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Clasificacion del Proceso de

Nivel 1 Soporte

Duefio/a del proceso

Objetivo

encargos.

Garantizar el derecho de defensa y asesoria (legal, contable, econdmica o afin);
a los/as Servidores/as o ex Servidores/as Civiles en, procesos, procedimientos,
entre otros; que se inicien por omisiones, actos o decisiones adoptadas o
ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones o en el ejercicio regular de

Matriz de Documentos Ver

GDI-MAS-FM003

Matriz__de

Externos

Documentos Externos

Controles -

Control de Registros

Alcance

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de

Jefe/a de la OAJ

- OAJ, URH, OAF, UTy GG

Control de Registros del Proceso

Indicadores

Base de datos (Excel) de las solicitudes de Defensa y Asesoria de los/as Servidores/as y ex servidores/as civiles

- Desde la recepcién de la solicitud de defensa y/o asesoria, a través de la mesa de
partes; hasta la actualizacion del expediente con los documentos finales del
servicio o el envio del expediente del Servidor/a o ex Servidor/a Civil a la

procuraduria del Sector, para que se tomen las medidas correspondientes para el

reembolso respectivo, de corresponder.

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

HELES

Actividades

SEUGES

Clientes

Servidores/as o ex Servidores/as Civiles

Solicitud de Defensa y/o asesoria dirigida
al Titular de la Entidad (Gerente/a
General)

Compromiso de reembolso en caso se
determine responsabilidad del servidor/a
0 ex servidor/a civil.

Propuesta de servicio de defensa y/o
asesoria.

Compromiso de devolver a la entidad los
costos y las costas, en caso la autoridad
competente lo disponga

“Ver diagrama del proceso”

Servicio de Defensa y/o asesoria
Resolucién de Gerencia General

Carta solicitando el reembolso, de
corresponder

Oficio que comunica que el Servidor/a o ex
Servidor/a Civil no ha cumplido con el
depdsito correspondiente y adjunta el
expediente del Servicio de Defensa y/o
Asesoria al Servidor/a o ex Servidor/a Civil

Servidores/as o ex Servidores/as Civiles
Procuraduria Publica, de corresponder

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Ambiente para la Operacion del

- 01 Gerente/a General

- 01 Jefe/a de la OAJ

- 01 Jefe/a de la OAF

- 01 Jefe/a de la URH

- 01 Jefelade laUT

- 01 Profesional de la UT

- 01 Profesional de la OAF
- 01 Especialista Legal

- 02 Abogados/as

Sede Central -

SIGED
Office 365

Computadoras personales

- Laptops

Proceso

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

Buen clima laboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo
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% Elfla Servidoria oex :
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T
=

elfla Servidorda o ex visada
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Servidorfa Civil De (-2 dias Proyecto
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h 4 JHay
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I

Revision de los

i i 4. Elaborar proyedo de Sin perjuido de que &.Elaborar proyedo de 9, Derivar el expediente de
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h 4
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Documentos
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1. EVALUACION PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE DEFENSA ¥ ASES ORIA DE LOS/AS SERVIDORES/AS ¥ EX SERVIDORES/AS CIVILES

Recursos humanos
tiene 1 diahabiles
para remitir los

documentos

11, Revisar, evaluar y
atender el requetimierto
de la OA)

Jefefade laURH

Infarme que adjuntalos
documentos para el
analisis de defensalegal

{*) Documentos de solicitud de acuerdo a la norma

1. Solicitud dirigida al Titular (Gerente General).
2.Compromiso de reembolso en caso se determine
respaonsabilidad de el/la servidor/a o ex servidor/a.

3. Propuesta de servicio de defensa y/o asesoria.

4, Compromiso de devolver a la entidad los costos y las
costas, en caso 13 autoridad competente lo disponga.
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

“Version inicial del documento”

Elaborado por:

Rosario Isabel Lopez Bastidas
Especialista Legal

Luz Maria Ramos Macavilca
Jefa de la Oficina de
Administracion y Finanzas

Revisado por:

Jorge Arana Callirgos Juana Costilla Rivera Kelly Elizabeth Paz Orellana
Jefe de la Unidad de Tesoreria Jefa de la Unidad de Recursos Jefa (e) de Ig Un_|gad de
Humanos Modernizacién

Aprobado por:

Edwin Francisco Paca Palao
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica




