Actualizacion: 04

ANDE IDENTIFICACION DE PROCESOS Resoluci6n P/N": 49248

Fecha: 28/06/24

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO: MP 09

OBJETIVO: Gestionar integralmente el ciclo de vida del talento humano, propiciando su bienestar y desarrollo personal, para la contribucién y el logro de los objetivos institucionales vy el
afianzamiento de la cultura organizacional, en un entorno de trabajo seguro y saludable, que contribuya al mejoramiento del rendimiento laboral.

3 PROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE

C

Definir planes y politicas de recursos humanos de la Institucion, para la Jefe de Division de Administracion del Personal
adecuada cobertura de las necesidades de personal, por medio de los Jefe de Division de Desarrollo del Personal
Sistemas de Gestion de Personas, de Seleccion y de Desarrollo Jefe de Oficina de Apoyo a la Gestion de la Direccion de
establecidos. Recursos Humanos

ESTRATEGIA DE PERSONAS

GESTION DE INCORPORACIONES Y Aplicar los procedimientos y normativas vigentes vinculadas a la seleccion

PROMOCIONES DEL PERSONAL de personas para incorporacion, contratacién y promociones internas. Jefe de Division de Desarrollo del Personal

Desarrollar las capacidades o competencias de los talentos humanos,
propiciando la mejoria de desempefio y la competitividad en el logro de
objetivos institucionales, mediante la planificacién y aplicaciéon de politicas
de desarrollo y evaluacién de las mismas.

GESTION DE DESARROLLO DEL PERSONAL Jefe de Division de Desarrollo del Personal

PR 09.03 |PR 09.02| PR 09.01

Brindar al personal de la Institucion la proteccion social necesaria en lo
referente a la salud, el acompafiamiento y la proteccién familiar, el
cuidado de salud a terceros por accidentes que involucra a la ANDE, la
administracion de beneficios y subsidios, el tramite de reposos y permisos Jefe de Divisién de Administracion del Personal
GESTION DE BENEFICIOS por enfermedad, el servicio de guarderia, el servicio de comedor y la Jefe de Division de Desarrollo del Personal
provision de uniformes, asi como brindar asesoramiento en lo referente a Jefe de Oficina de Gestion y Control Documental
la renta personal y la rendicion de cuentas de gastos de residencia, en
cumplimiento de la responsabilidad social de la Institucion con sus
funcionarios.

PR 09.04

Retribuir la contribucién de los trabajadores a los fines y objetivos de la
GESTION DE REMUNERACIONES Institucion, por medio de un plan de remuneraciones salariales y Jefe de Division de Administracion del Personal
beneficios no monetarios, para satisfaccion de los mismos.

Aplicar los procesos administrativos para el cumplimiento de las
GESTION DE CUMPLIMIENTO LABORAL obligaciones de seguridad social legalmente establecidas y las Jefe de Division de Administracion del Personal
condiciones dispuestas en los contratos del personal.

Preservar la salud de los trabajadores a través de servicios médicos
GESTION DE MEDICINA LABORAL brindados por medio de convenios de cooperacién y el desarrollo de Jefe de Division de Administracion del Personal
programas de prevencion y difusion de la salud.

PR 09.07|PR 09.06|PR 09.05

Desarrollar un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua
y que incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacion, la
GESTION DE SEGURIDAD OCUPACIONAL evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de Jefe de Oficina de Seguridad Ocupacional
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y salud en el trabajo.

PR 09.08
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— . Y
x 3 PLANIFICACION ESTRATEGICA DE Estapleper Ias.acuones cor)c;retg§ de copertura 0 reposicion de los talentos .h’um.anos, en Jefg de Pepartamento de
) oS los distintos niveles de calificacién, mediante los procedimientos de seleccién interna o] Planificacion y Desarrollo del
< n PERSONAS . .
% 3 externa normalizados y autorizados. Personal
%)
o
o o
N . . . .
o .
° w x 3 ADMINISTRACION DE PLAN DE CARGOS, Mantener en vigencia el Plan Qe C.z,argos, Carreras y Salarios, pz?re.\ desarrollar y m.ot'l\'/ar a Jefg de Pepartamento de
=} o oS las personas, mediante la aplicacion de actualizaciones tecnoldgicas, valor adquisitivo y| Planificacion y Desarrollo del
o < n CARRERAS Y SALARIOS .
a = 3 de compensaciones. Personal
O
Ll
|_
<
E 8 Identificar riesgos, amenazas y oportunidades en la aplicacion de las estrategias Jefe de Departamento de
o x S| MONITOREO DE LA ESTRATEGIA DE i g0s, y op > en a apleack ; g1as y © de Dep
w oS politicas de recursos humanos, mediante la realizacion de estudios de clima organizacion| Planificacion y Desarrollo del
" S PERSONAS ” —
3 u otros de percepcion de la Institucion. Personal
Z; o x S Gestionar la cobertura de vacancias o puestos disponibles, segun disponibilidad Jefe de Departamento de
w '-'ZJ s . % S_ SELECCION DE PERSONAL presupuestaria y necesidades institucionales, mediante convocatorias a concursos| Planificaciony Desarrollo del
N 6oQ ; S publicos de oposicion o concursos de méritos, conforme con los procedimientos vigentes. Personal
) Z02z
2 Q<00
- x@x-=su
x o«
o haow S Jefe de Departamento de
ox % o x | PROMOCIONES INTERNAS Y MOVILIDAD |Gestionar los procesos de seleccion interna para promociones funcionales y movilidad e
o as . 3 . AR Planificacion y Desarrollo del
ox n = DEL PERSONAL interna, segun necesidades institucionales.
z 0 S Personal
8 Jefe de Departamento de
o g DESARROLLO DE PROGRAMAS DE Incorporar en Ig per-s-ona- !a cultura o_rge}nizacional d.e Ia_l ANDE, para obtengr origntacién, Planificacion y Desarrollo del
wa 2 INDUCCION compromiso e identificacién con la mision y valores institucionales, por medio de jornadas Personal
9 a] 9 < o presenciales y vivenciales Jefe de Departamento de
83 5 6! § % Formacion y Capacitacion
E o
% ﬂ % E N Obtener la informaciéon sobre el desempefio laboral del personal, para gestionar el Jefe de Departamento de
08 x © ) N o s ; ; - e de |
@ ¥ o EVALUACION DEL DESEMPERO desarrollo~ de las pptenmahdgdes y la apllcg?lon dfe, medldas correctivas o pallatl\(:f\s del Planificacion y Desarrollo del
a n g desempefio no optimo, mediante la aplicacion periédica de programa de evaluacion del
© desempefio. Personal
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™ Dotar de capacidades, competencias y destrezas a los talentos humanos para la
o :E“ g 8 FORMACION Y CAPACITACION DEL adecuada ejecucion de las actividades asignadas con los requisitos esperados de calidad, Jefe de Departamento de
'-éJ 8 3 n g PERSONAL mediante la identificacion de las necesidades de capacitacion, coordinacion y ejecucion Formacion y Capacitacion
8 z 3 it © de eventos, becas y convenios institucionales.
3 0o«
FxZ _ o
g 0 8 < Preparar a los talentos humanos en los conocimientos y experiencias en los planes de
% % 14 xS sucesion de personal, para adquirir conocimientos especificos y vivencias practicas Jefe de Departamento de
Ll w a3 TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO - ' . . X . . . Planificacion y Desarrollo del
oo N5 capitalizadas en personal antiguo, mediante la ejecucion de jornadas de transferencia de Personal
© conocimientos especificos.
—
3 Administrar la aplicaciéon de recursos presupuestarios o financieros originados en Jefe de Departamento de
S ADMINISTRACION DE BENEFICIOS Y : AP ° 05 presup cieros org Gestion del Personal
o) convenios colectivos o beneficios obligatorios, conforme con las disposiciones legales y
o SUBSIDIOS L ) Jefe de Departamento de
o los procedimientos establecidos. .
o Acompafiamiento del Personal
n
8_ Administrar la recepcion, verificaciébn y registro en las bases de datos de las
< ) . f . o -
g |&| owwstascionoe merososy - [dmumenacones e reposo por sfemecad. pr e i o por scrtene el steceDeparamen e
= o 1 1 ~ .
O 4 PERMISOS POR ENFERMEDAD enfermedad de familiares dependientes, con el fin de cumplir con el acompafiamiento Acompafiamiento del Personal
m % empresarial con los funcionarios, los familiares y la sociedad.
I
(2]
© L . Brindar servicios de asistencia a funcionarios o terceros accidentados, en cuanto a la
% 2 3 salud, acompafiamiento de familiares, cobertura de accidentes en instalaciones de la|
‘O g ASISTENCIA SOCIAL A FUNCIONARIOS O |Institucion, gestiones hospitalarias, con el fin de cumplir con la responsabilidad Jefe de Departamento de
5 o TERCEROS empresarial, mediante la ejecucion de acciones, gestiones y eventos dentro de la] Acompafiamiento del Personal
'-(BJ E Institucion o fuera de ella. Asimismo, desarrollar y apoyar acciones orientadas a impulsar
” el Programa de Donacion Voluntaria de Sangre de la Institucién.
3 Gestionar y supervisar la contratacion de profesionales para el funcionamiento y el
S SUPERVISION Y GESTION DE SERVICIOS |usufructo de los servicios que brinda la Sala Maternal y Guarderia Infantil a los hijos de
e : p ) . L P . L gy Jefe de Departamento de
o2 DE GUARDERIA, COMEDOR Y PORVISION |[los funcionarios de la Institucion, asi como las condiciones de la prestacion del servicio de Acompafiamiento del Personal
04 DE UNIFORMES expendio de alimentos en la Sede Central y Sede Boggiani y la provisién de uniformes P
% para los funcionarios administrativos, tecnicos y operacionales de la ANDE .
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538
< [Te) <
o zZ0o x © GESTION DEL IMPUESTO A LA RENTA . . S - L
2| SEE [§3 [rersonaLy RENDICION DE CUENTAS Por{3EeSre f nconard esbect s impueto  a Rena Persons (RF) . a Rendiin i g Ol de Gesttn
x 0z < 2 GASTOS DE RESIDENCIA P '
Ol
-
x o .
T ADMINISTRACION DEL PERSONAL EJe_cuta_r, los procesos agm|n|§trat|vos centralizados relacionados al personal mediante la Jefe dg Pepartamento de
n G aplicacion de las normativas vigentes. Gestion del Personal
) o
w
5
o N ) ) ) . - - . . .
Q o g GESTION DEL TERMINO DE LA RELACION Apllcgr Ios.’proced,lmu.antos admlnlstr.a,tlvos establecidos que rigen los procesos de Jefe de Departamento de
o o8 desvinculacion o término de la relacion laboral con los trabajadores, observando las L,
i n = LABORAL . . Gestion del Personal
oo z 3 condiciones legalmente dispuestas.
J =)
S o
& o o
L o . . ..
x - .
a ¥ GESTION DE LIQUIDACIONES Contrglgr y procesar las rerr_nunergqones salariales y sgllcnudes de pagos de otros Jefe dg Pepartamento de
Z n G beneficios, conforme con las disposiciones legales establecidas. Gestion del Personal
xg 3
n
L
© <
g uo,- ADMINISTRACION DEL ANEXO DEL Administrar la aplicacion del Anexo del Personal conforme a las disposiciones legales, Jefe de Departamento de
) g PERSONAL controlando el cumplimiento de las condiciones establecidas. Gestion del Personal
o
-
= -
8 g g ADMINISTRACION DE CONTRATOS DEL  |Ejecutar los procesos administrativos para la contratacion de personas y controlar el Jefe de Departamento de
g < ) g PERSONAL cumplimiento de las condiciones contractuales, conforme con las normativas vigentes. Gestion del Personal
S Z 0 e
o O FE
o |: zZ
& 9= N
©) % g g ADMINISTRACION DE OBLIGACIONES Ejecutar los procesos y controlar el cumplimiento de las disposiciones legalmente Jefe de Departamento de
% n g SOCIALES Y LABORALES establecidas en las normativas. Gestion del Personal
) o
O
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<Zf - Identificar necesidades y planificar el desarrollo de programas direccionados a los
= o R . .. . L
x = .
O & = |PLANIFICACION DE PROGRAMAS DE SALUD trabajac_mres de la Instltu_(:lon, para preservar la salud c_|e los mlsmos, a trav_es de Jefe de I?e_partamento de
B o n G convenios con otros Organismos del Estados o empresas privadas, analizando los riesgos Medicina Laboral
5 =< © a la salud laboral.
(2] w 14
o a o
o > a
o & 3 S .
g E ,3 ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE  |Organizar, promocionar y difundir la ejecuciéon de programas de salud, con enfoque de Jefe de Departamento de
n n g SALUD prevencion, mediante la realizacion de jornadas de atencion a la salud laboral. Medicina Laboral
) 3
3 . .
E o | GESTION DE ADQUISICION DE EQUIPOS DE |Definir las pautas y criterios a seguir para que los trabajadores de la Institucién puedan| Jefe de Oficina de Seguridad
n g SEGURIDAD contar con total seguridad y salud en el desempefio de sus actividades. Ocupacional
o
—
<
Z o
8 g 8 ANALISIS Y EVALUACION DE Establecer una politica de seguridad en el trabajo, el sistema de gestion que se quiere| Jefe de Oficina de Seguridad
E ) g PELIGROSIDAD implementar, asignar y definir las responsabilidades y la organizacion preventiva. Ocupacional
) o
Q
O
8 2 2
) ) x 2 ) ) - .
s 2 rw SUPERVISIONES DE SEGURIDAD Recopocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud del| Jefe de Oficina Qe Seguridad
o ) n G trabajador Ocupacional
o o o
|
)
B
v . . . . . .z . .
5 [E|  avussemvesiaconoe e e e e s ] e de Ot ce Segunca
= 5 2 ACCIDENTES DE TRABAJO permite con ¥ & seg para g Ocupacional
0 3 vigencia, adecuacion y eficacia.
|
]
3
x © L . L . - )
¥o MANTENIMIENTO DE EXTINTORES Comprgbar el facil acceso a los .extlntores, el estado de conservacion de los mismos y sus| Jefe de Oficina Qe Seguridad
n g respectivos elementos de seguridad. Ocupacional
o
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Wwno=z Q

® 0<03| g

; £=95| ¢S CAPACITACIONES DE SEGURIDAD Jefe de Oficina de Seguridad

o Ox < S g .. . ., . g

; FS53 ¢ 2 OCUPACIONAL Planificar y desarrollar actividades de capacitacion sobre temas de seguridad. Ocupacional
n O D 4a o

o Wwwo<| o
O n o %)
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ANDE
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CODIGO: MP 09
CODIGO: PR 09.01

cOD. SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD
ELABORACION Y DETERMINACION DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION INTERNA Y EXTERNA
—
3 ADMINISTRACION DE LA ESTRUCTURA 52133:82 EéNLFTSERX/ISEEES(gEEEEDREESIGNACIONES Y MOVILIDADES DE PERSONAL
Qo PLANEACION ESTRATEGICA DE OCUPACIONAL Y SALARIAL 3
3 PERSONAS ESTUDIOS DE PROMOCION FUNCIONAL, SALARIAL, DESIGNACIONES Y OTROS
x ESTUDIOS DE DIMENSIONAMIENTO DE DOTACION DE PERSONAL
@ PLANEACION DE PERSONAS PROVISION DE PERSONAL
SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL
N N ANALISIS DE CARGOS
S DISENO DE PERFILES Y MANUAL DE -
— .
2 ADMINISTRACION DE PLAN DE FUNCIONES DEL PERSONAL Etﬁggiﬁg:gﬁ BELPE/F:Z'LLLES SEE ISUAI\TCc:;IngS
S | CARGOS, CARRERAS Y SALARIOS - -
x ADMINISTRACION DE LA ESTRUCTURA ESTUDIO Y ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA SALARIAL
) OCUPACIONAL Y SALARIAL EVALUACION Y VALIDACION DE CARGOS
o GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL  |RIAGNOSTICO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
& | MONITOREO DE LA ESTRATEGIA DE PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
o PERSONAS . . : N
%) 3 GESTION DEL DESEMPENO EVALUACION DEL DESEMPENO PSICOSOCIOLABORAL

ESTUDIO DE CASO PSICOSOCIOLABORAL

PROCESO: GESTION DE INCORPORACIONE

S Y PROMOCIONES DEL PERSONAL

CODIGO: PR 09.02

COD. SUBPROCESO

ACTIVIDAD

TAREA POR ACTIVIDAD

SELECCION DEL PERSONAL

SPR 09.02.01

PROVISION DE PERSONAL PERMANENTE

IDENTIFICACION DE VACANCIAS Y RESERVA DE LA CATEGORIA O REMUNERACION

CONFORMACION DE LA COMISION DE SELECCION

ELABORACION DEL PERFIL, BASES Y CONDICIONES Y MATRIZ DE EVALUACION

PUBLICACION DEL LLAMADO A CONCURSO

RECEPCION Y EVALUACION DOCUMENTAL DE POSTULACIONES

PUBLICACION DE LA LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS

APLICACION DE EVALUACIONES

PUBLICACION DE LA LISTA FINAL Y MATRIZ DE RESULTADOS DETALLADOS

ELABORACION DE INFORME TECNICO FINAL

PUBLICACION DE LA LISTA DE SELECCIONADOS Y ELEGIBLES

PUBLICACION DE LA RESOLUCION DE CONCLUSION DEL CONCURSO

CERTIFICACION DE DEBIDO PROCESO DE CONCURSO

GESTION DE RESOLUCION PARA INCORPORACION

PROVISION DE PERSONAL TEMPORAL

IDENTIFICACION DE VACANCIAS Y RESERVA DE LA CATEGORIA O REMUNERACION

CONFORMACION DE LA COMISION DE SELECCION

ELABORACION DEL PERFIL, BASES Y CONDICIONES Y MATRIZ DE EVALUACION

PUBLICACION DEL LLAMADO A CONCURSO

RECEPCION Y EVALUACION DOCUMENTAL DE POSTULACIONES
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SELECCION DEL PERSONAL (cont.)

SPR 09.02.01

PROVISION DE PERSONAL TEMPORAL (cont.)

PUBLICACION DE LA LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS

APLICACION DE EVALUACIONES

PUBLICACION DE LA LISTA FINAL Y MATRIZ DE RESULTADOS DETALLADOS

ELABORACION DE INFORME TECNICO FINAL

PUBLICACION DE LA LISTA DE SELECCIONADOS Y ELEGIBLES

PUBLICACION DE LA RESOLUCION DE CONCLUSION DEL CONCURSO

CERTIFICACION DE DEBIDO PROCESO DE CONCURSO

GESTION DE RESOLUCION PARA CONTRATACION

PROMOCIONES INTERNAS Y
MOVILIDAD DEL PERSONAL

SPR 09.02.02

CONCURSO DE OPOSICION INTERNO
INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DE VACANCIAS Y RESERVA DE LA CATEGORIA O REMUNERACION

CONFORMACION DE LA COMISION DE SELECCION

ELABORACION DEL PERFIL, BASES Y CONDICIONES Y MATRIZ DE EVALUACION

PUBLICACION DEL LLAMADO A CONCURSO

RECEPCION Y EVALUACION DOCUMENTAL DE POSTULACIONES

PUBLICACION DE LA LISTA DE ADMITIDOS Y NO ADMITIDOS

APLICACION DE EVALUACIONES

PUBLICACION DE LA LISTA FINAL Y MATRIZ DE RESULTADOS DETALLADOS

ELABORACION DE INFORME TECNICO FINAL

PUBLICACION DE LA LISTA DE SELECCIONADOS Y ELEGIBLES

PUBLICACION DE LA RESOLUCION DE CONCLUSION DEL CONCURSO

CERTIFICACION DE DEBIDO PROCESO DE CONCURSO

GESTION DE RESOLUCION PARA PROMOCION

MOVILIDAD Y CONVERSION DEL PERSONAL

RECEPCION Y ANALISIS DE SOLICITUDES

ELABORACION DE INFORMES

NOTIFICACION DE AUTORIZACION DE LA MOVILIDAD O CONVERSION DE CARGO

INFORMATICO

ACTUALIZACION DE LOS DATOS DE LA MOVILIDAD O CONVERSION DE CARGO EN EL SISTEMA

RESGUARDO DE ANTECEDENTES EN EL LEGAJO DEL PERSONAL

PROCESO: GESTION DE DESARROLLO DEL

PERSONAL

CODIGO: PR 09.03

COD. SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD
DETERMINACION Y SELECCION DE PARTICIPANTES
3 GESTION DE INSTRUCTORES
3 GESTION DE LOGISTICA (AULAS, EQUIPOS)
00'5 DESARROLII'SDDUECEFC?NGRAMAS DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICA CONVOCATORIA A PARTI?IPANTES
g DESARROL,LO Y ACOMPANAMIENTO DE LA INDUCCION
n EVALUACION DEL EVENTO DE INDUCCION

ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICADOS DE PARTICIPACION
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CODIGO: MP 09

o
a o
(o]
o

0

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
INDUCCION (cont.)

REINDUCCION

ACTUALIZACION AL PERSONAL CON RELACION A LA NORMATIVIDAD, ESTRUCTURA Y
PROCEDIMIENTOS

REORIENTACION A LA CULTURA ORGANIZACIONAL

SPR 09.03.02

FORMACION Y CAPACITACION DEL
PERSONAL

DETERMINACION DE NECESIDADES DE
FORMACION Y CAPACITACION

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

COMPILACION Y TABULACION DE DATOS OBTENIDOS DE FUENTES CORPORATIVAS

PADRONIZACION Y CATALOGACION DE EVENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO

ELABORACION DE INFORME DE NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE FORMACION Y CAPACITACION

ANALISIS DE INFORMES DE NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

DISENO DE PLANES Y PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION

ELABORACION DE MATERIALES INFORMATIVOS Y DIDACTICOS

DIVULGACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION

DESARROLLO DE EVENTOS DE FORMACION
Y CAPACITACION

DETERMINACION DE PLAZAS EN EVENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

VERIFICACION DE CONDICIONES AMBIENTALES, TECNICAS DE EQUIPOS, MATERIALES,
HERRAMIENTAS Y OTROS

PRESELECCION DE CANDIDATOS A EVENTOS DE CAPACITACION

ELABORACION DE INFORME

REGISTRO DE DATOS DE PARTICIPANTES Y DE EVENTOS DE CAPACITACION EN EL SISTEMA
INFORMATICO

ORGANIZACION, APERTURA, CLAUSURA Y ORIENTACIONES GENERALES SOBRE EL EVENTO
DE FORMACION Y CAPACITACION

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO DEL EVENTO DE FORMACION Y CAPACITACION

EVALUACION DEL DESARROLLO DE
EVENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

ELABORACION DE CERTIFICADOS DE PARTICIPACION O APROBACION DE EVENTOS DE
FORMACION Y CAPACITACION

ORGANIZACION Y CLAUSURA DE EVENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

REGISTRO DE DATOS DE EVALUACION, ASISTENCIA DE PARTICIPANTES Y EVENTOS DE
CAPACITACION EN EL SISTEMA INFORMATICO

ELABORACION DE INFORME DEL DESARROLLO Y EVALUACION DEL EVENTO DE FORMACION
Y CAPACITACION

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA
CAPACITACION

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES PARA EVALUACION DE IMPACTO DE LA
CAPACITACION - HORAS DURACION/TIEMPO TRANSCURRIDO

ANALISIS Y EVALUACION DE LOS IMPACTOS DE LA CAPACITACION EN LOS PUESTOS DE
TRABAJO

PROVISION DE ENCUESTA DE EVALUACION DE IMPACTO DE CAPACITACIONES

PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS DE LA ENCUESTA

PROGRAMACION Y REALIZACION DE ENTREVISTA CON LA JEFATURA DEL PARTICIPANTE DEL
EVENTO
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ANDE

Actualizacion: 04

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucion P/N': 49248

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 28/06/24

CODIGO: MP 09

SPR 09.03.02

FORMACION Y CAPACITACION DEL
PERSONAL (cont.)

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA
CAPACITACION (cont.)

ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORME CUALI-CUANTITATIVO DE LOS RESULTADOS
DE LA ENCUESTA Y LA ENTREVISTA

PROPUESTAS DE AJUSTES, CORRECCIONES Y MEJORAS

GESTION DE BECAS

VERIFICACION Y CONSOLIDACION DE OFERTAS DE CURSOS DE FORMACION Y
CAPACITACION LOCAL E INTERNACIONAL

DIVULGACION DE INFORMACION DE EVENTOS DE CAPACITACION DISPONIBLES

VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE SOLICITUD DE USUFRUCTO DE BECAS NACIONAL E
INTERNACIONAL

CONTROL DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y REQUISITOS DE OTORGAMIENTO DE BECAS

RESERVA DE RECURSOS E INFORME

PRESELECCION Y EVALUACION DE POSTULANTES

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE BECAS SEGUN PROCEDIMIENTO

CONFIRMACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS E INFORME

RESERVA DE PLAZAS

PREPARACION Y SUSCRIPCION DE DOCUMENTOS DE AUTORIZACION DE USUFRUCTO DE
BECAS Y ACUERDO DE COMPROMISO

SOLICITUD DE PROVISION DE RECURSOS (PASAJES, VIATICOS, TASA DE INSCRIPCION, ETC)

CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES DE OTORGAMIENTO DE BECAS

SOLICITUD DE APLICACION DE MEDIDAS DE INCUMPLIMIENTO

GESTION DE REGULARIZACION DE FACTURAS Y RENDICION DE TASAS DE INSCRIPCION

ELABORACION DE INFORME DE CUMPLIMIENTO Y APROVECHAMIENTO DE BECAS

ADMINISTRACION DE CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES

ANALISIS Y DETERMINACION DE NECESIDADES DE SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y
ACUERDOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

NEGOCIACION Y ACUERDOS DE TERMINOS DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

ELABORACION DE PROFORMA DE CONVENIOS O ACUERDOS CON INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

SOLICITUD DE PARECER LEGAL SOBRE ALCANCE DE CONVENIOS Y ACUERDOS
INTERINSTITUCIONALES

GESTION DE SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES

ORGANIZACION Y COORDINACION DE ACTOS PROTOCOLARES DE SUSCRIPCION DE
CONVENIOS Y ACUERDOS.

DIVULGACION DE INFORMACION DE CONVENIOS Y ACUERDOS APROBADOS

ELABORACION DE PLANES DE ACCION CONFORME TERMINOS DE ACUERDOS

PROMOCION Y ACOMPANAMIENTO DE INTERCAMBIO DE EVENTOS EDUCATIVOS DENTRO DE
LOS CONVENIOS Y ACUERDOS

EVALUACION DE RESULTADOS DEL PRODUCTO DE CONVENIOS Y ACUERDOS Y REALIZACION
DE AJUSTES Y RECOMENDACIONES.

PASANTIAS ESTUDIANTILES

ANALISIS DE DEMANDA INTERNA DE PASANTES Y OFERTAS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS,
CONVENIOS Y DISPONIBILIDAD DE RECURSOS
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ANDE

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Actualizacion: 04
Resolucién P/N°: 49248
Fecha: 28/06/24

CODIGO: MP 09

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE PASANTIAS ESTUDIANTILES
SOLICITUD DE APROBACION DEL PLAN ANUAL DE PASANTIAS ESTUDIANTILES
COORDINACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS LA PROGRAMACION DE PASANTIAS
ELABORACION DEL PLAN MENSUAL DE PASANTIAS ESTUDIANTILES
ORIENTACION A ESTUDIANTES, INSTITUCIONES Y DEPENDENCIAS E INFORMACION SOBRE
CONDICIONES DE PASANTIAS
PASANTIAS ESTUDIANTILES (cont.) ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LEGAJOS DE PASANTES Y CONSTANCIAS DE
8 CULMINACION
§ FORMACION Y CAPACITACION DEL EgisgioNLTfEsY ACOMPANAMIENTO DE JORNADAS DE INDUCCION A PASANTES
o PERSONAL (cont.) — _ _
@ ACOMPANAMIENTO DEL DESARROLLO DE PASANTIAS Y EVALUACION DE RESULTADOS
%) GENERALES Y DOCUMENTOS OFICIALES
SOLICITUD DE PAGO DE AYUDA ECONOMICA POR PASANTIAS ESTUDIANTILES
ADMINISTRACION DE LA COLECCION Y OTROS RECURSOS DE LA BIBLIOTECA CENTRAL
ORGANIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION Y ATENCION A USUARIOS
SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA CENTRAL  |C/IRCULACION Y PRESTAMO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS
DIFUSION DE LA INVESTIGACION Y LA INFORMACION
ADMINISTRACION DEL REPOSITORIO DIGITAL DE PROYECTOS DE INNOVACION
TECNOLOGICA DE LA ANDE
0 N DISENO DE HERRAMIENTA DE EVALUACION
o DISENO DE HERRAMIENTA Y CRONOGRAMA - -
8 GESTION DE EVALUACION DEL DE EVALUACION DE DESEMPERO 21 el W S ool el il LYo A/, et o], i
a DESEMPERIO GESTION DE APROBACION DE HERRAMIENTA Y CRONOGRAMA DE EVALUACION
@ EVALUACION DE DESEMPERO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE EVALUACION ]
%) RETROALIMENTACION DE EVALUACION. RECONSIDERACION DE LA EVALUACION.
IDENTIFICACION DE REFERENTES COORDINACION DE ENTREVISTAS Y SEGUIMIENTO PARA IDENTIFICACION DE REFERENTES
- IDENTIFICACION DE PERSONAS PARA RECIBIR TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS
S ) DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
8 TRANSFERENCIA DE GESTION DE JORNADAS DE PROGRAMA DE ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACTACION
o TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO :
; CONOCIMIENTO DESARROLLO DE EVENTOS DE CAPACITACION
o ] IDENTIFICACION DE FUNCIONARIOS PRE-JUBILADOS
@ PROGRAMA DEUPBFTI_E: égﬁc'o'\' PARALA ORGANIZACIQN Y DESARROLLO DE EVENTOS DE CAPACITACION '
COORDINACION DE ENTREVISTAS Y SEGUIMIENTO A FUNCIONARIOS PROXIMOS A JUBILARSE
PROCESO: GESTION DE BENEFICIOS CODIGO: PR 09.04
CcOD. SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD
v 2| ADMINISTRACION DE BENEFICIOS Y ] RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS ]
o o SUBSIDIOS BONIFICACION FAMILIAR \T/EF'\zJIEL():AGON DE DATOS E INFORMACIONES Y REGISTRO EN EL MODULO DE GESTION DE
o
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ANDE

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Actualizacion: 04
Resolucién P/N°: 49248
Fecha: 28/06/24

CODIGO: MP 09

SPR 09.04.01

ADMINISTRACION DE BENEFICIOS Y
SUBSIDIOS (cont.)

AYUDA ESCOLAR

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y REGISTRO EN EL MODULO DE GESTION DE
TIEMPO

COMUNICACION DE INCONSISTENCIA A FUNCIONARIOS AFECTADOS

INDEMNIZACION O COMPENSACION A
HEREDEROS POR FALLECIMIENTO DE
FUNCIONARIOS

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS PARA CASOS: CAUSAS
AJENAS A RIESGOS EN EL TRABAJO Y CAUSA DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD DE TRABAJO

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DEL INTERNO DE PAGO

GASTOS DE SEPELIO A FAMILIARES DE
FUNCIONARIOS FALLECIDOS

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DEL INTERNO DE PAGO

PUBLICACION DE EXEQUIAS

SPR 09.04.02

ADMINISTRACION DE REPOSOS Y
PERMISOS POR ENFERMEDAD

PERMISO POR AMAMANTAMIENTO

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y REGISTRO EN EL MODULO DE GESTION DE
TIEMPO

REPOSO MEDICO POR ACCIDENTE DE
TRABAJO

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y REGISTRO EN EL MODULO DE GESTION DE
TIEMPO

REPOSO MEDICO DE IPS POR ENFERMEDAD

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DEL REPOSO DE IPS EN LA PAGINA WEB DE CONSULTA DE REPOSOS DE IPS

REGISTRO Y APROBACION DE REPOSOS EN EL MODULO DE GESTION DE TIEMPO

COMPLEMENTO DE SALARIO POR REPOSO
MEDICO PARTICULAR

RECEPCION DEL REPOSO PARTICULAR DE UN DIA

VERIFICACION DE DOCUMENTACION Y CONDICIONES DE OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO

PROCESAMIENTO Y CONSOLIDACION DE CONCEPTOS DE PAGO DE REPOSOS

ELABORACION DE DOCUMENTO DE SOLICITUD DE PAGO

AUTORIZACION DE PAGO DEL CONCEPTO DE COMPLEMENTO DE SALARIO POR REPOSO
MEDICO

JUNTA MEDICA

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

ELABORACION DE PLANILLA PARA AUTORIZACION

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y REGISTRO EN EL MOD. GESTION DE TIEMPO

PERMISO POR ACOMPANAMIENTO DE
FAMILIAR

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DEL GRADO DE PARENTEZCO DEL FAMILIAR

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y REGISTRO EN EL MOD. GESTION DE TIEMPO

SPR 09.04.03

ASISTENCIA SOCIAL A
FUNCIONARIOS O TERCEROS

ASISTENCIA MEDICA HOSPITALARIA

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

COORDINACION CON EL FUNCIONARIO SOLICITANTE

AGENDAMIENTO CON EL CENTRO MEDICO

ACOMPANAMIENTO DEL ASISTENTE SOCIAL AL FUNCIONARIO

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE INFORME DEL ASISTENTE SOCIAL REFERENTE A CADA
CASO

ELABORACION DE INFORME FINAL DE ASISTENTE SOCIAL

ACCIDENTE DE TRABAJO

COMUNICACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO
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Actualizacion: 04

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucion P/N': 49248

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Fecha: 28/06/24

CODIGO: MP 09

ACCIDENTE DE TRABAJO (cont.)

ASISTENCIA AL ACCIDENTADO (SI FUERE NECESARIO)

RECEPCION Y REGISTRO DE LA COMUNICACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

PROVISION DEL FORMULARIO DE ACCIDENTE DE TRABAJO AL IPS CON DOCUMENTOS
RESPALDATORIOS Y ANTECEDENTES

INFORME Y SEGUIMIENTO DEL ASISTENTE SOBRE EL ACCIDENTE DE TRABAJO

CLUB DE DONANTES

RECEPCION DE PEDIDO DEL CENTRO PRODUCTOR DE SANGRE Y TERAPIA CELULAR

SOLICITUD DE TRANSPORTE PARA EL TRASLADO DE FUNCIONARIOS, EQUIPOS E INSUMOS Y

SUPERVISION Y GESTION DE COMEDORES

3 HEMOCOMPONENTES
3 | e SSTencA sociaL A SOLIGITUD O LISTADO OF L5S FUNGIONARIOS  SER BENEFICTADGS POR LA SUBILACIOR
© | FUNCIONARIOS O TERCEROS (cont.) = ~ -
g NOTIFICACION DE FLEXIBILIDAD DE HORARIO LABORAL Y DE DOCUMENTACION REQUERIDA
% PARA GESTIONES ADMINISTRATIVAS
GESTION DE JUBILACION PREPARACION DE INFORME DE ACUERDO AL TIPO DE JUBILACION
RECEPCION DE LA CONSTANCIA SOBRE LAS IMPLICANCIAS DE JUBILACIONES
EXTRAORDINARIA, RETIRO VOLUNTARIO E INVALIDEZ
COMUNICACION MENSUAL DE LA JUBILACION ORDINARIA
RECEPCION DE LA COMUNICACION DE FALLECIMIENTO DE FUNCIONARIOS O FAMILIARES
PUBLICACION DE EXEQUIAS SOLICITUD Y VERIFICACION DE PUBLICACION EN EL SISTEMA CORPORATIVO
SOLICITUD Y VERIFICACION DE PUBLICACION EN EL MEDIO PERIODISTICO HABILITADO
ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA OBTENCION DE PRECIOS
INVITACION A POTENCIALES OFERENTES
ELABORACION DE INTERNO DE INICIO DE LLAMADO
SUPERVISION Y GESTION DE GUARDERIA VERIFICACION Y APROBACION DE PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES DEL LLAMADO
INFANTIL RINCON DE LA ANDE APERTURA DE OFERTAS, ESTUDIO DE EVALUACION Y SUGERENCIA DE ADJUDICACION
RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS
VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DE INTERNO PARA PAGO
SUPERVISION DE ACTIVIDADES QUE DESEMPENAN LOS PROFESIONALES Y PERSONAL DE
g SUPERVISION Y GESTION DE APOYO DE LA SALA MATERNAL Y GUARDFR[A INFANTIL.
g SERVICIOS DE GUARDERIA, ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA OBTENCION DE PRECIOS
3 COMEDOR Y PROVISION DE INVITACION A POTENCIALES OFERENTES
g UNIFORMES ELABORACION DE INTERNO DE INICIO DE LLAMADO
% VERIFICACION Y APROBACION DE PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES DEL LLAMADO

APERTURA DE OFERTAS, ESTUDIO DE EVALUACION Y SUGERENCIA DE ADJUDICACION

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DE INTERNO PARA PAGO

VERIFICACION DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COCINA Y SALON DE EXPENDIO DE LOS
ALIMENTOS

SUPERVISION DE ELABORACION DE LOS ALIMENTOS, LOS MENAJES Y OTROS UTENSILIOS,
AS| COMO DEL PERSONAL RESPONSABLE

PROVISION DE UNIFORMES

ELABORACION DE EETT PARA OBTENCION DE PRECIOS
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INVITACION A POTENCIALES OFERENTES Y RETORNO

ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA OBTENCION DE PRECIOS

INVITACION A POTENCIALES OFERENTES

CUENTAS POR GASTOS DE RESIDENCIA

b . . ELABORACION DE INTERNO DE INICIO DE LLAMADO
g SSLIJE;EVITXIISISOSEYGGUEASR-I—IIDOE,\RII'Iil,z ) VERIFICACION Y APROBACION DE PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES DEL LLAMADO
3 COMEDOR Y PORVISION DE PROVISION DE UNIFORMES (cont.) APERTURA DE OFERTAS, ESTUDIO DE EVALUACION Y SUGERENCIA DE ADJUDICACION
@ UNIFORMES (cont.) RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS
n VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DE INTERNO PARA PAGO
VERIFICACION DE MUESTRAS DE UNIFORMES PARA TOMA DE TALLA
TOMA DE TALLE DE LOS FUNCIONARIOS
RECEPCION Y CONTROL DE ENTREGAS DE UNIFORMES
PROVISION DE INFORMACION A FUNCIONARIOS Y AL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
ADMINISTRACION DEL IMPUESTO ALA  [ASESORAMIENTO A FUNCIONARIOS A LO REFERENTE AL IRP
. RENTA PERSONAL (IRP) CAPACITACION A LOS FUNCIONARIOS SOBRE EL IRP
3 GESTION DEL IMPUESTO A LA ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS RESPECTO AL IRP
S | RENTA PERSONAL Y RENDICION DE ANALISIS Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LAS RENDICIONES DE FUNCIONARIOS
o CUENTAS POR GASTOS DE AFECTADOS
g RESIDENCIA ADMINISTRACION DE RENDICION DE EMISION DE INFORMES TRIMESTRALES SOBRE LOS FUNCIONARIOS QUE REALIZAN SUS

RENDICIONES

GESTION DE ARCHIVOS DE DOCUMENTOS PARA LA REVISION DE LOS ORGANOS DE
CONTROL

PROCESO: GESTION DE REMUNERACIONES

CODIGO: PR 09.05

CcOD.

SUBPROCESO

ACTIVIDAD

TAREA POR ACTIVIDAD

SPR 09.05.01

ADMINISTRACION DEL PERSONAL

DEFINICION Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL

VERIFICACION Y APROBACION DE MODIFICACION DE HORARIO DE TRABAJO

MODIFICACION DEL HORARIO DE TRABAJO EN EL MODULO DE GESTION DE TIEMPO

AUTORIZACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS

HABILITACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS

VERIFICACION Y REGISTRO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

ELABORACION DE INFORMES

VERIFICACION Y CONTROL DE APLICACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASISTENCIA
Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL

CONTROL Y VALIDACION DE SOLICITUDES DE PERMISOS EN EL MODULO DE GESTION DE
TIEMPO

DESCARGAS DE MARCACIONES DE LOS RELOJES BIOMETRICOS

CONTROL Y PROCESAMIENTO DE
EMBARGOS JUDICIALES

ANALISIS DE DOCUMENTOS JUDICIALES Y ANTECEDENTES

ELABORACION DE INFORMES EN RESPUESTA A OFICIOS JUDICIALES/NOTAS OFICIALES

PROCESAMIENTO Y CALCULO RETENCIONES POR EMBARGOS JUDICIALES
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CONTROL Y PROCESAMIENTO DE
EMBARGOS JUDICIALES (cont.)

ELABORACION DE NOMINA DE RETENCIONES POR EMBARGO JUDICIALES

CONTROL Y ACTUALIZACION DE RETENCIONES Y SALDOS POR EMBARGOS JUDICIALES

ACTUALIZACION EN SISTEMA INFORMATICO

ELABORACION DE DOCUMENTO DE SOLICITUD DE PAGO O DEPOSITO DE RETENCIONES

CONTROL Y PROCESAMIENTO DE
VACACIONES

CONTROL DE APLICACION Y USUFRUCTO DE LAS VACACIONES PROGRAMADAS

ACTUALIZACION EN EL SISTEMA INFORMATICO ELIMINACION, MODIFICACIONES Y CARGA DE
VACACIONES

CONTROL Y PROCESAMIENTO DE
DECLARACIONES JURADAS

COMUNICACION DE LA OBLIGACION DE PRESENTAR DECLARACION JURADA DE BIENES Y DE
INTERESES

RECEPCION Y REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

ARCHIVO EN LEGAJO DE PERSONAL

RECEPCION DE SOLICITUD DE TRASLADO O COMISIONAMIENTO INTERNO O EXTERNO DEL
PERSONAL

ELABORACION DE INFORME PARA RESOLUCION DE TRASLADOS O COMISIONAMIENTOS
INTERNOS

ELABORACION DE INFORME Y BORRADOR DE NOTA PARA RESOLUCION DE TRASLADOS O

§ TRASLADOS ¥ SSQAS'E'SELAM'ENTOS DEL | cOMISIONAMIENTOS EXTERNOS
S | ADMINISTRACION DEL PERSONAL NOTIFICACION AL PERSONAL AFECTADO DEL TRASLADO O COMISIONAMIENTO INTERNO O
T (cont.) EXTERNO
o ACTUALIZACION DE DATOS DEL TRASLADO O COMISIONAMIENTO INTERNO O EXTERNO DEL
PERSONAL
ARCHIVO DE ANTECEDENTES EN EL LEGAJO DEL PERSONAL AFECTADO
OBTENCION, VERIFICACION Y ACTUALIZACION DE DATOS E INFORMACIONES DEL PERSONAL
ELABORACION DE INFORME SOCIO - FUNCIONAL DEL PERSONAL
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL, AUDITORES Y
OTROS
PROCESAMIENTO Y EMISION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DEL PERSONAL
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE ESTADISTICAS, GRAFICOS E INDICADORES DEL
ELABORACION DE INFORMES DEL PERSONAL
PERSONAL ELABORACION DE INFORMES VARIOS REQUERIDOS INTERNA Y EXTERNAMENTE POR
UNIDADES DE LA INSTITUCION Y POR ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO
COMPOSICION DEL RESUMEN DE INGRESOS DEL PERSONAL PARA SU PUBLICACION
DISPUESTA POR LEY DE LA NACION
ELABORACION DE INFORMES MENSUALES DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL
REGISTRO EN EL SISTEMA INTEGRADO CENTRALIZADO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
(SICCA)
g ANALISIS Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE DESVINCULACION LABORAL DEL
g GESTION DEL TERMINO DE LA DESVINCULACION DEL PERSONAL CONTRATADO
x RELACION LABORAL CONTRATADO NOTIFICACION DE DESVINCULACION AL PERSONAL CONTRATADO Y A LAS UNIDADES
& AFECTADAS
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IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucion P/N': 49248
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Fecha: 28/06/24
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SPR 09.05.02

GESTION DEL TERMINO DE LA
RELACION LABORAL (cont.)

DESVINCULACION DEL PERSONAL
CONTRATADO (cont.)

REGISTRO DE BAJA EN EL SISTEMA DE GESTION DE CAPITAL HUMANO Y EN EL SISTEMA REI
IPS

ELABORACION DE INFORME DE LIQUIDACION DE HABERES Y REMISION A LA SECCION DE
PROCESAMIENTO Y CONTROL DE SUELDOS

DESVINCULACION DEL PERSONAL
PERMANENTE

RECEPCION DE DOCUMENTO REFERENTE A RENUNCIA, RETIRO VOLUNTARIO,
FALLECIMIENTO O JUBILACION EXTRAORDINARIA

ELABORACION DE INFORMES PARA RESOLUCION EN CASOS DE RETIRO VOLUNTARIO O
JUBILACION EXTRAORDINARIA

RECEPCION DE RESOLUCION DE PRESIDENCIA

VERIFICACION DE DATOS PERSONALES Y LABORALES

NOTIFICACION DE RESOLUCION DE PRESIDENCIA

REGISTRO DE BAJA EN EL SIST. DE GESTION DECAPITAL HUMANO Y EN EL SISTEMA REI IPS

ELABORACION DE INFORME DE LIQUIDACION FINAL DE HABERES

SPR 09.05.03

GESTION DE LIQUIDACIONES

ANTICIPOS DE SUELDOS

CAMBIO DE MES DE REFERENCIA (VIRADA DE MES)

VERIFICACION DE NOMINA DE ALTAS Y BAJAS

INCORPORACION DE ALTAS DE CUENTAS BANCARIAS ORIGINADAS DESPUES DEL CIERRE
DEL MES

GENERACION DE NOMINA DEL PERSONAL

PROCESAMIENTO DE PAGOS EN CONCEPTO DE SUBSIDIOS

ASIGNACION DE ANTICIPO DE SUELDO AL PERSONAL INCORPORADO EN EL MES

ACTUALIZACION DEL MONTO DEL ANTICIPO DE SUELDO

PROCESAMIENTO DE CALCULO DE ANTICIPO DE SUELDOS

VERIFICACION Y CONTROL DEL RESULTADO DEL CALCULO: BAJAS, INCORPORACIONES,
ACTUALIZACIONES, SUSPENSIONES, CUENTAS BANCARIAS Y NOMINA

GENERACION DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE ANTICIPO, RESUMEN Y DISTRIBUCION DE
VALORES PARA PAGO EN EFECTIVO

PAGO DE ANTICIPO DE SUELDOS

LIQUIDACIONES DE SUELDOS DE FIN DE MES

RECEPCION DE INSUMOS PARA LA LIQUIDACION DE SUELDOS

RECEPCION DE AUTORIZACIONES CONSOLIDADAS PARA PAGOS AUTORIZADOS

VERIFICACION, CONTROL Y PROCESAMIENTO DE DOCUMENTACIONES RECEPCIONADAS

CIERRE DE MES DE REFERENCIA EN EL MODULO DE GESTION DE TIEMPO

INCORPORACION DE ALTAS O MIGRACION DE CUENTAS BANCARIAS ORIGINADAS DESPUES
DEL ANTICIPO

PARAMETRIZACION DE CONCEPTOS, CREACION, ACTIVACION O DESACTIVACION

RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE ARCHIVOS DE DESCUENTOS

INCLUSION DE PAGOS A FUNCIONARIOS INCORPORADOS EN EL MES

ACTUALIZACION SALARIAL

REALIZACION DEL CALCULO PRELIMINAR DE LIQUIDACION DE SUELDOS

CORRECCION DE DATOS INGRESADOS AL SISTEMA PARA LA LIQUIDACION DE SUELDOS

REALIZACION DE MODIFICACIONES RESULTANTES DEL CONTROL EN EL SISTEMA.
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LIQUIDACIONES DE SUELDOS DE FIN DE MES
(cont.)

REVERSION DEL CALCULO PRELIMINAR Y REALIZACION DEL CALCULO DEFINITIVO

VERIFICACION DE NOMINA DEL PERSONAL Y DE DESCUENTOS DE ANTICIPO

VERIFICACION Y CONTROL DE INCOMPATIBILIDADES DE PAGOS ENTRE CONCEPTOS Y
CATEGORIA DEL PERSONAL

GENERACION DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE SUELDOS, RESUMEN Y DISTRIBUCION DE
VALORES PARA PAGO

GENERACION DE INFORMES Y SOLICITUD DE PAGO DE RETENCIONES

CIERRE DE LA LIQUIDACION DE SUELDOS Y JORNALES

PARAMETRIZACION, REGISTRO DE CONCEPTOS A INCLUIR Y PROCESAMIENTO DEL CALCULO

3 GENERACION DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE SUELDOS, RESUMEN Y DISTRIBUCION DE
g LIQUIDACIONES VARIAS VALORES PARA PAGO
g | GESTION DE LIQUIDACIONES (cont.) GENERACION DE ARCHIVOS PARA ACREDITACION BANCARIA ESPECIAL
& PROVISION DE DISTRIBUCION Y RESUMEN DE VALORES
) PARAMETRIZACION Y CALCULO DEL AGUINALDO
VERIFICACION, CONTROL Y MODIFICACION DE LIQUIDACIONES
GENERACION DE PLANILLA DE LIQUIDACION DE SUELDOS, RESUMEN Y DISTRIBUCION DE
LIQUIDACIONES DE AGUINALDO VALORES PARA PAGO
GENERACION DE ARCHIVOS PARA ACREDITACION BANCARIA ESPECIAL
PROVISION DE DISTRIBUCION Y RESUMEN DE VALORES
RECEPCION DE INFORME PARA LIQUIDACION FINAL DE HABERES
LIQUIDACIONES FINALES DE HABERES E’I&gBOORACION DE PLANILLA DE CALCULO Y GENERACION DE INTERNO DE SOLICITUD DE
ELABORACION DE CONSTANCIA DEL MONTO ABONADO
VERIFICACION DE CALCULOS DE LIQUIDACION EFECTUADOS EN EL MES
IMPORTACION DE DATOS REQUERIDOS DEL SISTEMA INFORMATICO
SOLICITUD DEL LISTADO DE FUNCIONARIOS QUE HAN REGISTRADO PAGOS EN CONCEPTO
DE VIATICOS POR BECA, PAGO A INSTRUCTORES Y MESA EXAMINADORA
SOLICITUD DEL INFORME SOBRE LA CANTIDAD DE USUARIOS DE ENERGIA ELECTRICA
- ACTIVOS AL CIERRE DE CADA MES
2 GESTION DE INFORMES REFERENTES A La | RECEPCION DEL INFORME SOBRE LA CANTIDAD DE USUARIOS DE ENERGIA ELECTRICA
© | ADMINISTRACION DEL ANEXO DEL ACTIVOS AL CIERRE DE CADA MES
3 PERSONAL LEY 5189 Y SICCA SOLICITUD DE PLANILLA DE PAGOS DE FUNCIONARIOS COMISIONADOS A OTRAS
& INSTITUCIONES
(2]

SOLICITUD DE INFORMACION DETALLADA SOBRE INCLUSION DE CONCEPTOS DE PAGOS,
CATEGORIAS Y CASOS ESPECIALES A CONSIDERAR

VERIFICACION DE RUBROS PRESUPUESTARIOS IMPUTADOS EN EL MES

COMPOSICION DEL RESUMEN DE INGRESOS DEL PERSONAL

VERIFICACION PRELIMINAR Y REALIZACION DE AJUSTES, EN CASO DE NECESIDAD

INFORMES REFERENTES A LA LEY...

COMPOSICION DEL LISTADO DE LOS FUNCIONARIOS COMISIONADOS A OTRAS ENTIDADES
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Actualizacion: 04
Resolucién P/N°: 49248
Fecha: 28/06/24

CODIGO: MP 09

SPR
09.05.04

ADMINISTRACION DEL ANEXO DEL
PERSONAL (cont.)

INFORMES REFERENTES A LA LEY 5189 Y
SICCA (cont.)

INFORMACION DE DETALLE DE PAGOS REALIZADOS EN LOS OBJETOS DE GASTOS 134 Y 199

PROTECCION DE ARCHIVOS PARA LA PUBLICACION EN LA PAGINA WEB

DISPONIBILIZACION DEL ARCHIVO EN EL SISTEMA INTEGRADO CENTRALIZADO DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA (SICCA)

PROCESO: GESTION DE CUMPLIMIENTO LABORAL

CODIGO: PR 09.06

COD.

SUBPROCESO

ACTIVIDAD

TAREA POR ACTIVIDAD

ADMINISTRACION DE CONTRATOS
DEL PERSONAL

SPR 09.06.01

ADMISION DEL PERSONAL PERMANENTE

RECEPCION DE RESOLUCION QUE AUTORIZA LA INCORPORACION

CONVOCATORIA A PERSONAL INCORPORADO

ASIGNACION DE N° DE PERSONAL Y ENROLAMIENTO DE HUELLAS DACTILARES

ELABORACION DE CONTRATOS, FICHA Y LEGAJO DEL PERSONAL

GESTION DE SUSCRIPCION DE CONTRATOS POR EL PERSONAL AFECTADO Y POR LA MAXIMA
AUTORIDAD INSTITUCIONAL

REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA INFORMATICO, EN SISTEMA REI IPS Y SINARH

ELABORACION DEL CARNET DE IDENTIFICACION DEL PERSONAL

COMUNICACION DEL INGRESO DEL NUEVO PERSONAL PARA EL PAGO DE SALARIOS

COMUNICACION A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ASIGNADA LA INCORPORACION REALIZADA

RECEPCION DE ACUSE DE RECIBO DE RESOLUCION POR PARTE DEL PERSONAL
INCORPORADO

GESTION DE REGISTRO DEL PERSONAL INCORPORADO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SINARH) DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS

RENOVACION DE CONTRATOS O
DESVINCULACION

RECEPCION DE AUTORIZACION DE RENOVACION O DESVINCULACION

NOTIFICACION DE RENOVACION O DESVINCULACION DEL PERSONAL

REGISTRO DE BAJA EN EL MODULO DE GESTION DE TIEMPO Y EN EL SISTEMA REI IPS

ELABORACION DE INFORME DE LIQUIDACION DE HABERES

ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PARA ELABORACION DE CONTRATOS

COORDINACION Y PROGRAMACION DE SUSCRIPCION DE CONTRATOS

RECEPCION, REGISTRO Y CLASIFICACION DE CONTRATOS

SUSCRIPCION DE CONTRATOS DE RENOVACION

ADMINISTRACION DE OBLIGACIONES
SOCIALES Y LABORALES

SPR 09.06.02

RETENCION Y PAGO DE APORTE OBRERO
PATRONAL AL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL (IPS)

CALCULO DEL APORTE PATRONAL

RETENCION DEL APORTE OBRERO DE ACUERDO A LAS LIQUIDACIONES DE CONCEPTOS
IMPONIBLES, CALCULO DEL APORTE PATRONAL,

GENERACION Y PROCESAMIENTO DE ARCHIVO DE BASE IMPONIBLE (BI)

CONSOLIDACION DE APORTES OBRERO PATRONAL EN EL SISTEMA REI DE IPS

GENERACION DE SOLICITUD DE PAGO

RETENCION Y PAGO DE APORTE OBRERO
PATRONAL A LA CIPPA

CALCULO DE APORTE PATRONAL

RETENCION DEL 7% DE ACUERDO A LAS LIQUIDACIONES DE CONCEPTOS IMPONIBLES
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o .
E 8 ADMINISTRACION DE OBLIGACIONES
%) % SOCIALES Y LABORALES (cont.)

RETENCION Y PAGO DE APORTE OBRERO
PATRONAL A LA CJPPA (cont.)

GENERACION Y PROVISION DE ARCHIVO DE BASE IMPONIBLE (Bl) A LA CIJPPA

INCLUSION DE IMPORTES DE APORTES OBRERO PATRONAL EN SOLICITUD DE PAGOS DE
RETENCIONES

PROCESO: GESTION DE MEDICINA LABORAL

CODIGO: PR 09.07

COD. SUBPROCESO

ACTIVIDAD

TAREA POR ACTIVIDAD

PLANIFICACION DE PROGRAMAS DE

ORGANIZACION DE PROGRAMAS DE
PREVENCION DE ENFERMEDADES Y
PROMOCION DE LA SALUD

IDENTIFICACION DE ENFERMEDADES PREVENIBLES CON PREVALENCIA DE CASOS

COORDINACION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL PARA REALIZACION DE EVENTOS

COORDINACION DE LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE EVENTOS

PROMOCION DE ACTIVIDADES A TRAVES DE MEDIOS DISPONIBLES

DESARROLLO DE EVENTOS PROGRAMADOS

EVALUACION E INFORMACION DE RESULTADOS DE EVENTOS

SALUD

SPR 09.07.01

PROVISION DE EQUIPOS DE PROTECCION E

INSUMOS SANITARIOS

DETERMINACION DE NECESIDADES DE EQUIPOS DE PROTECCION E INSUMOS SANITARIOS

ELABORACION DE PEDIDOS DE PROVISION

EVALUACION DE OFERTAS Y RECOMENDACION DE ADJUDICACION

RECEPCION DE EQUIPOS DE PROTECION E INSUMOS SANITARIOS ADQUIRIDOS

PROVISION Y REGISTRO DE EQUIPOS DE PROTECCION E INSUMOS SANITARIOS

CONTROL DE STOCK PARA REPOSICION.

REUBICACION LABORAL POR MOTIVO DE
SALUD

IDENTIFICACION DE FUNCIONARIOS CON NECESIDAD DE REUBICACION

ENTREVISTA A FUNCIONARIO

DETERMINACION DE INCAPACIDAD O NUEVAS CAPACIDADES DEL FUNCIONARIO

DETERMINACION DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DESTINO SEGUN NUEVO PERFIL

GESTION DE REUBICACION EFECTIVA

PROPOSICION DE RECATEGORIZACION SALARIAL

ADMINISTRACION DE PROGRAMAS

ADMINISTRACION DE SERVICIO DE AREA
PROTEGIDA

RECEPCION DE SOLICITUD DE SERVICIO

DESPACHO DE SERVICIO: ENFERMERIA O AMBULANCIA, SEGUN CASO

EVALUACION DE PRESTACION DE SERVICIO, CALIDAD Y TIEMPO DE RESPUESTA

DE SALUD

SPR 09.07.02

COORDINACION DE EXAMENES MEDICOS A
FUNCIONARIOS DE CENTRAL ACARAY

CONSULTAS MEDICAS CON EL PROFESIONAL MEDICO CONTRATADO POR LA ANDE

ATENCION DE CASOS DE URGENCIA FUERA DE LA JORNADA DE TRABAJO

DERIVACION CON PROFESIONALES MEDICOS DE OTRAS ESPECIALIDADES

CONSULTAS MEDICAS O ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO EN EL EXTRANJERO

ADQUISICION DE MEDICAMENTOS

REALIZACION DE EXAMENES MEDICOS CLINICOS Y TOXICOLOGICOS

GESTION DE REEMBOLSO Y RENDICION DE GASTOS DE SALUD

RECEPCION DE INFORMES Y RESGUARDO DE DATOS CONFIDENCIALES

PROGRAMA DE PREVENCION DEL USO DE
DROGAS EN EL TRABAJO Y LA FAMILIA

SOCIALIZACION DE PROGRAMAS DE PREVENCION DEL USO DE DROGAS

RECEPCION DE PEDIDO DE INTERVENCION
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ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
DE SALUD (cont.)

PROGRAMA DE PREVENCION DEL USO DE
DROGAS EN EL TRABAJO Y LA FAMILIA (cont.)

ENTREVISTA DEL TRABAJADOR SOCIAL

GESTION DE ACEPTACION DEL FUNCIONARIO PARA LA ADHESION AL PROGRAMA

COORDINACION DE TRABAJO MULTIDISCIPLINARIO

ELABORACION DE INFORMES

COORDINACION DE TRABAJOS PARA LA
INCLUSION LABORAL DE PCD

ENTREVISTA DEL TRABAJADOR SOCIAL

COORDINACION DE TRABAJO MULTIDISCIPLINARIO

ELABORACION DE INFORMES

MONITOREO DE LA INCLUSION EN SUS PUESTOS DE TRABAJO

MAPEO DE TRABAJO SOBRE LA INCLUSION LABORAL A NIVEL PA[S

ELABORACION DE INFORME SOBRE
RIESGOS DE ENFERMEDADES DEL
FUNCIONARIO

SOCIALIZACION INSTITUCIONAL DE ENFERMEDADES DE RIESGOS

PROMOCION DE ACTIVIDADES A TRAVES DE MEDIOS DISPONIBLES

PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS PARA EL INFORME DE SALUD

ELABORACION DEL INFORME CON DATOS RECABADOS

DERIVACION DEL MEDICO LABORAL A OTRAS ESPECIALIDADES

DIAGNOSTICO DEL AMBIENTE DE TRABAJO O
ACCIDENTE DE TRABAJO

VISITA AL AREA DE TRABAJO

LEVANTAMIENTO PRELIMINAR DE EVIDENCIAS DE RIESGOS

TRATAMIENTO DE CASOS CON EL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

ELABORACION DE INFORMES

COORDINACION DE EXAMENES MEDICOS
PERIODICOS Y ESPECIALES

COORDINACION DE EJECUCION DE EXAMENES MEDICOS ADMISIONALES Y PERIODICOS

RECEPCION DE LOS RESULTADOS Y RESGUARDO DE DATOS CONFIDENCIALES

ELABORACION DE FICHAS MEDICAS

COMUNICACION DE INFORME MEDICO Y DERIVACION A OTRAS ESPECIALIDADES

PROCESO: GESTION DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

CODIGO: PR 09.08

COD. SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD

PREVISION DEL ANTEPROYECTO Y PAC
DESARROLLO Y ACOMPANAMIENTO DEL PROCESO LICITATORIO DESDE EL INICIO DEL
LLAMADO HASTA SU ADJUDICACION

g ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA OBTENCION DE PRECIOS

«© 5 . ELABORACION DE INTERNO DE INICIO DE LLAMADO

3 GESTION DE ADQUISICION DE ADQUISICION DE EQUIPOS Y

ey EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE VERIFICACION Y APROBACION DE PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES DEL LLAMADO

© HERRAMIENTAS DE SEGURIDAD -

g SEGURIDAD INVITACION A POTENCIALES OFERENTES

n APERTURA DE OFERTAS, ESTUDIO DE EVALUACION Y SUGERENCIA DE ADJUDICACION

RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS

ELABORACION DE ORDEN DE SERVCIO O ENTREGA DEL BIEN

ELABORACION DE INFORME TECNICO
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GESTION DE ADQUISICION DE
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE
SEGURIDAD (cont.)

ADQUISICION DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS DE SEGURIDAD (cont.)

VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DE INTERNO PARA PAGO

ELABORACION DE RECEPCION PROVISIONAL Y DEFINITIVA

PROVISION O REPOSICION DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS DE SEGURIDAD

RECEPCION DE SOLICITUDES DE EQUIPOS DE SEGURIDAD

VERIFICACION DE CORRESPONDENCIA DEL PEDIDO Y DISPONIBILIDAD

ELABORACION DE SOLICITUDES DE SALIDA DE MATERIALES

REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA INFORMATICO SGA/GES

SENALETICA DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION Y SELECCION DE AREAS A SER SENALIZADAS

TRABAJOS DE SENALIZACION

DETECCION DE NECESIDADES DE DIFUSION

DISENO, ELABORACION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

SPR 09.08.02

ANALISIS Y EVALUACION DE
PELIGROSIDAD

SOLICITUD DE PELIGROSIDAD

RECEPCION DE SOLICITUDES

REMISION PARA COMPROBACION DE PRERREQUISITOS ACADEMICOS, CARGO Y PLANO
OCUPACIONAL POR PARTE DE LA (DRH_DFC)

ANALISIS Y TIPIFICACION DE PELIGROSIDAD

REGISTRO DE DATOS RESPALDATORIOS EN EL FORMULARIO

TIPIFICACION DE NIVELES DE PELIGROSIDAD

SPR 09.08.03

SUPERVISIONES DE SEGURIDAD

PLANIFICACION, DESARROLLO Y
MONITOREO DE SUPERVISION DE
SEGURIDAD

SELECCION DE AREAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SER SUPERVISADAS

RECOLECCION DE DATOS E INFORMACION (VER CONFORMACION DE CIPAS, EQUIPOS
RETIRADOS, DETALLES DEL SISTEMA HIDRAULICO O SISTEMA DE DETECCION Y ALARMA
CONTRA INCENDIOS)

SUPERVISION O PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO DE SISTEMAS HIDRAULICOS O SISTEMA DE
DETECCION Y ALARMA CONTRA INCENDIOS

PARTICIPACION EN GRUPOS ESPECIALES
DE TRABAJO

CONFORMACION DE GRUPO DE BIFENILOS POLICLORADOS

CONFORMACION DE GRUPO DE TRABAJO PARA RODEO

CONFORMACION DE GRUPO DE GESTION DE RESIDUOS

CONFORMACION DE COMISION ESPECIAL DE SEGURIDAD

SPR 09.08.04

ANALISIS E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES DE TRABAJO

RECOPILACION DE DATOS E
INFORMACIONES DEL ACCIDENTE

RECEPCION DE COMUNICACION DEL ACCIDENTE

LEVANTAMIENTO PRELIMINAR DE DATOS DEL ACCIDENTE

ANALISIS DEL ACCIDENTE

ANALISIS DEL INFORME DEL ACCIDENTE

TIPIFICACION DEL ACCIDENTE

ELABORACION DE CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

GESTION DE ESTADISTICAS DE ACCIDENTE

COMPILACION DE DATOS ESTADISTICOS

REGISTRO DE DATOS CONFORME A LA PLANILLA DE INDICADORES DE ACCIDENTES

ELABORACION DE ESTADISTICAS DE ACCIDENTES LABORALES

SPR 09.08.05

MANTENIMIENTO DE EXTINTORES

ADQUISICION DE EXTINTORES

PREVISION DEL ANTEPROYECTO Y PAC

DESARROLLO Y ACOMPANAMIENTO DEL PROCESO LICITATORIO DESDE EL INICIO DEL
LLAMADO HASTA SU ADJUDICACION

ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA OBTENCION DE PRECIOS

ELABORACION DE INTERNO DE INICIO DE LLAMADO

VERIFICACION Y APROBACION DE PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES DEL LLAMADO
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INVITACION A POTENCIALES OFERENTES
APERTURA DE OFERTAS, ESTUDIO DE EVALUACION Y SUGERENCIA DE ADJUDICACION
RECEPCION DE SOLICITUD CON DOCUMENTOS RESPALDATORIOS
Y ADQUISICION DE EXTINTORES (cont.) ELABORACION DE ORDEN DE SERVCIO O ENTREGA DEL BIEN
g ELABORACION DE INFORME TECNICO
Oo" ANTENIMIENTO DE EXTINTORES (con{ VERIFICACION DE DATOS E INFORMACIONES Y GENERACION DE INTERNO PARA PAGO
g ELABORACI'ON DE RECEPCION PROVISIONAL Y DEFINITIVA
n SUPERVISION DEL ESTADO DE LOS EXTINTORES
SUPERVISION DE TRABAJOS DE RETIRO Y REPOSICION DE EXTINTORES
MANTENIMIENTO SUPERVISION DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
REGISTRO DE DATOS EN REFERENCIA A LOS EVENTOS REALIZADOS
© PLANIFICACION DE CAPACITACIONES DE |SELECCION DE TEMAS DE SEGURIDAD
g 8 CAPACITACIONES DE SEGURIDAD SEGURIDAD PREPARACION DE PRESENTACIONES Y MATERIALES
% ; OCUPACIONAL DESARROLLO DE CAPACITACIONES DE DESARROLLO DE CAPACITACIONES DE SEGURIDAD
© SEGURIDAD EVALUACION DE CAPACITACIONES DE SEGURIDAD
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