitado. |
3 Obtenes una copia del documento y entregar dicha copia ylo | Auwliar de Almacén
al onginal de este allla) Responsable de unidad de

OrganzZackin que corresponda, A
“ Racibir copla y'u original del documento y firmar cuademo Responsable de unidad de
de cargos Loganacén

5 Hacer sequimianio al Resporsable de unidad de otganlzadon Auxiline de Almacén
corespondiente, para 8 devolucion el orginal  dal |
docutmento, |
& Reciir of original del documento y archivano nusvaments. Auxllar de Almacen
Fin del procedmients

e

CONRDENCAL: Faobbido reproduor an autorzactn duf G Gersesl
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3.3. Proceso de Gestion de Recursos Humanos

' Nombm_dql__pmoeao Gastidn de Recursos Humanos

u ipo de proceso Soporte
| Duefio dol procesa Cficina de Administracion y Finanzas
Organizar, dirige. conirolar y vahuar los procesos da
Objetivo del proceso | gestion de recwsos humanos de 1 Institucion, @ fin de

| contribuir 81 cumplimiento de los objstivas establecidos
- Constitucion Politca dal Pernk

- Decrelo Supremo N* 004-2010-MINDES.

. Dacrelo Legislativo N* 1411," Que regula la nelura’aza
Base legal Juridica, funcionas estruciura orghnica y olras
actvidades de las Socledades de Baneficencia®

Decrelo Legislativo N* 296, Codigo Civil

Ley N° 26887, Ley Ganeral de Sockdadss. al

!Wibn de Persons
Adminigzacion de Perzonal
Desarroilo da Personal

[ Bienastar Social

’ Procesas que |6 conforman

CONFIDENDAL Mrotetsdo mroducr s miurinsodn def Genenie Generyl
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3.3.1.  Incorporacion de Personal

Nombee dal proceso Incceporacion de Personal
| Tipo de proceso | Saporte
Duofo del proceso Oficing de Admiustradén y Fmanzas

Llavar a cabo &l analisis cualilativo y cuantilabvo ms l;Aprmnsm
de parsonal de acuerdo con las necasidades da la yen

Objeiivo del proceso funcién a los perfdes de puastos definidas, gestionando os

- procesos de seleccidn, centrataciin e inductidn del parsonnsd

Gerancia General, Oficine de Administracion y Finanzas, Oficina

Proveedor de elementos de de Asesoria Legal, Unidadas de organizacidn en genaral,

entrads Enlidades Pubkcas, Instituciones Privadas, Candidatos en

general

Requerimiento de Personal, Manua de Organzackin y
Eleméntos e énlrads Funciones. Curriciums Vitaes, Documsntos del Candidato

i Salecclonado, Tipos de Canltrates de Trabajo

Gerencia General, Ohicina de Adminstracion y Fnanzas, Oficina

Receplor ded producio de Asasoria Legal, Unidades de organzaciin an general,

Entidadas Financless

Canvecaloria al Proceso de Saleccion. Examenes de

Canccimientos y Psicotécrico, Entrevistas de Trabsjo,

Producto Comunicacion a Candidale Seleccionado, Reporte de Regrstro da
Datos en Sunat, Contrato da Trabajo, Cuanta de CTE, Ficha de
! Datos del Colaborador
Procesos que lo contorman Seleccian y Contratacitn de Personal
Racursoy

Recurses tumanos | Parsonal involucrado en la ncorparacian de personal
Instalaciones = Oficinas admimnstralivas de |a SBA
Sistemas Informaticos | Sistema de Planilia, Aplicattvos Sunal

Equipos Computadoras personales, Wplops, IMpresoras, entre cros
pguipos informalicos

COMFIDENCIAL Prosseds neprochecr sn sutrzanin def Gerened Sonarsl




~ MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
g WOONIOBE |0 VERSION 1.0 CODIGO: MAPRO.85 | Pagina 322 de 437

e ICRN CARGO NOMBRE  FECHA
Elaborato por: Coneulior Shwor de Procescs 1
Revisado por: Gorneen Dwwsl f
[ Aprotiado por: Drecioro !

3.3.1.1, Seleccion y Contratacion del Personal
A Objetvo

Realzar Ia saleccidn v contratacan del porscnal raquenda, an conformidad &1 pedil dal puesio aprobado.
8 Alcance

Desde quo of requenmiento de perscnal por parte de ks unidades de organizacitn do la SBA, hasta la
respeciva seleccidn y contratacién dal parscnal,

C. Procedimeno

—

ANE U Descrpeion de b achvidad Responsatie
f- 7] Actos preparatorios
Erviar raquerimiento de parsonal cda reemplazo o nuevo Responsablo de unidad da
personal, debidamente sustontado y justificado al(la) organizncion

Supervisor{a) de Recursos Humanos, alimaado a los
Documentos de Gealion y al prasupueslo.
Racibir raquerimiento de persoral de s distntas uridades

Supervisor{a) de Recursos

A de otganizacion, Humanos
¢ % e Revisar porfil de pusste Supervisor{a) de Recursos

= Ea conforne? Humanos

N, - ¥ Sk Aprobar y remity a Asistenfefa) de Recursos Humanos.
o/ No: Sodictar subsanacion.
7| Seleccién ion por Convocatoria Pablica

A Propaner a l& Gerencia Geneeal la conformackn del Comitsa | Supervisonia) de Recissas

Humanos

do Selacodn correspandients segin & requenmiento a
atencer.

5 Emilir ! Menorando de nominacion del Comité de Selaccion. | Gerente{a) General
Sugervisor{a) de RRHH, urndad de organizacion usuana,
Asesorla Legal y 03 suplentes,
Formutar las Bases Adminsiratas para ol proceso. Comilé de Saleccion
Publicar 60 Pagina Wab instilucional ylo redas sociales de | Comité oe Selecclon
i3 S8A la convecatoria ol de saleccion
CInkia A tosqueda dekla) camhdno(a) mediante el sistema | Comilé o0& Salaccitn
da referidos o bolsas de trabajo o postulantes (para tenes la
0 )] opcion e contratar modiante myitacion directa), s
Evaluar loa lamluhos minimos y ‘curiculo vitse de ls{las) | Comild de Ssleccion
| candidatos(as), ==
Ejecttr ol examen Os conocimientos, psicocnico y | Comald do Seleccion |
| peicologico segin Cranograma.
Reakzar la anlrevisla personal Comuié ge Seleccion
Selocconar al(la) candudato(a) ganasora) Comilé ¢e Salecclon
Sedeccian por invitacion directa
i Evaliar fos requisitos minimos y cumicaium vitae do osilas) | Asstenteda) de Recinsos
| candidalos{as) Humanos ]
Fillrar sagin cumpia con el requerkniento de @ unidad da | Asslente(a) d2 Recursos
organizacion y el perfil d& pussto aprobado. Humanocs
15 | Programar las entravistas de los(las) candidatnsias), Asstente(n) da Recursos
Humanos
Realizar ia salrevista de Imdag de acuerdo con el curriculan | Supervisor(a) de Rectesos
vitae ¢ informar losilas) candidalos|as) selacclonados(as) Humanos _

CORFIDENCIAL Pradvbato reprodur sis autarizandn del Geerme Geaowesl
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17 |Programar las enlrevistas ce los(las) candidatos(as) | Asistentola) de Recursos
| aprobados(as) con el(ls) Gerenta(a) General. . Humanos
18 | Realizar 1a entrevista do irabajo de scuerdo con e curricula | Gerenle(a) Ganeral / Unicad de
vitae e informar el candidata ssleccionado. organizac
Contratacion B )
19 | Comunicar al(la) canixato(a) seleccianadeda) que ha skdo Supervisor{a) do Racursos
L elegiicda) para asumic & puesto de trabajo. Humanos
20 | Reguanr 3{la) candidatola) seleccionadala) los siguionies Asistenta(a} de Recursos
| documentos. cenificade domiciliario, certificado da Humanos

i antecedantes penales, recibo da agua a luz, certficada de

quinta categaria, DNI de hos si fuesa el caso y parlida de
matimanio si lusea el caso, y entregar &l formulanio de la
Ficha de Datos al(la) postulante, pars gue registre los datos
21 | Entrogar la documantacion requenda. Candigalo(s)

22 | Revisar io5 dalos regstrados y la nformacion entregada, Asistenta{a) da Recursos
ngresar a ka web de Sunat y dar de aita al colaborador (de Humancs

ser of caso de requen SCTR, gastionar con & asequradors)
23 | Verfficar datos registrados, informacion anfregoda y aits dal | Supervisor(a) de Recursos
trabajadof. Humancs

LEs contorme?

Si- Agrobar y continuar cen el proceso.
No: Solicitar subsanacionss.

74 | Elaborar y remiir ¢l proyecto de contrato de lrabajo de Asistenta(a] de Recursos
| acustdo con s modalidad que lo coresponda, Humanos
25 | Rewisar contrato Supervison{a) do Recursos
¢Es conforme? Humanos

Si- Visar y remitir al(ia) Asesor(a) Legal.

No: Salicitar subsanaciones.

26 | Revisor conlrato Asesor(a) Legal

¢Es condorma?

S Visar y remitir a Gerancia General

| No: Solicitar subsanaciones.
27 | Finmar contrato y remair aila) Supervisor(a) de Recursos Garente{n) Ganaral

B Humanos,
| 28 | Firmar y reavlir contrato, Candidatoda)
2% | Entragur una copia del contrato ai(la) candidalofa) Supaavisora) g Recursos
| selaccionadola) y sodcitar su archivamiento, Hirranos
3D | Archivar copia el contrato en el archinvo del personal Assienteda) do Recursos
Humanos
31| Cooromar la apestura o ta cuenln ¢ suekios y oe la CTS Suparviscria) da Recursos
dal(la) candidatola) solecwonadola). Humanos
32 | Ingrosar los ¢a10s de la Ficha de Dalos en ol sistema da Asisteate(a) de Recursos
planila y entregar ol candidalo &l Reglamento intarno do Humanos
Trabhao, el Manual de Organizacin y Funciones v ol Manual
de Frocedimionlos que B compata @ indcacones scbre o
adecusdo 1o e equipos y maleriales enlregados.
33 | Realizar el programa de Indugcion del personal nuevo Supervisor(a) de Recursos B

Jele(a) mmedialofa)
1 Fin gal procedemvianio

.gpmvio registro) y @l 1brmino de ka induccidn prasentar a sy Humanos
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3.3.2  Administracién de Personal

Administracion de Personal
| Oficina de Administracion y Finanzas
[ Gestionar &l pago de compensacionss sountmicas de los

A colaboradores da 1a SAA, asi como lo correspandienta a
Ohjetivo dat proreao administracion de pensionas; condorme a @S poliicas

| firbyeedor de slementos e Oficina de Administracon y Finanzas, Unidades de organizacion
. ; B en geneeal

Fermulano de Pago de Planilla, Reporte Mansual da Asistenca
del Parsonal, Reporte de Préslamos sl Parsonal, Registo de
Faltas @ Inasistencias del Parsonal, Archivo de Calculo do CTS,
Reporta de Fatas del Sstema de Marcacdn, Regoria AFPNET,
Papelata de Salida de Personal con Justificackdn, Constancia de
Cia Médica, Comunicado de Rol de Twno de Trabajo Pesddico,
Schicitud de Licencia Con y Sin Goos de Habar, Programa de
Vacacionas dal Personal, Sclicitud de Vacaciones, Rol de
Vacacionas segun Perioda Mensual de uso fisco oa las mismas
Gerancsa Ganeral, Oficina de Administracidn y Finanzas,
Unidades de organizacién an ganesal, Entidades Financleras
Planifa del Personal, Constancias de Pago de Planillas, Boletas
de Pago del Parsonsd, Plame Sunat, Constancia de Pago de
Plame Sunat, Boleta de Pagos Vanos, Plania de Gratificaciones
Constancia de Pago de Gradlicaciones, Boletas (e
Gralificaciones, Calculo de Platilla de CTS, Carntas de CTS,
Constancia de Pago da CTS, Certificados de CTS, Constancias
do AFP, Constancia de Pago de AFP, Saliciiud de Cambio de
Tumo, Conatancias de Permizos yo Cambios de Tumo, Registro
o2 Licencias, Mamorando de Encargalura, Regestros do Pariodos
Vacacknales, Memarando de Suspenson del uso llscode
vascacanes, Reprogramacion de Vacaciones, Acta de Entrega de

_Funciones y Responsabidades del Puesto Labaral

1 Calculo y Pago de Planifas o Impueslos al Personal

Pagao de Gratilicaciones

Paga de CTS

Pago de AFP

Permisos ded Personal

PURDRIN d

Procasos que lo conforman

Recursos hulnanos | Personal involutrado e ka admnistracion da personal
Instalaciones | Oficanas adminisirativas de la SBA

-
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|

| AFPNET

Em'pus

,-.‘““?z /“’\\
Q yye A

CONFIDENOAL Probabads reproducs ses mdrreacedn Sl Gernsds Sensral

Sisterna do Planilia, Sistoma de Marcacdn, Aglicalivos Sunat,

| Compuladoras pm—omﬂas faptopa, Ompfemn entre otros
equipos nformaticos
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3.3.2.1. Cilculo y Pago de Planlllas e Impuestos al Personal
A Objetve

Reahatd:ﬂwbypmdehphﬂhabslhi)oolwes(ajde!asa&ulwmbs
wmw;mpemm,mmmﬁmmm,ymmnnmdoconhboieu

| 02 pago respecing.

;,' sde 18 acludiizacikin de las novedades del mes en la pianis y al cliculo de ésta, hasta @ sutorzacion
ur mpegmcmmaﬂbﬂnylaﬂmgadehsho&emdopogonbs(ws)mmw“l

Actividndes
Descripcxin de la actividad Rasponsable
| Page de planillas
Realzar |a acluadzacion de la hoja de calculo &n el Supervisoria) da Recursos
formutario de Paga de Plandia, Humanos

Cotener dal sisiema de marcacion &l raporte mensusl da
aststancia del personal y regisirar s datos an of formulsrio
_Pago de Plandla.

Supervisar{a) da Rocurscs
Humancs

'3 Roalizar el decuenio 0@ préstamos reslizados al personal Suparvisor(a) da Recursos
en la plandia, realizar el calculo del AFP y actuaizar y Humanes
| descontar el valoe en el formulatio de Pago de Planita,
4 Cooedinar y sohicitar can eXla) Responsable da unidad de Suparvisar(a) de Recursos
organizacion, las horas extras ded personal y registrarias en | Humnanes
e formularia de Pago de Planilias.
5 Cafoular y actualizar &l descuento de 54 y 4ta calegoria, Supervisor(a) de Recurses
obtener ¢l saldo de planilla mensual. Humanos
3 Entregar al(ta) Jefe(s) de la Oficna de Administracian y Supervescr(a) de Recursos
- Finanzas el lormutano de 1a plandla mensusd. Humanos
7 Rawvizar el formulario del pago de i3 planilla mansual, Jelo(a) deo la Oficinag de
¢ Es conforme? Administracion y Finanzas

Si; Aprobar y remitir wi{la) Gerente(a) General.
.| No: Solicitar subsanaticnes,

| Rewssar el formudario del pago de & planiila mensual
LEs conforme?

Si: Aprobar y remitir la(la) Contador{a) General

No: Solicilar $ubsanaciones.

| Gerenteta) Goneral

Realzar al Control previo de ka planiia mensual
LEs conforme?

Si: Emifir la Hop de Control Cantatile y remitr al(la)
1 Asisteriie(a) de Tescrerla,

No: Solcilar subsanaciones

Contador{a) Ganeral

. |'Racibr ka Hoja de Control Conzable y la Planiia manaual,
# LEs conlonmne?

St Emitir el Comgrobante de Pago, firmae y remiir a{la)
Contador{a) General,

No. Solicitar subsanaciones

Asistanta(a) de Tesoraria

Racibr el Comprabante de Pago y documantacion
sustantalona genarada, firmarko y remitiro al(la) Jate(a) de
Administracién y Finanzas,

Contador(n) General

CONFIDENCIAL: Promiass seproducy it autortzacdn dd Gerase Genens
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| Gurnria Q«wld
Dhrwcionia

Recibar ef Compeobants de Pago y documentacion
sustantatona generada, aulorizario y remitie s¥ia)
Asistente(a) de Tesoeria

Jela(a) do la Oficina do

Administracida y Finanzas

Abanar el importe de fa Planills mensual a Ias Cuanias da

Ahotro indradual do ks colaboradoes, a traves del sistema

de translerencias masivis de la eotidad bancaria, imprmir i
| Constancia de pago y comunicar por modio virlusl al

Asislorie(a) on Tesoreria

Archivar los Comprobantes de Pago y las constancias de
pago en crden cronolgico.

Asistente(n) de Tesororia

15

Emitir las bolatas de pago de los(tas| colaboradores(as), en
original y copia, firmar y entregar a tos(tas)
colaboradores(as)

Asisteniela) do Recurscs
Humanos

16

Plame SUNAT - qug de lmpuulos

“Actualizar el T-Registro,

Azistante(a) de Racursos

Humanos

" Formular la iquidacion mensual del PDT y AFP, producio de
la planilla mensual, y remate &f Backup a{a) Asistentela) de
Tesoreria

Asslemaela) de Recursos
Homanos

Revisar iquidacion mensual y Backup

LESs conforme?

Si. Ingresar los datos de los Recbos Por Honorarios,
gaenerar ol importe a pagar, présantar a Is Sunat, obtener la
constanca de prasanfacion, emir ol Comproebanta de Pago,
firmar y remitir akla) Contador(a) Ganeral.

No. Soictar subsanacionss.

Aszistontela) de Tesoreria

19

e —

fecibir al Comprobante de Pago y documsmacion
sustentatona generada, firmarlo y remitic aila) Jefe{a) de la
Oficina de Administracion y Finanzas.

C&thot(a) Ganaral

Rucibie 8l Comprobanta de Pago y documentacin
sustentatona genarada, autorzalo y remitir alla) Asistentela)
da Tesororle.

Jefa(a) da la Oficina de
Agmnistracion y Finanzas

Pagar el smpuesio resultante,

Asistente(a) de Tesoreria

Recibir constancia de pago y bolela de pages varios y
adjuntarios al Comprobanta da Pago. archivindolos en
orden crenoldgico

Asistenta(a) de Tesorerla

Fin cal procedimiento

CONFICENCIAL : Profutadin rogrodetsr s sUCnescde el Cier v Camery
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3322 Pago de Gratificaclones

Dosda quoulc&ubdohsgrammmynlmomspmdmlaacwaomwu(a) hasta ls
entreca de s respectivas boletas de pago de gratificaciones,

C. Procedimiento

T'ﬁascﬂpgpn de I3 acitvidad Responsable
ERaborar un regisiro con 1as fallas @ inasistencias de fos(1as) Supervisoria) de Recursos
rolaboradores(as) y anadir al dato de ks comisionss, bonos, | Hurmanos
haess extras, entre otros concoplos.
4 Actusiizar el sueldo bruto del(la} colaboradon(a) y agragar los | Supervisor(a) de Recursos
| datos dal nuavo personal. Humanos .
Adadr 108 préstamos asignados al personal, akads of 9% de | Supervisor(a] de Recursos
' _Essalud de acuerdo a Ley y 3l régimen laboral, Humanos 1
4 | Realizar el cakulo de ta planilla de las gratificaciones (sueido | Supervisor(a) de Recursos
bruto, menos préstamos, menos pago a Essakid) y remilr | Humanos
' alla) Jefe(a) de la Oficina da Adminisiracitn y Finanzas.
) 5 Revisar el calcuko de la planila de gﬁiﬁ:acmes Jafa(a} de ka Oficna de
' +Es conderme? Adminisiracion y Finanzas
’ Si: Aprobar y remitic al{la) Gerente{a) Genaral
| No: Solicitar subsanaciones. o B
Reyisar la Planika de Gratificaciones. Gerenta{a) General
L Es conforme?
o | Si: Aprobar y remitic al(la) Contadar{a) Ganeral.
" No: Solicitar subsanaciones.
Realzar el Control previo de Ll planilla ga gratificaciones Contador(a) Gensral
LEs conforme?
Sk Emitie t Hofa da Control Contable y remir allln)
' Asisteriefa) de Tesoreria.
' | No. Solcitar subsanaciones.
/c Ravisar la Hoja de Control Contable y la Planilla de Asstentoa) de Tesorecin

;T\ Gratificaciones
o e Es conforme?

X " J S Emiic ¢f Comprobante de Pago, fumar y remite sila)
e 4" Contadir(s) General
|

No: Sobcitar subsanacionos.

0 | Reciw ol Comprebante de Pago y documantacidn Contadoria) General

| austentatons ganerada, firmarko y remddie al(la) Jofeda) de a
Oficna da Admanistracion y Finanzas,

: 10 | Rechir & Comprobante de Pago y documentacion Jetada) ge la OfMcna de
a l sustentatora generada, aulonzarlo y remiic alfla) Admonistracion y Finanzas
R Asstenie(s) de Tesoeria.
11 l Abonar of mporte de |3 Plandla de gratifics @ratilicaciones a las Asistente(a) de Tasorena

Cuentas d& Ahoero individua da los colaboradoras. a lraves
|\ del sistama da transfarencias masivis de @ entidad

CONFIDENCIAL Pratetackd reprodutr sn muaonzacde dal Cetonte Genendd
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| bancaria, imprmir 8 Constancia 8o page ¥ comunGar por
’ | medio virtual al personal de la SBA | I o |
12 | Arc hiver los Comprobantes do Pago y 133 constancias de Asistontala) da Tesoreria |
___| pago &n orden cronokigico L = |
13 | Emir a5 baletas de pago de-ilsﬁbs)a'larmadncslsa) on | Asistente(a) de Recursos
{1.0nginal y copia, femar y entregar sl colaboeadar —{Fumanos
14 Archivar 1as copeas doe las boletas de pago £n orden Asiatentaia) do Recursos
| cronologico ) | Humanos
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3.3.23. Pago de CTS
A Objetivo

o

v
e‘. | Procecamiento

Desde que el c¥iculo de fa CTS y &l pago corraspondients a cada colsbaradarn(a), hasta & enirega de los
o fespectves centificados de CTS.

Descripcion de la actwvidad

e

Elaborar el archivo con ol cloulo de 1 CTS semastralmente.

Supervisor(a) da Racursos
Humanos

2 ldentficar ai el pago comasponde al Mas da Mayo o al mes Supervisor{a) de Recursos
a2 Novembra Humanas o
3 Descargar 155 faltas del sisterna de marcacion: Supervisor{a) de Racursoy
o Siel pago es en mayo. falias de noviemtre a abril. Humanos
o « _Sielpago es en noviemive, 18itas da mayo 3 oclubre. )
4 Elsborar un _archivo con & remunermcion  bruta  por | Supenvisor{a) de Recuraos
colaborsdor(a), Humanos
5 Realzar el calculo cel promedio de ramunaracanes, lomando | Aslstaniela) de Recurses
en cuanta las horas extras. los bonos. las comsones y el | Humanos
' detalle de las faltas. N+ | | FP AR
Realizar ol Cakeuwo de 13 sexta parte de la gratificacion del | Asisteniola) de Recursos
. Gt perodo y atadic a B plantia. | Humanos
"\ Sumar y restar lodos los conceptos, y obtener el céiculo de | Assienta{a) de Recursos
‘ } plantifla o planilla de CTS y romitie alila} Jefe{a) da 3 Oficina | Humanos
| do Adminigtracion y Finanzas
Revisar ef calculo da 1a planilla de CTS. Jata(s) de la Oficina de
LE4 conforme? Admnistracion y Finanzas
Si. Aprobar y remilic al{la) Gerenteda) General.
L No: Solicitar SUbSanacionss. B
9 Ravisar la Planlla de CTS Gerentefa) Genaral

| | No: Sohclar subsanacionas
1"

[ S& Emitir ol Comprobante de Pago, firmar y remitic alla)

LEs ccaforme?
Si. Aprobar y remite al{la) Contador{a) General
No: Solicitar subsanNBcNes,

Realizas of Contred peevio de la planilia de CTS,

(E% conforme?

St Emitr la Hom de Control Comtable y remiir allla)
Asislense(a) de Tesoreria,

Contador(a) Genaral

Recibi a Hoja de Control Contable y & Plaailla de CTS,
LEs conforma?

Contador|a) Geneeal,
No: Solicitar subsanaciones

Asisionte(a) de Tesoreria

Recitir 81 Comprobanie de Pago y documentacion
sustentaloda generada, firmario y rematr al(la} Jefe(s) de a

Oficing de Adminstracion y Finanzas.

Contaoo{a) General

CONFIDENCIAL Pristetise reproduct s ssoraactn de Cursrs Doneal
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' Aprobado por; Drectre S
13 | Recibw & Comprobarée 6a Pago y documenacin B Jefa(a) da | ﬁ-diclqa de
sustentatoria generada, autorizario y remite akla) Administracian y Finanzas
__| Asistenta(s) de Tesoreria _ . — -
14 | Abanie el importe de ta Plantla do CTS a raves do la Asistente]s) o6 Tesare s

Entidad Bancaria a tas Cupntas de ahorro ndividuales de los
colaboraderas, rocepciona la Constancia de pago individual
y remdir una copia al(la) Supervson(a) de Recursos

| Humanos o o
15 | Archivar los Comprobantes do Page y las constancias de Asislenta(a) da Tesareria
|| Papo en caden cronaldgico,
| 16 | Emilr s Hoja de Liqukiacion y , Constancia de Deposito del Asistento{a) da Recursas
| CTS, én ariginal y copaa, firmar y enlragar al colaborador Hurmanos
17 n\rch(v:u' fas copas de B Liquidacion y Canslancia de Asistentp|a) de Recursos
Deposito en orden cronaldgico an el archivo da Recursos Hurmanos

4 Humanos y en el file personal del colaborador

|| Fin del procedimiemo

CONFIDENCGAL: Mobdido roproducr sn autonzaaon de Gereme Genorl
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3324 Pagode AFP
A Obetive

RwuxdcakubypaoodelaﬁPoemum)mmdua{as)deIasaA.mcumpﬂmm'DNMO
02 benelicos sociaies de acuerdo a Ley

B Akance
Desde quo el calculs da fa AFP v of pago comespondients a cada Institucion, hasta ef archivo de las
respecivas constisncias de pago.
C. Procodimiento
| Acividades ==——
| N* | Dascripcion da la actividad | Responsable .

1 Ingrasar mensualmenta los dates de A planilia al portal Supervisor(a) de Recursos
AFPNET Humanos - ,

2 Generar un repodte par cada AFP y por colaboradar(a), Suparvisor{a) de Racurses

Hurmanos
3 | Obloner ol reporte de constancia ds AFP por calaboraden(a). | Suparvisce(d) de Recursos |
Hurmanos
4 Gonarar del Sstama de AFPNET al documento de pago Superviserna) de Recursos
| (ticket) para la AFP y ramitic al(la) Asistente(a) de Tesoreria. | Humanos
K- Recibi & documento.de pago (Hckel) Asistente{a) de Tescrerla
LEs conforme?
Si Ematir of Comprobarnte da Pago, fema y remile alfia)
Contador{a) General,
. No- Sclicitar subsanaciones. o -
' 6 Recibir ¢! Comgrobanie de Pago y documentacion Contadoria) General
| sustentatoria generada, firmario y ramitir alfia) Jefel(a) de la
! Oficina ¢a Administracian y Finanzas.

T Recibr & Comprobante de Pago y documantacion | Jefe(a) de la Oficina do
sustentatona genarnda, autorzaro y ramitir al(la) Aderanisdracion y Finanzas
Asistentela) de Tesoraria. !

8 Pagar los tickats a 1a Ertidad Bancana correspondiento y Asistarte(a) de Tesoreria
racepoona la constanda de pago.

9 Archivar ios Comprobartes de Pago y las constancias de Asistente(a) de Tesoreria

| pago en orden cronokgico
| Fin ded procedamiento — =

CONFIDENGIAL: Prohtacd 260r0doct! SN Surumitn del Cerwrms Denersl
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3.3.25. Permisos del Personal
A Obelivo

Controlar y autonzar las salidas do los{las) colaboradores(as) en horaries de trabajo y con la justificacion

comaspondianis, sin que sus beneficos sean alectados

Descripeion de @ actividad Responsable
= _, Permiso Personal
“ AN, | Entregar Pagelota de Sallda de Personal visada por su Colabarador|a)
3 " o\ Jefe(a) Inmeduatoda) Supenor.
il % ’ﬁamr Ia Papoleta de Salisa del Parsonal y solciar Fsistanto(a) do Recursos
\':.,,,. o ) |ustficacion, MHurmanocs
-] Enndar la justficaciin comespondianta. Colatorador{a)
- Visar |a Papeleta de Salida del Personal y registrar lahora | Suparvisar(a) de Recursos
de salida, Humanos
& Entregar @ Papaleta de Salida del Personal alla) Auxlllar da | Colaborador{a)
Seguridad Inferma. A
6 Ragstrar la hora da retarno on la Papeleta de Saida del Auliar de Seguridad Intema
Parsona,
! Entregar & Papelata da Salia del Personad al(sa) Asistande(a) | Cofaboradoria)
oo Recursos HUmanos,
Permiso de Salud |
8 Comunicar a su Jefeia) Inmediato Supenor la constancia de | Colaborador(a) |
cita médica indicanda % fecha y horario de ésta, solictando
| aulorizacién dspermiso. \
Autorizar el permiso, Tinmando I3 Papeleta de Saida el Rasponsables de unidades de |
Parsonal. arganzacon
Entragar Papeleta de Saida de Personal visado poe su Colaboraderta)
Jefela) Inmadistofa) Supericr.
Recitir b Papelota de Salida del Personal y solcitr Asistenio(a) de Recursos
justificacion. === Humancs
Brindar fa justficacion correspondiente Cdlaborador(a)
Vigar la Papeleta de Salida del Parsonal y registrar |a hora Supervisan(a) de Recursos
da salida Humanos
| Entregar 1a Papalela de Salida del Personal al(la) Auiliar de | Cofaberador(a)
Segundad interna.
mmmmmmvmmqumsamw Auxiliar de Seguridad Interma
Entregas: @ Constancia de Alencién Meédica firmada por e Colaboradar(a)
. profesional médico, dejando constancia de su hora de retomo
7\ 17 | Recibir la Constancia de Alencadn Médica, adosar a la Auxilier de Segundad Intornp
. Papeleta de salida y regisirar la hora do rotomo,
16, | Entregar ks Papolata do Saiida del Personal alla) Asisterela) | Colaborador(a)

de Recurscs Humanos.

Permiso de Cambio de Tume

CONFIDENCAL Prohtrdo nepeaducs sin syeonzanon 0o Geents Genwd




MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
( E S0E I IBERCERU VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.OS | Pégina 330 de 437
Mol i {1 CARGO ' NOMERE FECHA
?'ﬁtl.dﬁpoc | Corsulor Sanior da Procescs =1
Revisado por; " Galone Genersl | — 1
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Sub Geranto(a) de

19 | Comunicar & os colaboradores el Rol da Turna de Tratajo _
pmomcoenlasweerermdeﬂogoum de Sarvicoy de ! Negocios/Servicios de Prolecoon
Proteccitn Social y de atencién al pdtlico usuano zocauswowisoﬁa)oeﬂmsm

umanocs

20 | Rechir of ol da Turmo do Trabajo perddico, de amartar la | Colaborador{a)
permuta de cumplimianto dol Rol de Turno comunicada,
coottinar con eflla) colaborador(a) a panmutar ol turna da
— L . :
Firmiae ambas pares, de comun acuerdo, of dia y hora da Cedaborador(a)
camiso de lwno de cada colaboeador y comunicar alia)

| Asstenta(a) da Recursos Humanos
22 | Recibr a solcitud de cambio de umo y comuricar al Supenvisoria) de Recwsos
Sarvicro Comercial, Social o Administrativo, segun Humanos
conesponda
. Aszssento(a) de Recursas

23 | Archivar las constancas de los permises en & archivo
. personal de cada colaborador(4).
LFIn dal procedimiento

Humanas

CONFIDENCIAL Prohbado reprodvar sn aunaacdn oel Gesome Ganeval
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3.3.2.6. Licenclas del Personal

A Objetivo

Controlar y autorizar las licencias do los(kas) colaboradores(as), con la sScackn comespondiente, con
ommmmgonmwmmu sin afectar ol inlerds o 1a necosdad
institucional, resenvandoss el darecho de conceder dicha kcenca,

C  Procedimieno

| Actividades
&' A, { Descripoion de la actividad ‘Responsable ]
( v

L_fg?gbnggqlq Con y Sin Goce da Haber o Remuneracionas

1 | Solcitar y justificar el motvo de Licencia a su Jefe(a) | Celaboracar(a)

J' m;guma), de conrasponder documentado, de conformidad

SN L

% y Enregar soliciud de Lxencia visado por su Jelela) | Colaborador(a)
Inmedialo(a) Superioe al(la) Asistentela) de Racursos

L Humanos. )

3 Coordinar con unja) colabaradora) y emitir el Memorands Colaborador(a)

| e encargatura de su puasto labar mientras dure su

’ Ausencia, y remitr una copa del documanto a su Jafe(s)

Inmediato(a) Superior y alfa) Supervisor(a) de Recursos

Humanas :

Recibr soictud de Licencia. Asisientafa) o2 Recuesos
- Humancs

Controlar y archivar las Licencsas en & file personal oo cada | Asistenla(s) 0e Recursos

colaboradon(a), Humanos

Licencia Por Motivos de Salud

Solicilar |ustificadamente, y de comespander documentado, o | Calaborador(a)
motive o8 Licencia al(la) Supervisoe(a) de Recursos
Hismanos, de conformidad al RIT.

7 | Entregar la solicitud de Licencia Colavorador(a) |
'8 | Reciir solicitud de Licencia. Asistantala) de Recursos

: . Hurmanas =
9 Comunicar  alfia) Jofe(s) Inmediatola) Superor  del | Supervisce(a) de Recurses

- “\ cofaboradon(a) de a susencla temporal, y encarger las | Humanos
- tuncones y responsabiiidades a un colabocador(s), mientras |
S | S "idure su ausencia. -
k 0 esontar ¢ Ceddficado de Incapackdad Temparal para el | Colaborador(a)
y / Trabao - CITT o documento sustentalono éxpedido por &l
11
"

profesional médco. de conformidad al RIT
Controlar y archevar las Licencias en et file parsonal de cada | Asistente(a} de Recursos
_colaborador(a) | RUMIBNOS
Archivar las constancias de ks permises en ef archivo Asistonte(s) de Recursos
parsonal de cada cofaboradec(a) Humanos =i
~ Licencia a Cuenta del Perlodo Vacacional
13| Solkitar ustficadamente y de corresponder documentado &l | Colaborador(a)
U | motive de Licencia al(la) Jefels) inmediato Supenor, de
+ % | coaformidad al RIT.

1

CONFIDENTIAL Profetsdo reroaducr M saonzacon det Gaterds Genial
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14 | Entrogar solchud de Licenos visada por su Jefe(a) | Colaboradaria)
| Inmedatola) Superor alla] Asislenie{a) de Recurscs
1 Humanoa.
15 | Coordinar con un colaborader y emir el Memorando de | Calaborador(a)
encargaturmn de su puesto laboral mientras dure su ausencia,
y remilir una copia ded documento @ su Jefe(a) Inmediatola)
. Superxr y al(a) Suparvisor(a) de Recursos Humancs —_—
18 | Recibr sobcitud de Licencia Asistortola) da Recursos
e | Humanos N |
17 | Controlar y archivar las Licencias en ol file parsonal da cada | Asistorte(a) da Recursos
coabarador{a) Humanos
[ _Fin el procedimsnto = ‘ -

CONSTDENCIAL: Protstado reproducy sn siorzaotn def Gererte Gerwie
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3.3.27. Vacaciones del Personal

A

Objeive

Reakzar ef rogistro do bis vacaciones dolla) colaboradora) y controlar los dias penckorios por lomar
s#gun el perodo vacaciona amvad

B

Alcance

Desdn la programacion de las vacaciones, la solicitud de las mismas por parte del(ta) coaborador(a)
y 1a autorizacion ¢ su Jele(a) inmed@to(a), hasta w registro def perodo vacacional en & sistema

¢ Procedimeno
Actividedes =
N Descripcibn de a actvided Responsabis -
| Comunicar al(la) Responsable de undad o organizacon el | Supervisor(a) ¢ Recursos |
| programa de vacacionas del personal 3 su cargo, Humanas A
2 Tomar conotimiento y solicitar &t personal a su cargo i Responsable de unidad de
presentackdn de 18 solicitud de vacationes. organizacdn /]
3 Elaborar el formulano de Solicitud de Vacaciones y entragar | Cofaboradoria) '
a su Jode(a) Inmediato para su suterizacibn. -
' 4 | Revisar ia programacion de vacacionas Responsabie de unidad de
LES conforme? arganizacion
Si, Autorizar 12 solicitud de vacacones y endregar &f
formulano comespendiente alfia) Superviscra) de Recursos
Humanocs,
No. Salicitar subsanaciones
5 Recibar Solicilud de Vacacionas y verificar su conformidad. Supervisor(a) de Recurscs
Humanos
6 | Emilir documento da apichaciéa del cronograma de Suparviscna) de Recursos
vacaciones anual del personal de la S8A, notificar de Humanos
manera virtual o fisico a la unidad de organizacion y o
colaborador(a). AN T S |
7 Registrar en el sistama ol panodo vacacicnal del(la) Asigtente(a) de Recursos
colaborador(a). N Humancs |
B | Archevar el lormulario de Solcitixd de Vacecienes en el Asistente(n) de Recursos
|| archivo deiia) colaboradorta) en orden crendidgico. | Humanas
Fin dal procedimiento

CONFIDENCIAL Fiofelado impeoaducr 8 auonzaciin del Cerore Gerom!
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3.3.28. Papeleta de Vacaciones del Personal

A Obwtivo

Comunicar la Papeleta de Vacacknes dela) cotaboradcr(a) y controlar lon dies que corespondan tomar

& penodo vacaconal anusl.

B Akance
Desde la notificacion de las vacaciones akla) colaborador(a), hasta sl control y registro del periodo
vacaconal en & sisterna,
C. Procedimionto
[ Aclivdades, =
LN | Descripcxn de 1a aclividad Responsabla
1| Comunicar alia) responsabie de undad de orpanizacion y o | Superiscra) de Recursos
los(las) colaboradores(as) @ su cargo, ¢l rol de vacaciones | Humanos
o sogun of periodo mensual del uso fisico de las mismas.
2 Tamar canpaimiento. Responsatle de undad de
JSe suspanda por necesidad instilucionsl? organizacion

Si Emitir Memorando de suspansion del uso lisico de
vacacionas y autoriza la reprogramacion de estas a
necesidad del colaboradoe(a) ylo de la orgsnézacién

No: Endregar y recepcion del “Acta de Entrega da funciones
| y responsabildades dal puesto laborad a su Gargo” y hace
uss ISi00 18 VACECKNRS.

3 Enlregar al Acta de Entrega de funciones y

| respoasabilidades def Pugsto Latoral al colaborador
encargado, mientras dure su ausencia, con unNa copia a su
Jefe(s) Inmedato(a) Supenar y akla) Supersisar(a) de

Supenrascr(a) s Recursos
Humanos

—— i ® S~

| Fin dol procedimiento

Recursos Humanos.

M Registrar 2n el sstema el panodo vacacional del(la) Asistente(a) do Recursos
colaborador{a). = Humanos

5 Archivar el formuiano do Solicitud de Vacicones en el Agistenle(a) do Recursos
archivo dekla) colaborador(a) en orden cronologeo. Humanos

CONFIDENCIAL Probtando mproduce s sdoncacrin oel Garerne Gearwrs




FERUST) UMD RO DOOETIEINE UR ENOCH0 BOGYSY WISHININOD

|
4
e el semm a0 MR am i m “
@ 101 AP 3 1Dy Ly o N s e i
A4 NARETUETRA T TS et 10 prmoe 3
e S W ) L - i Gy m-v»
|

NEp—

|y e
TRy
PO pepROd

‘n.“.g‘ D
B |

w M

VRN A L st et -W m
& w2 § oo m.

m

e gg_
e [ ) od opesiney |
= ek mumgipeeg | isod opeioger3
VHI34 FHANON LY ) 7] I —
I§ .u ievwbed|  SOOMAVW 001000 | 0’} NOBHIA | ga@
: .bmu<§..l -M.@._.zw_i_nmooma 2P TVNNYWN _




" "~ MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO" |

n 008 IEERCU ' VERSION: 1.0 COMGO: MAPRO.OS Pagina 348 de 437
Rl CARGO NOMBRE FECHA
Elaborado por. Conmubor Sérace dn Proceson —=—" 1
Revisado por. Goreel General ]
Aprobado por. [ Dametzons ]

3.3.3. Desarrollo de Personal

' Nombre del proceso Deggrmllo de Porzonal l

| Tpo de proceso Soporte
Duafio ded proceso Ofcina de Administracién y Finanzas .
implomentar ol desarrclio de ks{las) colaboradores de la SBA,
Cbyatvo del proceso fortaleciendo sus capacidades y hablidades, a través del
T programa de cipactacionas y evaluaciones del parsonal.
Proveedor de elementos da Oficina de Administracitn y Finanzas, Unidades de organzacion
anirada on goneral, Proveedoces

Necasiadas de Capacitaciin def Personal, Colizaciones de
Proveedores, Comuncado de Fechas de Capacitackn,

Elementos de entrads Herramienta da Evaluacion ded Parsonal, Comunicado del
| Programa de Evaluaciones del Porsonal, Ficha de Evaluacion de
Desampanc Latoral
Recaptor dal producto Gerencia Geneval, Oficing de Administracion y Finanzas,

Unidades de organizacitn en genaral, Provesdores

Ptan da Capacitacion Anual, Lista de Assiencia, Encuesta ds
Producto Satisfaccion, Registro de Notas, Certificades, Informe del Impacio
del Programa de Capacitaciones, Fomwlasic Evaluacion del
Parsonal, Informe de Evaluacita det Parsonal

Gestion de la Capaciacion al Personal

Evaluacidn del Parsonal

Procesos que lo conforman

pr—

Recyursos

Recursos humanos | Personal involucrada an of desarrolio de personal
Instalaciones | Oficinas admnistrativas de la SBA
Sistemas informascos

— Computadaras personales, Bplops. IMaresoras, entre olros
equipes nformaticos

CONFIDENCIAL Fromttadt) ngroducy S adonitacon ol Gererme Seners|
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3331 Gestion de la Capacitacion al Personal

A Objetivo

Ganerar oportunidades de mejoras o cerrar brechas detectadas entre los{las) colaboradores|{as) da a
SHA, on base a programas de capacieoon, an conformidad 2 las politcas establecidas y al presupussio
nprobado

Alconce

: hmmmamnmmwmmcwoomuywmm;mmmm
Pdadas da ceganizacion y 1a definicion del presupuesto necesario, hasia | ejecuciin respoctiva y |s

aamcwahcmmbnwmmqumdmummmmmmmmdeemr
mpadmciatwnwnwnwwkacwﬂnommraM.Rssuudoquclepwmurasefaaaedmal
100 % costeado por 1a SBA. Caso contrario serd descontado de las remuneraciones del colaborador
{prova firma do autorzacidn de descuanto poe planilia),

Deascrpaion ¢a | actvidad ) Responsatia

/7| Elaboracion del Plan de Capacitacion —
1 | Coordinar con e(las) Respansables de unidad de Supervisorn(a) de Recursos ]
arganizacion para b (dentificacion da las necesidades de Hurmnanos
capacitacitn (por ¥ general masas antes de conclur &l aio),
de corforrmidad con al RIT, o
2 Definir y progoner las necesdades de capacilacitn de su Responsable de undad de

persoaal. k zacion
3 Conscidar y analizar las necesidaces de capacitacion del Asistenteda) de Recirsos
Humanos

4 Sclicitar al(la) Supervisce(a) de Logistica, las colizaciones de | Asstents(a) da Recursos
los servicios de capacitacion {'In House®, o an les Centros, Humancs
Casas Supencres yla Entidades especializadas de
Capacitacion), referenciando cantros que garanticen la
ad de capacilacion
amitir o rasullados de |as Cotizaniones y ¢f olargamiente | Superisor(a) da Logistca
s ka Buena Pro de la Empresa o Entklad que dindara los
| senicios 08 COpaGRNCKn.
Elaborar el presupuesto en funcitn de las colizaciones | Asistenlels) de Recursos
recibidas. Humanos

Revisar y sobctar aprobacion del presupuasio akia) Jele(a) | Supervisor(a) de Recursos

hpu la Oficina de Administracin y Finanzas Humanos
asar el prasupuesto de capacliacion Jefe(a) de a Ofiona de
¢ Es conforme? Admeniskacion y Finanzas

Sit Validar y conlinuar el proceso,
Ne: Solicitar subsanacones,
Elaborar y temilir la propuesta del Plan de Capactacin Asisturie(a) do Recursos
Anual, consigarando la cantidad de horas, el mes a Humanos

Gapaciar. proveedor G2l curse, presupuasto aprobado, enire

Revisar la propuesta del Plan do Capacitacion Anuat Supervisona) 08 Racursos I

.| ¢ Es ceafonna? | Humanos

CONFIDENCIAL  Protsled segro0uce s aultricsady: dal Garwty Canerdl
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| Elaborado por. | Cormuttor Sénior do Creces .
l,e-'.!'.‘.".’!’_”f‘___ = Gomnu Gmcm ‘ |
Aprobade por: Dveckre
| St Aprobiar y remity & Gerenca General
. No: Solicitar subsanaciones.
| Revisar 1a propuesta del Plon de Capaciacion Anual Garente{a) General

| Ejocucion del Plan de Capacitacion

LES canforma?
Si: Aprobar Plan do Capacitacion Anual y disponer la
programacion del presupuecto en el Presupueasio Anual
Instiluconat, para su epcucan,
No. Solcitar subsanacionss.

Requent el sevicio de capacitacion de coaformidad al Plan
Anual de Capacitacian aprobado y s Certficacion
Prasupuesial.

Assionte(a) 08 Recursas
Humanas

Sdmkxlosracmnommpmlaeiocwhdoh
capacitacion y gestionar o siguients en caso aplique:

a) Fecha de dictado con & provesdeninstiucion
b) Sals de computo/audieno'sulas.

c)  Elaborar el contenido de las inwlaciones, guias o
ManUaies <o USUANa Nocesanos.

d)  Movidad, para el personal asistenta a las

capacilacianes.

) Reingerio yio almuerzo para el parsonal a
capacitarse,

Asistenie(a) de Racursos
Humanos

Elaborar la Lista de Asistencia y validaria con os
Responsables de unidad de organizacion

Asstenle{a) de Recwsos
Humanos

Enviar comutncado de fachas da capacitacion a ks
parbicipantes.

Azslente{a) de Recwrsos
Humanos

de capacitacion

16 | Varificar la disponiblidad da recurses necesancs para la Asstlente(a) de Recursos
capacitacidn sagin o coardnada previamente. Humancs
17 | Acudir a Ia sade con |2 Lista de Asistencia y 0s materiales Asislante(a) de Recursos

Humanos

Presemar ¢l curso o laller de mpaclacnbn a los pantkoipantes
y solicitar la ferna de los participantes en la Lista do
Asistenca

Supervisor(a) de Recursos
Humanos / Asistantala) de
Rocursas Humanos

Verdicar Ia lirma de |3 Lsia de Asistence.

Asistentaia) de Recursos
Humanos

Salictar y verficer &l Jenado de 1a encuesta de satisfaccicn
do la capacitacion.

Asistentaia) de Recursos
Humanos

Anatzar los resullades de las encuestas o kentificar
| oportunidades de msjora

Supervisor(a) do Recursos

Humanos

Soacitar a la Institucidn corespondients e ragistoo da notas,
amisidn de cenificados y documents de 0.

{ Entragar documento de pago del Proveedor al(la)

Supervscr{a) de Logistica para el tratamianio corespandiente.

Actuaiizar of registro de las capaciaciones eleciuadas seqon
corresponda.

Supenisoria) de Recursos

 Humanos

Supwrvisor(a) de Recursos
Humanos

Asstente(n) de Recursos
Humanos

Entregar alla) palu:pmln ol Cerlificado de la Cmocmoén y
coordinar la ojecucitn de una chada para personal
invaiucrado, con & finalkiad de hacar de extensiva los
_CONOCYMIENtoS Sdquridos.

Supcrmorln) do Rocursos
Humangs

Medr el rrpacio del programa de capacilacidn y presantar un | Supervisor(a) 8e Recursos
| Inderme alida) Gerente(a) Gereral Humancs
| Realizar la venficacion de Ia eficacia de la capackacion, Supervisor(a) de Recursos
luego de & meses de resizada la misma. Humanos

CONFIDENGIAL . Mrobabado sepruduct wn susooradcsin osl Gereme Ganeral
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3332 Evaluacion del Personal
A Obpetvo

Hacerhmddﬂwmﬂmdehueemwm.apmmwomwwmdohSBA.alndc
proponer e mplementar sccones comectivas ylo de panmanancia en el puesia ladocal

B Acance

Desde el diseio de la herrarmienta de evaluacion, cOMUNCICiin y ejecucion de @ mesma, hasta o anaisis
de resullades y definicion de la continukdad o ne dai(ia) colaboradar(a) en funcitn d2 o oblerido.

C. Procedimerio

| Actvidades

N" | Descripcion de 1a actividad Responsabie
[ 1| Drsenar yio delink 1a herramionta de evaluacion del personal | Asistentela) de Recursos
y resmitic 8¥1a) Supenvisar(a} de Recursas Humanos. Humanos
' 2 Comunicir @ inco del pericde 82 avaiuacion del personal @ Supervisor(a) de Racursos
Ios{lan) Responsables de unidad da organzacidn, aduntando la | Humanoes
Ficha de Evalacan da Desampefio Laboral del personal segin
| | modaldag contractual -
3 Efeciuar la ovalwacidn alla) colaborador(a) considerando los | Responsable da umidad de
sigulentes factores: Personalidad, Rendimiento, Habdidad y | arganizacion
|| Capaciiad Administrativa. 5
B 'Didognrmoub)odnbmou(a)wduadosobraloshcma Rasponsable de unidad de
| que deben gy sequn la calificacion reakzada, organizaciin
5 r.mmsmmamszmmd!um@odemm Colaborador{a)
6 identificar ks brechas o deblidages del perscasl ¥ Rasponsable de unidad ds
recomendar 13 renavacan o no del personal a su cargo, & gar organizaciin
o caso, @ capacitacion del personal, en concardancia a los
. foclores do evahiscidn dofinidos. -
7 Entreges sl(la) Asistenta(a) de Recwrsos Humanos el Responsable de unidad da
foernulario *Evaluacion del Personal’. ) organizaciin
B | Consoidar la nformacion de la evaluadon de personal Asistenle(s) de Recursos
(obgeniando of puntaje de cada colaborador{a)), elaborr y Humanos
- remite &l informs comespandiente.
g Revisar ol Informe da evatuacion consolidada del parsonal Suparvisor|a) de Recursos
LEs conforme? Humanos
Si Valklar y continuar procaso
} No: Sclicitar SubSaNAcoNEs. iz s
10| Emaar via coneo eactrénico al Responsabie ge unidac de Supervisor(a) de Recursos
organizacian &f Informe de evaluacidn cansolidada dol Humanos
personal 8 5U cargo, B
11| Remutr ol Infeeme de Evakiaciin de Personal alfla) Gevante(a) Suparvisor(a) de Recursos
| Generad para su conocrmiento, Humanas.
12 ar, al lerning de la evaluacitn, la documantacion Asistenta(a) de Recursos
=2z} pondiente 6n o archivo da cada colaborador(a). Humanas
oal procedimiento
v
g o o
% Sme 1) b F
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3.3.4  Bienestar Social

‘ Banestar Soclal
fio del proceso Oficina de Admenistracion y Finanzas 7
Forialecer la infegracion y al compromiso de losilas)
: colahoradores(as) de 13 SBA, promoviendo acﬂvidufxa de
o0 0% procasp caracter cullal y sociad, asi como la opteiuna gestisn @9 los
¢ \ A ugggs;oonespong‘me_; A s
" % Gorencis Genaral, Oficing ministracion "
(o= ,lr.g."’"."“' de slamentos de Unidades de organizacion en ganeral, Proveadares,
Sraon Derechohabientes )
Propuasta do Programs 03 Bianestar Sociadl, Cotlzaciones de
Proveedores, Requisiios de Aliliacidn a Essalud, Formulans
Unico de Registro (1010), Solicitud do Afiliscidn at SCTR,
Reporte de Colaboradores|as) que cumplen 4 afos de Servicio,
Carlificado dea Descanso Médico, Certficado da Incapacidad
Elementpe de entrads Temporal para al Trabajo (CHT), Solicitar Cobro de Subsidio por
Lactancia, Sclicitud de Pago Directo de Prestaciones Economicas
(Formukario 8002}, Centificado de Defuncidn, Acla deo Nacimienio
o Patida de Matrimonio, ONI del fallecido, Solicitud de Subsidio
por Sepefio y Luto, Informe da Casos Disciplnanos de
Colaboradores
Geroncia Ganeral, Ollona de Admrisirackin y Finanzas,
Racaptar del productio Unitades de organzacin on general, Proveaedores, Coredor da
! Sequres, Entidad Financwra
Programa de Blenestar Socisl, Comunicado del Programa de
Blenestar Soccial, Informe de Eviluacidn de Programas de
Bionestar Sccial, Constancia o Entraga de Documentos a
Essalud, Reporte del Regstro del Derschohabiente, Relacitn oe
personal Afilado a SCTR. Constancias SCTR Pension y Saiud,
Ragstro de Afkados al Seguro de Vida Loy, Certificados deal
Segura de Vida Ley, Dedaracion Jurada de Boneficanos,
Reporte de Subsidios del Mas, Sokiclud de Reembolso de
Prestacines Econdmucas (Formulano 8001), Carta de Cobro del
Subsidio, Planiia de Subsidio por Sepelio y Luto, Mamorando do
Sancidn a Colaboradores
Ejecucidn de Pragrama da Bienestar Soclal

Allliacidn del Pessonsl 3 Essalud
Afiliacon del Pessanal al Seguro Complementario de Trabajo de
Riosgo .
' Alilacain del Pessonal al Seguro Vida Ley

Subsidios al Pecsonal
_§ubsidios al nggr_tal por Sepelio y Luto

_Eedida!_ l)fclpjmrtsa al Colaborador

Recursos

Recursos humanos | Personal involucrado én el biensstar sooial

TONFDENCIAL Frofevdi rewoduce set suonzaoon del Gorente General
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Instataciones | Oﬁ,r\as adminiatratwas de fa SBA

——— e

S slem@s mlunnnrc(r Ns.eﬂ‘a de Planbas, T PEG!b RO

| Computadoras sonales Teptops, im asaras,
Equipes e 5 per 5 OF pee

B equipos nformaticos

entra olros
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3.34.1. Ejecucion de Programa de Bienestar Social

A Objetive

Soad.muadoporGemnoaGenaal.ahdocmbm

Drsenar y ejeciutar el Programa de Blenestar
todo o personal de la SBA,

“'\’\a 13 integracion y al desarrolio de buenas priclicas de salud para

—

| Descripcon de la actividad _ Responsabla
Elaborar propuesla ded Programa de Bieneslar Socul (que Supervisor(a} 8¢ Recursos
incluye saiud & integracian), en coordinacsdn con la Oficing

i Humanos

de Administracion y Finanzas, y Gerancia General

1 2 Soliitar al(la) Supervisor{a) de Logistca 1 cotizacion da los !
Proveedoras, sagin la propuesta alaborada. i

Asistente(a) de Recurson
Humanos

3 | Recibir colizacanes y peeparar 18 valonzacion del programa | Asistente{a) de Rocursos
| propuesto : Humanos i
4| Revisar propuesta oe Progeama de Bienestar Socis Supervisor(a) 88 Recursos
vitkorizada Humanos
¢ Es conforme?
Sk Vabidar y remitie alla) Jete(a) do la Oficina de
- Admenistraodn y Finanzas,

| No: Solicitar subsanacyn,
Reysar propuasta de Programa de Bisnostar Socal
valorizaca
LEs conforme?
Si: Validar y remitir aljka) Supervisoe(a) de Planeansenio y
Dasarrclio.
No: Solicitar subsanacion =
Revisar y proceder con avaluacion presupuesial
LEs conforme?
5i: Emitr & Cartiicado Presupuastal y continuas con &l
pProceso
No: Emitir Informe recemendando modificacdn presupuesial
T Revisar propuesta de Pregrama de Bienestar Social .
valorizada
LEs conforme?
Si; Aprabar coa documento acmnistrativo y derivar a
Logistica con conecimeento del(la) Supervisor{a) de
ecursos Humanos para ¢l nicio de & ejecuciin,

- Soliciar subsanacion.

Jefela) de la Oficna de
Adminisiracion y Finanzas

| Supervisor{a) do Plansamignto y
| Desamallo

25 312

Gerentola) Ganeral

A

IO

—

Comunicas & 1as unidades de organizacion y/o al pecsonal Supervesoria) de Recursos I
invelucrado la programacion de actividades de tienestar Humanos
gsociz dol perndd R
£ jocutar las actividades del Programa de Bienestar Social Asislente{a) do Recwrsos |
haciendo las coordnaciones respectivas can Proveedores Humanos |
| y/o personal de |3 SBA invalucrado.
) CONFIDEWCIAL Peotutedo rogeeshont an sdcrieicnn tel Garnrts Ganeral
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10 | Roalizar ¢l seguimwento a Ia‘é@.ﬁén—&lnprbgrmm de Superasoria) de Recursos
: Blenestar Socal segun comesponda. __{Humanos S
11 | Elaborar y rermite Infarme de evaluacion dol Programa da Asistente(a) de Recursos
__| Bienastar Soaal. | Humanos
12| Ravesae of Informe de evaluacan del Programi de Bianestar Supervisar(a) do Rocurses
Social Humanos
¢+ Es conforma?

| Si: Validar y remir akla) Jefe(a) de la Oficina do
! Admmnisiracidn y Finanzas
_No: Salicitar subsaracadn.
Ravisar ol Inferme de evauacica del Programa de Bienastar
Soclal
LESs conforme?
Si: Validar y remitir a Gerencia Ganeral,
| No: Soliciar subsanacidn
(14 | Revisar of Informe da evaluacdn del Programa de Bienestar | Gesente(a) General
Social
+Es conforme ?
| Si: Aprobar y solcler su gifusidn
|| No: Selicitar subsanacion ]
Fm ded procedimiento ]

| Jefa(a) oo lo Oficina de

13
Administracion y Finanzas

—
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3.34.2 Afiliacion del Personal a Essalud

A Objelivo

Cumpir con ka cbligacion de afilar al(la) colaboradon(a) de la SBA, y sus dernchohatientes de ser al
caso, en Essalud,

B. Akance

Desdo que 1a consulta de los requsitos do afilacin, hasta el registro dei(ls) colaboradaia) y sus
derschobabienies, de ser el caso, a Essalud,

Obligacion que coresponde al régimen contributivo de la Segundad Social en Salud en un Marco de
aquidad, solkandad. eficiencia y faciidad da acceso a los servicios de salud.

Bass logal Lay 26790, Ley de Modermizaciin de la Segundad Social en Salud y Reglamento de Ia Loy
do Modemizacion de la Segundad Socal en Salud. Decrato Supremo N* 009-97-SA,

C. Procedimiento

| Actividades ]

N* | Descripeidn de la actvidad Responsabile

1 Comunicar al(ia) colaborador(a) s requistos da affmciona | Asistante() de Recursas
Essalud. Humanos

2 | Presentar documantaclon nocesana piars ka afiliacitn. Colaboradar({a)

3 Recibi Jos decumentos solicitados: copia de DNI de kos Asistenta(a) de Recursos
derachohabiantas y del titular, y formulario (nico da regisiro | Humanaos
(1010)

En caso de eaposalo) o convieanta lo realiza dractamente
el personal en las oficinas de Essalud, pravia firma del

v Gerante General én los documentos sustentaros, o
4 Revisar documentos solctados para la afiliacion Supervisar(a) de Recursos

2Es conforma? Humanos

Si: Visar y aolicitar firma del(la) Gerenle(a) Genaral
No: Solicitar subsanacones

"

' ] Faemar documantos para Essaud. Gerente{a) Genaral
6 Registrar 105 datos de las personas a alillar an el sistema de | Asislents(a) de Recursoy
Planillas, Humanos =
! 7 | Entregar ios documentos a Essaiud y recible ef cargo del Asistente(a) de Rocursos
formulano 1010, previaments setados como conslanca de Humanos
B la entrega dé documentos.
| A Registrar a los derechohablentes en ol T-REGISTRO y Asistenta(a) oe Recursos
I cblenar del sistema &l repocte dol registro del Humanos
derechahsbiente.

a Archivasr ef reponte dol registro del derechohabiente, adjunto | Asistenteda) de Recursos
con el cargo del formulark 1010 en el archvo de formulanos | Humanos

de Essalud én orden crenolégico.
Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL Prorscks ssprntion s sttreacesn del Ceronte Gerersd
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3.34.3. Afiliacién del Personal al Sequro Compiementario de
Trabajo de Riesgo
A Objelivo

Realizar Lo afifiacion o los(las) coloboradores(as) qua reaizarin actividedes de nesgo, al Seguro
Comglementana da Trabajo de Riesgo |SCTR). segin b dispons 13 foy para esios cascs.

B Akance

Desdo la entificacién de ks(las) colaboradoresias) que requieran SCTR. hasia i eatrega de las
constancias de afilaciin de estos al sequro

Baso Legal Reglamanio de I3 Ley de Modamzacién da la Segundad Social en Salud. Decreto Supremo
N* D03-87-SA (capitulo 8)

C. Procedmianto

| Actividades
N* | Descripedn de ta actvidad Responsabie
1 Solicitar 13 aliliacion dal colaboradar(a) &l SCTR aduntando | Respensabie de unkdad de 1
105 sustentos respactvos arganeacin |
2 Revisar si el caso amerila alitacion a SCTR Supemscr(a) da Recursos
L Es conforme? Humanos
Si; Valdar y conlinuar con @l proceso.

No- Solicitar subesnacion
13 Envigs al(la} Geraniads) Genaral mensuamants 1a relacion

Supervisor(a) o8 Recursos

tel personal a aflllarse al SCTR. para su concamiento.

Humanos

4 chnstral &llla) colaboradoe{a) en e registro de personal con | Asisterie(a) de Recursos
| ____1SCTR, Humanos
5 Eqvigr el regstro al(la) Comrador(a) do Segures para la Asistonte{a) de Recursos
| emvsion ga s conslancias respeclivas. Humanas _
& | Enviar las constancias de SCTR Pensian y Ssiud, Corradorla) de Sequros
7 Enviar las constancias de SCTR al Responsatie de umdad Asistente(a) de Racursos
! de organizackin via corneo efectrénico. Humanos
a AIChivar 1as constancins de SCTR en orden cronolégca Asistenta(a) de Rocursos
S Humanos
9 | Recibr I documentacion de pago del SCTR del mes, Asstenta(a) e Recursos
Humanos &

Revisar documeniaciin de paga
LE% condormea?

St Visar y remitir al{la) Asstente(a) de Tesoreda para las
DCCIONSS rospactivas

No: Solicitar subsanaciones.

| Fmdel pfocodnmoento

| Supervisor(s) de Recuuos

Humanos

COMIDENCIAL Profitsso reproducsy sa auborizscaon do Gerure Cansrdl
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3344 Afiliacién del Personal al Seguro Vida Ley

A Obfetivo

Realizar la afikacion della) colaborsdor(a) al Seguro de Vida Lay, en cuanio cumplan con e plazo
astablecido conforme a Ley

B Alcance
Desde la chitencin del listado de colaboradoras(as) qus cumplan con los requisitos astablecidos, hasta
la entrega de los certificados comaspondientes.
Base legyl Ley de Consoidacidn de Baneficios Scoales. Decrato Legislatva N* 688, Capdulo |.

C. Procedmiento

Actvidades
 N° | Deseripeion de la actividad - Responsable
1 Emte del sistema el reporie da colaboradores{as) que Asislanle(s) da Recirsos
cumplen 4 afhos de servicio en la SBA. Humanos
2 Revisar &l reporte Supervisor(a) de Recursos
¢Es conforme? Humanos

Sk Valdar y conlinuar proceso.
No: Solicitar subssnaciones o
3 Ingresar 10s dalos delika) colaborador(a) en of regilro de Asistanto(a} de Recursos
afilados al Seguro de Vida y enviar al(la} Corredor(a) de Humanes

Seguros, para i3 emision da o8 certficados respoactivos.

3 | Emar y anviar los certificados del Seguro da Vida (2 Coffedor(a) de Seguros
, lives) e
& | Recibr, verilicar y comunicae pot comreo alecirénico aXia Asistania(a) de Recursos
colaburadoa). o | Humancs
6 Firmat ks dos emplares del cerlificado y consesvar uno de | Colsborador(a)
efios

7 | Solicitar al{la} colaborador(a) la entrega de la Declaracion Asistente(a) de Recursos

Jurada de Baneficiadas, indicandola que debe legaizarla Humanos

anté notario -

"8 | Entager Declaracion Jurada de Beneficianos debilaments | Colaborador(a)
alzada.

Archivar Declaracon Jurnda de Beneficiarios junto con e Asistenteia) de Recursos

Ceilicaso del Sequre de Vida an el archivo de Cenlificades | Humanos

de Seguro de Vida en orden alfabético.

Fin del procedimiento

CONFIDENCIAL Peobheduds roproduss sin sndoritandn del Ganits Ceneeal
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3.34.5, Subsidios al Personal
A Objedivo

Realizar &l pago per concogito e subskiio (k) colaborador{a), segin se presenta ls necesidad.

| Si: Validar y anviar aila) Gerente(a) Ganesal para su

- \( onacimiento,

No: Sokcitar subsanacionss

| Descrpcion de la actividad
Subsidio por Incapacidad Temporal y Maternidad =
| Endregar el Cerlificado de Descanso Médico o el Certificade | Colsboradar(a)
g }09 Incapackiad Temporal para el Trabajo (CITT) &l
- J Supervisor(a) de Recursas Humanos.
' Revisar nformacion del Certificado Supesviscr{a) de Recursos
i +Es condorma? Humanos
Si: Validar y enfreger alla) Asistentela) Recurses Humanos.,
No: Sclicitar subsanacion.
3 Regisirar el Cenificado de Descanso Mécco o CITT en &l Asistente{a) de Recursos
| archivo de control cormaspondiante. Humanos I
4. | Regslrar los ¢las ndicados en el Certificado de Descanso | Asistente(a) de Recurscs
A ﬂ Meédico o en e CITT en &l sistema de Planillas, Humanos
3 \Para o caso de Subsidio por Incapacidad Temporal registrar
. -Jopwildelolaﬂs dai déa 21
Para & caso de Subsidio por matemkfad agisirar como
| subsicio el pericdo de 90 dias conforma a ley, SRS TN
Etaborar el caiculo ded subsidio del(la) colaboradar(a) y emite Asistente(a) de Rocursos
Reporta de Subsxlios del mes, o Humanos
. Revisar el Reporie de Subsidios Supervisar{a) de Recursos
P ‘.- | ¢Es confarme? Humanos

\.
7 | Revisar & registro del subsidio en el SiStOma, UNa Yoz | SUPAIVIsor(a) de Recursos
== peocasada la plandla. Humanos
8 nformar ai(ks ) colaborador(a) como realzar ol carge del CITT. | Asistente(a) de Recursos
(Para @l caso que slfla) colabaradonia) sa encuentre | Humanos
nospitalizado y no pusda mowlizarse ella) Asistente(a) de
Recursos HUmanos es quien ejecula & procaso) _
el Elabors y entregar la Sodcitud de Reembolso de Asistente(a) de Recursos
Prestaciones Econdmicas (Formulano: B001) junto con el Humanos
CITT del exceso de 20 dias y o Cetificado de Descanso
Médico o CITT por ks primaros 20 dias, an las oficnas de
Essalud.
10 | Rochir la Salicitud de Reembolso de Prestaciones | Asistanla(a) g8 Recwsos
Econtmicas aprobada por Essalud, a fin de eleborar la carts | Humanos
para el cobro dal subsidio y sclicitar fa ferma del apodecado
da la SBA. 1
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Comuler Senicr de Proceson

Chnetnnn

Revisar cana
LEs conforme?

St Visar y solicitar firma ded apodarado oe W SBA.
No: Salicitar subsanacidn

Supervsoe(a) de Recursos
Humanos

Enlruqat 18 cana |unto con ka Salictud de Reembolso de
Prestacionas Econtmicas sprebiada a la entidad fnanciera
correspondiente, hacer efectiva el subsdio y entrogar allla)
Asistante de Tescreria para la gestion corespondanto.

13 |

Asislentela) de Rocursos
Humanos

Subsldo por or Lactancia

Solictar Informacion sobre el cobro del subsidi por
laciancs.

Cotaboradoria)

14

Brangar 1 informacion requernda.

Asislerte{s) de Recursos
Humanos

15

Elaborar y firmar 1a Solotud do Pago Directo de
Prestaciones Ecandmicas (Formularie 8002),

18

Colaboradoria)

Elaborar Ia Sclicitud de Pago Drecto de Prestaciones
Economicas y enfregar en las oficinas de Essalud jnto con
copia de la bolela de pago deXla) eclaborador(a)

17

Cotsboradona)

Racbir la Sobciud de Pago Drecto da Prestaciones
Econtmicas aprobada por Essaud y realizar el cobr en el
banco respeclivo.

Calaboradoria)

Subsidio por Sepelio

18

Consultar sobre los tramies para rasizar & cobro ded
subsidio por sepelo,

Derechohabienta Princpal

19

Brindar ia niomaaﬂn requenda.

Azstentefa) de Racursos
Humamos

Elaborar y femat ta Solicitud de Pago Dreclo de
Prastaciones Econdmicas (Formulanio 8002),

Derechohablents Principal

21

Recopilar ks siguentes documentos: Copla de Cenilicado
de Defincian, Partida de Defunciin, copea del DN dal(ia)
asoguradola), copia del DN del{la) beneficiario(a),
Declaracion Jurada de benaliciano(a) par reamboiso de
gastos de sepelio, henada y firmada por ellla) beneficlanoya)
y documentos que sustentan el gasio (comprobanies oa
pago de servicios funeranos, da nicha, terrend o cremacion,
contato de senvicios funeraios, copia de constancia de
entierro).

Derachohabiente Principal

22

Elaborar y frmar la Solcitud da Pago Drecto de
Preslaaoms Econdmicas (Formulacio 8002} y 18 ertrega en
tag oficinas de Essakid junto con 10da a documentacion
oblenida

Derechohnbiante Princpal

1

Recbir & Solctud de Pago Directo de Prestaciones
Econdmicas aprobada por Essalud y acudic al banco a
alizar @l cobea respectivo.

Derechohabeante Principal

dal procadamiento

COMPIDENCIAL Protatas neprodece str) matsraacdn owl Gamots Canend




LOHdVW, SOLN3INIGID0Nd 3P VANV

Bwefiolyy 0
(RLRE SRS od opesinoy
i 8P KOS SR “iod opEIOqe3

VHO34 INBNON 09NV ROUR . o
L0 o ot euifeg S0'0NSYW ‘091009 0'L ‘NOISHAA TORAHG1 ¢ s u 4




~ MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"
{ ﬁ SOVEL B¢ ENERCERCY VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.0S | Pagina 169 do 437
fnee RGN CARGO NOMBRE FECHA
Elaborado por; | Cormunin S4ner de Procesos =
Revisado por: Garonts Gaversl = == ‘
Aprohado por: R L. lb'a:tuc —
3.34.6, Subsidios al Personal por Sepelio y Luto
A Objetivo

Realizar el page por conceplo de subsida alla) cotaborador(a), segun se prasents la necesidod.
B Akance
"‘fq A los colaboradares nombrados bajo ol Régimen laboral del DL 276 y delf famiiar directo {conyuge,

0 v padres). Desde la camunicacidn par parle dal(la) colaborador(a), sobve al fallecmientd ocumido,
como de ios dias del subsidio segun ol cenfcado corespondante, hasla & desemboiso respacivo.

Procedimienio
| Actividades =3
Descripeidn de la actividad | Rcspmsabie
Consultar scbire ks tramites para realizar of cobro del Colaberader({a) / Famikar direcio |
subsigo por Sapalio y Luto
/,"-1 Brindar la sfarmacidn requerida Asistentela) de Recursos
. bk Humanos
v\ "3 7 | Presentar requisitos en angnal, los documentos dé gastos. | Golaborador(a) / Famitar directo
¢ N _-.HCcmtadndaDeamciM , ¥ olres documanios en copia
b rem | Fedatesdo notarigimante. =,
! 4.7 | Recopilar 8 suentes documentos: Colaberador(a) / Famiiiar deecio

En original: Cartificado de Defuncidn o Parlida de Deluncidn,
Comprobanies de Papo reconocidos poc 1a SUNAT
(comprobanies de pago de secrviclos funemarios, de nicho,
lerreno o cremackin), @ W orden del(la) colaborados(a)
Belolas de Pago al mes de ccurndo el faliecimsemo.

En Copia Fedateado Notarialmante:
Acla de Nacsmierto © Partids de Matdmono, copea del DNI

| dela) fakscidols) y deils) colaborador(a).

Presantar la solicitud adjuntando los requisitos.

Recibe la Schcitud y docurnentos sustentatonds.
¢ Es Conforme?
Si: Emitir Intonme Técnico con fa liquidacion carmpspondanie,

}vahdado por edla) Jefe(e) de la Oficina de Adninistracidn y

Finanzas. y remtit afla) Gerane(a) Genaral
No: En caso de comesponder solicitawr Opimon Legal y
subsanacion.

| Superasar(a) do Recurscs
Humanos

g

Rocibir le Solctud y documantos suslantalonss

LEs Conforme?

St Autorzar con documento administralvg y remiie alla)
Suparvisor{a) de Recursos Humanos

No: Solicilar subsanacion

Gerantela) Ganeral

Fammular 18 Planita de Subsdio por Sepelio y Lulo,
adjuntando |la documantacion sustentataria vesado por oi(la)
Jefe{a) do ka Oficna de Administracion y Finanzas y remitic
alls) Gerente{a) General

Supervisann) 0 Recurscs
Humanos

Revisar la Planila de Subsidio por Sepalio Luto
LEs cordoeme?

Sit Apeobar y remdr al{la] Contader{a) General
No. Sobctar subsanaconas

'Gmtm;(a] Ganeral

CONFIDENCIAL Prohiets mproduce s sutirzacen del Gerarte General
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10 [Reaiizar o Gontrol previo de 1a plandia de Subsido ‘por | Contador{a) General

| S—

1

————

12

Y

Sepelio y Luto,
¢Es confarme?
Sii Emdir la Hoja de Coptrol Contabie y remitr aila)
Asistemelo) de Tesoreria

| No: Sobcilar subsanaciones.

Recibr 1 Hoja de Control Contabie y la Planila do Subsidio
por Sepeba Luto

LE8 conforme?

SL Emite el Comprcbante de Pago y grar cheque, firmar y
remite alila) Comtador{a) General.
| No: Solctar subsanaciones,

Asstaniaa) de Tesoreda

"Recr & Comprovanis e Paga y documentacidn
sustentatona generada, frmanlo, firmae #f cheque y remite

Contadoria) General

allla) Jefa(a) de la Oficing de Adminstracidn y Finanzas.

13

15

—
14

Recibe &l Comprobante de Pago, chaque y documentacidn
sustentatoria ganeradn, sutorizar of Comprobants de Pago y
| remitir al{la) Azistente{a) de Tesoreria,

Jolo{a) de la Oficina de
Administracidn y Finanzas

Entregar ol cheque, solicitar 1a firma del(ia) coaboradon(a) en
| &l Comprabante de Paga y las Planilas da Sepefio y Luto.

Asisienio|a) de Tesoreris J

1 Archivar los Gomgrotantes de Pago y documentos
sustertalonos,

Asistanie(a) de Tes0rocin

__| Fin cal procedimiento

CONFIDENCIAL Prohdoch reprodec um storcaotm o Gersrie Ganeeal
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3347 Medidas Disciplinarias al Colaborador
A Obativa

Establecer los lineamiantos scbre las acciones a reafizar ante alguns falta comelida por los(las)
colaboradoras(as). siguiendo los pardmetros estpulados on of Reglsmento Interno de Trabajo

B Alcance

Dasda ta observacion de [ falta par parie tel Responsable de unidad de organizacion, 1a
pnicacivn comespondiente y b decisiin sobre |8 sancldn a aphcar segun |a investigacan del

Procedimiento

_Actividades AN
= 5 foescnppon de 13 actvidad | Responsabe

"y Gestion de acciones previas para a aplicacion de sanciones
S "9 Tomar conocimiento de 1 falla del colabarador, si 59 irala o | Responsable de unidsd de
£ |5 | una faha leve, realizar una kamada de atencidn al mismo DIGANKZALION
- Comunicar ta falla alfla} Supervisoria) de Recursos Responsable de unidad de
| Humanoa, nizacion |
) Tomar conocimiento de a falla por los canakas Supervisor(a) de Recursos
| comrespoadisntes Humanos
[ Elaborae Informe aduntande informacion laboral del(la) | Supervisor(a) de Recursos
i Colaborador(a), y remitir alla) Asesor Legal, segin sea o | Humanos
€a50.
| A AMONESTACION VERBAL
f cammwmmnmmumznyduwmubomuu720
5 Analizar el casa. Responsabie deo unidad de
LAmenta sancion? organizacian
Si. Realizar la amoneslacion @ informar al(la) Supervisor(a) de
Recursos Humanos
No: Conversar con elila) Colaborador(a).
_| Analzar el caso, hacer de conocimiento del amonestadoy | Supervisor(a) de Recursos
dar recomendacones verbalmenta . Humanos
De haber negacidn a dicha amonestacdn, consignar en Acls | Supemsor(a) de Recursos
2l archivo o progecucin a Ivesligacitn, en presence del(ia) | Humanos
‘amonesiadoja] y ol responsable de unidad de organizacan, y
| remifir copia al(la) Asesor(a) Legal.
B: AMONESTACION ESCRITA
Colaborador del Régimen Laboral del DL 276: e
Analizar el expediente y preceder u realizar la investigacidn | Asesor(a) Legal
' de os hechos, :
1zar al caso Asasor(a) Lega!

SAumnerta sancion?
Emitir el Informe de Precalificaciin (detallando ks hochos
dafinir tipo de sancidn de anonesiaciin escrith) y romain
#Alla) al responsable de unidad de crganazacidn
No: Informar af archivo del caso al(la) Supervisor(a) de
Rocursos Humanos con copa al{la) responsable de unidag

deé organizacyin

CONNDENCIAL  Pvabhectn sprortucy st sutirsson e Gemrte Gareral
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Dvecions

-

Analzar of Informe y dingir la fase Instruttive y

sancionadora
LAmnarita sancita?
SI: Emitir Memorando donda congignara [a sancion do
amonesiacon escnta akla) colaborader(a), alfls) Supervisor
do Recursos Humanas. ¥ ale a su vez alfla) Gerente(s)
Genaoral

| No: Emitir Indoerme motivado de que no smevita splicar

santion al{la) colaborador(a}. remilit alfia) Gerenta(a)
General,

Responsatée de unidad de 1a

organizacion

Colaborador del Régimen Laboral del DL 728:

Analizar el Expedente, procader  realizar 18 investigacion
@& Ies hechos, amitle un Informe detafiado do 1os hochos,
consignando & lipo de sancion 4 aplicar o mprocedentia de
aplicar sancdin y remitic 8l Informe alila) Supervisor{a) de
Rocursos Humanos,

Asesor(s) Lagal

| Analizar o caso y dingir la fase instructiva (sclicita descargos,
n:mexat anlscadentes), omdir Informe  y  remdic  al(ka)

Supervisor{a) de Recursos

MHurnanoa

."{;.Qgrmne{a) Genaral.
Anaizar ef caso y encargarso de ls fase sancionadora,
LAmerita sanciin?

Si Emitir ¢f memaorando o2 sancion detallando la falia
comatida y la sancion o2 amonestacan escrita.

No: Emitir el informe de no ha lugar |8 sancion y disponer su
archvo con copia al respensable de unidad de organizacsdn,
Desvinculacidn: Emilir memorando donde detalle |a falta
cometida y fundamente &l cambio de sancion da
amanestacidn escnta por oira sancidn, asl como establecer
I sancdn a impaner.

Remite e expadiente con él memarando de sancitn o el
informe de no apicacidn de sancian, documeanto amitido al
Suparvisor(a) 88 Recursos Humanos

Gerentala) Genaral

Adjuntar Docurmenta da Sancion af legajo def(la)

Cotabarastiar(a) sancionado,
Adjuntar Documento da No Sancion a los legajos de la

15

Supervisor(a) de Recursas

Humanas

—

| umidad dé Recursos Humanos,

" C. AMONESTACION ESCRITA DE SUSPENSION

Colaborador del Régimen Laboral del DL 276:

| Analizar el expediente y proceder a realizar i nvealigacida
tie los hechos.

| Analizar el cas0.

" LAmerita sancion?

| Sit Emitir &l Informe do Precalificacion {delaliando s hechos
y definir lipo de sancion de amonestacion escrita) y rermdic
alln) responsable do vnidad de organizacion

.| No: informar el archivo del caso alla) Supanasoc({a) de

M, Recursos Humanos con copis al responsabie do unidad de

Asesor(a) Legal

| Asesor(a) Logni

. ik
r

/o Amarita sancion?
Si: Emitr Informe delallado de los actusdos, remitiéndoko

olla) Supervisor de Recursos Humanos
No: Emiter Informe sustentando.

% 1 Anakzar of Informe y dingr 1a fase IMSIrLCIVA,

Resgonsable de unidad de ta

ofganizacn

Analizar el caso y encargarse de ia fase sanconadora

Supervisaria) de Recursos

Humanos

JAMEnta sancion?

CONFIDENCIAL Prohlagd reioducr s msonzsodn del Gesente Gerwnl
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| Si Enwilir @l memorando de sancion detallando Ea falta
| comelida y ef liempo que duara |a sancién do suspension,

No: Emilir ol informe da no ha legar la sancdn y disponar su
archivo con copia al Responsabila do wnidad de orgunizacion. |

Colaborador del Régimen Laboral del DL 728:

A e it et o eemaaa 4 ¢

Analizar ol Expediente, procoder o reaizar [a nyvestgacion
de los hechos, emilir un Infoeme detallado de los hochos,
consipnande ¢ ipo de sancidn a apscar o improcedencia da
aphcar sancidn y remitr & Informe allla) Supervisor{a) de

Asesor(a) Legal

Analizar &l caso y dirigf la fase nstructiva (solicitar descargos,
anaxar antecedentes), amitr Informe  y remdic  alia)
Garentp(a) Genaral

Suparvisor{a) de Recursos
Humanos

> Amenta sancdn?

Analizar 8l caso y encargarse de |3 fase sanconadora

S Emite ol memorando de sancidn detallando |a fata
comelida y la sancidn de amoneslaclon escrila con
| auspensian,

No: Emity e informe de no ha legar B Sancidn y disponer su
aechivo con copia al responsabie de uridad de organizackan.
Desvincutacion: Emitr memorando donde detalle la falta
cometida y fundamente &l cambio de sancitn de
smonestacion escrita con suspensidn por olra sancidn, asl
coma establecar la sancida o mponer.

Ramitr el expedienta con & memorando de sancion o el
infarme de no apicacion de sancién, documenlo emitido al
- Supervisor(a) de Recursos Humancs

Gerente(s) General

Aduntar Documento de Sancién al legajo deXla)
Colaboradar(a) sancionado,

Adjuntar Docurmenta de Na Sancidn a los legajos de la unidaa
da Rocursos Humanos

Suparvigor(s) de Recursos
Humanos

D. DESTITUCION

Colaborador del Regimen Laboral del DL 276:

| de los hechos

Anatzar el expedients y proceder & realizer b investigacion

Asesoria) Legal

Anaszar el caso

LAmeria sancien?

Si° Emitie al informe de Precaiificscdn (detalando ios hechos
y definir lipo de sancion de amonestacion escnta) y remitic
slla) al fesponsabie de unidad de organizacion.

No: Indormar el archivo del caso alla) Supervisor(a) de
Recurses Humanos con copia al responsable de unidad de

organizacion

Azazor(n) Logal

Anaszar al Indorme y dingir i fase instructiva

Supeevisor(a) da Recursos
Hurmanoes

S¢ Emitir ¢ memorando da sancxdn dotalando |a faka

comutiia y la sancion de dastitucion
No: Emitir &4 informe de nd ho lugar & sancion y disponer su |

| archivo con copea al Responsabie de unidad de srganzacicn |

Gerento{a) General

CONFIDENCIAL: Prodetacs
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Deectann

| Recursos Humanos

Dosvinculacion  Emise memorando donde detale 1s falla |
cotrmtida y furdamenta al cambio de sanoon de desttucion
_por olras sanciin. asi como establecer la sancién a imponer, |

E. DESPIDO

__| Colaborador del Régimen Laboral del DL 728:

Anaizar el Expodionte, proceder a realizar & nveslmuon
da los hechos, emitir un Informe datallado de los hochos,
consignando el hpo de sancidn o pplicar © inprocedencia de
aplicae sancion y remitir el Informe al(ta) Supendsan(s) de

Asssoria) Legal

Annlizar el cas0 y dingir 13 1as€ instrucliva (solicita descargos,
anexar  anlecedentas), emitr Informe y  remilir  alli)
Gerenle(s) General

Supervisor{a) de Recusos
Hummnos

Anahzar el caso y encargarse de la fase sanconadora, |
LAmerta sancan?

Si: Emitir 1a Carla da sancica detatando 1a faka cometida y la
sancion do despido.

No: Emtr e indorrme de no ha lugar 1z sancdn y disponer su
archwo con copis af responsable de wnidad de organizaciin,
Desvincudacion: Emitir memarando donde datalle |1a falta
comelida y fundamenta el cambio da sancién de despido, por
olra sancidn, a8 como establecer & sanciin a imponar,
Remdr el expedante can & memoranda de sancion © &f
informe de no aplicacidn de sancidn, documento emitikdo akla)
Supervisor(a) de Recursas Humanos.

Garente(a) Ganeal

k)

Adjuntar Documento de Sancion al legajo dal(la)
Colaboradar{a) sancionado.

Adjuntar Documento de No Sancidn a los legaos de 8 unidad
de Recwrsos Humanos,

Supervisona) oe Recurscs
Humanos

| Fin ded peocedimiento
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3.4. Gestion Legal

| Nomiwe dal proceso Gasion Legal

i Tpo de proceso

Soporie

| Dpono del proceso

Objetivo del proceso

D8zira da Asasoria Leoalr

Asesorar y emitr opinion de caracter Juridico Legalala
Nta DmcaonynlasumdadosdeOrgamadw de la

—

Institucian
. Constitucion Politca def Perl

Juridica, funciones astructura organica y olras

- Docreto Legisiativo N* 1411." Que reguta ia naturalezs

i actividades de Ias Sociedades de Benaficancia”
- Daecrelo Legstativo N° 285, Codiga Civil,

v . Ley N* 26887, Ley General de Sociedades

Procesos que o conforman | Asuntos Legales

CONFIDENDAL Protts0o iapwDducy 40 autorzacon del Gerene Ganwesl
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34.1.  Asuntos Legales

i ﬁl_qrzb«e sl proceso Asuntos Legales

Tipo de proceso

Soporie

Duetc doi procaso

Obativo del proceso

Froveedor de elemantos de
antrada

Oﬁdm du Asasoria Legal

“Asesovar y emiit opinion de cardcler Juridico Legal a la Alla

Direecicn y a las unidades de organizacicn de S0A, en lodos
los Asumos Legales que sura durante e desarrolio de sus

actividades :

Gerencia Genaral, Sub Gerencia de Negackes, Oficing de
Asesoria Logal, Oficing de Administracidn y Finanzas,
Arrendador, Unidades de organizacion en general, Proveedores,
Entdades Publica, instituciones Prvacas

Elementos de entrads

Expedienta de Goniralo de Amandamignio. Sobcitud de emsion
de Contralo de Servicic da Tarcarog, Documentacion para firma
e Convenio, Notificaciones Judicisles, Salicitud de Opinion Legal |

Recepior def producto

Gerenca General, Sub Gersncia de Negocios, Oficina ds

-

Administracién y Finanzas, Unidadas de organizacidn en gensral,

Producto

Provesdares, Entidades Publca. Instiluciones Privadas |

Convato de Alquiler, Pagaré, Contrato de Servicio, Conveno.
Proyectos de Documenios, Acciones Legales, Informe del Estado
Situacional de los Procesos Legales, Informa Téanico Legal y/o
Opirsdin Legal

Procesos que lo conforman

Contrato de Arrendamiento

Contratos

Convence

Proceso ngd

informas Técnicos Legales

—am—

Racur=ca humanos

Perzonal Inrvolucrado en s asuntos jagales

Instalaoones

Oficinas aomeustratives de la SBA

§ —

Sslemas nformabicos

Equipos

Computadoras persoaales, laplops. imprasoras, entra otros

CONFDENCIAL Pronhoo sependuo! in iutonzacsin el Carerts Censew
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- MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO”

3.4.1.1. Contrato de Arrendamionto

A Objeinve

Roalzar a revision y validacian del Contrato por Arendenmiento de los bienes da 3 S8A, en conformdad
al procadmiento establecido

B Alcance

Desde |5 aprobacion del akquler o arendador, amisidn del contrate hasta & firma del contrato de alquier

C. Procedmienio

| Actrvidades :

NC_
1

2

de la actividad

| Responsable

E nviar Expodiente de Contrata de Arrendamiento.

Supervisor{a) do Gestion
Inmobdiara

Recibir ¢l Expedienis de Contralo d& Arrendamiento
contersanco fos siguinntes documantos:
« Documentos del procaso de convocaiona de ser &
casn
+  Recibo de Deposto de la garantia minimo 03 [tres)
meses
o« Tiuio valor,
+  Copla de la Constitucion da ta Emprasa
« Vigencis de Poder del Reprasentanta Legal ne
mayor 8 15 dias
- DN
« Copia del recibo de Luz yio Agua y documento de
propedad ool domiclio meal o Contralo de
Arreqdamuento,
e Copis Ficha de RUC,
« Reporte negstive del Registro de Morosos,

Reporte. de INFOCORP (06 ditimos meses con |

c.ifcac:on normal}

Asssor(a) Legal

" Remitr documentacién requeria por ka SBA.

Arrandador

TVarhicar documentacion de acuerdo con los req.:wtos

Asistente(a) Legal

L Es confarme?
Si: Firmar y ramitic ¢l conerato con la documentacion

sustertalona akla) Supervisor(a) de Gesban Iemebiliaria,

CONPIDENCAL Prahbaon repmauor 30 suloneacon dsl Generis Cenee sl

4
axigidos por 1a SBA. el prayecto de contrato del siquier, los
datos dol sistema y el archiva respedtivo,
LEs confonme?
Sit Coatnuar con gl proceso.
| No: Solicitar subsanacion
5 Remilr al proyacto do contrato de akuiler y ol expedients de | Asislente(a) Legal N
arendamiento an 02 ejamplares, asi como ef litulo Valor, & >
| hasa a lce 0a0s #os consignados, al(la) Asesor(a) Legal. = 5 ™N
& | Rovisar o proyecio e contrato de alquier y el 1itulo valr Asesor|a) Legal o |
LEs copforme? ,
Si Visar y remitr el conlrato con 1a documentacidn .
sustentatodia al(la) Gerente{a) Ganaral \ =
__| No: Solicilar subsanacionas \. 2 v
¥ [ Revisar ol proyecto de contrato de akiler y of Hitwko valker Gorente{a) General | 1
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— No Sullcxlm wbsamoonc_:_ N g oo
8 | Solicitar Ia fimma do s docunentos respactivos al anendador. | Supsnasona) de Gestion

e inrmodiliang
|9 | Firmar y romitir documortaion. Arrendador )
10 | Entregar una copka del Gontrato al arrendador, Supenisor(a) 0 Gastion
Irrnobilipria

11 | Genarar In Carpata del amendaltario y [ Taneta o& Controly | Superviser(a) de Gestion

| registrar los dotos del Contrato de Alguiler on el Sslema, Inmobiliana
12 | Romitir una copia del Contralo y la Tarjela de Control do- | Supenisor(a) da Gestion
| arendamientos akla) Asistente(a) de Tesoreria. | Inrnaobiliada
13 | Recibir In Tarjeta de Carrol dei arendatario untamente con | Asiatentola) de Tesoreria
. &l Conlralo. | ’ S— -
14 | Archivar ln Carpeta del arrendatario adyuntando a Anulista de Gestion Inmobitaria
documentacién sustentatona o al axpedients dol Cantrato de
| Alguter en orden cronpidgico y por arendador,

| Fin cal procedémvento L

CONFIDENGIAL Motiliso reprodick s autisaaccn del Camnts Ganeral
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| Revisado por: Gerecto General J

[ Aprobado per: Dvmtona -

34.1.2 Contratos

A Obyetvo
Realzar la revisitn y validacita de fos Contratos (seevicios vanos, laboral, publicitad, desamolo de
Obras, consultorias, entre otros), en base a la correspondiento negociacidn realizads.
B, Alcance
Desde |a recepeidn del proyecto de Contrato, hasta fa suscripcion y archivamisnto del msmo
C  Procedimienta
Aclvidades
| N°_| Descripcon de la actvidad | Responsable
Solcitar la revision y vakdacion de Contratos Responsables de unidadas de
o Organizacin
2 Rectir proyacto oo contralo y la documentacidn respectva | Asistente(a) Legal
(expadients contaniendo los docurnentos que deron arigen al
contralo entre otros)
3 Vordicar la documentacdn de conformidad a los Manuales y | Asistentea) Legal
Reglamentos Imernos
4 Es conforme?
Si- Remitir ol Contrato y &1 Expadiente al(la) Asescr{a) Legal,
No- Solicitar subsanacion.
A Revisar, evaluar las formalidades ded contenido del conltrato y | Asesor(a) Legal
8l procedimiento conforme a los Manuales y Regamentos
inlernos.
4 Es conforme?
Si: Visar al Cantrata y temillr sdjuntando el expedientes y 1a
documentacién sustentatona al{la) Gerente|a) General,
No: Solicita subsanacion
5 Ravisar al contzate Gerenta(a) General
ZEs confoerne?
| Si. Fiernar y remitir of conlrato con 13 documentacin
sustentatoria al(la) respansabie de unidad de arganzaditn.
No: Solicitar subsanaciones
8 Solicitar 4 firma de los documentos respoctivos al Responsables de umdades e
7 Firmar y remitir documentacion Proveedar
| Entregir una copia del Conlralo al proveador u otro segun Responeables de unidades oe
tipo de condrato. SIgANZacIon
g Archivar el Contrato con documantacion susténtatoria an Responzsables de unidades da
5 orden cronolbgico y por armendador organizacion
Fin dal procedimiento

CONFIDENGIAL Probdoein snprtchosr en sotorznodn @l Gamree General
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3413 Convenios
A, Objetivo

Define y eaborr Convenios con Empeosas ylo Instituclones nacionales e Intermacionales, on
confomidad del procedimiento estabiscido

B. Akance

Dasde 1a solcilud de Corvenn, evaluacidn de conveniencia, saboracion del proyecio de convenio,
aulonzackin y el scchivamients de Convenio.

, €n sentidn ampko, &5 &l acUSTdo de dos 0 mAs personas para croar, transferr, modificar o
MWouloawmyoemme.Elwmbsodehddwwabmquemephmm
&5 voluntadas 56k para producs o transferr cbligaciones y derachos para las partes que i calabran

SOERg ™
»

C  Procedimerto

| Actividades
| N | Descripedn de @ actandad Responsabis
1 Evauar la posbildad de firmar un Convenio en coordinacion | Responsable de unidad de
con las undades de organizacion correspondiantes, & fin de | organizackin
i B amilir Incar 1a gestion. -
<275 Sonctar a la Empresa con 13 que se frmaria el Convenio los | Responsable de unkiad de
¥ - |\ siguientes documentos: Ficha RUC, copia lileral actualizada | organizaciin
\ | |y vigendia de poder de los representanies lagales de la
I . Empresa actualizada (1o me)yor a un plazo de un mes).
o | 3 | Revisar ios documenios recibkios y derwar aila) Asesoria) | Responsable de unidad da
e | Legal, organizacion
4 Revisar los documentos y dafinir si la Empresa o Institucion | Asesoria) Legal
I esla conforme legalmente para reabzar el Cormvenio,
5 Elanorar el Conveno conmmespondients Y enviar por Somreo Asistenteda) Legal
alncirénico aila) Responsatie de unidad de organizacian
slicitants, o
Revisar Corweniy Raspensable oe unidad de
LEs conforme? organizacion
5S¢ Visa y conlinuar proceso,
No: Solicitar subsaracién .
Revisar Canvenio Asasona) Lega!
LEs cortoene?
Si Valida y sokcitar él envio a la Empresa respectiva
: Solicitar subsanacxin
mitir wlectranicamants of borradar de Canvenio a la | Responsable de umdad do
P mpresa o Institucion parn su conformedad | rganizackio
§ cibie ¢l borrador del Convenio, tomar conocmiento y | Empresa o Institucdn
o ¥ vabidae y remitir a a SBA -
10 | Rechir e borrador del Comvano y denvar akla) Asesod(a) Respansable do unidad de
 Lagal organizacion
Ravisar ol contenido dal Convervo, realizar ajusies linales, Asesor(a) Legal
vsar y remie 3 Gerencia Gerersl, adjurando s sustentos
(ESPOCYOS < s N
Revisar ol conven Geronte(a) Geneml|

L Ea conforme®

CONVDENCIAL  Prochacss impeiduck M0 Saoraeon S Gererte Geneo
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Revisado por: Oerente Geroral =1
Aprcbadogor: | Desire _ — ]

[ TSI Firmae Convenio y sakcitar 1a firma de @ Empresa o |
Institucidn cormaspondiente
No: Salicitar subsanacib |

13" | Recibir el Convenio y remir a a Empresa o nslitucon para | Secretariofa) de Gerencls

i _oblenet 1 firma de su represemanta Bgal. | General |
14 ana y remitir Converio a ks SBA Emptesa o Institucion ]
15 | Recibr of Gonvenio firmado por la Emgresa o Instilucion, Secretario(a) de Gerencia

oblonar una copia, y eaviaro al(la) Responsable do unidad | General
da organizacion correspondiente y allly) Asescr{a) Logal.

16 | Archwvar copla de Convenio en arden cronaltgico. Asistantsia) Legal
17 | Archwar copa de Convenio en orden cronologco, Responsable da unidad de
[ 4] iz 2CKn )
[ l Fin del procedmiento

CONPOITNCIAL  Prstlachs spochuns s9 mamraacd (el Genwts ol
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34.14, Proceso Legal
A Obyelivo

Realizar la atencién de denuncias Penaies, Civiles, Laboraies yio demandas en defensa de la SBA

B Akcanca

Desdohsoiduddobmmdcdmmuuhuuelmumpectmddumbgd

conespondiente,
C. Procedmento

Actvidades

Responsable

N | Descripeion de 4 actividad

1 Recibe las notificacones udiciales cursadas a la SBA de as
nstluciones comespondientes y entregae alila) Asaszor(a)
Legal.

Secretarisla) de Gerancia Geners

Recibr lag notdicaciones judciales cursadas a 1a SBA, a fin
de tomar ias acciones legales comaspondientes

Asasor(a) Lagal

| Tomar conocimiento de ta nolificacén judicial (demandas,
denuncas, autonzacones), revisar yio avaluar y coordinar
50 proyecie respuesia,

Asesor{a) Lagal

R} Proyectar las conlestascnes, apalacionas y demiss
absoluciones que corraspondan, dentra del piazo de ley

Asistanta(a) Legal

5 | Revisar proyecios de documentos

LEs confoerme”?

S Suscrib los docurnentos formalados y continuar
PrOCES0s,

Asesor(a) Leonl

| No: Salicitar subsanaciones.
Solicitar al Responsable da unidad de arganizacion s
expadiontes administrativos carrespandientes.

Asistanta(a) Lagal

Remair los axpedientas agmiisirabves sila) Asesor(a)
L

Responsable de unidad da
organizacion

——h

las accwnes kegales comespondientés segun sea ol caso.

Aszeso(a) Legal

RAad-A-A

| Registrar on ke base do dalos el estado situacional de los
| procesos y archivar el expedienie y sus cargos &n sus

| respectivos legejos segan la matena (cwvil, laboeal,
conslitucional, contencioso admnistrativo y arbitral)

6

EA

— 2
] Rechir lus expediantas administratives, evaluar y foomular
9

Asstane(a) Legal

10 | Revisar pesmanentamants los ibros, kegajos, & efectos oe
comeborar que jos escrilos hayan ingresado dentro del
érrano de Ley.

Asasoria) Legal

Informae mensuaimente del ostado situacional procesal a L
Gerencig Genaral — Rt
Fn del

MieTo

Asesor(a) Legal

CONFIDENCIAL Trottsct mdreecs mh MASIaSn St Sarerte Geaneral
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34.15. Informes Técnicos Legales
A Objetwvo

Emitr Informas Lagales de expediontes y documeanios de Rsticn reguer Kivs po s Reaponéaties (=
unidad de erganzacion de la SBA.

B Alcance
Desde la solcitud de la atension del expediante, el rdmile respecivo y respussta al Respanaable oo
unidad da crganizacion solictants,
C. Procedmienio
Aclividades _ F
‘N' | Descripeion da la acthdad ; = ) Responsable : =
1 Requernt opinen a @ Oficina de Asescdia Legal, adjuntando | Responsabla e undad de
la documeriacion pertinente. 28000 —
Asesor(a) Legal

2 | Recbir del{la) Responsable de unidad de organzacion ks
documentos o expedientes: evaluar y calificar, y amitir
opinidn téonica legal sobre & procadancia o improcedancia

dal raquerimiento = v ;
3 Derivar la opinkdn técnica legal a¥ia) Gergnte(o) General | Asasor(a) Legal

para conocamiento y tramies, de comespondar S

a Registrar al Informe Técnico Legal ylo Opinion Legal com Asistentaia) Legal

atendido on &l archivo corraspondientsr, para controlar 135

sa¥das de 18 documentacion,

5 Tomar conocimienio de & opinion ecnico lagal y de Garartela) Genaeral
considerario solicitar ampdacion de opinion (ntarra o

| extarna) g . ‘
|6 T Denvar ai(la) Responsabla de unidad de orpanizacion segin
| comesporda,
| Fin del procedimiento

Ver procedimignto de Elecucion de actvidades protocolaras

Gerante{a) Genersl

CONFIDENCIAL  Proshebicdo reprockacs se) soronzacate del G 2 Claen
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3.5. Gestion de Tecnologias de la Informacién

Nombre del proceso Gostion da Tecnoiogian de 1 Informacion _

| Tibo de proceso Soporte
| Duefo del proceso Otcina da Tecnologias de 18 Informacica )|
Gestionar 105 recursos tecnoldgicos de 1a nstitucion,
Objetive dal proceso ssagurando la disponibiidad, seguridad y preservacion de
1a informacian y comunicaciones de fa SBA, en
concordancia can los lineamentos establecidos para lal fin |
. Constitucion Polilica del Per,
- Decreto Supremo N* 004-20 10-MINDES
. Dacreto Legistalivo N* 14117 Que requlis 18 natureaza
Juridica, funtiones estructura ceganica y olras
actividades de las Sociedades do Beneficencia’
. Decrelo Lagisiatvo N™ 285, Codigo Civil
- Ley N* 26887, Ley Genoral de Sociedades
- Ley N* 28493, Regula ol uso del comeo eleclronco
comeraal no salicitado (SPAM)
Norma Téenica Paruane NTP-ISOMEC 12207, Marco
de referencia a os procesos del cicio de vida del
Soltwaro - |

Procesos que o conforman t M-'“'"‘".a.?w" de Sistemas
| Seguridd de la Informacitn

Base legal

CONFIDENCAL. Prohdsdo nesrooies o miorizncon dm Generte Ganersd
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3.5.1.  Administracién de Sistemas

[ ——— T (] E———

Nombra del proceso Admmistracin do Sisfemas |
| Tipo da pracaso Soporie
Dunfio del proceso Oficina de Tecnolngias 08 1a informacion 2

Gestionar Ios recursos locnologos da ta SBA, ‘asagurando la
disponibilidad y opertunidad ce 1a nformacion, en concordancia

Objelivo rocesd

: o con las Instancias comaspondientes y 108 insamiontos
establacides )

Proveedir de elemontos da Oficina de Tecnologias de |a Informacion, Unidades de

entrada organizacion en general "
Registro Achiatzado de Apicacionas, Regquanmiento ds Senviooes

Elemeantos de antrada informaticas, Regisiro de Garantins y Licencias de Hardware y
Software

oducio Goronca Ganeral, Oficing de Tecnologias de fa Infotmacion,
s st Unidages do organizacion en genaral, Provasdar « Especialzado |

Cronograma de Aclualizacion de Apicaciones, Informe sobre
Actuakizaciones y Mejoras a implementar en =3 Aplicacionas,
Producto Informa mensual sobea la Administracicn de Servicios

Informéticos, Inventario de Hardware y Software, Informa sobre &
Mantenimiento ¢& la Infracstruciura Tacnolbgica, Informe de
Resultados del Mantenimmianto de la Infraestructurs Tecnologea,

Actualizasines y Mejoras de lsg Apicaciones
Adminstracion de Servicios Informalicos
Mmtpmmnlo de Inf_r_aas!mclu’a Tecnologica

Procesas que lo confeeman

Reocursos

Recursos humancs Po«gooal uwoiuaadq m; administracion da sislamas
! Instalaciones | Oficinas administrativas ce I SBA

Sistemas mlo'nna\wos
- Equipos Computadoras perscnakis, laplops, Impresoras, entre otros
agquipes informaticos

CONFIENCIAL Probbet) repeaducy sn mutnrinsstm ool Geverde Ganersl
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3.5.1.1, Actualizaciones y Mejoras de las Aplicaciones
A Objetive
Replizar las actualizaciones y mejorss de las apbcaciones informaticas requenidas por los(ias)
usuanas{as) de la SBA.
B Aeance

Desde la programacion de las achmlizaciones te las aplicacknes

posibles mejoras. en funcion 0 |3 axpanienca de fos usuaros(is), y i sjecucion da 3 MEMAS

C  Procedmienty

vigentes hasta & rvalyacion de

| Actividados

de las mejeras & las aphcaciones y remitino a Gerencli

Tecnokogias de ia Informacion

' N° | Descrpcdn de la activkiad Responsabla . =
1 Mantener un registro actualizads da las aplicacones Suparvisor(a) de fa Oficina da
vigenies. ) Tecnolgias de @ Informacion
2 Elaborar un cronograma de actualzaciones para las destintas Supervisor{a) de la Oficina de
aplicacones vigentes y compartido con los Responsables de P
unidad de organizacite. : Tecnologias de la Informacdn
3 Recibr & Lronograma y companir con ol personal de |a Responsabile de unidad de
unidsd de eganizacn. OrQanizACion
4 Coordinar con os{las) usuarios{as) [as actualizaciones en Superaisoe|a) de ta Oficna de
funcién dal eronograma establecxdo, Tecnologias de |a informacidn
15 Brandar retroalrnentacion respecio a la aglicacion y roquen Usuario(a)
siguna mejora da ser &l caso.
[§ Evaluar y proponer meoras en funciin da Supervisoria) de ia Oficina de
retroalimantacion recibada. Tecnologisa de 1 Informacion
"7 | Preparar un Informe sobre fas aclualizaciones y mejoras a 3 .
Gn::l;gm:ar en 185 aplicaciones y rem&ic 8 Gerencia m""' wta;gehﬁf‘;'?n";mx‘
a Ravisar lnfom}’e
Es conforme .
‘s'.. Aprotar y solicitar su jecucion. Gerenta(a) General
No. Solicitar subsanaciones -
B | Cooedinar la contratacion da un proveador especalizado con | Supervisor(a) de ka Ofiana de
quien corresponda. = Tecnologias de 1 Informaaion |
76| Coordirar y/o monitorear &a sjocucion de las aclualzacionas Supervisor(a) de & Oficina de |
y megoras en funcion de o establacido, Tecnokgias do la Informacion i
11| Validar pasbas desarroladas en las aplicacioass mejoradas Supervisoria) de & Oficina do |
|| y sobctar correcciongs &1 b hublera. Tecnologias de la Informacion
12 | Elaboear un Informo sobra el resultado de 12 implementacdn Supervisar(a) de la Olicina do

Ganoral par su conocimielo.

hivar el informe y 105 dacurmentos ralacionadas en arden

Supervisor(a) de ka Oficina de
| Tecnologias de la Informacion |
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35.1.2 Administracion de Servicios Informaticos
i A. Objotvo

Brindar un soporte de calidad o s requenmentcs ylo consutas do los(las) Lsuaros(as) respecto i
\ lon servicos Informaticos con los que cuantn Ia SBA

B Alcanco

) ml;m eli3) usuariols) realiza e requenmiento yio consuka hasta su respectiva atencion y'o
"

C  Procedmiento

| [Acividades_—— — — —— e
| W' Descipciondelaactvidsd | Responsable
1 Reskear faquenmiento de sericios informalicos: alta o baja
' de usuario, fata en las aglicaciones yio equipos, consultas | Usuania(a)
) shgenersl, i
Rechir requenmmiantos, prarzar su atencion y lavar un Supetvisor(x) de la Oficina do
' —|fegistodelosmismos. Tocnologias de [a Informaciin __J
\ 3 Aténder los requenmientos, peavia coordinacion con 10s(18s) | Supervisor(a) o 1a Oficina de
Usuarnos(as) comespendenies Tacnolkeglas de la Informacidn ]
' 4 Brindur una explicacion detataca de [z consulta yo
) ___| problema presantado, o)
) 5 Tomar conocimento
430 puade solutaniy con recursos propias? Supervisoria) de la Oficina de
' St Dar solucion Tacnologins de la Informacion
) No. Prepacar un Informe y remilin & Gerancia General,

6 Rewvisar Infforme —_——
¢Es conforme?
Si: Aprobar y soliciar su ejecuciin Gerante(a) Genernl

Neo Solicliy subsanaciones

i I 7 Coardinar [ confratacion de un proveedor aspecaleads con | Superviser(a) de la Ofcins de |
| | quien coffesponda, Tecrwiogias de la Informacin o
8 Coordinar y/o monitcrear la alencion del requarmmseno Superviscr(a) de fa Ofcing de |
| | segun lo sclicilado. L Rty | Tecnologias de fa Informacisn |
) 9 Dar la confarmedad respectiva sobre 8 alenadn del Usuario(s)
réquenmeento. [
| 10 | Elaboear un Informe mensuat sobra 1a admenisiracidn de Suparvisor{a) da & Oficina da

| serviclos infarmaticos,

— | Tecnologias dé la Informacian
11 | Revisar Informe L —

: Es conforme?
' ‘5« Aprobar y solicitar su archivamiento Geranta(a) Genoral
No: Salicilar subsanaciones. — - 7 .
. 't : Suparvear(a) de la Ofiana do
12 ! . —
i Aschwvar Informes documuium_us crmoﬁgaj@ | Tecnoiogias de i5 Ink s
i dol procedimients T dola Inormee

- *f8 43/ ! %t
- _:} S ~ ) // N

S
CONE IDENCIAL Prrstiddo rigrodas s Slrmonn el Gorantn Carver o \
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Brindar mantenimiento constante a la irfraestructura lecnokigica de Ia 5BA: gar.

thardware y software, asi como del tendido de red local
Alcance

Desde un control parmanents del esiado de 18 infassinuctura toc
ded rmantenimienta necasano cuando o caso lo amerile.
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3.51.3. Mantenimiento de Infraestructura Tocnologica
A Objetvo

anitins y licencias de

nolbgica da la SBA, hasta 12 ejecucidn

C. Procadmienta
Actvidades =0
N* | Dascrpodn de la actividad | Rasponsable ) 52}
1| Lievar y mantenes acluaizado un regisiro de las garantias i Supervisor(a) de la Oficna oo
| licencias vigentes, del hardware y software de la SBA. Tecnologias 08 la Informacion |
2 Ligear y mantenee actualizado un inventario del hardwara y Supervisor(e) da la Cficina do
i software de ko SBA. Teonclogias de la Informacion
K] Evalaar constantemente & estada de 12 red local de la SBA | Supervisor(a) o ta Cticina de
|y su conectividad con los enlaces extemos que se roguiera. | Tecnologias de ta Informacion
Elaborar y presentar Informe sobve el Martenimiento de '8
Infraestruciura Tocnoidgica de 1 SBA, en funcidn de 18 ?gg‘;ﬁ:ggzﬁﬁgﬁ
urgencia yio necesidad de cads cas0
5 | Rewvsar Informe
+Es conforme?
I Si: Aprobar y solicilist SU gjecucion. Gevanta(a) Genaral
| No; Salicitar subsanaciones. )
'8 Coscdinar i3 contratacion de un proveedor da mantanimiento , Suparvisor(a) de 13 Oficina de
, de infraestructura tecnolégica, con quien corasponda Tecnologias de [a Informacida |
7 1 Coordinar con &l proveedor las renavacionas de licenclas y/o ,
| equipos, cusndo sea él caso, #si como al mantersmanto dol m&zgzg‘: 'al or‘““‘a‘;‘:‘
tandida de rad, en funcidn de ko establecida. . ® Informa
8 Eiaborar y preseatar informe de resulindos del :
santenimiento de la Infrosstructura Tecnoiégica de 1a SBA, ?:femwgfzdt '1‘3&"" de
| aGerencia General. oologies e I iformecion
» Informas documentatcs en orden cronalogco Supervisor(a) do la Oficina de
Archivar los Inf o B s Tecnologlas de la Informacda |
[__—_I Fin del procedimiento ‘

COAFIDENCIAL - Protels reprnduey! 800 NARITAcON ool
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352 Segwidad de la Informacion

_Nombee dol proceso Seguridad de 1a Informacan

Tipo de procesa Soparte
| Ducfio del proceso Oficina de Tecnologlas de | Informacion
‘ Gastionar 105 recursos tecnolgicos de la SBA, asagurando ta
| Objetive del proceso segurdad dé fa informacién, &n concordancia con las Inatancias |
P e g e, | correspondantas y los ineamisatos eslablecdos |
roveedor ce «
| entrada e | Choina de Tecnologias da la Informacidn
— .
Flemenboe de enlrada Andlisis de Vulnarabilkdades
R“Cﬂplw del producto Garencia General, Oficna de Tecnalogias de fa Informacion |
| Producto ~ ] Plan ds Segurkiad de fa Informacion, Aciuaiizaciones al Plan de
Saguridad de la Informacién ]
| Procesos que lo conforman | Saguimiento y monitoreo a |a seguridad da la nformacion
Racursas

Recursos humanos | Personal involucrado en la seguridad de la nformacion
 Instalaciones | Oficinas administralivas de & SBA ]
Sistemas mformaticos

Equi Compulndorss personales, I=ptops. imprasoeas, entre otres
WPC% | squipos nformakicos

CONFIDENCIAL  Proted) (o O0uey s11 Asonzacs g Guenrts Cosree s
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3.5.2.1. Seguimiento y Monitoreo a la Seguridad de la
Informacién
A Olgetivo

Mantener cubieras ks posibles vulnerabifidades de seguridad de 1o informacion da 1a SBA, con @ Tin
de fortalecer su capacidad de reaccidn ante cualquier eventualkiad que pueda presentame

B, Alcance

Dasde la dentificacién do las posibles vuneabilidades de seguridad de a informacion de & SBA, hasts
la elaboracion dol Plan de Seguridad de f Informacién, asi como el saguimiento y montcreo @ su

ejecucion, y su constante actualizacian
C. Procedimiento
Actvidades
N® | Dascripcion do la actividad Responsable e
1 ) = 8 Supervisor(a) de la ing de
idantificar wlnmbulmd?s de seguidad de la informacion. Tecnologias de la Informacién |
2 Anakzar cada vulnerabdidad y proponer aliernativas de Supsevisor(a) de la Olicna de
sclucidn anle posibles rlesgos de segundad tecnaologica,
desasires naturales y/u olras. Tacnologias de la Informacion
3 Elsborsr un Plan de Seguridad de la Informacian y remite 5 | Supanasor(a) de la Cficina de
| Gerancia Genaral Tecnologias de la Informacion
4 Revisar Plan de Seguridad de s Informacion
i Es conforme? e Genare
Si: Aprobar y sollciar su ajecucion. ns(s) '
No: Solictar subsaracones.
5 | Ejecutar Plan de Seguridad de la Infarmasién m@%mmm
6 Hacer seguimiento y monitores constante 4 las Supervisor(a) de la Oficina de
vunerabiidades on seguridad de Ll informacion. Tecnologias de la Infarmacién
7 Mantener actualizado el Plan de Seguridad de la Supeevisor(a) de la Oficina de
Informacin. R Tecnologias de la Informacdn
a Acchivasr el Plan de Segundad de la Informacion y 1a Supervisor(a) de la Oficina do
documentacin ralacionada en orden oronologico Tacnologias de la Infarmacisn
Fin del | pracedimiento

CONFIOENCIAL Probvbsdo morocuck on actonzacon ol Gansnte Ganersl
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F. CONCLUSIONES GERALES

Vermos pentinents realizar las siguientes conchisones.

Desarrolio canlinve impulsando la Geatibn por
dores da gosbdn y se avalla el dssampafio
ava ¢ invakcramianto de las
des de mejora a los

¢ Es recomendoble que b Oficina de Plancamiento y
Procesos enla Instiucida, de manera que <& definan indica
de 105 procesos en base & oflos. Asl mismo @3 NeCEsano que promu
diferentes unidades de arganizacion en el andlsis y definicon de oporiunida
procesas de sus respectivas arsas

dinamica que varia con al bempo, por lo

ron de utidad an ln gestian

a da Ayatucho

« El Manual do Procesos y Procadimientos es una herramienta
que se recomienda su aclualzacion perodica en la medida que 58 congide
de las titerentes Unidades de crganzacidn de la Sociedad de Benelicence

cian para al decazgo de |a

o Es fundamental sensibfizar y obtener el compromiso de la Alta Direc
A ta Institucen.

Geslidn por Procesas en virlud del cumplimiento de ios objetives Que se propang

CONFIDERCIAL Protinds Inpeodutr 8¢ auicnzaoan o Gersnts Galwed
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i. DE APLICACION PARA LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

Lineamientos para el Planeamiento Institucional

El responsable de 1y Greccidn del proceso da Planeamiento Operativa Anual es la Oficina de
Plansamiento y Dessrrolis de ta Organizacion

Toda modificacion al proceso debe ser aprobade por ta Oficing de Planeamiento y Desamollo y'o

Gerencia Goneral

El presupuesto anual sard trabajado cada Noviembe ded aho anlencs.

de la Insttucion y sus objelvos

El Planeamiento estratégico dete astar alingado con la Viskin
Responsables de unkiades de

doben ser difundidos a tode el parsonal por cada una de 105
organizacion corespondientes.

Las reuniones de revison del Plan Anual de Trabap s@ hardn de forma mensual y cada
Responsable de unidad do crganzacidn presentara los resutades y planes de sus respeclivas
Areas.

Para ¢l proceso de planeamenio se cordard con el apoyo el Analista de Paneamiento y

Dasarreiio.

Lag actas de reuniones de plansamiento deben eslar firmadas por cada una de s parsanas
asistentes a dichas rsuniones.

CONEIDENCAL - Protvnog seproduce s mionznodn del Cammiv Oenond
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Lineamientos para la Gestion de Procesos

1. La mejora do los [rocesos debe levarse a cabo de forma continua y cada drea debe sel

, . .

respansabla de velar por gl mejor funcioramisnio de sus procesos, buscando la eliclenca en 1as
actividados para Begar al objetivo propuesto

2  La mepra de los proces0s debe estar scompanada de la sclusizacion do los Manusles
comespondiantes

3 Los manuales respectvos serdn aprobados por 1a Alta Direccion

Los Manuaies de Procodimiemos da 1a Institucion deben mantenerse actuakzados de acuerdo 8
lavigancia de los procasos que 88 vianen spcutando en la misma,

5 Los manuales deben estar déundidos al personal de % Institucién segin of sicance de las
funciones de cada Area

6. Los conlrakes debon cumplirss de scuerdo con lo establocido en los Manuaies de Procadiminntos

7. Una madificacon al proceso poacs ser Propuesta par cuakiuer persona gue lenga mtaraccion con
el proceso en mencion

6. El Ansiista de Planeamiento y Desanally serd of responsable do coordinge y dingr la mejora
continiza de los procesos y de mantener actualizados 102 manuales comaspondientos

T X :
.\\\\ [ - § \
: ( f‘ | \ |
" \ . . L /’ { 7 /
" S v S\
— ol
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il. DE APLICACION PARA LOS PROCESOS MISIONALES O CADENA
DE VALOR

Politicas de Apoyo Social

Documentacién requerida para apoyo soclal especifico (subvenciones):

En salud

) Solicitud de subvanckén, dingida at prasidents del directorio con croguis da ubicacion del domicil
benafolado.

b) Constancia de pobreza firmado por ol pressiente dsl bamo yio declarscin Jurads en caso de
transaunies an la ciugad,

¢} Copea do recibo de agua yio luz

d) Fotos de vivienda famillar cuando s realiza ol estudio soclal /-'—-
o) Racota actual por el médico tratante, £ oy 2
) Hoja da referancia emitida por el SIS (pasajes por salud) f3 ° \
g) Estudio Socal documentada de los{las) usuarios(as) con calficackin en polvera y mesgo Qpcxal \
Aulorizedo par la Geroncia General \, '
. I 4
En educacién, —

8) Solicilud de subvancion, dingida al Presidente del Diroctorio con croquis de ublcacidn def domicilo

dedia) usuanada)

b) Constancia de pobreza limado pot el Presidents dal barmio.

c} Copia do recibo de agua y/'o iz,

d) Folas de viviendas familar cuando 5o realiza & estudio socal, r""'_‘ T~

) Diploma o lbreta de notas con allas calificacién (en caso de apoyD &8 pagueles escolares), 4

f) Estugio Soclal documentado de 1os{las) usuanos(as) con calficacon en pobreza y nasod ;oau, :
autorizado por s Gerencia General, - J

En recreacion \a;’j

a) Propuesia de zona de intarvencion de acuerdo con el mapa de pobraza an su Ambilo de accion ¥ plan
da trabajo aticulado con & presupuesto.

b) Solicilud de subvencian, dingida al Preésidente del Directono

¢) Acta de consttucon de a Asaciacion

d) Relacion de usvanos{as) con copla de su DNI

@) Estudio Sccal docurmentado de los{las) wsuanos{as) con caificacidn on potvezs y nesgo
autonzado par la Gerencia Genaral

En servicios lunerarios,

a) Digponbilidad da nicha en ol Glime nivel del paballan comun
b) Soiciud de subvencion, dingida al Presidente del Directonio con croquis de ubicacion dol domicilo
dellla) usuario(a).

¢) Constancia de pobrezi firmado por &l Presents dal barrio

d) Copéaa de recibo de agua y/o luz

&) Regestro 83 dafuncien expedida por la Municipaldad o Acta deluncién emitido por la RENIEC

f) Estudio Socind Socumentado de loe(las) usuanos(as) con calificacion en potreza y resgo social,
suterizado pix ta Gerencia General 3

En emergencias y desastres por la naturaleza
al s‘,uam de subvencitn, drigida al Presidenta del Directono con croquis de ublcacion del domiciio
peneficianc o con ntervancion da oficio da la entidad
b} Constancia de pobreza firmado por el Presidante dol barrio. /\

COOF IDENCAL Proniedo reprodudl s alartocdn del Gerants Geneval L
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) Copia do recibo de agua yio iz

d) En caso do desastres que afacts 3 una comunikiad, AA HH, Zanas Rurales, ofc. , so obvia Jos recuisitos
pyb

&) Informe de verificaciin, aprobacidn y sutonizacion poe b Gerancia General

En emergancias y otras contingencias de caracter social

A) Sokcilud de subvencidn, dirgida al Presidente def Directorio con croquis de ubicackdn dal domicilio
do¥ia) usuanc{a) o con nlarvencion de oiceo de fa entidad

b) Dactaracion Jurada scbre su stuacidn de Pobrezs

) Esludic Socal documentado de los{las) usuarios(as) con calficacion en pobreza y riesgo social
aulorizado por 3 Gerenca General

CONFIRENCIAL  Foonbidu isprducs sin aumriz scedn el Gersrds Cuariersl
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Documentacion requerida para acceso a servicios de apoyo social:

Serviclo Alimentario "San Juan de Dios”

Requisitos para el acceso a los servicos de Apayo Akmentario “San Juan de Dios®
4 8)  Sofctud por el beneficiano a la Socledad da Benaficancia Ayacucho

b) Lasolicitug se corre trasiado al Area de Servicios de protecciin Social, para 1 evaluacon socal
© ¢l estudio social.

o) Una vezr que o3 decepcionado por 18 Resporsable de Servicio Social, emite al estudio socal
pravia verificacion (in situ) sobre su siluacidn secko acondmico y social ded banaficiano, el mismo
que as emitdo por Lo Responsable de Asistancis Social.

Se gleva a la Garencla General para su sulonizacian o aprobacxn para el Boceso al servicio de
apoyo slimentario,

Una vaz que es1a autorizado par Gerencia General, se acepta s boneficiano pars su scoaso &l
senaco de apoyo almentano, habMtandose ias tarelas de asistencia diana al Comedor Socal,
los mismos que son reportados en of regrstro de responsable det Comador.

La tarjeta de atencin diana de los beneficianios consta de dalos personales de cada beneficiano
el mismo que es visado por la Responsable de Assstencia Social y ests con el mes y los dias ds
ia semana de asislenca diarma de cada uno de los benaficarios qua ingresan o comedor o
mismo qua es antregado an ventanila ded comedor social, para su atencion con raciones de
mimentos, siendo regisinwdo de manera dara por el Suparvisar en Nutncdn

o dai Contro da Cuidades Diumo para Nifios y Ninas

para el acceso &l Seniio del Centro de Cuidades Divmo para Nifos y nfas:
a) Solicitud por e benelicario a la Sociedad de Benaficancia Ayacuchs

b) Existenca da vacantes para mios (as), (9 & 11 mases con 3 afios)

c) Folocopa de Recibo de Luz yo agus, Declimcién Jurada que mandiesta que vive an ssa
X vienda

Presantacitn de ONL del nino (4) y del padre do famila y/'o apoderado fegal

y
> @) Conslanca de situacion de pobreza expedida por l2 suteridad de & uristhocion del domicito del

admmistrado.
1) Copia de tarjeta de CRED, con peso y talla de! reio,
Servicio de Apoyo Allmentario “MISKI MIKUY™

1. Sendo el apoys socal permanerte del Comedor Socal Miski Miuy, por e Decreto Legistativo 1411,
ya no s sienden log servicios secales ocasionales de apoyo en salul, recreacian y apoyos A las
20Mas rhano-margnaks y nraies

Alencidn de manera pefmanents diara al 100°% de adullos mayores y personas en ako NEsQe SOCIM,
con kas alenciones también a los beneficanos de DIAMANTA (nifas adolescentas que sufran violencia

V‘\ﬂmlinr y s#xugl ), PHES, Hogar Humane en Sclidaridad beneficlando & |ovenes adolescante , casos

CONFIDENCIAL P1onbado teirtdor wn automssdn osl Gereme Garsogl
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derivados do fiscalia de mencres y familia , Bomberos, a las organzacones se |os brinda & apoyo
social segun Comvenio con s Entidad |, aprobados por la Alta Direcoiin.

Tambion bandandose las Menciones con s raclones a b Guarderia Rayito de Luz.

Para ol acceso a s sarvicios da Comador Miski My, es previa solicitud de beneficiano a ln Sociedad
de Benelicancia Ayacucho,
) La solicilud es visada por Gerente General, & cual con el proveido que comesponde es denvado a
ol Area de Servicios de proleccion Social. parn realizar & estudio socal
b} Una vez que o5 recepcionado poe a Responsabia de Servicia Social, emite el estugio sockal
previa venficackon in situ de la situscion soclo econdmica y sedal del baneficiano, el Msmo que &3
emlico por 1a Responsable de Asistencia Social para su revision del Garenle General of mismo gue
putoniza su aprobacion para el scceso de Guarderia y & Comedor Social Misks Mikuy.
) Una vez que esth autorizado poc Gerancla Genaral y Adennistracion y Finanzas 2l informe social,
86 acepta al baneficiano para su acceso al servicio de apoyo alimentario Miski Mikuy, hablitindosa
5 tanetas de aststancia diaria al Comedar Social, los mismos que son reportados en el registro de
‘gesponsable del Comedor.
7d| La tarjata de atencidn dians de los beneficarks consta de dalos perscanales de cada beneficixio
al mismo qua es visado por k Responsable de Asistancia Socinl y @sta con &l mes y los dias do la
semans de asklencia diana de cada uno de lox beneliciance que ingresan al comedor el mismo que
s enfregado en vertanilla del comedot social, para su alencidn con raciones de alimentos, sendo
regstrado do manera diaris por |a responsable do nutricién de la Cocina del Comeder Socal.
también registréndose en un cuadarna diaro de la atencion de racionas
) En el caso da ser atendido el beneficiario para acceso a la Guarderia, tambien as pravia soiciud
del racumenta el mismo que &s derivado a Asistencia Social con proveldo de Gererte Genaral y o
Jefo de Proteccidn Social, para realzar el estudio social in-situ dé su situacidn s0cio economicy de
sohclants, e que luego es presentado con la apraciackin profesonal o & Trabajadora Social, &l
informe social deberd constar del Informa Socisd, dates del monce, documantos de identidad, recibo
de agua y/o luz, taneta de Cred, documentos de identidad de los padres, constancia do pobreza , en
ca50 st subvancionano por la Entidied
1} Con Proveido de Gerente General y Visacion do Administracion y Finanzas es autorizado el
Informe Socal para su aceptacion del monor ¥ su Beceso & 1 Guarderia Rayito de Luz, 8l mesmo
que es enviado con copia a Responsable de este serviclo para su alencidn. La responsable de
Guardetls que o3 personal Auxilar de Educacitn quian brndara atencion en. refrigeno de media
Anna, amuerzo del manor los cuidados da atencidn al mence y la estimulacion lamprana gue

imismo so dtende tas soliciludes da Excneracionas del 50 % de Servicios Funeranos, segun lo
indo por el Directorio, 8l mismo que también es pravia soliciiud de solictarte que es autorizado
Gerente Genarad y denvado ol Jefe de Proteccion Sacial, para realizar & Estudio Social de la
s fesionat de Trabajo Sooil, famtvén se realiza la verificacion in silu, do su siluacion soco
econdmiea, el cual consta tambidn de aprecincidn profesional para su atencion, tamblén tienen que
consiar de los roquisites estaltecidos para esta fin como son. sabedud deigics al Presidents, DNL, de
/ﬁ v solictante tamillyr dracto, declarackin jurada notarial, constancia de raslado ntemo, externo.
regisiro sutonzacion sanitaria, Informe Socal, Informe de servicios funerarnios por responsable de
f _Tipsia Area e la deuda total a la fecha.
) Prosentacion de documenlos pars acceder a los Servicos sociies de 4a Benelicencia:
(\ ./ preseniacion de DNI de los benelicianos, constancia de siluscién de pobreza expedida par ka
.~ 7 aucrdad de |8 junsdiccion del domicilio dal administrado, selicitud de subvencion drigida al
prasidente y Estudo Social documaentado dal beneficiario con calificacidn an pobeeza y nesgo social
y entrega a la Garencia General, para su aprobacion.

Guarderia “Rayitos del Sur”

Fxislencis de vacanies para @ Guarderia.
lozopm de Recibo de Luz y'o agua, Declaracidn Jurada que manifieste que vive en esa yioenda

CONFIDENCIAL Proredes iDducs s aulcazncon i Gaeents Geners
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@) Presentacion de DNI, del nifo () y dei padre de familia y/o apoderado legal

d) Constancia de sitluacion de pobreza axpedida por |a sutoridad de la jurisdicaon del domicio de
administrado

#) Copin do laneia de CRED, con peso y talla dol mine

1) Soletud de subvencidn dingida al presdente

g) Estudio Soclal documentado de niflas (as), cona (042 afos y 11 meses) ¥
calfficacion en potreza y riesgo socal y elevackn a la Garancia General, para su aprobacion

jardin (3 - 5 afos) con

Asistencia de emergencia social

Son los misms requisitos que se mencionan en el procedimiento de Apoyo Socins Salud, Educacion,
Recreacion, Sefvicios Funeririos, Emergencias y desasires por i naturaleza y Emergencias y otras
contingencias de caractar socal,

L ——
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Politicas de Gestion Inmobiliaria

1 Para s actos de administrackn son reguisitos mdispensables gue los irrendalanos acredien sus
mgresos mensuales, los cuales lienen que sobrepasae el monto de la marcad corductiva
minimamente &n tres votos

L ARRENDAMIENTO

Informar con visto bueno del Jefe de Administracion y Finanzas a la Gerencia Geneval, al clerr
del lercer timestreé de cada ejercico econdmico ks resultades de negociacion pars i
racomendacion de renovatcitn o no yo bisqueda de polenciales clentes.

Establecer como focha de conclusidn de contsatos of 31 de diciembee. procisanda para los

arrendamientos menores a (6 (seis) meses se puede amplisr hasta el cierre del gjercico

economico ded sAo siguisnte,

Establecor coma lecha da pago de 1a renta mensual adelantada af alimo dis habd! de cada mes.

En caso de caincidr con dias sdbados, domingos y fenadas serd &l pomer dia BAbDI dal mes

siguienta,

Al arrendalario sdemas g8 i concada 05 {anco) dias calendanos de gracia pama ef cumplimiento

de pago de su renta mensusl pactada. A partr del sexto dia se aplicara los gasios administratvos

ascendente en 8/ 50.00 {Cincuenta y 00100 Scles), y el interés moratorio y otras penaldades a

aplicar qua estara establecida an el Maaual y en los Contratos de Arrendamianto,

6. La Gerencia General recibe el indorme para su aprobacian y an caso oe desaprobar requiers une
Nnuéva evaliacion

7. Pama el procadenisnto de amencamiento del local, 1a solicitud debe formularse por ascnilo, con

los sguientes requisitos:

a) Nombres y epelidos completes, domiciio y nimero de Docurmanto Nacicnal de lgantidad o
carmé de exiranjeria del arrendador y, en su c3so. 18 calidad de reprasentants y de &
persona natural o juridica a guien represeanie,

b) Expresidn concreta del pedido, indcando el drea y ublkeatitn del predio.

Inthcackin del uso o finaddad a & cual sa destinard el predia

Lugoe, fecha, firma o huela dipgal, en caso de no saber firmar o tanes Impedimanto lisico
Adjuntar 05 documentos qua sa dalallan a continuacsdn:

Copin simple de! Documento Nacional do Idontidad, Came de Extranjeria o vigencia de
poder del solicitante con una antigiedad no mayor a trainta (30) dias calendario

Para &l supuesto del anendamento directo, debera aduntar la declaracian jurada de
ingresos yo PDT

No estar reportado en las Cenwales de Rlesgo

~.._Evaluacion de fa solicitud y plazo de subsanacion

Rechids la solicitud, & Suparvisor de Gestdn Inmobiliang doberd emitir & Informe Técnico da
arendamiento.

El arrendameanto s& dara por 03 modafidades:

o Anendamienio Directo: hasta una UIT

*  Amandamiento Por Convocatoria: mayores a una UIT

e Usufructo

El Amendamianto Directo (Hasts 01 UIT)
| Requisilos:

0) No estar repontado en las Cenltrales de Riesgo
) Sobotud por ascnto, con las sigulentes precaicnes:

CONFIDENCIAL Profatsdo rmprocuce mn Suioraaciin del Setants Ciewd
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« Nombros y apollidos completos, domicilio y riimero de Dacurnento Naconal de Iienbdad
o carmé de extranjoria dol arcendador y, on su £3s0, & calidad de represantanta y da la
persoana natural o juriica a quien represonie )
« Expresidn concreta dal pedide, indicando el drea y ubicacion del prodio.
Indicacion el uso o finalidas @ 14 cual se destinard af predio v
Lugar. fecha, firma o huela oigital, en caso de no saber firrnar o tener Impadimanto fisico.
Y adjuntando los documentos que s¢ detallan 8 conlinuacii: copia simple dol Documento
Nacional do ldentidad. Camé do Extranjeria o vigoncia de poder del solickanie con una
antigiledad no mayor a treinta (30) dias calendano y Declaracion jrada de ingresos ylo POT

E! Amgndameanto Por Convocatona Pablica (Hasta Mayores de 01 UIT)

Se resfizard en acio piblico en fecha y hora programada, en prasancia de un Notana y & Comile
confcemada por los siguentes colaboradores: Presidente: Jafa de Adminisiracion y Frnanzas,
Miombro: Supaniscr de Gestion Inmobdiana, Miembro: Supervisor de Desarrolio de Proyecios
de Obras. Veedor: Jefe de OCI

@) No estar reportado en as Centrales de Riesgo.
¢) Solicitud por escrifo, con 18 siguientes pracisiones:
« Nombres y apefidos completos. domicilio y ndmers de Documento Naconal de identidad
o camné de extranjara del arrendador y, on su caso, [a calidad de representante y oa la
parsona natural o juridca a quian represente.
« Expeesion concreta dgal pedido, indicando el drea y ubicacion del predio,
Indicacion del uso o finalidad a la cunl se destinard el predia, lugar, fecha, firrma o huella
digital, en case de no saber lirmar © tenar impedunanto fisico,

Y adjuntando los documentos que se detallan a continuackba: copia simpla del Documento
Nacional do Identidad, Cameé de Extrangaria o vigencia de poder del solcitants can una
antigiiedad no mayor a tranta (30) dias calendario y Declaracdn jurads de ingresos ylo
PDT.

d) Otros que sk determinen ¢n ks Ténmnos de Refarencia

De Ia entrega del local

/' La entraga se efectia a trvés de un acla de entrega delinibiva. En este caso, 1a renta 4 pagar

corme desde & lecha en & que suscrbe el acta te enlrega.

USUFRUCTO ONEROSO

n~
v
2

7

El derecho de usufructo sobre un Inmueble supone la firma de un contrato entre & propietano
{usufruciuante) y una persona natural o uridica (usufructuano) guien adquere o recibe s
facultades ge usar y disfrutar del predw y "se oblga a una conlraprestacion poc el usufructo, que
puede ser pagando una canlidad de dinero determinado o ya por alguno otra cosa qua dé, haoa
o refuncie”

Del procedimiento aplicable para la sustentacion de la constitucion del Usufructo:

El Supervisor de Gestidn Inmabiliaria con Vislo Bueno del Jofe de Administracidn y Finanzas
alevera un Informe de propussta da Usufructo Dneroso a ta Gerenda General

Informe Técnico Legal

LY
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El Informe técnico legal gue sustenta el derecho de Usufructo serd elaborado por of Supefvisor de
Gestion Inmobiliana (por ser ef area Wcnicamente comgetantn), 10 cual. 1o dirgied a ln gerencia
general para 54 valoraoin,

£l proceso io efectuata el Comité conformada por los siguenies colaboradores: Presidente: Jefe
de Admistracion y Finanzas, Miembro: Supervisor da Gestion Inmobiliana Mismbro:
Supervisor do Dasarmolio de Proyectos de Obras. Veedor: Jofa de OCI

La consttuckdn del derecha de Usidrucio se reakza sobre pradios de More disponibiidad y
$aMados.
La contraprestacion dal usufructo es determinada en la tasacin efectuada conforme al
Reglamento Nacional de Tasaciones,
Las mefors necesarias, (tdes y de recreo quo se efectien an af predio, no tendrin caracter
reambalsabla a 13 conclusion del usufructo.

La constitucion dei derecho de usufructo puede efectusrse de k totalidad o parle del inmueble

6. El pago de arhitrios municipales, io reatzara el usufruciuaio

7. La constitucion de usufrutto onevoso s4 inicia a salicitud de un adminstrado ante a SBA.

3) No estar reporisdo en lss Canlrales de Rsgo.
b) Solctud por escrito, con las siguientes precsiones:

» Nombres y apeflidos complatos, doeniclio y ndmero de Documento Naclonal de Identidad
o camé de extranjeria del arendador y, en su caso, la calidad dea rapresentante y de 1y
persona natural o jurkdica a quien reprasente, mdicando el nimero da 1a particka registral
donde consta nsonta su constituckan y adjuntar Daciaracion Jurada sobre a viganca de
podear otorgado a su representants legal

Exprasion concreta del pedido, indicando el afea y ubicacdn del predio
Indicacion del uso o insddad & 3 cual 56 destinara of predio, Lugar, fecha, frma o huelis
digital, &n caso de o saber firmar o taner impedimento fisico

Y 1 Y adjuntando los documeantos que se detallan 4 continuacion:

« Copin simple del Documento Nacional da ldentidad, Camé de Extranjeria o vigenca de
poder del solictante con una antiguedad no mayor a treima (30) dias calendarno
Declaracidn jurada de Ingresos yio PDT
Plano Parimétrico an coocedenadas UTM oficales del predio matena de 1a solicitud. o
egcala apropiada, firmado par ingenieqo © arquiecto cosagiaco
Plano de Ubicacion en coordanadas UTM oficiales del predio matena de s soliotud. a
e<cals sgropads, firmado por ingeniero o arquitecio colegiado
Mamoria Descriptiva (cen fos nombres de los colndantes, si los hubiera) sutorizada por
ingeniero © armuitecto coleqiado. La prasentacion de planos y memornia descriplive serd
lacullativa ciando la solicitud de usufructd sea de lodo &l drea Inscrila

Copia simple del proyecto u otro documento anakgo.

Verificacién de documentos y plazo de subsanacion,

Luego de la notificacion de la observacion, el postor procedera con la subsanacion dontro
del término de dos (02) dias abiles,

Excaepcionalments y pof razones debidamante jusificadas, antes dal vencimienta del plazo
sefalaco en & parralo precadente, [a antidad puede otorgar, por Gnics vez, ka pedrroga de dicho
plazo hasta par un téemmno similar, 8 sohciud del pominstrado

Alcances de la valorizacion del predio:
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La valorizacion para establecer 13 contrapresiacion por el usufucio del pm?so dobe efoctiuarss
teniando an coenta tanto af termono como | edificaciin exstente on &l pradio

Determinacion def valor de In contragrestacion por ef usufructo del pradio

De no contar con una 1asacion, 13 SBA solcitar a un perito lasador, la valorizacion de la
contraprastackin por el usufrucio del predio.

Vigencia de ls valorizacian de ls conkraprasiacion y su aclushzacan

p— Si ranscurre ef plazo maximo de ocho (B) mesas de vigencia de & valorizacion antes da |a
£ ) aprobacdn de 1a constitucion del usulructo, se deberd actunhzar fa misma, &3 que tendrs igual

\‘ 7 fiazo de vigencia.

/A erterio de fa SBA puede disponarse la actualizecka da una tasacion antes del vencimiento del
" plazo indicada. Si de la actualizacidn de fa valonzacidn se delsrming una vanacién en ef vaior de
la contraprestacion por el usulructo del Inmueble, se comunicars al adrmistrado para su
acaplacion, en caso contrano se procedari al archivo dafinitive de la solicitud formulada.

El Comté avaluam ls propussta gal Interesado. producio de efo, realizar ol acls, donde informard

y valorard 1odos 108 acluados y solcitard la evaluacidn y aprobacdn del olorgamianta del derascho
de Usufructo. La citada acta debe contaner ol andisis y fundamentacion de la propuesia.

De la aprobacion del Usufructo Oneroso
La Geroncia General avalusra fos actuades y of Proyacts de Contrato, pars allo podra reduearis

do oficia la ampliacén de Opinion Legal y de resultar favorable, requsrira qua #f Conlralo a
suscridir sea validado o reformulado por un extemo exparto

Plazo para cancelacion de la contraprestacion

El vaior de |a contraprostacidn por i3 constitucion dal Usufrecto, dede ser pagado intecramants
pot &l usufructuanc en &l plazo establacido en ol conlrato.

“'I'

N /Etplmompewaaconerapmh del acla de entraga, fecha en la cual sa efectuars el pago de
+ la garantia y primes mes de la renta, a ravés de Tesoreria 0 depdsito en la cuenta commlents de fa

=" SEA

Dependiendo de la envergadura y la inversidn del proyecto se evaluard el periodo de gracia a
Ao vy Olorgar

j’ De la resolucién contractual

\‘--q_;v- s Do verificerse ef moumplimiento del pago de la contraprestacion, de las Iribulos © sarvicos
corespondentes af predio, of Superviser de Gestion Inmobikaria comunica dicha siluacion al &ea
de Administracdn y Finanzas y estd ol drea de Asesorla Legal para procoder con la cddusula
resclutoria y requarira la devolucdn del bien.

En los casos de Incamphmeento de o Bnalidad o destno asignado al inmueble y de olras
oblgacionss bajo sancidn do resalucion, en base al informe del Supecvisor de Gestion inmobiliaria,
el drea da Adminstracian y Finanzas evisuars |a resolucion del canrato
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Dentro del plazo de cnco (5) dlas hatiles do resualto el contrato, el drea do Asasaria Legal armite
la resolucibn declaando W extincitn del derecho do usulructo

Causales de extincion
El usufnaclo se adingue an lus siguentes supursios.

1. Resolucitn contractual conforme ol articule 1021 del Codgo Civil

b. Incumplimiento de lan disposiciones establecidas en ¢l contrato, en este Manual en o que
luers aplicable

P .\:. Vencimianto ded plazo confraciual
UACGTOS DE DISPOSICION

: {
w: / Los actos de dsposicion de los bienes inmuebles de ia SBA, se rogicin por [as normas qua reguian
S 7 ow benes estatales: e decir se reakzara 1os procedimienios descritos en ls LEY N 29151 - Ley
General del Silema Naconal de Blenes Estatales y su reglamenta. ;
Asimismo, s actos de disposicion de bienes inmusbies da la SBA, roguieren opinidn favorable

dol Ministorio do ia Mujer y Poblaciones Vulneraties.
DEL ESTADO DE LOS INMUEBLES
1. Saneamiento fisico legal del iInmueble

El Supervisor de Gestlan Inmobdiaria (SCP) an coardnacion con Asesoria Legal {AL) tomara las
accionas destinadas a lograr &l saneamiento; al cual comprenderd todas las acciones destinadas
a Jograr que en los Registros Pilicos figure inscrita ln realidad juridics actual de ios Inmuabies de

||. \ s 58A
\ % . Je  La AL se encargard de s procesos legales que el sansamiento confiave, on las diferentes
) entidades smplicadas.

e FElI SCP sp encargard de dotar 12 documentacion solicitada por 3 AL para el procsso da
saneamiento

2.  Remodsalacion y mantenimiamto

«  Elta) Superyisor{a) de Gestidn inmobilisra podri solicitar ta remodolacén b mantenemiants
de los mmuosbies de la SBA en coordinacsin con e area de Otras de fa SBA, delorminando
ot Inmuedles a ntervenit, para 1o cual realizard los aquerimientos necesanos af Jele de
Admintstracion y Finanzas, ta misma que coordinard con el drea de Logistea a fn de lograr
a5 mejaras an los nimuelées.

e Lasmejoras necesanas, (tiles y de recres quo se alectdon on ol predio reguisren autonzaciba
ascrita do la Gerenca General de 13 SBA y na lienen cardcter reambolsable a la conclusion
ded serendarmento.

3 De las funciones respocto al patrimonio inmobiliario

3.1 El Supervisor{a) de Gestion Inmobiliaria
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e  Solictars al Jefe de Administracidn y Finanzas la dasignacion de los integrantes del Comité
Espacial de Arendamiento, cuya comision Sevard @ cabo los actos dé admnisracion gue
orrerite.

Realizarh anusimente un nventastio de mmuebles de 15 SBA con su situacion actual
(arrendado, disponible, inhabiable, ofc ), emtiondo un Informe al drea de Admminlarectn y
Finarzas, pars 1 loma do decislonas sobee fos memos
Se reunird con el Jefe do Admnistracion y Finanzas y el Asasor Legal para analzar solicitudes
de renovacion y Jo soliciludes da alquiler que no e musten al presents manual en bn 100%,
danddle alguna solucién en benafico da la SHA, de elo sa levaniard un acta que queds biso
responsabilidad del SCP. Lo cual serd ramitdo por &f Jele de Administrackn y Finanzas a fa

Gerencia General solicitanda su autorzackan,

La Supervisor de Gestida Inmabilaria proyeciara el contrato, 1o enviara al Asesor Legal, I3
cual lo dara las formalidades dentro del marca legal y en sefal de conformidad visard
emitiendo al Jele do Administracion y Finanzas, 13 cual 1a visard y remilird & 'a Gerencia
General pars su suscnipcion correspondients, esta Glima devolvera al Suparvsor da Gastion
Inmobsiaria para que realice |a notificacion de acuerdo a Ley.

Evadsard y detarminard a los Inquinos que sa ejecutard 1 clausuln de las penalidadas segun
515 contralos: de alls proyectard 1a Tarjela de Control de Pago con Bs penalidades y remitira
al Asistenta do Tesoreria,

En cuanto 8 marosidad, &l SCP an coordingcion oon Aseszoria Legal eiaboraran documentos
de cobmanza (notficaciones) a 108 Inguilinos que no cumplan con al pago de la mercad
contduciva
Una vez Irascurrida dos meses y quince dias, realizadas 8s nolificacicnes y si el inquilino

persiste con la deusa, ef SCP remeisd los cargos de las notficaciones debidaments

diligenciadas a Asesoria Legal para que s2 nlcie las acciones legales corespondientss

Velaré por el mantenimiento de kos bienes inmusbles de |a SBA

Asistente(a) de Tesorerla

Trascuridos seis dias sin que s inquilinos paguen ia marced conductiva, la AT informard al

SCP, para las respectivas nosficaciones.
Una vez rocepclonadas fs autorizaciones de arrendamiento, la AT slaborari 1a Taneta ce

Contrel da Pagos; donde consignari: documento de aulonzacidn, dates del inguilino, importe
de aiguiler, plazo de arendamiento, garantia y oros que Gean necesarios, con allo procedera
a raplzar ol cobro comespandents

La AT como medio da cobranza de los amiendos de la SBA emdirh bolelas de venta cada
vez que & realice un pago, actuahizando disramenis las Tarpas de Control de Pago.,

La AT en forma mensual remtird of reporte de alquileres y garwdias Al drea de
Administracion y Finanzas, Asesoria Legal y al Supervisor de Gastion Inmaobiliana para los

tramites corespondieiies.
Asesor{a) Legal

Al revisard los coatratos elaborados por el Supernvisor de Geslion wnobdsaria, Ia cual ke dard
tas formalidades dantro del marco logal y a su conformidisd visard.

En el caso do morosided y penalidad; la AL previo informe del Supervisor de Geston
Inmobillaria, evaluard y determnara las acciones pertinantas para &l cobro y cumplmiento
respachivo

La AL peridsicamente emilins 8 Administracidn y Finanzas, Supervisor de Gestion Inmob#aria
y 4 Ia Gerencia General un Informe siluacional de las acciones adopladas.
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4 Disposiciones complementarias

+ Las disposiciones mguadas on el presente manual secan do aplicacian o la SBA en Indo
aguello que Gorrosponda

. Las aspoclos no provistos en ¢l présenia manual réspecto a la admwstraqm nmobdbaria
sordn resusitos por el Supervisar de Gestidn Inmobitiaria, Administracion y Finanzas y a AL
con la aviorizacon do la Gerencia General,

o Aparit do la entrada on vigencia del presente manual =6 debera inclulr an ks contratos, &
olligaciin de ias panas de somelersea en Eaners inslancia a concilacidn y de no (eosperar

se inklara ol proceso udicial Gorrespondeante.
e La Gerencla Genaral y la Oficina de Contrel Intemo serdn las encargadas de cautalar, vigiar la

debida aplcacan y cumpimiento del contenido del presente manual
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iil. DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE SOPORTE

Politicas del Proceso de Gestion de Finanzas

LTa

Cada mes ¢l Contader General. definird y comunicard a los Jeofes do Areas el Cronograma de

Clerme de informacidn contable.

2. Los Estados Financieras serdn presantados por ef Contador General, previa oxplicacidn de su
cantenido al Jefe de Administracion y Finanzas y al Garente General coma maximo af qunto dia
habil de cads mes.

3. Es responsabiidad del Cantador General, de realizar el cdleua, liquidacion y &l pRgo oportuno te

- los impuestos de ley.

4. ElContador General supenasara a dario el comacto andisis da a5 cuentas bancarias.
Tade compeobanta de pago deberd sar archivado en conformidad al astablecido por la SUNAT

"},ﬁtyc...,-..

Ak

.ondcloms de Pago
. Los plazas de pago de todos los preveedores deben ser Maximo 3 15 digs y ello se debe de

especficas &n 13 ordan do COMHE, Orden de EeIvicios y contratos.
7 Los adetantos de pagos (cuotas Iniciaies) no debe excadar ol 20% de ia Factura del proveeder. La

aulcrizacion de 2delantos a otros proveadores o mayor al 20% de la Factura serdn aprobados por
el Gerente Genaral

.

Comprobantes de Pago
1 Todo Comprobanie de Pago (Faclura, Boleta de Venta y Nota de Crédito), serd reciido nica y

exclusivamento por el drea de Logéstica,
2. Cada Factura y'o Boleta de Venta deberd indicar al nimero de | ordén de compra, ofden de
sarvicios, contrato y aduntar una copla de dicho cocumento,
— 3. Larecapcion da ias comprabantes de pago a los Proveedores sera los dias lunes y jusves da cads
F 4 . =emana en ol horario de 9.00 a 12:00 y de 15.00 a 17:00 horas
d 44 En Ia recepcidn de los comprobantes de papo se deberd de considerar ¢ Clerre Mensual de
GComprobantes. Todo comprobante de pago rechido desputés dal cleme sam oonsidarndo para el
... .
Programacién de Pagos
1. Enla programacidn de pagos se considerara solo las Facluras vencidas (no mayor a 15 dias luego
de ta recepadn y previamente regisiradas an el sistema) y quo e encuentren comprendidiss desde
o ol lunes o viemes do cada semana.

mes siguEnta,
n 2" B pago # los provaedores se reskzard todos los viernes de cada semana, sn superar los 15 dias.

\ % AgﬁNSTMClON DEL FONDD DE CAJA CHICA

Ammu:m: de Ia apertura de la caja Chica

I Los fondos de Caga Chica son aplcables Gnicaments pars gastos de menor cunntia y urgencias,
que demanden su canceiacion nmadiata yio que, por su finalidad o caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados.

Se alendera pagos en efectivo con cargo o b cajo Chica, cusndo se Irate de

a) Gastos menores, tales como movilidad, derechos de lramile registrakes, servicios notanales,
peajes, adguesicion de bienes menores y olros gasios de similer naturaleza
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b) Gastos urgentes o cuando la domora en la iramitacion rutinaria de un gasio puede afectar la
efciencin do In operacién Entro eslos lenemos: gasios por reparaciones, Vialicos no
programados o al intenor de la Regitn Ayacucho, adquisiciin de blenes de conmumo, insumos
y oiros gastos de smdar naturalaza, quo no este un bn considerado como Activo Fijo.

La apertura del Fondo de Caja Chica y la designaciin de los 03 (tres) responsables de su
administracion y de los suplentes, so reakzara mediante una aulorZacion via memaorandum
emitida por ef Gersnie Goneral a propuesta del Jefa da Administracitn y Finanzas

Sa designard a 03 sarvdores que fisicamente prastin Sl Servicios en’

a) La Sedo Central (para los gastos del Direclorio, Presidencia, Gerancia General, Control
Interno, Planeamianto Financaro, Asesoria Legal, Administracion y Sistemas)

b) LaDependenciade *San Juan de Dios™ (para ks gasios dol drea de Servicios de Protaccion
Social. Servicio Alimentario “San Juan de Dios”, Contro del Cudados Diumo Para Nifios y
Nifas,

¢) En ol area del Nogocios {para los gasios de Servicios Funorarios y Obras)

Los 03 (fres) servidores desinados para cada dependencia a la que se asigna la Caja Chica, sera

el responsable da su adminstrackn, vefando por la correcta agministracidn del monto tolal del

fondo de Caja Chica y ol monta méxima para cada adguisician, de los Comprobantas da Pago

(Focluras, Bolelas de Venla, elc. sean reconocidos por la SUNAT) asi como las procedimientos,

requisitos y plazos para fa rendicidn de cuentas debidaments documantada.

El monto da la Caga Chica no sera superior a S/ 1,500.00 (Un Mi Guinientos y 007100 Soles) par
In  fuente de ficanciamiento: Ingresos Propos Recsudados y 105 gastos par cada Comprobante
de Pago no excedaran a S 400.00 (Cualrocientos y 001100 Soles).

__6  Se autoriza el gasto én las Cuentas que se detalla:
“7 72w @) 63 Gastos de Servicios Preslados Por Tercsrs,

/ . TAb) 64 Gastos Por Tributes,
L' . t) 65 Dtros gastos de Gestion,

s JLa Sub Cuenta 63142 Otros (Alimentacion en kas Sesicnes del Directorio) solo s acaptara por el
N " Vrefgerio que sa olorga en las Sesiones de Diectono ofectvamonto realizadas y

"y axcepcionalmente en 1as rouniones de trabajo de Comiés o equipos de trabajo, que superen 3
horas continues de desarrolio, debidaments autarizado por ka Gerencia General.

2 7.5 No esta autorizaco kos gastos en ka Cuenta Conlable 34 Intangibles (Activos Fios) y 62 Gastos de
Parsonal,

I fordda de Caja Chica asignado a la Sede Central, para la afectacion de gastos cormesponde a la
categaria presupuestal def gasto de Gestion Administrativa (30% de gastos administrativos) y el
asignado al area de “San Juan de Dios” y Actidades Productivas y Marketing consttuye a la
calegoris preésupuestal del gasto de Gestidn Socil, Comercial y Obvas (70% de gaslos de
actividadas comarciales y de proteccion social).

Seguimiento y Cumplimiento de fa Politica

8 Laadministracidn, debard reslzer &l saquimiento concurrante para ol adecuado cumpbmanto do
las disposiciones contonidas en &l presante Manual

10. ENla) responsable de B vedficacko de compimento del Manual comesponde a cada trabajador
que hace uso del Fando, al Jefe nmediato superior y en fa Unidod de Contabilidad y Tesoreria
serd al responsable de efecluar la vedficecion y el Control Previo, en 1a rendicion de cuenta

docurmantada del fondo de Caja Chica

41 Launidad de Contatiidad y Tesoreris debens realzar arquaos perddicos y sorpresavos del fondo
de Caja chica da la Sociadad de Beneficancia de Ayacucho, por lo menos una vez en ef inmesie
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tan. Sa levantardn Actas de Amueo, ccasignan su
sordn firmadas por of administador dai fondo ¢ (a Caja
so cormunicard su resullado al Jofo do la

comectiviss QUi se requieran

y cuando las cheunstncias lo requie
conformkfad o disconformidad, fas cuales
Chica y s trabajadores qus IMervengan en &l argued y
Oficina de Adminssiracion 8 fin de adoplar 1as acciones y medidas

s que considerc pertinento para el
\enidas &n el prasante Manusl, sin
petencia del Organo de Control

12 La Oficing de Adminstracika podra adaplar otres mediia
adocuado cumplimionto y coatrol da 1as disposiciones con
pedjuicio de las fiscalizaciones y convol que soa de com
Institucional,

eembolso dal fondo, 88 responsabildad del

2 acreedor de las sanciones do caracier

legal apicable para esta fin

13. Lo fulls de liguidez, poe demora en |a randcion de
ancargado de 13 administracia del fondo, quien S& har
discplimanas conlempladas para esie fin en la normativa

ra informes de cualguer iregulandad ylo

14 E| Encargado del fondo de Caja Chica presenta
&l transcurso del manejo de los fondos

incumgdirmento al manual que pudiera presanlarse en

Disposiciones complementarias

1ro. Los fondos da Cajs Chica debardn conservirse en una caja de seguridad u otro medio similar a
fin do avilar su sustraccidn o detericro. Siendo de respongabilidad de adoplar dichas meddas al
responsable del fondo de Caja Chica y a la responsabile Tesorar(a, medidas a adeptar que debersn ser
informadas 5 efectos de su implementacion,

Zda. Queda terminantemente prohibido, bago responsabiidad personal del responsable del fonda da
Caya Checa, ublizar los recursos del fondo de Caja Chica, en pagos distintos 3 los sefiatados en &l
presente Manual,

Ao Toda obligacion de pago (factura, boleta, eto.) que debiara ser asumida con cargo al fondo de
Caia Chica, luego de dar cumplimiento de las formalidades establecidas en sl prasanta Manual, debera
ser entregado al responsabla de la administracion def fondo, para su procesamionto en casa conmrario,
ol page serd de axclusiva responsabiikdad de la persona que recibid la refanda obbgacion,

CONFIDENGIAL Protetatio reproduce s autonzacdn ded Gerente Gererat
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Politicas del Proceso de Gestién de Logistica y Control Patrimonial

Disposiciones Generales

La adquisicién de béenes, contratacion de servicios, ejecucikn do obras dabe realizarse madianta
métodos compattvos, promoviendo ln transparencla y rendicién da cuentss en ef proceso de
COMPra y conratackon y 18 iuakiad de oportunidad para ks proveedares, asi como ls prudencia
econdmica, In calidad y 1a racionahidad del gasio.

Las adquisicionss de bienes, confratacion de servicios, ejecucion de ocbras esta sujeto a &
exislencin de recursos gresupuestanos debklaments aprobados pars ese fin y U disponihilidac
oblgateria.

" vog'e \El proceso de adguisickin de blenes, contrataciin de servicios ¥ gjecucitn de obras, deberdn

privilagiar crienos dae sostenbilidad y w enfoque de adquisicion sastenible, utiizando los recursos
| du manera Gptima a lo largo de su vida tl, de modo que genaren beneficios para la SBA,

La adquisicion de productos (para &f consumo humano) para fa atencion del comedar dei sSesvicio

alimentario “San Juan de Dios® y ol servicio del Centro de Cuidados Diuno pars Nifos y nifas

sara mensual

Les funcionanos y servidores do la Sociedad de Bensficencia do Ayacucho, deben acatar los

ineamientos y contenidas del presante Manual, su desacalo ds 8 1a Sociedad de Boneficencia de

Ayacucho de aphesr 1ss medidas disciplinaras.

La pestitn de adguisicion de bienes y contratacion de servicios &s responsabilidad exclusiva del

araa de Logistica, por lo tanto ningun funcionario deba comprometer & adquisicitn de servicios

© la contratacién de un tercero, Nl compromeler [0S recursos dela organzacion

La identificacion. convocatora, andlisis y evaluacién de propuestas asi como la seleccion de

proveedores calificados pera necesidades recurrente es responsabilidad del rea de Logistica.

Ei rea de Loglistics para realizar ol estudio de mercado yio invitacdn de propuestas econdmicas
y técnicas ulilizara medios tecnalogicos asi como emall de la emprasa ylo solicitud de cotizaciones,
Los conlratos seran olaborados por & Asesor Legal y lendrin 1 plazo determinado, gue no
supesen los tres (00) afios, pare ko cual el drea de Loglatica remicd 1 informacian necesaria parn

8l fin

PR ' El Area de Loglstica para la seleccion de proveadoras efectuara el cruce de informacion con al

Calalogo de Dferentes de la Cémara de Comarcio y/o Registro Nacional de Provesdores,

El requanmionto serd presentaco al drea de Logistica segun anexo N° 01 la misma que debe estar
debidamenta autonizado por Ias arsas respectvas, sduntando & TOR yio E T, la viabddad
presupaestal. con uni anticipacién de cinco (05) cias habies

Los requenmientos de servicios pubicitarios, Impresion, condeccidn y olros que involucre a la
organzackbn debe contar con &f V'B* de Gerencia Ganeral

Los requerimientos de adquisicion de blenes actives y/o que tengan caractaristicas de activo debe
cantar con V'8 del Supervizor de Gestdn fnmediliana, por ser responsable de Ia custodia de los
blanes de ln empresa,

En caso de enlrega de bienes adquindos por la organizacion, ef proveedor lo hara en of amea del
Almacén Central én presancia del Auxliar de Almacen y drea usuaria quienes suscnbiran la gula
de remision u otre dogumento similar en sefial de su conformidad.

CONFIDENCIAL Frofsbiei reprodoce si) autorzacdn oul Cerarme Cenees
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El manto de las adgquisicionas se delerminars en funcon  la caldad del bien y &n servicio al

wabojo Eonico que implique (de ser necesano lo gue requiena).

Compea da: Biones y Sericios mayores 3 una (01) IUT, se debard de adjuntar lns Ecpacificacionas
Técvcas (Bienas), Términos do Referenclia (Servicios) y con o V"B’ del Area usuana
La compri de bimes {aclivos) mayores a dos (62) IUT se formalizara con un contrato

Prastacién de servicloa: sanciones o penalidades
Se gonsidera las sguienies sancionss o penakdades para la prestacidn de SEIVICIDS!

a)  Aplicables a compras da bienes yio servicion mayoes a una (01) AT
b) Atrabays especiadzados

c) Enemoucones de olva
En el caso da incumplimiento s& aplicara una panaidad ylo sancidn del caro punio cuarenia por
ciento (0.40%), por cada dia habd sobre el valor nelo y of atraso méximo sara de 15 dias hatiies,

_ idespués puado ses rescndido el contrato.

Contratacion de servicios profesionales de consultoria

La SBA, podrd confralar servicios profeswngies do cansultoria a trivés de Personas individuales

o Juridicas, ssan Emprasas. Universidades e Instituciones, entre Olras,

21 Lacontratacibn da servickes profesionales de consultons, deba realizarse y formalizarse @ travéds
A un contrato slkempre y cuando sean trabajos tenicos y'o @spocinizados, ol cum dabe contanes
an una de sus cléusulas (o3 ¥eminos de referencia parte integrants del canirato.

22 De la contrstacien de consultorias especalizacas. ce comarobarse objativaments que en |a

Regn no exisie un proveadar que pueda satislacer el requenmisnio de 8 organieacion y posea

derachos exclusivos of area de Logistica, et hatditada para contratar drectamenta con dcho

proveesdar,
234 En los términos de tefarencia del conlralo dabe delallar: drea scactante, finalkdad dal servicio,

disponibikdad presupuestal, descipcion dal servicio, monto, pago y forma de page, fecha y lugar
de servicio, productos yio entregables, confarmidad de SOIVICID, antre olras de ser necesana

Modalidades de Compras y Servicios
Toda compra de productos y Seevioos do lerceros &8 reolizara bajo de ras modabdaces:

a) Drocta

b) Comparacidn de Pracios

¢) Liitacion Privada

El método de compras y servicios sa aplicars de acuerdo al valor fotal, s fraccionamiento, ded

costo estimado del bien o del seevicio mquerido, segun s sguianies pardmetios Oxpresadcs
en moneda naconal

I
.

. P
METODO DE ADQUISICION YO VALOR MAYOR VALOR MENOR o IGUAL A
CONTRATALCION A
Adyuasiotn o coniratanan drecta
_ 0.00 BUAT
[ AdQUIICION POF COMPATACION te Precios !
Bun W uIT l
ADQSI0 D contratacien por LICHacion
Privadi 30 UIT A MAS l
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21, Lo compra de productos y servicios de lerceros cuyo vike sean mencres @ ig

realizan baw 1 modalidad Directa:

a) De S 0,00 a2 00000, amparnda en una (01) proformi.

b) De S/ 2.00100 hasia tres (03) UIT, smparada en fres (03) cotizaciones y & cuadmo
comparativo

¢} Mayores a tres (03] hasta ocho (08) UIT, amparada en Ires (01) colizaciones. cuadro
comparative y otorgamiento de la buena pro por el Supervisor de Logislica

Los serviclos pablicos que son brindados por un unico proveedar, tales como servico do agua,

elocincidad, internnt y lelefonia no requisren estudio do mercado
s ocho (B) UIT, s

| tealizan bsjo [a

\~.’ / a) Muayoras s ocho (08) hasta quince (15) UIT, ampareda en lres (03) cotizaciones, cuadro

R 22, La compea de productos y senacias de 181CEr0s cuyo velor Goan mMayores
~
ol Jafe de

1 o comparalive y otergamiento da la buena pro. por el Supsrison de Loglssca y
S Administracion y Finanzas.
b) Maycres de quince (15)a treinta (30) UIT, amparada en ires {03) propuestas pcanGmicas
¢} Etotorgamiento de & buena pro, estard & cargo de:

e El Supervisor de Logistica.

« Elresponssable del drea Usuaria

o Jele de Adminstracon y Finanzas
-

Gerencia General
23 Lacompea o2 productos y senvicion de terceros cuyo vake sean mayores a irents {(30) UIT, so

realizan bajo la modaligad de Licitacion Peivada "LP:

===g) La LP", 2 realizara mediante un tamado de inlerés abierio, de tal modo que sea la
convocatona &n ol ambito local, reglonal y nacional

b) En las licitaciones se deberd conlar al menos. con ofertas de ires provesdores diferentes

o) Tosa Lictacon deberd contar con un axpedients fisico y dgital &l cusl 56 deba mantanar on

. cuslodia en el drea do Logistica,

d) La LP debe contar con bases adminisiratvas aprobadas

Conformacion del Comité de Compras

e) El Com#é de Compras para [ ‘LP", serd desgnado por Gerancla General y astand
g — conformada por s siguienies miembeos titulares y suplentas con derecho a vox y vobo:
1or Membro, Presidente (Supervisor de Logistca)
2da Miembro (Responsable dal Area usuaria)
der Miemtro (Especialista an la matoria}
1er Suplonte
2do Suplents
3er Suplents

En caso de inssstenca da un mombro titular asume  of suplente, ademas pamticipam y
2CIUBA como ministro de fo, sin darecho o volo én condicion do veesores dos (02) parsonal
i nombrado de la SBA designados por la Gerencia Ganeral y on caso de no estar disponible
) para este evento designard unfa) Jefeda) distinta a la de los cargos gue infagran of Comite de
Comrgras Los nyembros del Comitd  no potrdn lengr confliclos de nloreses con los
pravesdores.
La conformacién dof Comilé de Compms seri para compras que supera fa 30 UIT, el comite
si reunrd de forma sistematica 0 cuando se regueran

A
.

G5

CONPOENCIAL Profacn reptOduce s sliouadsin ol Gersme Oanersd




~ MANUAL de PROCEDIMIENTOS “MAPRO"

WER K VERSION: 1.0 CODIGO: MAPRO.O5 | Pagina 424 de 437
R CARGO NOMBRE FECHA
= _~.——“ | Conmaior Senwor de Procmem =
Revisada por: Gwerin Gonerm . —1
Aprebiado por: Dvoctono

Para que cada rounién del comiéd sea villide, debe estar presenta 1odos los miembros dal

COMmtd de compras

Cuando al comitd s reina, deberan dejar constancia de los lamas analzados medanta un

acta legalzada que deberd lener la sguenie informacion;

s  Numero do & resnion o seson,

« Fecha y horn do la reunon, nombre de los participantas del comité y sus raspectvos
cargos.

o Dascrpcion de b solctud pracantada ante &l comité de compras, 0 conlralacion sohcitads
y todos los acuardos tomados dantro del comité

o Fecha de elaboracion del acta, nombve, cargo. frma de |as miembres gl comils

o Aduntar #l acta cualquier informacion que craa convenents en al tama ratado, asi como
documantas cuadras, eic., ue ampden o respalden B nformaciin contanida en ol octa

o Las Actas del comé de compras serdn custodiadas por un membio del comid, Nomraco
por of comié como secrelano an una reunidn y especificado & un acta do reunida,

_ Funciones del Comité de Compras
"\ i} Las funciones del Comité de Compras es asagurar la apiicacion del procedimiento de
n ) ocompras y el uso sficante de los recursos de los procesos de adquesiciin de binnes ¥
mmammmmmhsm..mmmmmm.nm.
equidad, objedvidad y rendicion de cuantas:

» Revisar y aprobar el expediente de Licitacidn Privada que incluya los términos de

referencia respeativos,

— »  Rovisar y aprobar 105 calendarnos de las actvidades v los critarios do evalustion 16cnicos

. \ y ecordmicos

o Realizar ls apertura do tas ofertas 16cncas y econdmicas recibadas.

« Realizar of andlisis y %2 evakacién de a3 ofertss econdmicas y técnicas recidas.

« Obenar de los proveedoras saleccicnados, Mejoras Bconamicas y 1&cnicas qua sean
bensficiasas para la SBA.

« En cas0 08 que ninglin proweedor cumpls con X requenda on la Leitacion Privada,
declirar ¢ proceso desiano.

« Elaberar s Actas para cada una do las rewniones de [a comision de acuerdo a los
parametros establecidos.
Anakizar y aprobar el informe  de seleccion de proveedares calificados
Elevar ol expedieats de contralackén a la Gerencia Ganeral pars su aprobacion,
dabidamente documantads, referente @l desarrolio de procesos lotados para 1a
adquisicion de benes yo coalratacion de sarvicios,

« En caso do incumplmiento G2 este Manual, ef comité solickara ka aplicacion de los

meddas disciplnarias.

1. Todo Ingreso y salida de productos al aknacén seran ragistrados on of sistema por el Auwdlar de
Almacon, con la finalidad de llevir un raggstro y un conirol oportuno del siock de producios

Recepcion de Productos
2. Todo producto imicamente se racibrd con Guia de Remssidn o Factura y Orden oe Compra. No s&
recibid uni cantidad mayor a la ndicada en @ Orden de Compra

3. El Proyeador / Transportista e2th prohibido ¥anstar o ingresar al sea de Almacén

CONFIDENCIAL: Pritvtacds igrorducsr ain atoresede del Serenie General
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Inventario Fisico de Productos
4 El Contisdor Genernl planficard, programara y supervisars of cumplimianio dal proceso de la loma
nventino de productos almscenados, para lo cual coordinars con el Supervisor the Logistica

b Asl msmo, e Conlador General, definra y realizara # ajuste del inventano en 3l sisiema
cotrespondients, previa apeobacion del Jefe do Administracion y Finanzas.

6 El Supervisor de Logistica coandinara Ia conects proparacién del aimacén, supervisars el conteo fisico
de los producios y e post inventario

7. B Supervisor de Logisica entregara el reporte del inventario fisico al Contador General para suU susle
respectivo de las diferancias encontradas, y hiard segumiento hasta sy ajuste en el sistema,

CORFICENCIAL Pratbedo eprochucr s sumnzacion del Getame Geres
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Politicas del Proceso de Gestion de Recursos Humanos

Adrninsstracidn de Parsonal

Es do responsabilidad dol Supervisor do Gestion del Talento Humano del cumplimiento de los
procedimentos estoblocidos: seleccidn y contratacion del personal, calcuio de Ia planila, pago de
AFP, pago de cts, pago de grasificaziones y dal pago de utilidades al personal de 1a empresa

Es de responsablidad del Supervisor de Gestin del Talento Humano de realzar [a afilacion ce
1odo porsonal nuove anto Essalud

Asl mismo, 86 da responsabiidad del Supenasor de Gestion del Talento Humano, de antregar al
celaborador una constancia da fos pagos realzados, por diversos coNCepios.

Es responsabilidad del Supervisor de Gestidn del Talento Humanao de levar un control def archivo
del ks del personal, donde doberd enconirarse lods documentacikda daesde su INgraso,

movimiento, pagos, cerfficadas, enére olros documentos,

Viaticos del Persanal

1 El medio de transpana sutorizado para Gerontes, Jefes de Area y Personal Adminstratvo serd
pof via transporte temmestre por viajes hasta 010 harss se reconocerd ol importe de 57 300,00 ida y
vualta, El Comisiocnado dabera solicitas &l Comprobantes de Pago: Facluras, girando a la Orden
de la Scciedad de Beneficencia de Ayacucho y con @l nombre del comisionado, para 1al efecio se
brindars & ramero da RUC: 20143117422

“.7  Enelesconano gue el colaborador deckla viajar via adrea; sclo sa le reconocecs hasta el importe
6‘\ . deS/300.00 ida y vuelta {Ayacuche — Lima ylo viceverss)

‘.{3 Cuando ¢ vima por via terrestre sea supenar a 10 hivas se autorizara el vaje via adres y se
o raconocend el gasto que corrasponda, dendro del terrifong nacional,

4 Por concepta de Vidticos (alimentacion y movilidad) se otergard a cada Colabocador

{2 v ESCALA DE VIATICOS PARA FUNCIONARIOS, DIRECTIVOS Y SERVIDORES DE LA SOCIEDAD DE

\- ‘ BENEFICENCIA DE AYACUCHO,
\E 5/ ‘ ESCALADE | PARA PARA
“ | N*| MVELDELOSCOMISIONADOS - REGMEN | VIATICOS | PROVINGIAS | DISTRITOS DE
LABORAL DEL DL 276 ¥ 728 FUERADE | DELAREGION | HUAMANGA
LA REGION
! | Presients y Mismbres dsf Dinctono 3000 | 130.00 100.00
2 | Gesoncia General y Jeles de Avea, 32000 12000 530004|

| Colaborasor de la BsaMucion, '0cadomes de servicos
|y parsonas sin vinculo faboral con [y entidad, que
3 | excepornalments 56 les (0quera 0 noceste o 360.00 1000 8000
Benofcencia, que por & notwsie2a e 3us sarvicos
reguiaran malzar viags poc el lemiono naciosal

] PARAPROVINCIAS | PARALAS PARA ‘
. DELAREGIONY  CAPITALESOE | PROVINCIAS DE

CONSIDENCIAL Protiado neproduce s sctorzacew (e Gevsrtn Goranml|
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NIVEL DE LOS PARA POBLADOS PROVINCIASDE | PARINACOCHAS
COMISIONADOS - REGIMEN DENTROC DE LAS HUANTA, (CORA CORA,).
LASBORAL DEL DL 276 Y 728 PROVINCIAS DE VILCASHUAMAN, LA | PUGUIO Y DE LA

HUANTA, MAR Y CANGALLD JURISDICCION
VILCASHUAMAN, LA DEL VRAEM
- MAR Y CANGALLO Sl
Prasdents y Membros 82l 130.00 | 120.00 25000
 Diractono
Garenca, Sub Gamndlas, Jefes 12000 100.00 24000
de Ofcna, Divsones
Undndea »
Recwso tumaep de L8
Insstucidn,  locadoros de
3 | seevicios o personss sin vincdlo 1000 50.00 230.00
loborsd con b antidad, que
cwepchealmenty 50 s
mquera 0 meceste b
Sgnefcerviz que por B
raturalza g2 Sus  senvicis
reguenn reskzer vages por of
|_lamtorio naccoal
| PARA DISTRITOS DE PARA LOS DISTRITOS DE
V NIVEL DE LOS COMISIONADOS - HUAMANGA EXCEPTO HUAMANGA, CARMEN ALTO,
I'N" | REGIMEN LABORALDELDL276Y | CARMEN ALTO, SAN JUAN | SAN JUAN BAUSTISTA, JESUS
7] BAUTISTA, JESUS NAZARENO, ANDRES
NAZARENO, ANDRES AVELINO CACERES
AVELINC CACERES DORREGARAY
DORREGARAY
AYACUCHO o
Presidents y Membros def Desctono 10000 |  Movidad Local y Refrgerio
Gerencia, Sub Gerenciss, Jefos do 9003 |  Movikdad Local y Redigero
Ofcing, Dhvizionas y Unidades
Recurse humaco de 18 Insftucion,
locadores 48 5BTVICIS 0 POrSiNES £
vinodo labarsl con 13 scbdad que 80.00 Mavikdad Local § Refrigena
excepcionaimants se les requena o
N neceste |8 Benefconcia, que por 3
! natwakza de SuS SEIVEIOS TequRan [
realza wiges por of lermiono nasonal

5. Toda Sokoitud de Vigje deberd efectuarse coma minimo con 48 horas de anticpacion

g
disposicidn de waje en misidn oficial

El numero de dias en comaidn de servicio oficial so computard de scuaerdo al Memorando de

7. A suretomo el comisionado dabera rendir documentadamente mediante Informe y la Planills de
Rendickn de Vidticos y de ser el caso con & Declaracién Jurada de Gastos Para tal ofeclo se
conslderara en un 70 % del lotal do gastos con los Comprobantas de Pago, Facturas y Tickets -

CONFIDENCIAL ProhDiog regrocuce sn stonzactn Ou Geewte Ganwest
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Facturas autornzados por1a SUNAT: el 30 % con la Declarncitn Jursida por los gasios da movilidad
Leal v los Pasajes lermestres © adfeos

B, Sako an casos de luncionaros que usen vehiculos da su progiedad pas realizer vigjes poc cuents
de ln omprass, 5o os reconacerd 1.5 sales por cada kilbmetro de distancia enire las locslicdades

Vacaciones del Personal

' Anualimente el Suparvisor de Gestidn del Talenlo Humano generanm y anviard & ral vacaconsl de
cada aren pudinndo ser st modificada por of Jofie segun I3s necesidades de (3 OrpANLEACIon

Todo Colaborador debera sal 30 dias calendanio al afo (na necesanaments consecuives) saho las
SIIBNIeS XOUPCIONAK:

"

0] Mas de 20 dins para loe cas0s Jonde tenga dias pandientes de ajercicaos antenones

b)  Mence de 20 dias por necasidades de la organizacicn en acuarda con al Colaborador

¢}  El plazo minimo def goca vacacions as de ¥ dias calendano

d)  Excopconaiments con aufcrizacicn expresa ded jefe nmedialo supenor, de comun acuerdo
con & colaborador, podrd gozar penodos menares a 7 dias,

CONFIDENCIAL: Frotateco teproouct st sl scadn o Gaterte Oureie
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Voluntariado de Personal

Ctyetvo

Decroto Legisiativo N* 28238 “Ley Genaral del Voluntaniado™ tiene por oRyes safaiar la;
omahmhdehsmmmpwwmaymmlmmw’””“mn&uw St de
condeinnas jurkdicas bajo las cuales tales acthidades se reakzan denvo del tamiono baneficio de las
articular de una manara eficaz y olciente 106 SonCios Socalkes que estos brndan &n
poblacionss vulneralées, en forma allnuista y sobdaria.

Lebotomdadrealzadasinmmwo.mmgra&uuymvlmu e G

\ Contractsies. El voluniariads comprende actmdades G0 Intarés gensral para la
= actividedes aaitenciales, santaras, 46 Senvicios Sociples, civicas, de capeciiacion. wﬂl’?";ﬂ‘;:f‘"“‘a"
deporivas, da cooperacion of desarrllo, de defersa dal medio ambisnle, dé sme:damm V! Wa‘:
urbanisme, de defensa de B pconomia o de 1a investigacion, da_des':':*r '3 < asocistiva,
mmmwvmmdoomwmumalmm' a, tandienies Coimuin. »
Es prestado poc una persona ratural mmommma.uugmwmdevdmmdo En ningun
mmmqurmmmmmwuwmoquwmm'm !

remunerads,

Voluntarialo ,
Parsona nalural. peruana o oxirargera, que promuave y raaliza acciones de voluntariado sn entidades
Wom.muﬂwsd&pwhcbnesmweawmmsmmynnm;

rofvdas carmpasinas, cCeniros asislenciains g saiud pabica, entre olras.

C. Organizaconss de Volntanado

.21 Pueden clasificarse da I3 sigusents maners.

N veluntarasios: organizacicnes sin fines de lucro gestionadas por

a) Organizacionas basadas &n '
vdung:riwos y Qué convocan a volnianias/os para acciones de proyeccion social & favor da

poblaciones yulnerables,

1) Entidedas con apoyo de voluntaniasios: erskades pblicas, privadas legalmenis constituidas
U organizaciones sccales do base Que comvacan voluntariasios para foralecer sus objelivos
BOCIANS.

c) Agencias de voluntariado. organizacones sin fines de lucro lagaments constiluidas que
artculan ta participacién de voluntanas/os an objelivos s0ciales.

g) Otras organizacionss can FOgramas o [royectos do volntarisdo. entidades puolicas.
privadas, 0 de perfll académico, que implementan acckones de voluntanado convecando a ks

ntegrantes de su entidad para of spoye & poblaciones vulnerables en e marco de un programa
O proyecta

El registro del Vaoluntanado

. B Minslorio de |8 Muer y Poblacicnes Vulnerables, ¢s of responsable de la conducckin
- administracion del Registro de Veluntarado, bap los principios de simplicdad, presuncién de

veracikiad y control postenor.
Sin perjuicia da allo, &l Registro implementivrd mecanismos de cruce de informacion con bases de

dalos publicas, con el fin de gamnbzar & idonexdad de 8 Informacon regisirade

CONFIDENCIAL Prohibsads mproducy s auscnzacion del Geneme Geewost
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La Inscripcin en o Hogsfo genera ef reconocimiento de las persoras nalwralss, penianas o
exANgeras, y organizaciones de vountariado que realizan puckones 4 volurtariado & nivel naconal

par tamo no kmila la

El registro de vohmlarado es declaalivo y no constiutvo de Garechos,
realizscsdn de acciones de voluntarado a quienas no cuenten previamente con = inscripcion en el
registim,”
Notn: mayor detafie ver Decreto Ley 28238 — Loy General de Voluntariada
[
" \ 'J,
" A /
: g R z.{//t
\ i\ v A
/,-.- Ay _") s
o re
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Politica de Seguridad de Tecnologia de la Informacion

A Objotivo

Ty

~*l'-f~§.\“ldct¢fm responsabiidades y establecer raquerimientos minimas para una proteccién aproplads y
¥ 7 ponsistante de la informacion de la empresa. La implementacion de estas politicas raduce al nesgo de

ar, modfcar, desuur,mardarodarmalmoalawormadondclaommdeumw

| 0 irenconal,

8 Akarce

Las Polllicas de Segurkiad de ta Informacicn ge aplican a toda lanformacan a raves de su ciclo de vida,
inchuyendo creacion, distribucion,. Bmacenamento y disponibiidad.

¢ Responsabildad

3 e | El Gerenta Ganersl &5 responsable del cumplenento y par fomar 1as acciones comectivas cuando
. AN bsomwbsmwgundedmmmwnesuspdlw.
¢ El Cotrdinador de Sistamas debe estsblecar, manienes. adminiszrar y difundir las politicas

= o Jeles de Areas, son responsables por la proseccion de la informacin.
Ef Usuano as cualquier personal de ls empresa aulorzado para acceder @ la informacién de la
EMpresa, comn olros recyursos informaticos tanta de software y hardware. Lin usuano cres, consulla,

modfica, y eliming slomacion
0. Descripcidn ta fas Pciibcas
1. Sobre los usuanos

Todo parsonal cuyas funciones comprandan & maneja de aplicativos deberd contar con uUna
. identificacisn y paseword GNcs pard INgresar a lp red de la empress,

;—\ Sobre los equipos de computo

1
\ | D jn mstaiackin de equipe de COMPULO,
<% a) ElCoordinador de Sistemas on coordinacion con & Gerenlo General deberd tenor un rogstio
—— de todos 105 equipos propiedad de |a ompresa.

b) Todos los equipos requieren estar ubicados en un drea que cumpla con log roquerimientos
de sequndad fisica, condiciores ambientales y allmentacdn alactrica
) Elusuano liers la responsabllidad por al cuidado fisico dal mismo y de sus componenies
d) Todo ol equipo (computadoras. IMPIEsoras. serviicres y aquipo accesorio), que aste
conectado a In Red — & Empresa, debe de sujelarse a las normas y procedimeentos de

insialacion.

== pel mantenimiento de equipo de compulo.

a) La Empress debe contar con un contrato de manlanimionto de equipas ol cual debe sar
revisado por lo menas una vez al afo. Este contrato cubrrd el mantenimiento preventivo y
correclivo de los equipos que no anen garantia.
. b) FiCoordinador de Sitemas ostd aulonzado & dar el soporte ecesano con o sin la présancia
del servicky ltecnico extemnp, Coordinacd ta realizacion del mantorsmiento preventvo y
"y comectivo de o8 equipos, a conservacion o8 su instalacidn, la verificacidn de la segunidad
flsica, ¥ su acendiclonamiento especifico a que tenga lugar.

aciunie | aqui

CONFIDENTAL Patedlado 1o (w0023 M0 SUANZA00N 0ol Gerents Gereral
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base Se podrd

8) Todos los equipos de la empresa mantionen un astandar on 5U configuracion
contar con oquipo de manores caracierisicas para proyectos puntuaios.

De la reubicacdn del equips ¢e computo,

n) Los cambios, reasignacionas o movimienlos del equipo © sus partes dabe sef redizacas por
¢l Coordinador de Sistomas y en caso k6 oqupos 50 reasgnen 3 ot:a localidad, debe aat
comunicado sl Asslente de Conltrol Patnmanial y previa autorizacion del Contadar Geanaral

b) Tedo movimiento de equipos debe realizarse con una Guld de Remisdn, donde daben
indicarse entre otros las caracteristicas de 03 equipos y 8 quien se ha reasignaco

6) Los cambias fisicos (up grade) tanto de software como de hardware y 185 reasignaciones y /
o movimiento de aguipos, deben registrarse en la Bitacora de Sistemas (en una boja an Excel)

y en al control de activos de la emprasa,
;)Dcl conlrol de accesos

Del poceso a dreas criticas,
a) Se has desxgnado como dress criticas y de accaso resiringido la sala de servidores. Sa ha
colocado un carel gue as! lo indica. LB sala de servidores permanecerd cerrada con Have,
b} Se permted al acceso a personal exiemo o ntermo, solo con la presencia del Coordinador de

Sislermas.

| de & 5]

a) Todos y cada unp dé 108 equipas 0N asignados @ un usuarno,

b) Las éreas donde un computador es usado por Vanas usuanos, dobardn lener reqistrado a
todos, como usuarios def equipo, de tal forma que Cada uno se regsire con su login y su
password para Irabajar can el computador.

¢) Tedo usunsio debara cerrar su Sesin en &l momento en gus se ratire pars evilar malos usos.

d) Las claves de acceso son ctorgadas por e Coordinador g Sistemas y seran renovadas por

la menos cada sels (6) meses.
@) Las claves de aoceso & 1a red son de conocimipnto del Geranta General y del Ceordinador

do Sietemas y son fesguardadas en al area de Sistemas

a) El Coordinador de Sistomas, €3 rasponsable de proporcionar a fos usuarnios of acceso a jos
recursos informéticos, (EqQuipos, impresoras, sisiemas)

C) d

a) El Cocedinador de Sisternas es rasponsable de proporcionar el s6rvicio de acceso remolta y
195 normas de acoeso 8 s recursos informaticos disponibles.

) El usuano da asios Sevicios debert segus us lineamientos genarales dae uso da Intarmet

los siste i5

a) Tendra accedo 8 105 sistemas adminisirativos ol personal que para desempefio de su funcdo
requiora de jos mesmis

b) €l control de accesa 8 cada sistama do nformacion serd delerminado por el Jofe de Area,
quien proporoonach i relacidn de acoesos a las aplicaciones por cada uno de lns porsonss,
asl como las opoiones del monu y acciones qua cada ampleads podra desamollar

¢) Los pcomsos a las paginas  web a lravés de los navegadores deben sujelarse a lo
estrictarnante laboral No se permiind el uso de Intérnel pars olros propdsitos que o laboral

d) El matenal que aparezca én la pagina de Internet de la empresa debera ser pprotado por &
Gerencia Genaral

4 De La utilizacion de los recursos de la red

-v’!——— -

CONFIDENCIAL Frofsbeio seoroducr sn autonacan dal Gerents Genenst
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8) Los recursos disponitées a fraves de la Rod de la ampresa. serdn de uso exclusivo para
ssuntos laborales

b) ‘EJ goordmudor do Sistornas dobe emitir y diw seguimienio & procedimientos parn el uso de
B Red

5. Dol Software

Tl De \a sdquesicién de software.
\ d) La Empresa ha estabiecido como estandar para los sistemas operalivos ¥ software de oficing
S~ los programas de Microsaft, EI Cosrdinador de Sistemas debe mantener al dia las kcencias
J b) Para gualguer caso el Coordinador de Sislemss, promovera ¥ proploiars que I3 adgusicion

de software provonga de sitos oficiales y seguwos

S D¢ ln instdacion da software
a) En 10dos los equipss de cOmpulo tanto de sarvidores, poltatias i equipos de escritorio &0

permitra anicamenta la instalacion de softwaroe con ficenclpmiento.
b) EL Coordinador de Sistemas es o Unico autorizado 8 inatalar goftware &n cualquier 2Quipo
¢) El equipo que 56 entrega al usuano se encuenira instalaco con el soflware que requiers para
sus labores. El usuano no podra instalar ni desinstalar Ningin software sin la sutonzacion

d) Todoe y cada uno de ks equipos inwalucrados dispondran de software de segundac
(Bnevinus, vacuras, [ivilegios de acceso, y olros qué 28 apiquen).
&) Ante cualquies mat funcionamento dal saftware &l usuaro dabera rapoctario al Coordinador

de Sslemas

- ) r
. 31 ElCoordinador de Sistemas ¢s el responsable do realizas revisiones perddicas para asegural
que se esté dando un uso adecusdo 3 las equipos y verificar la existencia de sofflware no

autorizado

el 8§ sl
#) Todo scftwars desarollado por fa empresa e5 propiedad de la empreza y mantendrd los
derechos que la ky de propiedad ntalectual le confliera.
b) El Coordinador de Sistemas debera tanar un regstro o2 todos ks paqueles propledad de 8
T empresa Indicando ficencia Instalada. Administrard los dferentes lipos de licencias de
4 P softwate

v | ) Lss bases de datos gengrados y I8 recursoes indormalicos deben estar resguardados.

Q,_ J, De supervision y evaluacion
~
al El Coordinador de Sistornas dederd emiir los procedimientos que comespancan parm
rasguardin la sequridied en [a oparacion, sorvico y luncicnalidad del depantamento.

7~ 7. Generales.

a) Debe existr un plan de contingenca que permita lomar acciones nmoediatas o fin de

garantizar la contnuidad del negocio.
b) Debido al caracter confidencial da la informacion, el personal del area de Sislemas, dabard

de conducirse de acuerdo 8 los codgos de élica profesicaal y procedimientes establecsdon

8. Sanclones.

1) Cuslquer violacon a las politicas y normas de segundad deber sar sancionada de scuardo
al reglamenio emidido por 18 emgresa

SONFIDENDAL Pridsiado sprtnducy wit sutocisscdn del Gersets Cenannd
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b) Dichos nallazgos sardn reponiadon ol Garonto General @ fin do que & tomea ias meadidas
dopendando de la gravedad de 18 Blta

S— 4 . .il
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G} Las computadoras de la Empeesa s0l0 doben usarse en un ambiente seguro. Se considera que

« 2§ unambiante es seguro cuando se han impantado las medidas de control apropadas para proteger
ol software, o hardware y los datos

2 Los equipes de s Empresa sélo deben usanse para actividades de trabsjo y no para oiros fines,

= tales como juegos y passlisrmpos.

N 2 Debo respetarso y no modificer la configuracion de hardware y softwan: astablecida por &l

;; Coordinacor de Sistemas.

4 Deben usarse protaciores contrs ransitorios de energla olecirica y an los servidores deben usarso
luertes de podar ininterrumpibles (UFS).

5. Cuaiquier fala en log computadores o en la red debe repartarse inmediatamenta ya que podria
causar problemas sanos como pérdida de 13 Informacion o ndisporsblildad do los servicios.

B Debon protagorse los equipos parm dieminulr & riesgo de robo, destruccidn, y mal uso. Las

medides que se recomsendan incluyen el uso de vigitantes y carradura con #ava.

WOW W W W W WOV R WO W WO W O O T OO

7 Los equpos deben marcarse para su dentificacion y control de inventario. Los registros oe
inventarno deben mantenerse aclualizados,

" No pueden moverse los equipos o reubicarios sin permiso Para llevar un equipo fuera de a3
v 58 S6 (equiere una autorizacion esarila,

@ L3 pecdida © robo @ cualguier components de hardware o programa de softwarm debe ser
- reportada inmedatamants,

10. Para prevenir al acoeso no autonzado, los usuaios deben usar un sistema de contrasefas robusto
ey, ¥ Ademas deben configuear el protectar do pantala para que se active al cabo da 5 minulos de
\ nactividad y que raquiora uni contrasana al reasumin la ackvidad

11 )lus ditos confidenclales que aparezcan an la pantalla deben prolegerse de ser vistos por olras
' personas madiante disposicion aproplada del mebiliane do la oficna y protector de pantalla
il Cuando y# 1o 38 necesilon 0 ne sean de wlilkdad, ics dalos conlidenciales se deben borrar

WM W W W WO O OW W OwWw

12. Debe Implantarse wn sistema de aulonzackin y caontrol de acceso con & fin de restingir ta
posibildad de log usuanos para ler, escribie. modificar, crear, o borrar datos importantes.

13, Para prevenir la intrusion oo hachkers o través de puertas traseras, no estd permtido el uso de
modems en PCs que tengan tamblén conaxidn a a red local (LAN). Todas ks comunicaciones de
datos deban efecizarss a fravés de la LAN de la empresa

A menos que se ndigue 1o conirano, 108 usuanos deben asumi quo odo el softwara de la Empresa
[ asta protegido por darechos de autor y requiers licencia de uso. Por fal razon es togal y estd
. temmminardemente prohibido hacer copsas o usar ege sofltware para fines parsonales

CONRFIGENCIAL Profetsoo reproducs mn ausensacdn ou Gerents Genaml
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Los usunnos no deben copiar @ un medio removible (como un CO, USB), al software o fos datos
rosidentes on kas compulpdoras do k Empresa, sin la aprebacidn previa de la gerencia

- Debe instalarse y activarse una herramienis antivirus, fa cunl dabe mantanerse aclualizace. St 56
detecla @ presenca do un virus U olro agents potencialments peliroso, se debe notdicas
Inmedialamente al Coordinador da Sistemas

Solo pueden bajarse archivos de redes exiemas da acvardo @ los procedimientos astablecidos
Debe utilzarse un programa artivirus para examinar 1odo softwaes que venga de afuers o inclusive
de ofras dopartamentos de b emprosa,

No dabe utlizarse software bajado da Internet y an ganeral software que provenga de una fuente
no confiatie, @ mancs que se haya sido sprobada su uso por el Area de Sistemas,

Para prevenit dumandas legatas o la infroduccién de virus informaticos, se prohibe estrictamanta
1& instalacitn < software no autonizada, Incluyendo el que haya sido adquirido por o propo
usuario. Asi mismo, no se permite el uso de software da dsinbucidon gratulla o shareware, & MaNos
que haya sido previamente sprobado por el Aroa de Sistemas.

20. Pars ayudar a restaurar kos pregramas originakes no dafados o infectadas, deban hacerse coplas
de todo software nuevo antes de su uso, y daben guardarse tales coplas en un Mgar Sequro

21 No deben usarse CD, USS u otroe medos de simacenanianio n cualouler cormngulador de la
empresa a menos que sa hayes previamente verificado que estén ibres de vieus

L ZiPenocmmemedeoehac«udmﬂodommmwosm%symnomsyInscopas
. derespaldo deben guardarse en un gar seguro, a prueba de hurlo, incendio @ Inundaciones. Los
programas y datos vitales para & operacion de la Emprasa dabe guardarss an olra sedo.

=73, Los usuanios de PCs son responsables de protepar los programas y datos contra pérduda o dae.

_ Para sistemas musisuario y sistamas do comunicacionas, el Adminisirador de cada uno g esos
sisternas @8 tasponsable de hacer coplas de respaldo periddicas. Los Jafes de Areas son
responsables de defink qué informacion debe respaldarse, asl como 1a frecusncia dal respaido
(dano, semanal) y of mélode de respaldo (moremantal, total)

. La informacxan de a Empresa clasificada como confidencial ¢ de uso restiingdo, debe guardarse
y transamitirse en foma cifrada, utihzando haramientas de encriptado robustas.

No deba borranse & informacidn onginal no cifrada hasta qua sa haya comprobado que se puedae
racuperar desca las archivas encriptndos modante &l procesa de dascifrado

El acceso a |as tlaves ulilizadas para &l aifrado y descérado dobe limiarse estrictaments o las
personas autorizadas y en ningun caso deben revelarse » lercerss personas

. Slempre que soa posible. deba elminarse informacion confidencial de ks computadores ¥
unidades de dsco duro antes de que les mandea a repara:. Si esto no es posible, se debe asegurar

que 13 raparackin saa efecluada por empresas responsaties, con las cuakes so haya firmada un
rordrate

CONFIDENCIAL Prestetatn eprodune 3n auscrseién ow Goerme Do
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" . 4 ~ C wal de Empresa
24 El personal que utdiza un computador portdll que contengs informackn confidenceal o pres

no debe dejorta dosatendida, sobre fodo cuando estd de viaje, Y adomas wsa informacion cebe

palar cérada

CONFICENCIAL Protstdo soroducy am macrizacan O Gersrie Goaose




	Manual 1.pdf (p.3-25)
	Manual 2.pdf (p.26-49)
	Manual 3.pdf (p.50-73)
	Manual 4.pdf (p.74-97)
	Manual 5.pdf (p.98-121)
	Manual 6.pdf (p.122-144)
	Manual 7.pdf (p.145-168)
	Manual 8.pdf (p.169-192)
	Manual 9.pdf (p.193-216)
	Manual 10.pdf (p.217-240)
	Manual 11.pdf (p.241-264)
	Manual 12.pdf (p.265-288)
	Manual 13.pdf (p.289-312)
	Manual 14.pdf (p.313-336)
	Manual 15.pdf (p.337-360)
	Manual 16.pdf (p.361-384)
	Manual 17.pdf (p.385-408)
	Manual 18.pdf (p.409-432)
	Manual 19.pdf (p.433-441)

