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Junta Nacional de Justicia

Resolucion N° 010-2021-DG-JNJ

San Isidro, 2 de febrero de 2021

VISTOS:

El Informe N° 024-2021-OPCT-JNJ de la Oficina de
Planificacion y Cooperacion Técnica, el Memorando N° 052-2021-ARH-OAF/JNJ y el
Informe N° 022-2021-OAJ-JNJ de la Oficina de Asesoria Juridica, sobre el Manual de
Procesos del Proceso Nivel 0 PS 01: Gestionar los Recursos Humanos; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado
y al servicio del ciudadano;

R4 — Que, el articulo 1 del Reglamento de la Ley N°

== 27658, aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, establece que toda entidad de
Fmaoagamenepor 1@ @dMiNistracion publica central esta orientada al servicio de la persona. En ese sentido,
?:SEEB&&iE%EE&E“Y“"a”f‘ la organizacién y toda actividad de la entidad deber& dirigirse a brindar un mejor servicio
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Fech 02 b2.2071 2228:4- o0y gl uso Optimo de los recursos estatales, priorizando permanentemente el interés y
bienestar de la persona;

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se
aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, cuyo objetivo es
orientar, articular e impulsar en todas las entidades publicas, el proceso de
modernizacion hacia una gestion publica para resultados que impacte positivamente en el

in"»i DE— bienestar de las personas;
=
Que, en la referida norma se establecen los pilares
§'.g§%%§y8?&bﬁ”féﬁ£@f2§h centrales de la Politica de Modernizacién de la Gestién Publica, entre las cuales se
Fecha: 02022021 100452 0500 gncuentra la gestion por procesos, simplificacion de administrativa y organizacion
institucional, que debe implementarse paulatinamente en todas las entidades a fin de
brindar a los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz y lograr resultados
que los beneficien, para lo cual deberan priorizar aquellos procesos gue sean mas
relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus
competencias y los componentes de los programas presupuestales que tuviera a su
.7 rimanpigital Cargo, para luego poder organizarse en funcion a dichos procesos;
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de Modernizacién de la Gestién Publica tiene bajo su ambito a la gestién por procesos,
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con el logro de los objetivos institucionales;
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Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestién
Publica N° 006-2018-PCM-SGP se aprob6 la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica”, la que tiene por finalidad poner a disposiciéon de la entidades
publicas disposiciones técnicas para la implementacién de la gestion por procesos como
herramienta de gestién que contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales y
gue generen un impacto positivo en la ciudadania;

Que, la aludida norma técnica sefiala que es la
méxima autoridad administrativa de las instituciones la responsable de la materia de
gestién de procesos en cada entidad,;

Que, conforme a las normas anteriormente citadas,
en el marco del Sistema Administrativo de Modernizacion del Estado y a fin de
implementar y afianzar la Gestibn por Procesos en la Junta Nacional de Justicia,
mediante Resolucion N° 009-2021-P-JNJ del 12 de enero de 2021, se aprobé el Mapa de
Procesos de la JNJ, en el cual se determinan los procesos de la entidad y constituye el
punto de partida para su correspondiente implementacion;

Que, con Resolucion N° 005-2021-DG-JNJ, se
aprueban los Lineamientos Técnicos para la Implementacién de la Gestion por Procesos
en la Junta Nacional de Justicia, cuya finalidad es implementar la gestién por procesos en
la Junta Nacional de Justicia, a fin de evidenciar eficiencia en el uso de los recursos
publicos asignados y mejoras la calidad de los servicios que se brindan, en el marco de
las normas sobre materia consideradas precedentemente;

Que, teniendo en consideracion las disposiciones
antes mencionadas y de conformidad con sus competencias, la Oficina de Planificacion y
Cooperaciéon Técnica y la Unidad de Recursos Humanos a través de la Oficina de
Administracién y Finanzas, proponen la aprobacién del “Manual de Procesos del proceso
nivel 0 PS 01: Gestionar los Recursos Humanos” respectivamente, como parte de la
implementacién de la gestion por procesos, permitiendo que el desarrollo de las
actividades se realice en forma ordenada, articulada y transversal, generando valor
publico y una mejora de los servicios que presta la Unidad de Recursos Humanos.

De conformidad con lo dispuesto en el literal ¢) del
numeral 5.4.2 de los Lineamientos Técnicos para la implementacién de la Gestién por
Procesos en la Junta Nacional de Justicia, aprobado mediante Resolucion N° 005-2021-
DG/INJ; vy, con el visado de los jefes de las Oficinas de Planificaciébn y Cooperacién
Técnica, Administracion y Finanzas y de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procesos del
Proceso Nivel 0 PS 01: Gestionar los Recursos Humanos, que en anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente
Resolucion y su anexo, en el Portal de Transparencia y en el Portal Institucional de la
Junta Nacional de Justicia (www.jnj.gob.pe).

Registrese y comuniguese.
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. OBJETIVO:

Busca estandarizar las acciones relacionadas a la atencion y desarrollo de los servicios a los usuarios
internos de la Junta Nacional de Justicia. Este documento se utilizard como medio de consulta y
andlisis de los procesos que se ejecutan en el Unidad de Recursos Humanos y que servira para la
atencién de los servidores civiles que forman parte de las unidades de organizacion cuyos
requerimientos son canalizados hacia la Oficina de Administracion y Finanzas.

Finalmente, en su construccion se guardd coherencia con las normas regulatorias emitidas en el
ambito de los dispositivos legales y normas administrativas que se regulan a través de lo indicado
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y la Secretaria de Gestidon Publica de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

1. ALCANCE:

Los procesos contenidos en el presente Manual son de aplicacidn a todas las unidades organicas
que forman parte de la Oficina de Administracion y Finanzas a través de su Unidad de Recursos
Humanos.

1l. TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

3.1. Términos y Definiciones:

a. Adenda: Documento que se suscribe por comuin acuerdo de las partes en adicion a un
contrato primigenio para aclarar, completar o modificar sin alterar su objetivo.

b. Area Usuaria: Representacion nominal de los Organos y Unidades Orgénicas que se
pretenden atender o que canalizan requerimientos en el marco de los procesos y
procedimientos.

c. Bienestar Social: Conjunto de actividades destinadas a generar un adecuado ambiente de
trabajo y una mejor calidad de vida de los servidores civiles.

d. Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a través
del cierre de brechas o desarrollo de competencias. Debe estar alineada al perfil del puesto
del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la entidad.

e. Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para
el desemperio laboral exitoso; involucran de forma integrada el conocimiento, habilidades y
actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacién y contexto
determinado.

f. Desempeiio: Realizacidn de funciones establecidas en un perfil de puesto.

g. Evaluados: Son todos los servidores civiles que ejercen funcién publica; comprende también,
a los Directivos (sean o no de confianza) a quienes se les aplicard una metodologia
diferenciada. Los servidores de confianza estan sujetos a la evaluacion de desempefio cuando
el titular de la entidad asi lo defina. Se exceptua a los funcionarios publicos.

h. Factores de Evaluacion: Son aspectos observables y verificables respecto a los cuales se
realiza la evaluacion del desempefio.

i. Legajo: Documentacidn generada durante el vinculo laboral con cada servidor civil, puede
constar de: actas de seleccidn, declaraciones juradas al ingreso y durante la relacién laboral,
resultados de evaluaciones, resoluciones de ascensos, documentacion relativa a
otorgamiento de beneficios, convenios individuales, entre otros.

j. Perfil del Puesto: Es la informacidn estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro
de la estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un
puesto.

k. Procedimiento Administrativo Disciplinario: Comprende las actuaciones de la entidad
conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor
civil, en cumplimiento de las disposiciones normativas del procedimiento administrativo
aplicable con la consecuente inscripcidn en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido (RNSDD), cuando corresponda.

I. Sensibilizar: Hacer que una persona se dé cuenta de la importancia o el valor de una cosa, o
que preste atencién a lo que se dice o se pide.

m. Servidor Civil: Es el conjunto de personas que estan al servicio del Estado y pueden ser
contratado bajo los regimenes de la Ley del Servicio Civil, el Decreto Legislativo N°276 o bajo
el Decreto Legislativo N°1057.
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3.2. Abreviaturas:

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.
CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
CCl: Cédigo de cuenta interbancario.
CPC: Comité de Planificaciéon de la Capacitacion.
CTS: Compensacién por Tiempo de Servicio.
DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
JNJ: Junta Nacional de Justicia.
EPS: Entidad Prestadora de Salud.
GDR: Gestién del Rendimiento.
MPP: Manual de Perfil de Puestos.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
. OAF: Oficina de Administracion y Finanzas
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
OPCT: Oficina de Planificacion y Cooperacion Técnica.
PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario.
PDP: Plan de Desarrollo de Personas.
POI: Plan Operativo Institucional.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
. SG: Secretaria General.
w. UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

T Q
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Iv. BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica del Estado y sus modificatorias.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias.

Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico y sus modificatorias.

g. Decreto Supremo N2004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

h. Decreto Supremo N°030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

i. Decreto Supremo N2004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.

j. Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

k. Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias.

|. Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil y sus modificatorias.

m. Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento de Sistema Administrativo de
Modernizaciéon de la Gestidon Publica.

n. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N2002-
2014- SERVIR/GDSRH - Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestidn de
Recursos Humanos en las entidades publicas.

0. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N202-
2015-SERVIR/GPGSC - Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N230057,
Ley del Servicio Civil.

p. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N2006-2018-PCM/SGP que aprueba la Norma

Técnica N2001-2018-SGP, Norma Técnica para laimplementacion de la gestion por procesos en

las entidades de la administracién publica.
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MAPA DE PROCESOS DE LA JNJ — NIVELO

PE 01 Gestionar el Direccionamiento
Institucional

Candidatos a Jueces

PROCESOS ESTRATEGICOS

PE 03 Gestionar las Relaciones
Interinstitucionales y con la
Sociedad Civil

PE 02 Gestionar la Modernizacion y
Mejora Continua

PE 04 Gestionar el Riesgo

y Fiscales

v

Jueces y Fiscales
nombrados

Servidores Civiles de
laJNJ

Ciudadanos en
General

RENIEC

PO 01 Gestionar el Nombramiento

PO 04 Gestionar el Registro Fisico y

PROCESOS OPERATIVOS

PO 03 Gestionar las denuncias,
mvestlgacyones preliminares y
procedimientos disciplinarios

PO 02 Gestionar la Ratificacion

PO 05 Gestionar la Atencion al

Digital de Informacion Administrado

ONPE

P

Autoridad Nacional
de Control del
Poder Judicial y del
Ministerio Publico
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PS 01 Gestionar los Recursos Humanos

PS 04 Gestionar el Abastecimiento

PROCESOS DE SOPORTE

PS 02 Gestionar los Recursos Financieros PS 03 Atender Asuntos Juridicos

PS 05 Administrar los Sistemas y TIC's PS 06 Gestion Documental
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VL. INVENTARIO DE PROCESOS:
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Proceso Nivel 1

Proceso Nivel 2

Procedimiento Relacionado

Duerio del

- Carta de no renovacion.

- Documentos internos
firmados de
desplazamiento.

asistencias.
Vacaciones
programadas.

PS 01.02.02.04

Nombre Productos Proceso Nombre Productos Duefio del Proceso Cédigo Nombre
- Procedimientos Internos
de Recursos Humanos.
- Reglamento Interno de - . -
Servidores Civiles. PS 01.01.01 stg:a%r;m%itfsstrateglas, Politicas y
- Cuadro de Indicadores )
de Gestion de R Jefe(a) de
Organizacion Himaeriolgn € RECUrsos | 153 Unidad
dgl t.raba!?ys“ - Informe de Analisis de de
distribucion necesidad de personal. Recursos
- Dotacién de personal. Humanos
- Manual de Perfil de PS 01.01.02 Planificacién de Recursos Humanos.
Puesto.
- Cuadro de Puestos de la
Entidad.
- Candidato ganador. ) Formulaciéon de Perfiles de Puestos
- Acta final §e| comité de Registro AIRHSP PS01.02.01.01 bajo Decreto Legislativo N°1057.
seleccion. habilitado. Seleccion del Personal bajo la
- Planes o protocolos de Relacién de PS 01.02.01.02 modalidad del Decreto Legislativo
induccidn. Ganadores de . N°1057.
- Registro de inducciones. Gestidn de la las Jefe(a) de la Unidad Requerimiento de Practicantes en
- . de Recursos PS 01.02.01.03 . .
- Formato y reportes de Incorporacion convocatorias. Humanos modal_lglades formativas .
evaluaciéon de periodo Formatos de PS 01.02.01.04 Seleccion  de  Practicantes  en
de prueba. evaluacion de e modalidades formativas.
- Actas de periodo de PS 01.02.01.05 Induccién General.
retroalimentacién. Jefe(a) de prueba. PS01.02.01.06 | Monitoreo de Ta Evaluacién del
Gestién del - Relacién de servidores | la Unidad .02.01. Periodo de Prueba.
Emol aprobados y | de $01.02.02.01 Formulacion del Presupuesto Analitico
mpleo desaprobados en el | Recursos Contratos P501.02.02. de Personal.
periodo de prueba. Humanos suscritos. Formulacién y actualizacion  del
- Resolucion del Adendas PS01.02.02.02 | Cuadro de Asignaciéon de Personal —
Presupuesto  Analitico firmadas. CAP.
del Personal firmada. Administracion Declaraciones Jefe(a) de la Unidad Vinculacion de Personal bajo Ia
- Actualizacion de puestos del | Juradas de Recursos PS 01.02.02.03 modalidad del Decreto Legislativo
en el CAP. i el Persona registradas. Humanos N°1057.
- Contrato suscrito. Reporte de Fiscalizacién  posterior de  los

documentos presentados para el
cumplimiento del perfil, del personal
bajo la modalidad del Decreto
Legislativo N°1057
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PS 01 — Gestién de Recursos

Formato de la ejecucién
de las capacitaciones.

Humanos
Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Procedimiento Relacionado
Nombre Productos D:fo':;:oel Nombre Productos Dueio del Proceso Cédigo Nombre
Reporte de asistencias. Resolucion de Renovacién o extincion de contratos
Rol de vacaciones. cese. de vinculacién de personal bajo la
Registro de licencias vy Cartas de no PS01.02.02.05 | 11 dalidad del Decreto Legislativo
Eermfos- d renovacion. N°1057.
egistro € Legajo Vinculacion de Practicantes en
?r%iggéimlegégi nacion actualizado. P501.02.02.06 | ., ;lidades formativas
, 8! ’ PS 01.02.02.07 Vinculacién del personal directivo.
encargo de funciones y on de | 3 del I
comisién de servicios). PS 01.02.02.08 Gestl.on e la renuncia del personal.
Legajos y  archivos PS 01.02.02.09 Monitoreo y seguimiento de la entrega
actualizados. y recepcién de cargo.
Formato y registro de PS 01.02.02.10 Control de asistencia.
entregas de cargo. PS 01.02.02.11 Otorgamiento de licencias.
Seso'luuclm y de PS 01.02.02.12 Control de vacaciones.
ésvinculacion, Gestidn de rocedimientos
encuestas de salida. P501.02.02.13 disciplinarios i
PS 01.02.02.14 Rotacién de Personal.
PS 01.02.02.15 Designacion.
PS 01.02.02.16 Gestion del legajo del personal.
Planilla de activos. -
Planilla AFP presentada. Jefe(a) de PS 01.03.01 Gestion del Pago de Planillas de
Boletas de pago. la Unidad o Personal.
Gestion de la Planilla de vacaciones de
Compensacion truncas. RECUFSOS
Reporte de . - .
compensaciones no | Humanos PS 01.03.02 Liquidacién de Beneficios Sociales.
econdmicas.
Diagndstico de
necesidades de Jefe(a) de
‘e capacitacion. -
gg:g‘ﬁgﬁfl Plan de Desarrollo de las gannldad PS 01.04.01 Elaboracion del Plan de Desarrollo de
C it Y Personas-PDP aprobado R o Personas.
apacitacion bajo acto resolutivo. Hi‘;:;ooss
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Manual de Procesos
PS 01 — Gestién de Recursos
Humanos

Proceso Nivel 1

Proceso Nivel 2

Procedimiento Relacionado

Dueiio del

Nombre Productos p
roceso

Nombre

Productos

Duefio del Proceso

Cadigo

Nombre

- Relacién de servidores
desaprobados o con
abandono de curso.

- Formato de evaluacion
de capacitacion.

- Registro de
capacitaciones internas.

- Informe de conformidad
del servicio de
capacitacion.

- Constancia de entrega
de certificados de la
capacitacion.

PS 01.04.02

Ejecucion y Evaluacion del Plan de
Desarrollo de Personas.

- Resolucién que aprueba
el Cronograma
Institucional

- Lista de participantes

- Resolucién que aprueba
el Plan de Comunicacion

- Resolucién de
conformacion del
Comité Institucional de
Evaluacién

- Instrumentos para el | Jefe(a)de
Establecimiento de | la Unidad
Metas y Compromisos | de
debidamente firmados Recursos

- Formatos de reunidn de | Humanos
seguimiento
debidamente firmados

- Cargo de notificacidn de
calificacién entregados

- Formatos de reunion de
retroalimentacion y
planes de mejora
debidamente firmados

- Informe de cierre de
ciclo

Gestidn del
Rendimiento

PS 01.05.01

Planificacion de la Gestién del
Rendimiento

PS 01.05.02

Seleccion de Representantes del
Comité Institucional de Evaluacion

PS 01.05.03

Seguimiento de la Gestién del
Rendimiento

PS 01.05.04

Evaluacion de la Gestion del
Rendimiento

¥29 | Firma Digital
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Manual de Procesos
PS 01 — Gestién de Recursos

Humanos
Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Procedimiento Relacionado
Nombre Productos D:fo':;:oel Nombre Productos Dueio del Proceso Cédigo Nombre
Documento de
gestion de Elaboracion e implementacion de los
Seguridad 'y PS01.06.01.01 | documentos de gestién de Seguridad y
Salud de Salud en el Trabajo.
Trabajo
aprobada y
Plan de seguridad vy difundida. Atencion de solicitudes sobre asuntos
salud en el Trabajo —SST, Informe dedlal PS 01.06.01.02 | relacionados a Seguridad y Salud en el
aprobado mediante acto eJIecuuon e Trabajo.
resolutivo. Plan/Programa
Y Anual de SST.
Plan de capacitaciones Informe con las L .
en SST. Gestidn de la ) Elaborar y/o actualizacién la Matriz de
Registro de incidentes Seguridad y ?rﬁ;ollc:enrﬁZntadas Jefe(a) de la Unidad PS01.06.01.03 | Identificacién de Peligros y Evaluacién
por seggridad y salud en Salud en el en SST. de Recursos de Riesgos (IPER) y Matriz de Riesgo.
eltrabajo. ~ Trabajo Matriz de | Humanos
Matriz de diagndstico de Seguimiento de
SST. solicitud sobre Gestion d ident P dad
Plan anual de bienestar asuntos PS 01.06.01.04 estion de accigentes y enfermecdades
social aprobado relacionados a ocupaciones en el Trabajo.
mediante acto fe(a) d hlgler}g, dsalu/d,
it resolutivo. Jefe(a) de seguridad y/o
g:lsat::ci)(?nii las Convenios con | la Unidad ergonomia.
H instituciones para | de Matriz IPER y Promocidn de la Seguridad y Salud en
s urpelanas Y facilidades del servidor | Recursos II;/_Iatnz de PS 01.06.01.05 | el Trabajo y Prevencién de accidentes
ociales civil. Humanos I e incidentes.
Diagndstico de cultura aprobados/
gnostic actualizado.
organizacional. Plan de
Forma_tp para la Bienestar
medicion  del clima aprobado. lab 50 del Pl q .
laboral. . Informes  de PS01.06.02.01 | copoyacion del Plan de Bienestar
Plan de accién de mejora seguimiento de ocial.
del clima y cultura actividades del ;
organizacional, Gestion del Plan de Lefi(a) de la Unidad
aprobado mediante acto Bienestar Social Bienestar. € Recursos
resolutivo. Informe  social | Humanos
Plan de comunicacién evaluado. - .
interna, aprobado Servidores PS 01.06.02.02 Atencién de Casos Sociales.
mediante acto infor'm.ados del
resolutivo. subsidio o
prestacion.
Gestion del Proceso de Cultura
P501.06.03 Organizacional.
Gestion del Proceso de Clima
P501.06.04 Organizacional.
PS 01.06.05 Gestion de la Comunicacidn Interna.
%234 | Firma Digital
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Manual de Procesos
PS 01 — Gestién de Recursos

Humanos
VIL. DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS:
Plan anual de evaluacién de ORGANOS/
desempefio UNIDADES
ORGANICAS
Manual de perfil de puestos———p PS.01.04
Legajo
Gestion del Desarrollo y Reportes fie
PS.01.01 Capacitacion Plan de Desarrollo desempefio
de Personas (PDP) - _ "/ i Gest
Plani a?/ep;enr;l;rr\]:;aaones | Ps.02 de los R
Organizacién del Trabajo y \_ Finane
Distribucion ~
Registro de personal
TRABAJADORES
Manual
de perfil P N '1_ 2 Resolucién
= g PS.01.03 de desvinculacién TRABAJADORES

de puestos

Contrato CAS/ resoluciones

CAP) provisional i4 o 4
(CAP) p Gestién del Empleo Gestién de la compensacion

Solicitud
de las dreas usuarias

Proyecto resolucién
de destaque, designacion

Estdndares ORG os
de aprendizaje RGAN / —Solicitud decese Legajo
< UNIDADES
ORGANOS / ORGANICAS
UNIDADES *
ORGANICAS
PS.01.05 PS.01.06 - Plan y programas de seguridad Y
y salud en el trabajo TRABAJADORES
Metas Gestién del Rendimiento Gestionar las Relaciones - Reso'”gir;rd;ezsuntos - >

Humanasy Sociales

Plan de bienestar sodal

A

Evaluacidon del Desem eﬁResuItados
PEN e Metas

TRABAJADORES
R | Firma Digital
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Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

VIII. FICHA DE PROCESO NIVEL 0:
L »"’;%
JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA R T OCESO R+,
Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestionar los Recursos Humanos. Clasificacion Apoyo
Cadigo PS 01 Version 1.0
Objetivo Gestionar el capital humano de la Junta Nacional de Justicia de manera eficaz y eficiente con la
finalidad de cumplir con los objetivos institucionales.
Dueiio del Proceso Jefe de Oficina de Administracién y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.
Alcance Todos los Organos y Unidades Organicas.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Procesos nivel 1 Salida/Producto Desu::::i:ic:"sd =l
- Oficina de - Unldad de
Planificacién y - Reglamento JNJ. - Registros CAS creados en Eecursos q
Cooperacion - Manual de | Organizacion del el AIRHSP —MEF. “\:jmanos e
Técnica de INJ. procedimientos. trabajo 'y su | - Perfiles de puestos bajoel | _ Oréanos v
- Organosy - Requerimiento de | distribucién. D. L. N°1057. unidades
unidades organicas contratacion de personal. - Perfiles de puestos. organicas  de
de JNJ. INJ.
- Aviso de convocatoria.
- Bases de concurso de
seleccion.
- Actas de resultados de la
evaluacion curricular.
- Pruebas de
conocimientos.
- Entrevista personal.
- Candidato ganador.
- Acta final del comité de
- Instructivo para la seleccion.
creacién de registros CAS - Planes o protocolos de
en el AIRHSP. induccion.
Guia de Perfil de Puestos. Registro de inducciones.
Expedientes de Formato y reportes de | - Postulantes.
convocatoria. evaluacion de periodo de | - Candidatos
Lista de nuevos prueba. ganadores.
MEE servidgres. _ Actas y de | - Area usuaria.
SER\}IR Relgaon de servidores en retror_a\lllmentaaon. ' - Unidad de
Area us'uaria periodo de prueba. ) Relacién de servidores Recursos
Unidad T e Formato de Constancia de aprobados y Humanos de
Recursos Humanos Induccidn Especifica. y des_aprobados en el INJ.
de INJ. Formatos de Evaluacién perlodo.(je prueba. - Sgr_wdores
Servidores  civiles ge Perlogo degrueba. gl Gestién del Eesoluuon Anaiti ge: Jcn]/clles de JNJ.
de INJ. ase e atos  de empleo. resupuesto Analitico del | - Jefe o
Jefe o coordinador personal (asistencias, Persor!al f[r’mada. goordlnador del
del rgano o vacantes, plazas Actualizaciéon de puestos organo o
unidad organica de ocupadas). _ en el CAP. ' unidad organica
INJ segun Expediente del servidor Contrato suscrito. y de JNJ, segun
cor’responda nuevo. Carta de no renovacion. corresponda.
Postulantes ) Relacion de contratos Documentos internos | - Oficina de
: proximos a vencerse. firmados de Administracidn
Solicitud de desplazamiento. y Finanzas.
Desplazamiento. Reporte de Asistencias. - Servidores
Requerimiento de Cese. Rol de vacaciones. civiles de JNJ.
Papeleta de comisién de Registro de licencias vy
servicios. permisos.
Licencias con goce y sin Registro de
goce. desplazamiento (rotacion,
designacion, encargo de
o funciones y comisién de
4 | Firma Digital servicios).
- - Legajos y archivos
Firmado digitalmente por actua I izados'
SELCNTSG 00 HAL pee) - Formato y registro de
Motivo: Doy vege ™ © entregas de cargo.
Fecha: 02.02.2021 19:18:30 -05:00 .z
- Resolucién de
desvinculacidn, encuestas
de salida.
- Unidad de - Relacion de nuevos Gestion de la - Planilla de activos. - Servidores
Recursos Humanos servidores. compensacion - Planilla AFP presentada. civiles de JNJ.
de JNJ. - Reporte de asistencias. P ) - Boletas de pago. - AFP.




Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Destinatario de los

organizacional.

Formato para la medicidon
del clima laboral.

Plan de accion de mejora
del «clima vy cultura
organizacional, aprobado
mediante acto resolutivo.
Plan de comunicacion
interna, aprobado
mediante acto resolutivo.

Proveedores Entradas Procesos nivel 1 Salida/Producto i
- Servidores civiles - Legajo del personal. - Planilla  de vacaciones | - Exservidores
de JNJ. - Instructivo de cese por truncas. civiles.
- Exservidores oficio o solicitud.
civiles.
- Diagnostico de
necesidades de
capacitacion.
- Plan de Desarrollo de las | - SERVIR.
Personas-PDP  aprobado | - Area usuaria.
- Plan Operativo bajo acto resolutivo. - Unidad de
Institucional del afio - Formato de la ejecucién Recursos
- Oficina de siguiente. de las capacitaciones. Humanos de
Planificacion y - Plan de Desarrollo de - Relacion de servidores JNJ.
Cooperacion Personas (PDP) de un afio Gestion del desaprobados o con | - Servidores
Técnica de JNJ. anterior. desarrolloy abandono de curso. civiles de JNJ.
- Unidad de - Programacion de talleres capacitacion. - Formato de evaluacién de | - Unidad de
Recursos Humanos de sensibilizacion. capacitacion. Abastecimiento
de JNJ. - Formato de identificacion - Registro de capacitaciones y Servicios
de necesidades de internas. Generales.
capacitacion. - Informe de conformidad | - Servidores
del servicio de aprobados.
capacitacion.
- Constancia de entrega de
certificados de la
capacitacion.
- SERVIR - Lineamientos, Ténicos o - Cronograma de :
- Servidores Resoluciones actividades anual - Servidores
publicos - Formatos o instrumentos Gestion del - Plan de Comunicacidn publicos
- Oficina de del subsi Rendimiento - Comité Institucional de | - SERVIR
Planificacion el subsistema Evaluacién - Ciudadanos
lony - POI o
Cooperacion - Informes de Actividades
- Plan de seguridad y salud
en el Trabajo -SST,
aprobado mediante acto
resolutivo.
- Plan de capacitaciones en
SST.
- Registro de incidentes por
seguridad y salud en el
trabajo.
- Matriz de diagndstico de
- Descanso médico. SST.
- SERVIR. - Reporte de subsidios. - Plan anual de bienestar
- Unidad de - Plan anual de Bienestar de - social aprobado mediante
Recursos un afo anterior. Gestllor_w de las acto rech))Iutivo. - Essalud.
Humanos. - Ley N° 29783 Ley de r:e aciones - Convenios con | - Servidores
- Organ Seguridad y Salud en el umanas y instituciones ara civiles de JNJ.
ganosy gurt y sociales. ol P
unidades orgdnicas Trabajo. facilidades del servidor
de JNJ. - Requerimiento de civil.
comunicacion. - Diagnodstico de cultura

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

P vy,

%9

Firma Digital
=

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.

- Instalaciones:
Internet, Anexos telefdnicos.

- Sistemas Informaticos:
SIAF — Sistema de Administracion
Financiera.

- Equipos:
Computadoras, Impresoras, Scanner.
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8.1. Proceso Nivel 1 — Organizacion del trabajo y su distribucion

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

‘o- 'w

Autoridad Nacional del Servicio Civil.

NIVEL 1 Junta Nacional de Justicia
Nombre Organizacidn del trabajo y su distribucion. Tipo Apoyo
Cédigo PS01.01 Version 1.0
Gestionar los Recursos Humanos en la Junta Nacional de Justicia, alinedndolos a los objetivos
Objetivo estratégicos de la entidad y al Sistema Administrativo de Recursos Humanos, dispuestos por la

Dueiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Organos y Unidades Orgénicas de la Junta Nacional de Justicia.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Desti i |
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto CHENEIERD R LS

bienes y servicios

- Alta Direccion.

- SERVIR.

- Oficina de
Planificacion y
Cooperacion
Técnica.

- Organosy
Unidades
Organicas.

- Plan Estratégico
Institucional PEI.
- Normativa de RRHH a | Gestion de

Institucional — POI.
- Reglamento de
Organizacion y

Implementar. Estrategias, Politicas
- Plan Operativo y Procedimientos.

Funciones.

- Requerimiento de
actualizacion del
Reglamento Interno
de Servidores
Publicos.

- Requerimiento de
necesidad de Talento
Humano.

- Presupuesto Analitico
del Personal.

Planificacion de
Recursos Humanos. -

Procedimientos
Internos de
Recursos Humanos.
Reglamento Interno
de Servidores
Civiles.
Presupuesto
Analitico del
Personal.

Cuadro de
Indicadores de
Gestion de
Recursos Humanos.
Informe de Andlisis
de necesidad de
personal.

Dotacién de
personal.

Manual de Perfil de
Puesto.

Cuadro de Puestos
de la Entidad.

- Organos y Unidades
Organicas.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.
- Instalaciones:

- Equipos:

Ambientes de oficina adecuados,
Anexos telefonicos, Internet

- Sistemas Informaticos:
Sistema de Recursos Humanos.

Computadoras, Impresoras, Scanner

E‘F‘&? Firma Digital
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8.2. Proceso Nivel 1 — Gestion del empleo

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

NIVEL 1 »
Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion del empleo. Tipo Apoyo
Cédigo PS 01.02 Version 1.0
Objetivo Gestionar el conjunto de politicas y practicas de los servidores en el Sistema Administrativo de Gestion

de Recursos Humanos desde la incorporacién hasta la desvinculacion.

Duefiio del Proceso

Jefe de Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Organos y Unidades Organicas de la Junta Nacional de Justicia.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Procedimientos Salidas/Producto %?:tr":::’a;:;‘ﬂsi:;s
- Candidato ganador.
- Acta final del comité
de seleccion.
- Planes o protocolos
- Instructivo para la de Induccion.
- : - Registro de
creacion de registros inducciones
CAS en el AIRHSP. - Formato y reportes
- Guia de Perfil de de evaluacién de
Puestos. periodo de prueba.
- Expedientes de Gestion de la - Actas de
convocatoria. Incorporacion. retroalimentacion.
- Lista de nuevos - Relacién de
servidores. servidores aprobados

- Organos y Unidades
Organica.
- Servidor Publico.

- Relacion de servidores
en periodo de prueba.

- Formato de
Constancia de
Induccidn Especifica.
Formatos de
Evaluacion de Periodo
de Prueba.

Base de datos del

personal (asistencias,

vacantes, plazas
ocupadas).
- Expediente del

servidor nuevo.
- Relacion de contratos
préximos a vencerse.

- Solicitud de
Desplazamiento.

- Requerimiento de
Cese.

- Papeleta de comision
de servicios.

- Licencias con goce y
sin goce.

y desaprobados en el
periodo de prueba.

- Resolucién del
Presupuesto Analitico
del Personal firmada.

- Actualizacién de
puestos en el CAP.

- Contrato suscrito.

- Servidor Publico.
- Organos y Unidades

- Documentos internos Orgdnicas.
firmados de
desplazamiento.

- Reporte de
Asistencias.

- Rol de vacaciones.

- Registro de licencias y
permisos.

- Registro
desplazamiento
(rotacion,
designacion, encargo

de

Administracién del
Personal.

de funciones y
comision de
servicios).

- Legajos y archivos

actualizados.

- Formato y registro de
entregas de cargo.

- Resolucion de
desvinculacién,
encuestas de salida.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informaticos, Equipos) Indicadores de desempeiio

MEF.

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.
- Instalaciones:
Ambientes de oficina adecuado, Anexos
telefénicos, Internet .
- Sistemas Informaticos:
Aplicativo Informdtico para el Registro
Centralizado de Planillas — AIRHSP.
Aplicativo de Creacion de Registros CAS del

P

- Equipos:
Computadoras, Impresoras, Scanner.
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8.2.1.

Proceso Nivel 2 — Gestidn de la Incorporacion

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

.

W

servidores publicos a la entidad.

NIVEL 2 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion de la Incorporacion. Tipo Apoyo
Codigo PS 01.02.01 Version 1.0
Objetivo Gestionar las normas, procedimientos y herramientas referentes al acceso y adecuacion de los nuevos

Duefiio del Proceso

Jefe de Oficina de Administracién y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Todos los Organos y Unidades Organicas.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto R T C LS

bienes y servicios

Creacién y Actualizacion
de Perfiles de Puestos
bajo Decreto Legislativo
N°1057.

Seleccidon del Personal
bajo la modalidad del

- Organoy Unidades
Organicas.

de reemplazo.

modalidades formativas

Decreto Legislativo |
N°1057.
- Necesidad de Requerimiento de| -
personal nuevo o | Practicantes en

de Prueba.

Evaluacion del Periodo

Seleccién de |
Practicantes en
modalidades

formativas.

Induccién General.
Monitoreo la

Registro AIRHSP
habilitado.
Relacién de . .
Ganadores de las| Orga,\n-o y Unidades
. Organicas.

convocatorias. . .

- Servidores Publicos.
Formatos de
evaluacion de

periodo de prueba.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.
- Instalaciones:

Sistema funcional.
Aplicativo

AIRHSP.

CAS del MEF.
- Equipos:

Informdtico
Registro Centralizado de Planillas —

Ambientes de oficina adecuado,
Anexos telefonicos, Internet.
- Sistemas Informaticos:

para

Aplicativo de Creacidon de Registros

Computadoras, Impresoras, Scanner

el

E%? Firma Digital
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8.2.2,

Proceso Nivel 2 — Administracion del Personal

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

¥

los servidores en la administracion publica.

NIVEL 2 Junta Nacional de Justicia
Nombre Administracién del Personal. Tipo Apoyo
Cédigo PS 01.02.02 Version 1.0
Objetivo Gestionar la normatividad, procedimientos y herramientas referentes a la administracion y control de

Duefiio del Proceso

Jefe de Oficina de Administracién y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Todos los Organos y Unidades Organicas.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto R T C LS

bienes y servicios

- Organos y Unidades
Organicas.

- Servidores Publicos.

- Diario El Peruano.

- Cuadro Analitico del
Personal anterior.

- Necesidad de
desplazamiento.

- Necesidad de
Desvinculacion.

- Publicacion de
designacion.

Formulacion del
Presupuesto Analitico de
Personal.

Formulacién y actualizacion
del Cuadro de Asignacion de
Personal — CAP.

Vinculaciéon de Personal bajo
la modalidad del Decreto
Legislativo N°1057.

Fiscalizacion posterior de los
documentos presentados
para el cumplimiento del
perfil, del personal bajo la

modalidad del Decreto
Legislativo N°1057

Renovacidn o extincion de
contratos Vinculacién de
Personal bajo la modalidad
del Decreto Legislativo
N°1057.

Vinculacion de Practicantes
en modalidades formativas

Vinculacion del Personal
Directivo.

Gestidn de la Renuncia del
Personal.
Monitoreo y seguimiento de
la Entrega y Recepcidn de
Cargo.

Control de Asistencia.
Otorgamiento de Licencias.
Control de Vacaciones.
Gestidon de Procedimientos
Disciplinarios.
Rotacion de Personal.

Designacion.

Gestion del Legajo del

Personal.

- Contratos
suscritos.

- Adendas
firmadas.

- Declaraciones
Juradas
registradas.

- Reporte de
Asistencias.

- Vacaciones
programadas.

- Resolucién  de
cese.

- Cartas de No
renovacion.

- Legajo
actualizado.

- Organos y Unidades
Organicas.
- Servidores Publicos.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales

- Instalaciones:
Ambientes de oficina
Anexos telefonicos, Internet.

- Sistemas Informaticos:
Sistema  funcional
Informdtico para el Registro
Centralizado de Planillas — AIRHSP.

- Equipos:

Computadoras, Impresoras, Scanner.

adecuado,

Aplicativo

P
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8.3. Proceso Nivel 1 - Gestion de la compensacion

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

g,

e

b

NIVEL 1 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion de la compensacion. Tipo Apoyo
Cédigo PS01.03 Version 1.0
Objetivo Gestionar el conjunto de ingresos y beneficios para los servidores publicos, como contraprestacion a la

contribucion de este a los fines de la Entidad.

Duefiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Organos y Unidades Organicas, Servidores Publicos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto R T C LS

bienes y servicios

- Organoy Unidad
Organica.
- Servidor Publico.

- Registro AIRHSP
habilitado de
pensionistas y
secigrista.

- Registro de
Asistencia.

- Adendas.

- Oficio o resolucion
de Aceptacion de
renuncia.

- Cartasdeno
renovacion.

- Solicitud de
pensién.

Gestion del Pago de
Planillas de Personal.

- Resolucién de cese.

Liquidacién de
Beneficios Sociales.

Planilla aprobada.
Planilla de
Liquidaciones.
Resolucion de
Pensidn provisional.
Resolucion de
Pensidn definitiva.

Servidor Publico.
Ex servidor publico.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.

- Instalaciones:
Ambientes de oficina adecuado,
Anexos telefonicos, Internet.

- Sistemas Informaticos:
Sistema funcional.

- Equipos:
Computadoras, Impresoras, Scanner.
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8.4. Proceso Nivel 1 - Gestion del desarrollo y capacitacion

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACI

ONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

L

LLOEL 2 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion del desarrollo y capacitacion. Tipo Apoyo
Cadigo PS 01.04 Version 1.0
Objetivo Proporcionar el desarrollo integral del personal, a través de conocimientos orientados al mejor

desempefio de los puestos de trabajo para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Duefiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Organos y Unidades Organicas, Servidores Publicos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto R T C LS

bienes y servicios

- Area Usuaria.

- Oficina de
Planificacion y
Cooperacion

alos

Comité de

- Necesidad de elegir

representantes del

- Planificacion de la
Capacitacion.

- Resoluciéon de
aprobacién del
Plan de Desarrollo

- Plan Operativo
Institucional del
afo en curso.

- Plan de Desarrollo
de Personas (PDP)

- Programacion de

Técnica. talleres de
- SERVIR. sensibilizacion.
- Formato de

Identificacion de -
Necesidades de
Capacitacion

- Formato de
Encuesta de
Satisfaccion de
Reaccion.

- Lista de servidores
participantes de la

- Prueba de entrada
- Prueba de salida

de Personas (PDP).

Elaboracion del Plan de

Desarrollo de Personas.

de un afio anterior.

capacitacion/curso

Ejecucion y Evaluacion
del Plan de Desarrollo
de Personas.

- Matriz de
Diagnéstico de
Necesidades.

- Resolucidn de
constitucion de
comité de
Planificacion de la
Capacitacion.

- Resolucidn de
aprobacién del Plan
de Desarrollo de
Personas (PDP).

- Relacion de
servidores
desaprobados o con

abandono del curso.

- Informe de
conformidad del
servicio de
capacitacién/curso.

- Constancia de
entrega de
certificados
fedateados.

- Oficina de
Administracion y
Finanzas.

- Servidores Publicos.
Area Usuaria.

- Unidad de
Abastecimiento y
Servicios Generales.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

-~

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.

- Instalaciones:
Ambientes de trabajo adecuados,
Internet, Anexos telefénicos.

- Sistemas Informaticos:
Sistema funcional.

- Equipos:

Computadoras, impresoras, scanner.
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8.5. Proceso Nivel 1 - Gestion del Rendimiento

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Py

L

NIVEL 1 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion del Rendimiento Tipo Apoyo
Cédigo 501.05 Version 1.0
Obijetivo Identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores civiles a los objetivos y metas

institucionales y evidenciar las necesidades requeridas para mejorar su desempefio en el puesto.

Duefiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

Organos y Unidades Organicas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores

Entradas

Procedimiento

Salidas/Producto

Destinatario de los
bienes y servicios

- Planificacion de la
Gestidn del
Rendimiento

- Plan Operativo

Planificacion de la

Gestién del
Rendimiento

Institucional
- Cronograma
Institucional
- Listade
participantes
- Plande
Comunicacion

Seleccidén de

Representantes del
Comité Institucional de

Evaluacion

- Conformacién del
Comité
Institucional de
Evaluacién (CIE)

- Instrumentos para
el Establecimiento

Seguimiento de Gestion
del Rendimiento

de Metas y
Compromisos
debidamente
firmados

- Resolucién de la
conformacidn del
Comité
Institucional de
Evaluacién

- Resolucién de la
Junta Directiva

Evaluacién de Gestion
del Rendimiento

Resolucion que
aprueba el
Cronograma
Institucional

Lista de
participantes
Resolucion que
aprueba el Plan de
Comunicacion
Resolucion de
conformacidn del
Comité Institucional
de Evaluacion
Instrumentos para
el Establecimiento
de Metas y
Compromisos
debidamente
firmados
Formatos de
reuniéon de
seguimiento
debidamente
firmados

Cargo de
notificacion de
calificacion
entregados
Formatos de
reuniéon de
retroalimentacién y
planes de mejora
debidamente
firmados

Informe de cierre
de ciclo

SERVIR
Servidor Publico

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRIiTICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

P

- Equipos:
Computadoras, Impresoras, Scanner

- Recursos Humanos:

- Instalaciones:
Ambientes
Anexos telefonicos, Internet

de trabajo

- Sistemas Informaticos

adecuados,

- “%I Firma Digital
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8.6. Proceso Nivel 1 - Gestion de las relaciones humanas y sociales

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Py

¥

NIVEL 1 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion de las relaciones humanas y sociales. | Tipo Apoyo
Cadigo PS 01.06 Version 1.0
Gestionar las condiciones y requerimientos necesarios para establecer las relaciones laborales ente los
Objetivo servidores y la institucién, de acuerdo a las normativas vigentes a fin de otorgar una mejor calidad de

vida.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance Organos y Unidades Orgénicas, Servidores Publicos
DESCRIPCION DEL PROCESO
P Nivel 2 Desti i |
Proveedores Entradas rocesos ive Salidas/Producto CRAIEIEND CR S

/Procedimiento

bienes y servicios

- Servidor Publico.

- Organosy
Unidades
Organicas.

- Oficina de
Administracién y
Finanzas.

- Pliego derecla
reclamo.

- Solicitud de
consulta/

- Proyecto de
documento de
gestion de
Seguridad y Sa
de Trabajo.

- Necesidad de
atencién en
higiene, salud,
seguridad y/o
ergonomia.

- Ocurrencia de
incidente y/o
accidente de
trabajo.

visita.
- Descanso Méd

- Queja/Reclamo.

- Requerimiento de

Gestion de la Seguridad

mo / y Salud en el Trabajo.

Gestion del Bienestar
Social.

lud

Gestion del Proceso de
Cultura Organizacional.

Gestion del Proceso de
Clima Organizacional.

ico. | Gestion de la

Comunicacioén Interna.

Matriz IPER y
Matriz de Riesgos
actualizado.
Atencion médica o
procedimiento de
enfermeria.

Plan de Promocién
de la Seguridad y
Salud en el Trabajo
y Prevencion de
accidentes y
enfermedades
ocupacionales.
Informes de
seguimiento de
actividades del Plan
de Bienestar.
Servidores
informados del
subsidio o
prestacion.

Lista de entrega de
uniformes.

Oficina de
Administracién y
Finanzas.
Organos y
Unidades
organicas.
Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo
Servidores.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.
- Instalaciones:
Ambientes de trabajo adecuados,
Internet, Anexos telefdnicos.
- Sistemas Informaticos:
Sistema funcional.
- Equipos:

Computadoras, impresoras, scanner.

ey

83
=

Firmado digitalmente por
SIFUENTES DEL MAR Rafael
Nicolas FAU 20194484365 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 02.02.2021 19:21:33 -05:00

Firma Digital




8.6.1.

Proceso Nivel 2 — Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

NIVEL 2 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. | Tipo Apoyo
Cédigo PS 01.06.01 Version 1.0
Objetivo Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo, con el fin

de disminuir el ausentismo laboral.

Duefiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Todos los Organos y Unidades Organicas.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Desti i |
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto (?stmatarlo c!e. 0s
bienes y servicios
Elaboracién e - Documento de
implementacion de los gestion de Seguridad
- Proyecto de documentos de gestion y Salud de Trabajo
documento de de Seguridad y Salud en aprobada difundida.
gestion de el Trabajo. - Informe de la
Seguridad y Salud | Atencion de solicitudes ejecucion del
de Trabajo. sobre asuntos Plan/Programa Anual
- Necesidad de relacionados a de SST.
atencién en Seguridad y Salud en el | - Informe con las
higiene, salud, Trabajo. acciones
seguridad y/o Elaborar y/o implementadas en
fa. izacio i SST. .
ergonomia actuallza'c'lon Ia Matriz . - Jefes(as) de Unidades
- Necesidad de de Identificacidon de - Matriz de ..
- SERVIR. . . . - . Organicas de
. identificar los Peligros y Evaluacién de Seguimiento de .
- Organosy riesgos por puestos | Ri IPER) y Matri solicitud sobre involucradas.
Unidades & p P |esgos ( )y Matriz . - Comité de Seguridad
. de trabajo. de Riesgo. asuntos relacionados .
Organicas. y Salud en el Trabajo.

- Plan/Programa
Anual de Seguridad
y Salud en el
Trabajo.

- Necesidad de
realizar acciones
previas para
promocionary
prevenir la
Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Gestidn de accidentes e
incidentes de trabajo.

Promocion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo y Prevencion
de accidentes e
incidentes.

a higiene, salud,
seguridad y/o
ergonomia.

Matriz IPER y Matriz
de Riesgos
aprobados.

Registro de
Seguimiento de
Matriz IPER / Matriz
de Riesgos.

Matriz IPER y Matriz
de Riesgos
actualizado.

- Servidor Publico.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRIiTICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.

- Instalaciones:
Ambientes de oficina adecuado,
Anexos telefonicos, Internet.

- Sistemas Informaticos:
Sistema funcional.

- Equipos:

Computadoras, Impresoras, Scanner.
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8.6.2.

Proceso Nivel 2 — Gestion del Bienestar Social

Manual de Procesos
PS 01 — Gestion de
Recursos Humanos

JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

Py

)

NIVEL 2 Junta Nacional de Justicia
Nombre Gestion del Bienestar Social. Tipo Apoyo
Cédigo PS 01.06.02 Version 1.0
Propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de
Objetivo la calidad de vida de los servidores(as). Incluye la identificacion y atencién de las necesidades de los

servidores(as) y el desarrollo de programas de integracion y bienestar social.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas — Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos.

Alcance Todos los Organos y Unidades Organicas.
DESCRIPCION DEL PROCESO
. . Destinatario de los
Proveedores Entradas Procedimiento Salidas/Producto . ..
bienes y servicios
- ldentifica la - Plan de Bienestar
necesidad de . aprobado.
Elaboracion del Plan de
elaborar el Plan de . . - Informes de
. Bienestar Social. .
Bienestar. seguimiento de
- - Requerimiento de actividades del Plan
- Oficina de .. . . -
L ., visita. de Bienestar. - Servidores Publicos.
Administracion y - .
Finanzas - Descanso Médico. - Informe social

' - Necesidad de By evaluado.

Apoyo. Ate.naon de Casos - Servidores
- Relacion de Sociales. informados del

Inasistencias subsidio o
recurrentes. prestacion.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

- Recursos Humanos:
Puestos actuales.

- Instalaciones:
Ambientes de oficina adecuado,
Anexos telefonicos, Internet.

- Sistemas Informaticos:
Sistema funcional.

- Equipos:

Computadoras, Impresoras, Scanner.

-~
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