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Clasificacion del Proceso de

; Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
Nivel 2

Soporte Dueno/a del proceso

- URH, OCII, GG.

Realizar acciones de bienestar social orientadas a propiciar las condiciones para generar
un buen ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los
servidores/as de SUNASS.

Alcance

Objetivo

maternidad o enfermedad.

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

Ver  GDI-MAS-FM003
Documentos Externos

Matriz __ de

Matriz de Documentos Externos Control de Registros Indicadores

Controles Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos para la formulacién y evaluacion del Plan de Bienestar Social

- Desde el seguimiento a la ejecucion del cronograma de actividades del Plan de Bienestar
Social, hasta la contratacion de bienes y servicios para la ejecucion de actividades
presupuestadas y auto-financiadas. Asimismo la renovacion de polizas y subsidio por

Entradas Actividades Salidas

Proveedores

Clientes

Memorando de requerimiento, adjuntando
TDR visado y/o EETT visado.

Solicitud de inclusion o exclusion de pdliza Ver diagrama del proceso - Adenda de contrato de pdliza

- Ficha de pre-inscripcion - Formato de prestaciones econémicas

- Vales de descuento

Plan de bienestar social

- Proceso: Plan de Bienestar Social
- Servidores/as de la SUNASS

Proceso: Contrataciones de bienes y servicios
Broker

Seguro Social

Servidores/as de la SUNASS

Instalaciones Sistemas Informaticos

Equipos y Unidades de Transporte

Recursos Humanos

Ambiente para la Operacion del Proceso

- Microsoft Office
- Sistema de  Gestion
Documentos (SIGED)

01 Jefe/a de la URH Sede Central
- 01 Profesional para recursos humanos - URH
- 01 Asistente/a social - URH

- 01 Asistente/a de bienestar social - URH

- 01 Asistente/a administrativo/a - URH

Computadoras personales.

Electronica de | - Laptops.

- 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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Diagrama del Proceso
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Diagrama del Proceso

- Plan de Biznestar Social
- de

1.Realizar seguimierto a
cronograma de acthidades
del Plan de Bienestar
Social, de acuerdo a la
asignacion de
responsabilidades

actividades

Asistente/a social - URH

b4

>
>

;la actividad
cuenta con
presupuesta?

»
>

b4

Asignansn de
presupuesto a
Ia actividad

4.Elaborar memorando de
solicitud de presupuesto

Memorands de solidhid
de presupuests

A

Inicio de
actividades
pragramas

B.validarsi la actividad s
encuentra programada en
&l CMN

;Programado
en el CMN?

13. Elaborar
documentacidnpara la
contratacionde bisnesy
senvicios, deacuerdo a b
asignacion de
responsabiidades

- Memarando
-siGa,

-TDR(de correspander)
-EETT [de corresponder]

9.Elaborar memorando de
requerimiento de incusion
enel CMN, adjuntando el
SIGA

Actividad induida
enel CMN

- Memorando de requerimiento
deinclusion en el CMN
- siga,

17. Visar documentacién
parala contratacin de =
bienes y servicios

- TDRwisado (de corresponder]
- EETT visado [de corresponder]

2 Realizarsequimiento a
cronograma de actiidsdes
del Plan de Bienestar
Social, de acverdo a la
asignacion de
responsablidades

de bienestar Soci
URH

Asistent:

14, Elaborar
documentacién para ls
contratacionde bienesy
senvicios, deacuerdo ala
asignacion de
responsabiidades.

<
<

- Memaranda derequerimientn
- slGa,

-TDR(de conrespander]

- EETT [de corresponder]

18 Visar documentacion
parala contratacénde
bienes y servidios

- TDRwisado (de conresponder)
- EETT visado [de corresponden

3.Realizarseguimiento a
cronograma de acthidades
del Plan de Bienestar

Social, de acuerdo a la
asignacian de
responsabilidades

ACTIVIDADES PRESUPUESTADAS

Profesional para recursos humanos - URH

5.Revisar memorando de
solicitud de presupuesio

15. Revisar documentacion
paralacontratacon de
bienes y servicios

10.Revisarmemorando de
requerimiento deincsn |
enel CMN E

SIGED

4E5 conforme?

16. Levantar observaciones

con Asistente/a social o
Asistente/a de biensstar
Social - URH

19, Visar documentacio|
parala contratacénde
bienss y servicios

- TDRvisado [de corresponder]
- EETT visado [de corresponder]

Jetfefa de URH

6. Firmar memorando de
solicitud de presupuesto
- SIGED

Memarando de solidud
de pire supuesto

11. Firmar memorando de
requerimiento deincksisn
enel CMN

Memarando de
requerimiento de inclusidn
en el CMIN firmado

20, Firmar documentad
paralacontratacénde | —
bienes y servicios SIGED

- Memaranda de requerimients
firmado

- SIGA firmadn

- TORvisado [de corresponder)
- EETT wisado [decorresponder)

URH: Unidad de Recursos Humanas.

SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
TDR: Términes de Referencia

EETT: Especificaciones Técnicas

URH

7.Enviarel memorando de

solicitud de presupuesto

Recepditn de doamentns
ternos

12. Enviar memorando de
requerimiento de incksion
enel CMN, adjuntando

SIGA
S
b

Recepcién de doomentns
internos

21.Enwiar documentacion

parala cor : =
bienes y servicios

Contrataciones de bienesy
senvicios
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ADMINISTRACION DE POLIZAS

Tipo de
actividad
Renovacién de

De 23 3 meses previo al

» vencimienta de lapiza
Inclusish o

Exclusidn

Asistente/a social - URH

: :\ pélizas @ N\ Vida Ley

Tipo de poliza
EPS

1.Recibir solicitud de
renovacion de paliza

[

v Formacién
lzboral

13. Realizar proyeccion del
¥ estimado de practntes

SCTR- Salud

SCTR- Pensidn 14. Solicitar a la U0

remita informacion del
personal afecto al seguo
SCTR - Salud

=

22.Recepcionar solichd
de inclusion o exclusion

23. Evaluar solicitud de
inclusion o exclusion

24. Comunicar resultado
de evaluacion a los
servidores/asdela

SUNASS

15. Elaboracion
documentacién para la
contratacién de los
servicios de acuendoa la
normativa vigente

2. Coordinar reunién con
broker

-

3. Comunicar a los
afiliados larenovadan

18, Visar documentacion
para la contratacién del

servicio SIGED

- TORvisadn

5. Realizar consultas con

4.Realizarla presentacion
broker, de ser el caso

8. Realizar elecadnde

aseguradoras

9. Recibiradenda de
renovacion de contrato

12. Coordinar con OCII
difusion interna de
resultado de elecoones

Profesional para recursos humanos - URH

JEs conforme?

RN S—

16. Revisar documentacién
parala contratacion del
senvicio

17. Levantar observaciones
con Asistente/a social o
Asistente/ade biensstar
Social - URH

19, Visar documentacién L
para lacontratacién del
senvicio

SIGED

- TDRwisado

7.Realizar consultas con
broker, de ser el caso

6. Realizar |z presentacién

10. Revisar adenda de
renovacion de contrato

- 20, Firmar documentscion | —— 11.Firma de adenda de
z pars la contrataciondsl | contrato
i sericio
H SIGED
z _Memarsrdo de requerimisnt
z firmada
- SIGA fimiada
~TORuisado Adenda de
contratn de
iz

URH: Unidad de Recursos Humanos
SIGED: Sistema de Gestian Electronica de Documentos
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
TDR: Términos de Referencia

EETT: Especificaciones Técnicas

Asistente/a administrativo/a - URH

21, Enviar documentacian
para la contratacién del
senvicio

Contrataciones de bienesy
servicios
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Diagrama del Proceso

1.Recibir solicitud de

Asistentefa social - URH

Tipo de A
actividad Tipo de pdliza
Renowacion de EPS
: :\ dlizas
pi =f=\\ N Wida Ley
De 2 a 3 meses previo al
» vencimienta de lapdiz
Inclusith o
Exclusién
v Formacisn

laboral

SCTR- Salud
SCTR- Pension

=

22.Recepcionar solichud
de inclusidn o exclusion

23. Evaluar solicitud de
inclusién o exclusién

24, Comunicar resultada
de evaluacion a
colaborador SUNASS

renovacion de péliza

[

3 13 Realizar proyeccion el

estimado de practiartes

14. Solicitar a la UO
remita informacién del
personal afecto 3l sequo
SCTR - Salud

2. Coordinar reunién con
broker

15. Elaboracién
documentacionpara i3
contratacién de los
senviciosde acuerdoa la
normativa vigente

]
3. Comunicar a los
afiliados larenovacdn

5. Realizar consultas con

4, Realizar la presentacion
broker, de ser &l caso

18. Visar documentacion
paralacontratacindsl [
senvicio

- TDRvisado

8.Realizarelecadnde

aseguradoras

9.Recibiradenda de
renovacion de contrato

12. Coordinar con OCIl
difusién interna de
resultado de elecaones

ADMINISTRACION DE POLIZAS

Profesional para recursos humanos - URH

4Es conforme?

RN JE—

16. Revisar documentacion
para la contratacin del
senvicio

17. Levantar observaciones
con Asistente/a social o
Asistente/a de bienestar
Social - URH

19, Visar documentacion
parala contratacin def
senvicio

SIGED

- TDRvisado

7.Realizar consultas con
broker, de ser el caso

6. Realizar la presentacion

10. Revisar adenda de
renovacion de contrato

Jefe/a de URH

20, Firmar documentacion | ——
para la contratacion del
senvicio

- Memorando de requerimients
firmado

- sIGA firmado

- TDR visado

11.Firma de adenda de

contrato

URH: Unidad de Recursos Humanos

SIGED: Sistema de Gestion Electrénica de Documentos
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

SIGA: Sistema Integrado de Gestian Administrativa
TDR: Términos de Referencia

EETT: Especificaciones Técnicas

Asistente/a administrativo/a - URH

21, Enviar documentacién
para la contratacion del
senvicio

Contrataciones e bienesy
senvicos
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1. Tomar conocimiento
sobre los descarsos

Anexo 10-Formulario para la
validacidn del certifi mdo medion

Formato de prestadones
econamicas

médicas
Tipo de des@nso
médico g Y
Descanso
L5UpErs o3 < 2. Solicitar informacion a médico SIT /\ 8.Completar formato 1040
20 dias control de asistencia a fin » formato de prestadones — —— % 10.5¢ellary firmar formato
laborables? de corroborar informadan econdmicas =
E Mo WA,
- Descanso o i
g médico
articular i 3
s P
] 11. Presentar
3 '5 s ) documentacién en las
E oficinas de seguro sodal
g 7. Tramitar CITT \
]
g 3.Realizar el seguimiento v Formato de prestaciones
o enviar formato de EsSalud ‘T econdmicas
g = \
g 13.C icar fecha d
_ oo - . . Comunicar e
6. Recibirdocumentacion 12, Re::lﬁz;s:?uum;ento P
b de la SUNASS
"~ Respuesta de
WA, fecha de pago
- de Essalud
4. Completar el formato de ﬁ ]
Essalud "Anexc 10 -
a Formulario para la 5. Enviar documentacion 9. Firmar formato de
validacidn del certificado prestaciones econdmicas
g URH: Unidad de Recursos Humanos medico™
-ﬁ CITT: Certificado de Incapacidad Tempaoral [N I
para Trabajo
g NIT: Mdmero de Identificacion Tributaria
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Control de Cambios

Descripcion del Cambio

- - Version inicial del documento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Myriam Emma Gamarra Cruz Rosa Lucrecia Sipan Monroy Kelly Elizabeth Paz Orellana Juana Luz Costilla Rivera
Profesional para recursos humanos Asistente/a social Jefa(e) de la Unidad de Modernizacion Jefa de la Unidad de Recursos Humanos




