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Clasificacion del Proceso de DI ERe [SINeI ol =E{olN Jefe/a de la URH

Nivel 2

Soporte

Gestionar la formalizacién del inicio del vinculo laboral entre el personal y la

entidad, cumpliendo con la normativa vigente. Alcance

Objetivo

"Administracion de Legajos"

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de
Control de Registros del Proceso

Matriz de Documentos Ver GDI-MAS-FM003
Externos Documentos Externos

Matriz__ de

Indicadores

Control de Registros

- Verificar que el CV documentado del candidato cumpla con el perfil del puesto a ser incorporado.

Controles - Verificar que los contratos se suscriban dentro del plazo establecido.

- URH, OAF, GG y demas unidades de organizacion involucradas
- Desde recibir la Lista de Ganadores o requerimiento de incorporacién de personal
hasta enviar la documentacién para la incorporacion y contrato firmado al proceso

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

SEILET

Proveedores SEGES Actividades

Clientes

- Personal incorporado
- Contrato de personal

- Proceso: Seleccion del Personal - Lista de ganadores . - Resolucion de incorporacién de personal
- A e - . Ver diagrama del proceso -
- Alta Direccion - Requerimiento de incorporacion de personal - Registro de datos de personal en el T-
Registro

- Relacién de incorporacién de personal

Unidades de Organizacion de la Sunass
Proceso: Administraciéon de Legajos
Proceso: Administracion de las
compensaciones

Proceso: Induccién

Proceso: Registro de Declaraciones Juradas
del Personal

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Recursos Humanos Instalaciones

Ambiente para la Operacion del
Proceso

- 01 Jefe/a de la URH. Sede Central - Outlook - Computadoras personales.

- 01 Profesional para Recursos Humanos. - Plataforma de Zoom - Laptops. o

- 01 Profesional de Administracion de - Plataforma Microsoft TEAMS - Impresoras Multifuncionales.
Personal. - Aplicativo REFIRMA - Escaner.

- 01 Analista en Recursos Humanos. - Plataforma T Registro

- 01 Jefela de la OAF. - Plataforma de debida diligencia del sector

- 01 Gerente General. publico

Ambiente ventilado, con buena
iluminacién, con bajo nivel de ruido.

Buen climalaboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo
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Diagrama del Proceso
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Diagrama del Proceso
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{*) Documentos correspondientes

CASy 728

- CV Documentado

- Entidad bancaria para deposito de contrapestracion econdmica

- DDJ: Asuntos previsionales, prohibicion de ejercer |a facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector plblico, prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios
y servidores, compromiso de lectura y observacian del codigo de ética, de recepcion del RISC,
RISST, directiva para el funcionamiento del SG55T

- Compromiso antisoborno (solo para el personal gque se encuentra dentro del alcance del
SGAS)

Adicional para 728

- Certificado de renta de quinta

- Declaracian Jurada de recepcion de copia de directiva del uso de uniforme

- Declaratoria de beneficiarios del seguro de vida Dec. Leg. N°® 688 (Certificado notariada)
- Deposito CTS
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Duefio/a del proceso

Control de Cambios (*)

Descripcion del Cambio

Se modificé el duefio del proceso “Profesional para Recursos Humanos” por “Jefe/a de la URH”

Salidas Se agreg0 la salida “Personal incorporado”
- Se elimino “Personal de unidades de organizacion”
Clientes - Se agreg6 “Unidades de organizacion de la Sunass”

- Se elimind “SUNAT”

Recursos Humanos

- Se elimino “01 Jefe/a de la OAJ”, “01 Presidente/a Ejecutivo/a”, “01 Jefe/a de la OPPM”, “01 Jefe/a de la UPP”, “01 Analista de la UPP” y “01 Especialista Legal (OAJ)”

- Se agreg6 “01 Analista en Recursos Humanos”

Instalaciones

Se modificd “Piso 2 de la Sede Central (URH)” por “Sede Central”

Sistemas Informaticos

Se agreg6 “Plataforma de debida diligencia del sector publico”

Ambiente para la Operacion del Proceso

Se especificd las condiciones del Ambiente y Clima Laboral

Diagrama del Proceso

- Se agreg0 las actividades relacionadas a la plataforma de debida diligencia

- Se modificaron las actividades para la firma del contrato, especificando que la funcién ha sido delegada del Gerente/a General al Jefe/a de la OAF; y ya no participa la OAJ.

- Se eliminaron las actividades de el/la Jefe/a de la UPP, Jefe/a de la OPPM y Analista de la UPP relacionadas al proceso.

Actualizado por:

Chris Maura Gonzales

Revisado por:

Kelly Elizabeth Paz Orellana

Profesional para Recursos Humanos Jefa (e) de la Unidad de Modernizacién

Aprobado por:

Juana Luz Costilla Rivera
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos




