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Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Programa Nacional de entrega de la pension
no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza - CONTIGO

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aiio de la Universalizacion en Salud”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N® 094-2020-MIDIS /PNPDS-DE

Lima, 19 de setiembre de 2020
VISTOS:

El Memorando N° 000172-2020-MIDIS/PNPDS-UUOT elaborado por la Unidad de
Operaciones y Transferencias, el Informe N° 000148-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM elaborado por
la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, el Informe N° 000131-2020-
MIDIS/PNPDS-UAJ emitido por la Unidad de Asesoria Juridica del Programa Nacional de entrega
de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza -
CONTIGO; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se crea el Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social,
determindndose su ambito, competencias, funciones y estructura orgénica basica; asimismo, se
cred el sector de Desarrollo e Inclusién Social, que comprende a todas las entidades del estado,
de los tres niveles de gobierno, vinculados con el cumplimiento de las politicas nacionales en
materia de promocion del desarrollo social, la inclusion y la equidad,;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP se cre6 el “Programa de entrega de
la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacidon de pobreza”, en el
ambito del Viceministerio de Poblaciones Vulnerables del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, para otorgar una pensiéon no contributiva a cargo del Estado a las personas con
discapacidad severa en situacién de pobreza que cumplan con los requisitos alli establecidos;

Que, con el Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS se aprobd la transferencia del
Programa de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacién de pobreza del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP) al Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS), modificandose su denominacién a "Programa Nacional de
entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza
— CONTIGO" (en adelante, Programa CONTIGO), misma que tiene como objetivo otorgar una
pensiéon no contributiva de S/. 300 (trescientos con 00/100 soles) de forma bimestral a las
personas con discapacidad severa que se encuentren en situacién de pobreza, con la finalidad de
elevar su calidad de vida;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica, que tiene como objetivo general orientar, articular e impulsar
en todas las entidades publicas, el proceso de modernizacién hacia una gestion publica para
resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais, para
cuyo logro se ha planteado como objetivo especifico, entre otros, implementar la gestién por
procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fi n de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los
ciudadanos y empresas;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 012-2020-MIDIS de fecha 07 de enero de 2020,
se aprueba el Manual de Operaciones del Programa CONTIGO, mismo que establece en las
literales i) y ) de su articulo 12, como funciones de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y



Modernizacion, las siguientes:

(-..)

i. Conducir y proponer mecanismos y metodologias para la modernizaciéon de la gestion del
Programa CONTIGO, la gestion por procesos, en el marco de la modernizacién del Estado.

j- Conducir y supervisar el Sistema de Gestion que implemente el programa en coordinacion con
las unidades Funcionales, conforme a las politicas y lineamientos establecidos por el MIDIS.

(...)

Que, ese sentido, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién en alineacién
a la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobada mediante Decreto
Supremo N°004-2013-PCM, procedié a identificar y caracterizar los procesos y procedimientos
que conforman el Macroproceso M1. Gestion de la Afiliacion, Autorizaciéon de Cobro y
Transferencia Monetaria, teniendo en consideracion lo estipulado en la Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP, “Norma Técnica Implementacion de la Gestion por Procesos” y las herramientas
metodoldgicas propuestas por la Direccién de Calidad y Mejora Continua de la Gestién de las
Prestaciones Sociales de la Direccion General de Calidad de la Gestion de los Programas
Sociales;

Que, en atencion a ello, mediante Informe N° 000148-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM de
fecha 18 de setiembre de 2020, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, sefiala
la necesidad de aprobacién del Manual de gestion de procesos y procedimientos: M1. Gestion de
la Afiliacién, Autorizacion de Cobro y Transferencia Monetaria que contiene quince (15) procesos
correspondientes al proceso misional del Programa CONTIGO;

Que, por su parte, mediante Informe N° 000131-2020-MIDIS/PNPDS-UAJ de fecha 19 de
setiembre de 2020, la Unidad de Asesoria Juridica del Programa CONTIGO emite opinion legal
favorable respecto a la aprobacién del Manual de gestién de procesos y procedimientos: M1.
Gestion de la Afiliacion, Autorizacion de Cobro y Transferencia Monetaria que contiene quince
(15) procesos correspondientes al proceso misional del Programa CONTIGO, al considerar que
ésta fue elaborada dentro del marco legal pertinente y cuenta con la opinion técnica favorable de
las unidades organicas participantes y/o involucradas en la elaboracion de la misma;

Que, estando a las competencias de la Direccion Ejecutiva de conformidad con la
Resolucién Ministerial N° 012-2020-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Nacional CONTIGO y con el visto del/de la Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias,
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y de la Unidad de Asesoria Juridica del
Programa CONTIGO.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- OFICIALIZAR la aprobacion del Manual de gestion de procesos y procedimientos:
M1. Gestion de la Afiliacion, Autorizacién de Cobro y Transferencia Monetaria que contiene quince
(15) procesos correspondientes al proceso misional del Programa CONTIGO, que como anexo,
forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- REMITIR la presente Resolucién a las Unidades Orgénicas del Programa Nacional
de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de
pobreza — CONTIGO para su cumplimiento conforme a sus atribuciones.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Unidad de Comunicacion e Imagen publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza — CONTIGO (https://contigo.gob.pe/).

Registrese y comuniquese.
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. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, tiene como propésito la
identificacion de la situacion actual de los procesos de nivel 1, procesos de
nivel 2, y procesos de nivel n que conforman el Macroproceso de nivel 0
Gestion de la afiliacion y autorizacion a la pension no contributiva,
contribuyendo de esa manera con el cumplimiento eficaz y eficiente del
Objetivo Estratégico Institucional OEI.05. Fortalecer la gestion institucional
establecido en el Plan Estratégico Institucional al 2020-2023 del Ministerio
de Desarrollo e Inclusion Social.

. ALCANCE

El Macroproceso de nivel 0 Gestion de la afiliacion y autorizacion a la pension
no contributiva considera los siguientes procesos de nivel 1:

1.1 Gestidn de la Afiliacion y Autorizacion del Cobro
1.2 Gestion de la Transferencia monetaria

[ll. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Direccion Ejecutiva

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizaciéon
Unidad de Acompafiamiento

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Administracion

Unidad de Operaciones y Transferencias

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

Aliado Estratégico: Toda entidad publica o privada que desarrolla
acciones en beneficio de las personas con discapacidad severa.

Padron General de Usuarios/as: Banco de datos personales que
contienen los datos de identificacion e informacion nominal de cada
usuario/a del Programa CONTIGO.

Persona con Discapacidad Severa (PcDS): Condicion en el que la
persona con discapacidad tiene dificultad grave o completa para la
realizacion de sus actividades cotidianas, requiriendo para ello del apoyo
o los cuidados de una tercera persona la mayor parte del tiempo o de
manera permanente.

Usuario/a: Persona que integra el Padron General de Usuarios/as del
Programa CONTIGO, aprobado con Resolucion de Direccion Ejecutiva 'y
accede a la pension no contributiva.
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Usuario/a desafiliado/a: Aquel que, pierde la condicién de usuario y el
derecho a la pension no contributiva, al no ser considerado parte
integrante del Padron General de Usuarios/as del Programa CONTIGO
por no cumplir con uno o mas requisitos para el otorgamiento de la
pensién no contributiva.

Solicitante: Persona con discapacidad severa u otro que presenta una
solicitud ante el Programa CONTIGO, para acceder a la pension no
contributiva.

Cuidador/a: Quien convive y se encarga de brindar cuidados constantes
a la persona con discapacidad severa.

Autorizado/a: Cuidador/a de el/la usuario/a del Programa CONTIGO que
fue autorizado/a al cobro de la pension no contributiva, aprobado con
Resolucion de Direccion Ejecutiva.

Abonos: Transferencia de la pension no contributiva, a las cuentas de
ahorros de los/las usuarios/as o personas autorizadas, en la Entidad
Financiera.

Cuenta de Ahorros: Instrumento financiero que permite a los
usuarios/as o personas autorizadas recibir los depdsitos de sus abonos,
y retirar las pensiones no contributivas en los diversos canales de
atencion de la Entidad Financiera.

Entidad Financiera: Entidad publica o privada encargada de realizar el
servicio para el retiro de la pensién no contributiva a los/las usuarios/as
0 personas autorizadas. Puede ofrecer, entre otros, el servicio de
apertura o cierre de cuentas, transferencias entre cuentas de
usuarios/autorizados, y/o pagaduria a solicitud del Programa CONTIGO.
Recuperacion de Abonos: Tramite que se realiza ante la Entidad
Pagadora en relacion a los abonos realizados posterior al fallecimiento.
Transferencia Financiera: Transferencia de recursos financieros
realizada por el Programa CONTIGO a la Entidad Pagadora, para abonar
la pensién no contributiva a los/las usuarios/as o personas autorizadas.

BASE LEGAL

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N°29973, Ley General de la persona con discapacidad y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.
Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP, que crea al Programa de entrega
de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza.

Decreto Supremo N° 007-2016-MIMP se modifica el numeral 11.2 del
articulo 11y el articulo 12 del Decreto Supremo N°004-2015-MIMP.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que promueve la gestion publica
para un estado moderno y orientado a resultados.
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Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS, que aprueba la transferencia del
Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas
con discapacidad severa en situacion de pobreza CONTIGO al Ministerio
de Desarrollo e Inclusion Social.

Directiva N°148-2015-MIDIS, Lineamientos para el Desarrollo de
Sistemas de Gestion de la Calidad en los Programas Sociales del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

Resolucién Ministerial N° 097-2020-MIDIS, que aprueba el Plan
Estratégico Institucional 2020-2023.

Resolucién de Direccidon Ejecutiva N° 049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba la Directiva N°002-2019-MIDIS/PNPDS-DE, Afiliacion,
elaboracion de Padron General de usuarios y autorizacion para el cobro
de la Pension no Contributiva, modificado con Resolucion de Direccion
Ejecutiva N° 080-2020-MIDIS/PNPDS-DE.

Resolucién de Direccidon Ejecutiva N° 060-2020-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba la Directiva N°05-2020-MIDIS/PNPDS-DE denominada
“Directiva para la recuperaciéon y reversion de abonos por fallecimiento
de usuarios del Programa CONTIGO”.

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 081-2020-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba la Directiva N° 07-2020-MIDIS/PNPDS-DE, denominada
“Suspensidén y desafiliacion de usuarios/as del Programa CONTIGO”.

VI. NOTACION PARA EL MODELADO DE PROCESO

Nombre Simbolo

Evento de Inicio

Caracteristica

Evento que inicia el proceso.

Evento de Fin

Evento que finaliza el proceso.

Actividad

Representa una actividad que se desarrolla durante el proceso.

Sub Proceso

Representa un proceso contraido, es decir, que contiene otros
procesos o actividades.

Flujo de secuencia

el

Indica el orden (secuencia) y trayectoria de las actividades de un
proceso.

Flujo de mensaje

O

Se usa para mostrar el flujo de mensajes entre dos participantes
de procesos o actividades.




[2 Ministerio de Desarrollo

e Inclusion Social

Programa Nacional de Entrega de la Pension
no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacién de Pobreza - CONTIGO

Viceministerio
de Prestaciones Sociales

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Fecha de vigencia: 08/09/2020

Péagina 8 de 54

Cédigo: MGPP - M1
Versiéon: 1.0

Nombre Simbolo

Flujo de asociacion

Caracteristica

Se usa para asociar datos, textos, informacién u otros artefactos
con flujo de objetos.

Compuerta
exclusiva

Indica la decisién que se toma antes de continuar con el proceso.
Se utiliza para crear caminos alternativos dentro del proceso,
pero solo uno se selecciona.

Compuerta paralela

Indica que se puede seguir dos 0 mas ramas de secuencias o
actividades que se abren y se producen simultdneamente

Compuerta
inclusiva

Indica que se puede seguir uno o varios caminos, por ejemplo:
Podria realizarse la actividad A, pero también podria realizarse la
actividad B

Objeto de datos

Provee informacion acerca de como los documentos, datos y
otros objetos son usados y actualizados durante el proceso.

Base de datos

Indica la utilizacion de una Base de Datos o Sistema de
Informacion.

Evento intermedio
de enlace (lanza)

Simbolo que inicia una conexion de una actividad con otra en el
diagrama de flujo.

Evento intermedio
de enlace (atrapa)

Simbolo que termina una conexién de una actividad con otra en
el diagrama de flujo.

VII. INVENTARIO DE PROCESOS

Cadigo Proceso Nivel

M1. Gestion de la Afiliacion, autorizacion de Cobro y Transferencia Monetaria| 0

M1.1 Gestion de la Afiliacion y Autorizacién del cobro

M1.1.1 | Gestion de la Afiliacion a la pensidn no contributiva

M1.1.1.1 | Afiliacién al programa de pensidn no contributiva

M1.1.1.2 | Incorporacién al padrén de la pension no contributiva

M1.1.1.3 | Reincorporacion a la pension no contributiva

M1.1.1.4 | Suspensién de la pensidn no contributiva

M1.1.1.5 | Desafiliacién de la pensidn no contributiva

M1.1.2 | Gestion de la Autorizacidn al cobro de la pensidn no contributiva

M1.1.2.1 | Autorizacién de la pensidn no contributiva

W W IN W W w w W |N |-

M1.1.2.2 | Renovacion de la autorizacion del cobro de la pensidn
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Codi
Vers

go: MGPP - M1
i6n: 1.0

M1.Gestién de la Afiliacion, autorizacion de Cobro y Transferencia

Monetaria (Ficha Técnica)

FICHA DE PROCESO DE NIVEL 0

3. Cadigo: M1
Tipo Misional
Version: 0.1

I. DATOS GENERALES DEL PROCESO

1. NOMBRE DEL
PROCESO

Gestion de la Afiliacion, autorizacion de Cobro y Transferencia Monetaria

2. OBJETIVO DEL

Determinar los procesos y procedimientos de la afiliacion, autorizacion y transferencia monetaria
para hacer uso de los beneficios brindados por el Programa Nacional de la pension no contributiva a

FROIEES0 personas con discapacidad severa en situacion de pobreza CONTIGO.
Desde la presentacion de los
- . . S INICIO | requisitos para la solicitud de
4. DUENO DEL Jefe de la Unidad de Operaciones y LIMITES afiliacion.
AR S0 Transferencias DI=5 Hasta el acceso a la transferencia
PROCESO | FIN . .
monetaria o recuperacion de abonos.

Il. DESCRIPCION DEL PROCESO
8.
PROCESOS 9. CONTROLES
6. PROVEEDORES 7. INSUMOS DE NIVEL APLICADOS 10. SALIDAS 11. CLIENTES
INFERIOR
e Formato PC 1000
e Copia de Certificado .
de discapacidad e Sistema Integrado
e Listado de PcDS de Operaciones
MINSA Repor'te de
« Solicitud de afiliacion Fallecidos de
e Padrén Bimestral .
Anterior * Listado de
e Lista de verificacion de
Suspendidos requisitos de ResOILCI o
usp : afiliacion * REsolucion | o golicitantes
* Lista Nominal de « Listado de de Direccion | Usuarios/as
« Aliado estratégico Uotengla/es Usuarios/as Ejecutiva Coordinacién
e Direccion Lizt;;gzs as suspendidos ,(AQerJSeba ol de Afiliaciones
Ejecutiva ¢ - ., | e Listado de ; e Direccién
¢ Coordinacién de gg;"ﬂfggy as g/lell'; Gestion Usuarios/as Egﬂ;c;ir;de Ejecutiva
Afiliaciones ¢ S desafiliados . e Otras
; Fallecidos/as diarios | Afiliacion y . Suspension, entidades
* Goblerno_LocaI (RENIEC) Autorizacion | ° Padro_n de Desafiliacion, .
e Otras entidades Solicitud d del cobro Usuarios/as Autorizacion | Gobierno Local
e Unidad Territorial |° ; c_)r:cmrJ re “n * Reporte de indicios | menovacion | ¢ CONADIS
e CTVC Ir?;o(r:rcr)]:?éir?:go de razonables para de e Cuidadores
L] .z
e Solicitante e suspension A o AniA e OMAPED
;ﬁ::gg%gn de post (Informe Técnico) outonzamon e ULE
« Alerta, Denuncia, ¢ Padrén General de Revocatoria) | ® CTVC

queja, reclamo
(Carta u Oficio)

e [nforme de
Hallazgos

e Listado nominal con
cruce de informacién
con entidades
publicas y/o privadas

e Carta

Hogares

¢ Registro Nacional
de Identificacién y
Estado Civil
RENIEC

¢ Informe de
monitoreo y/o
supervisién
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Oficio
Formato RA 2000
Informe de
monitoreo o
supervision
Listado de . CBluenta_s
potenciales antczrlaj
Usuarios/as (Listado de

Resolucion de Registro Nacional EE::(;ZZ y e Usuario/as
e Aliado estratégico Dwecmorl Ejecutiva M1.2 Gestion de Ident|f!ch|on y Lista nominal | * Unld_a(_i de o
o del Padrén de Estado Civil Administracién
e Solicitante : de la de N
Usuarios/as . RENIEC . (Coordinacion
e Bancodela 9 Transferencia Usuarios/as
2 Resolucion de : Reporte de de
Nacion ) g . monetaria . o con abonos o
Direccion Ejecutiva Fallecidos diarios — efectuados Contabilidad y
de Autorizacion RENIEC. con Finanzas)
Reporpe de L posterioridad
Fallecidos diarios — a su
RENIEC fallecimiento)
lll. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
12. TIPO 13. DESCRIPCION
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion UPPM
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Administracion UA
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Acompafiamiento UAC
Recurso Humano Especialista en Transferencias de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Especialista en Administracién Documentaria AU
Recurso Humano Especialista de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Especialista de Autorizaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Director/a Ejecutivo/a DE
Recurso Humano Coordinador/a de Transferencias de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de Autorizacion y Renovacion de la Unidad de Operaciones y Transferencias | UOT
Recurso Humano Coordinador/a de Afiliaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Asistente/a de Autorizaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Asesor/a de Direccién Ejecutiva DE

Recurso Tecnoldgico

Sistema de Gestion Documental

Recurso Tecnoldgico

Sistema Integrado de Operaciones

Recurso Tecnoldgico

Correo Institucional

Recurso Tecnoldgico

Ofimatica

Recurso Tecnoldgico

Computadoras

Recurso Financieros

Presupuesto

Infraestructura

Ambientes del Programa CONTIGO

Recurso Materiales

Articulos de Oficina

IV. DOCUMENTACION DEL PROCESO

14. REGISTROS DEL PROCESO

15. REFERENCIAS DOCUMENTALES

e Carta u Oficio de Alerta, denuncia, queja o

reclamo e Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Padron de Usuarios Estado.

Informe Técnico de Evaluacion preliminar e Ley N°29792, Ley de creacidn, organizacion y funciones del
Oficio o Carta de solicitud de informacion Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Informe de Hallazgos e Ley N°29973, Ley General de la persona con discapacidad y su

Sistema de Gestion Documental
Correo institucional
Informe técnico del Padrén de Usuarios o
Informe técnico para incorporacion
Listado Nominal de potenciales reincorporados

MIMP.

(SINAFO).

Ley N°30435, que crea el Sistema Nacional de Focalizacion

reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°002-2014-
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e Informe Técnico
o Listado de usuarios/as Desafiliados/as

Listado de usuarios/as que no cumplen uno o
mas de los requisitos para acceder al Programa

CONTIGO

Registro de Autorizaciones (Hoja de Calculo)

Listado de solicitudes

(Corte semanal)

Listado Nominal de potenciales cuidadores

Listado de Autorizacio

nes a renovar

Base de Datos de Resultados PC 1000
Formato de Creacion de Ctas
Listado de Ctas. Creadas

Cuentas a abonar (txt)
Formato de transferen

cia de saldos (xIs)

Sistema de Gestion Documenta (SGD)

SFTP del Banco de la
Carpeta output dentro

Nacion
de SFTP del BN

Lista nominal de Usuarios/as fallecidos/as
Lista nominal de Usuarios/as con abonos

efectuados con poster

ioridad a su fallecimiento

(Anexo 01 de la Directiva N° 05-2020-

MIDIS/PNPDS-DE)

Decreto Supremo N°004-2015-MIMP, que crea el Programa para
la entrega de la pension no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza.

Decreto Supremo N°007-2016-MIDIS, que aprueba el reglamento
de la Ley N°30435,Ley que crea el Sistema Nacional de
Focalizacién (SINAFO) .

Decreto Supremo N°008-2017-MIDIS, que aprueba la transferencia
del Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva a
personas con discapacidad severa en situacion de pobreza
CONTIGO al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°161-2017-MEF, que autoriza la Transferencia
de Partidas en el Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal2017 a favor del Pliego Ministerio de Desarrollo e Inclusién
Social.

Resolucién de Direccion Ejecutiva N°032-2018-MIDIS/PNPDS-DE,
gue aprueba el Procedimiento para la priorizacién y seleccion de la
poblacién objetivo a ser afiliada al Programa CONTIGO.
Modificada por la Resolucién de Direccidon Ejecutiva N°050-2019-
MIDIS/PNPDS-DE

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 003-2019-MIDIS/PNPDS-DE,
gue aprueba la Directiva N° 001-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion,
desafiliacion y actualizacion del Padron General de Usuarios .
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 049-2019-MIDIS/PNPDS-DE,
gue aprueba la Directiva N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion,
elaboracion de Padréon General de usuarios/as y autorizacién para
el cobro de la Pension no Contributiva

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°060-2020-MIDIS/PNPDS-DE,
gue aprueba la Directiva N° 05-2020-MIDIS/PNPDS-DE
denominada Directiva para la recuperacion y reversion de abonos
por fallecimiento de usuarios del Programa CONTIGO .

V. INDICADORES

20.
lG'I'Zlg:\éigggEL 17. RESPONSABLE Ill\?D-Ir(I:iODODIE 19. FORMULA PERIODICIDAD
DE MEDICION
Porcentaje de (N° usuarios
- J Jefe de la Unidad de Operaciones y S abonados / N° .
usuarios abonados ; Eficacia ; Bimestral
al Programa Transferencias usuarios
programados) * 100
. (N° de usuarios con
Porcentaje de s
. . . autorizacion aprobada
usuarios con Jefe de la Unidad de Operaciones y . o ! .
o ; Eficacia / N° de usuarios con Bimestral
autorizacion Transferencias o
aprobada sQ"C't.Ud de
autorizacion) * 100
(N° de cuentas activas
Porcentaje de Jefe de la Unidad de Operaciones y S en estado vigiladas / .
e . Eficacia o : Bimestral
cuentas vigiladas Transferencias N° cuentas activas) *
100
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Monetaria (Diagrama de Bloques)
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[+] [+] .
Inicio . = Fin
M1.1 Gestidnde la Afiliaciony 1.2 Gestion de la
Autoriz,aci{mdel cobro Transferendia monetaria

. Que Aprueba el Padron de .
_\LS LSJsuar\B A - Listado de cuentas creadas
______ EUSp:IFSID.? ... .| -listanominal de usuarios conabonos
tacion efectuados conposterioridad a su
Autorizacion -
= R fallecimiento.
Renovacionde Autorizacion

Resolucionde Revocatoria Cuentas
Direccién Ejecutiva Bancarias

M1, Gestion de la Afiliacion, autorizacion de Cobro y Transferencia Monetaria
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M1.1 Gestion de la Afiliacién y Autorizacién del cobro (Ficha Técnica)

= FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

Cadigo:

M1.1

Version:

0.1

I. DATOS GENERALES DEL PROCESO

1. NOMBRE
DEL PROCESO

Gestion de la Afiliacion y Autorizacion
del cobro

3. NOMBRE DEL PROCESO DE
NIVEL SUPERIOR

M1. Gestion de la Afiliacion,
autorizacion de Cobro y
Transferencia Monetaria

2. OBJETIVO
DEL PROCESO

Determinar los procesos y procedimientos de la afiliacion, autorizacién del cobro de la pensién no
contributiva brindadas por el Programa Nacional de la pension no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza CONTIGO.

Desde la Presentacion del Formato PC 1000, copia del

. . INICIO | certificado de discapacidad, Formato RA 2000
4. DUENO DEL Jefeode la Unidad de 5D.EL|_IMITES Solicitud de Reincorporacion y/o queja o denuncia
PROCESO Trgirsafglr(;r:]iisa)é PROCESO Hasta la emision de la Resolucion Directoral Ejecutiva
FIN de Suspension, Desafiliacion, Autorizacion o
Revocatoria.
Il. DESCRIPCION DEL PROCESO
8. PROCESOS
6. 9. CONTROLES 11.
PROVEEDORES o NS e IIID\IIIE:I'E\IFIQ\I/glF_E APLICADOS 10, SraHIDS CLIENTES
e Sistema
« Formato PC 1000 Integrado de
¢ Copia de Certificado de Operaciones
discapacidad Reporte de
+ Aliado « Listado de PcDS MINSA EaE"'\?ICéOC'?S de
estratégico * Solicitud de afiliacion e Listado de e Solicitantes
. e Padrén Bimestral Anterior R .
e Solicitante . . verificacion de e Usuarios
e Direccion ° t!Sta ﬁle Sysp;ednd:;jos ial requisitos de e Resolucion de |e Coordinaci
Ejecutiva ¢ U'Sta _or}nna e Potenciales afiliacion Direccion 6n de
* Coordinacion | Liz?;ggsDissaﬁliados/as M1.1.1 Gestién e Listado de Ejecutiva (Que Afiliaciones
de Afiliaciones . de la Afiliacion a Usuarios Aprueba el e Direccion
Gobierno * Reporte de Fallecidos/as la pension no suspendidos Padrén de Ejecutiva
Local dlar_lqs (RENIE.C) . contributiva ¢ Listado de Usuario, e Otras
e Otras * Solicitud ‘?'e felncorpor_amo_r) usuarios Suspension o entidades
entidades * Informe técnico de validacion desafiliados Desafiliacion) | e Gobierno
e Unidad de post aflllacpn . e Padrén de Local
Territorial * Alerta, Denuncia, queja, Usuarios e Solicitante
e CTVC reclamo (Carta u Oficio) « Reporte de
. Informe de Hallazgos indicios
. !_lstado r!c,)mlnal con cruce de razonables para
|n]‘or_ma(:|on con entidades suspension
publicas y/o privadas (Informe
Técnico)
e Padrén General
de Hogares Resolucion d e Gobierno
e Carta M1.1.2. Gestion |e Registro DiengcL:glr? € Local
e Aliado * Oficio de Ia_ ., Naci(_)r_lal d_e Ejecutiva * ONAD_IS
estratégico e Formato PC 1000 Autorizacion al Identlflca(_:lc_')n y (Autorizacion o Usgarlos
e Solicitante e Formato RA 2000 cobrq'de la Estado Civil Renovacion de | ® Cuidadores
¢ Informe de monitoreo o pension no RENIEC Autorizacion o | ®© OMAPED
supervision contributiva . Infor_me de Revocatoria) o ULE
monitoreo y/o e CTVC

supervisién
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lll. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12. TIPO 13. DESCRIPCION
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién UPPM
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Acompafiamiento UAC
Recurso Humano Especialista en Administracion Documentaria UA
Recurso Humano Especialista de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Especialista de Autorizaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano DIRECTOR/a Ejecutivo/a DE
Recurso Humano Coordinador/a de Transferencias de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de Autorizacion y Renovacion de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de Afiliaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Asistente/a de Autorizaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Asesor/a de Direccidn Ejecutiva DE

Recurso Informatico | Sistema de Gestion Documental

Recurso Informatico | Sistema Integrado de Operaciones

Recurso Informatico | Correo Institucional

Recurso Informatico | Ofimatica

Recurso Informético | Computadoras

IV. DOCUMENTACION DEL PROCESO

14. REGISTROS DEL PROCESO

15. REFERENCIAS DOCUMENTALES

e Carta u Oficio de Alerta, denuncia, queja o
reclamo

Padrén de Usuarios

Informe Técnico de Evaluacion preliminar
Oficio o Carta de solicitud de informacion
Informe de Hallazgos

Sistema de Gestion Documental

Correo institucional

Informe técnico del Padrén de Usuarios
Informe técnico para incorporacién

Listado Nominal de potenciales reincorporados
Informe Técnico

Listado de usuarios/as Desafiliados/as
Listado de usuarios/as que no cumplen uno o
mas de los requisitos para acceder al Programa
CONTIGO

Registro de Autorizaciones (Hoja de Célculo)
Listado de solicitudes (Corte semanal)
Listado Nominal de potenciales cuidadores
Listado de Autorizaciones a renovar

Base de Datos de Resultados PC 1000

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N°29792, Ley de creacion, organizacion y funciones del Ministerio
de Desarrollo e Inclusion Social.

Ley N°29973, Ley General de la persona con discapacidad y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.
Ley N°30435, que crea el Sistema Nacional de Focalizacion (SINAFO).
Decreto Supremo N°004-2015-MIMP, que crea el Programa para la
entrega de la pensioén no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza.

Decreto Supremo N°007-2016-MIDIS, que aprueba el reglamento de la
Ley N°30435,Ley que crea el Sistema Nacional de Focalizacion
(SINAFO) .

Decreto Supremo N°008-2017-MIDIS, que aprueba la transferencia del
Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas
con discapacidad severa en situacion de pobreza CONTIGO al
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Decreto Supremo N°161-2017-MEF, que autoriza la Transferencia de
Partidas en el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal2017 a
favor del Pliego Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Resoluciéon de Direccion Ejecutiva N°032-2018-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba el Procedimiento para la priorizacion y seleccién de la
poblacion objetivo a ser afiliada al Programa CONTIGO. Modificada por
la Resolucion de Direccién Ejecutiva N°050-2019-MIDIS/PNPDS-DE
Resoluciéon de Direccion Ejecutiva N° 003-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion,
desafiliacion y actualizacion del Padron General de Usuarios .
Resoluciéon de Direccion Ejecutiva N° 049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba la Directiva N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion,
elaboracion de Padrén General de usuarios/as y autorizacién para el
cobro de la Pensién no Contributiva
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V. INDICADORES
20.
18. TIPO DE P PERIODICID
16. NOMBRE DEL INDICADOR 17. RESPONSABLE INDICADOR 19. FORMULA AD DE,
MEDICION
(N° personas con
Porcentaje de personas con Jefe de la Unidad de d'ZfaPc?cr':;iS/e,:l’? ra;gg'r?sss
discapacidad severa en situacion Operaciones y Eficacia con%isga acidad s?evera e Bimestral
de pobreza afiliadas al programa Transferencias P evera g
cumplen los requisitos de
afiliacién) *100
Porcentaje de usuarios menores Jefe de la Unidad de (N e%igi%irlgjtggg%:gﬁ de
de edad con autorizacién Operaciones y Eficacia aorobada / N° de usuarios Bimestral
aprobada Transferencias P M
menores) * 100

M1.1 Gestion de la Afiliacion y Autorizacion del cobro (Diagrama de

Bloques)
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Inicio

M1.1Gestion de la Afiliacion y Auterizacion del cobro

Fin
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Ejecutiva
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Direccion
Ejecutiva

Resolucion de

Autorizacion

Renovacionde Autorizacidn
Revocatoria
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M1.1.1 Gestion de la Afiliacion a la pensién no contributiva (Ficha
Técnica)

FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

Cadigo:

M1.1.1

Version:

0.1

I. DATOS GENERALES DEL PROCESO

1. NOMBRE
DEL PROCESO

Gestion de la Afiliacion a la
pension no contributiva

3. NOMBRE DEL PROCESO DE
NIVEL SUPERIOR

M1.1. Gestion de la Afiliacion
y Autorizacion del cobro

2. OBJETIVO
DEL PROCESO

Determinar los procedimientos de afiliacion, incorporacién al padron de usuarios, suspension,
reincorporacion y desafiliacion para el cobro de la pensién no contributiva del Programa CONTIGO.

Desde la Solicitud de afiliaciéon e

INICIO |. -
4. DUENO DEL Jefe de la Unidad de 5. LIMITES DEL incorporacion del Programa CONTIGO.
PROCESO Operaciones y Transferencias | PROCESO . L L
FIN Hasta !a Reincorporacion, suspension ylo
desafiliacion del Programa CONTIGO.
Il. DESCRIPCION DEL PROCESO
8. PROCESOS
6. 9. CONTROLES
PROVEEDORES 7. INSUMOS DE NIVEL APLICADOS 10. SALIDAS 11. CLIENTES
INFERIOR
Sistema
e MINSA. e Formato PC 1000 Integrado de e .
o . . Operaciones Notificacion de Solicitantes.
¢ Solicitantes. o Copia de Certificado S Iy ;
) : . M1.1.1.1Afiliacio Reporte de evaluacion de Usuarios.
e Usuarios. de discapacidad. . AN, T
. n al programa de Fallecidos de afiliacion. Coordinacion de
o DIRESA e Listado de PcDS L RENIEC . .
e CONADIS MINSA pension no _ . Llstadq de Afiliaciones.
Gobi : . Solicitua de contributiva Listado de potenciales Direccion
¢ LO ularno afiliacion verificacion de Usuarios. Ejecutiva.
ocal. requisitos de
afiliaciéon
e Padron Bimestral
Anterior.
« Direccion e Listade M1.1.1.2
. . Suspendidos. Incorporacion al Reporte de . Solicitantes.
Ejecutiva : - : . Padron de .
L e Lista Nominal de padrén de la Fallecidos de . Usuarios.
e Coordinacion . - RENIEC Usuarios. .
de Afiliaciones Potenciales pension no . Otras entidades.
Usuarios. contributiva
e Listade
Desafiliados.
Listado de
Usuarios
suspendidos.
Listado de ;
e Gobierno e Solicitud de Ml.'l'l'3 L usuarios Listado de Got_)l_erno Local.
X L Reincorporacion - ; Solicitante
Local. reincorporacion. . desafiliados. Potenciales o
- a la pension no X Coordinacion
e Solicitante e Formato PC 1000 o Reporte de reincorporados P
contributiva . Técnica
Fallecidos de
RENIEC.
Padrén de
Usuarios.
e Gobierno e Alerta. Denuncia M1.1.1.4 Padron de Lista de Solicitantes.
Local. ue'a,reclamo ’ Suspension de la Usuarios. LUSUANOS Usuarios.
e Otras ?Cajrté u Oficio) pension no Reporte de suspendidos Direccion
entidades. contributiva indicios ' Ejecutiva
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e Unidad razonables para | e Informe de

Territorial. suspension Hallazgos
« CTVC. (Informe e Notificaciones

Técnico) de suspensién
e Informe de
. Hallazgos

* S;)é);lerno . M1.1.1.5 e Solicitantes.
. Unida.d e Listado de usuarios | Desafiliacion de |e Padrén de e Listado de e Usuarios.

Territorial suspendidos. la pe_nsié_n no Usuarios Desafiliados. e Direccion
R Solicitantés o Reporte de contributiva Ejecutiva

Fallecidos de
RENIEC.
lll. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
12. TIPO 13. DESCRIPCION

Recurso Humano Especialista en Administracion Documentaria UA
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Especialista de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Director/a Ejecutivo/a DE
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion UPPM
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Recurso Humano Coordinador/a de Afiliaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT

Recurso Informatico

Sistema de Gestion Documental

Recurso Informatico

Sistema Integrado de Operaciones

Recurso Informatico

Correo Institucional

Recurso Informatico

Software de Ofimatica

Recurso Informatico

Equipos de Cémputo

IV. DOCUMENTACION DEL PROCESO

14. REGISTROS DEL PROCESO

15. REFERENCIAS DOCUMENTALES

e Sistema Integrado de Operaciones.

e SGD

o Informe con lista de PcDS que cumplen
con tres requisitos.

¢ Informe de usuarios suspendidos.

¢ Informe de usuarios desafiliados.

o Informe de usuarios que requieren

reincorporacién

o Informe técnico del padrén de usuarios.
e Correo Institucional del Programa

CONTIGO

Desarrollo e Inclusién Social.

pobreza.

Desarrollo e Inclusién Social.

Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social.

e Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
e Ley N°29792, Ley de creacion, organizacion y funciones del Ministerio de

o Ley N°29973, Ley General de la persona con discapacidad y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.

e Ley N°30435, que crea el Sistema Nacional de Focalizacion (SINAFO).

e Decreto Supremo N°004-2015-MIMP, que crea el Programa para la entrega de
la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de

e Decreto Supremo N°007-2016-MIDIS, que aprueba el reglamento de la Ley
N°30435,Ley que crea el Sistema Nacional de Focalizacion (SINAFO) .

e Decreto Supremo N°008-2017-MIDIS, que aprueba la transferencia del
Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza CONTIGO al Ministerio de

e Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N°161-2017-MEF, que autoriza la Transferencia de Partidas
en el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal2017 a favor del Pliego
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Contributiva

¢ Resolucién de Direccion Ejecutiva N°032-2018-MIDIS/PNPDS-DE, que
aprueba el Procedimiento para la priorizacion y seleccién de la poblacion
objetivo a ser afiliada al Programa CONTIGO.

e Directiva N° 001-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacién, desafiliacion y
actualizacion del Padron General de Usuarios .

e Directiva N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, elaboracién de Padrén
General de usuarios/as y autorizacién para el cobro de la Pension no

V. INDICADORES

20.
18. TIPO DE P PERIODICID
16. NOMBRE DEL INDICADOR 17. RESPONSABLE INDICADOR 19. FORMULA AD DE
MEDICION
Porcentaje de usuarios Jefgdgrgcz?lfsd de Eficiencia (N° usuarios continuadores / Bimestral
continuadores P > Y N° usuarios) * 100
Transferencias
. . Jefe de la Unidad de o . .
Porcentaje de usuarios Operaciones Eficiencia (N° usuarios reincorporados Bimestral
reincorporados P > Y / N° usuarios) *100
Transferencias
Jefe de la Unidad de (N° usuarios nuevos / N°
Porcentaje de usuarios nuevos Operaciones y Eficiencia N« Bimestral
- usuarios) * 100
Transferencias
: . Jefe de la Unidad de R . .
Porcentaje de usuarios Operaciones y Eficiencia (N° usuarios desafiliados / Bimestral

desafiliados

Transferencias

N° usuarios) * 100

M1.1.1 Gestion de la Afiliacién a la pensién no contributiva (Diagrama de

Bloques)

ZIncumple
uno, dos o los
tres

| | |

M1.1.1.1 Afiliacipn al programa

=) =)

de pension ro contributiva

i B

Informe técnico de
potenciales usuariosfs) on
Lista de Potenciales Usuarios

(as)

de Usuario(as)

M1.1.1.2 Incorpdraciénal pacrsn
de lapensiénno contributia

Resolucion de Direesdn
Ejecutiva que aprueba el Padron

No

M1.1.1 Gestion de la Afiliacién a la pensién no contributiva

R {E ....... M

M1.1.14 Susgfension de la
pension no fontributiva  Direccion Ejecutiva de

Resolucidn de

suspensian

Y
iProcede? 3 —)@
Si

M11.1.5 Desafiliacion de la
pension no contributiva

[

Resolucion de
Direccion Ejecutiva
de Desafiliacion

O

Inicio

s Travez?

No

]

M11.13 Reingorporacion a la
pension no contributiva

[

listado Nominal de
potenciales

reincarparadasias) al

Programa CONTIGO

@
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M1.1.1.1 Afiliacion al programa de pensién no contributiva (Ficha Técnica)

Cadigo: M1.1.1.1
— FICHA DE PROCEDIMIENTO e o1
1. NOMBRE DEL Afiliacion al programa de pensién no 6. PROCESO DE M1.1.1 Gestién de la Afiliacion a
PROCEDIMIENTO | contributiva NIVEL SUPERIOR: la pensién no contributiva
Establecer los procedimientos para la . .
. NS s 7. UNIDAD Unidad de Operaciones y
2. OBJETIVO: Ve_I’_IfIC.a,CIOI’l de los requisitos de RESPONSABLE: Transferencias
afiliaciéon de las PcDS
Resolucion de Direccion Ejecutiva N°0049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, DIRECTIVA N° 002-2019-
3. BASE LEGAL: MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, elaboracion de Padron General de usuarios/as y autorizacion para el
cobro de la Pensién no Contributiva
4. ALCANCE: Desde la presentacion de solicitudes de Afiliacion, hasta la elaboracién del informe de afiliacién.
e Formato PC 1000
E[’)'ET_EQUISITOS o Copia de Certificado de discapacidad.
PROCEDIMIENTO: |* Listado de PcDS MINSA.
e Solicitud de afiliacion
. | DURACION | ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
1 S6.1. Tramite Documentario Fisico- 4 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Digital DOCUMENTARIA
. . i JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
2 | Recepcionar y derivar para atencion 1 uoT Y TRANSFERENCIAS
3 Recepcionar documentos y asignar a 1 uoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
especialista OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
o . . - ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
4 | Verificar y registrar informacién 15 uoT OPERAGIONES Y TRANSFERENCIAS
5 Elaborar oficio de validacion de 2 UoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
identidad de solicitante OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
: - . OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
6 | Revisar oficio y derivar 05 UoT OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
7 Visar y derivar oficio para validacién 05 UoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
de identidad ) Y TRANSFERENCIAS
Suscribir y remitir oficio a RENIEC 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
S6.1. Tramite Documentario Fisico- 4 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Digital DOCUMENTARIA
10 Revisar y cruzar informacion con 2 UoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
listado MINSA OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
11 Verificar que cuente con certificado 1 uoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
de discapacidad OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
12 ¢ Tiene adjunto el certificado de ) ) )
discapacidad?, siva 15, novaa 13
13 Solicitar a CONADIS, de lo contrario 4 UoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
solicitante debe presentarlo OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
14 | Fin - - -
. ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
15 | Elaborar informe para DIRESA 2 uoT OPERAGIONES Y TRANSEERENCIAS
16 Elaborar informe técnico y oficio para 2 uoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
DIRESA OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
17 Revisar y remitir informe y oficio para 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
DIRESA ) Y TRANSFERENCIAS
1g | Remitir oficio a DIRESA con 0.5 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
certificados para validacion
19 S6.1. Tramite Documentario Fisico- 4 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Digital DOCUMENTARIA
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
20 | Evaluar respuesta de DIRESA 1 uoT OPERAGIONES Y TRANSEERENCIAS
¢ Cumple con Requisito?, no 22; si
21 |35 ) j }
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Elaborar informe de respuesta a

OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE

22 solicitante 2 uoT OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
23 Remitir informe de respuesta 1 UoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
solicitante Y TRANSFERENCIAS
24 | Fin - - -
. ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
25 | Elaborar informe para CONADIS 2 uoT OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
26 Elaborar informe técnico y oficio para 2 uoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
CONADIS OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
27 Revisar y remitir informe y oficio para 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
CONADIS ) Y TRANSFERENCIAS
pg | Remitir oficio a CONADIS con 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
certificados para validacion
29 S6.1. Tramite Documentario Fisico- 4 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Digital DOCUMENTARIA
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
30 | Evaluar respuesta de DIRESA 2 uoT OPERACIONES Y TRANSFERENGIAS
¢, Cumple con Requisito?, si va 35,
31 - - -
novaa 32
32 Elaborar informe de respuesta a 2 uoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
solicitante OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
33 Remitir informe de respuesta 05 UoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
solicitante ) Y TRANSFERENCIAS
34 |Fin - - -
o s . L ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
35 | Verificar condicion socio econdmica 0.5 uoT OPERAGIONES Y TRANSEERENCIAS
36 ¢, Cumple con Requisito?, si va 40, ) i )
no vaa 37
37 Elaborar informe de respuesta a 2 UoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
solicitante OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
38 Remitir informe de respuesta 1 UoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
solicitante Y TRANSFERENCIAS
39 |Fin - - -
40 Elaborar y remitir listado de 2 uoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
potenciales usuarios/as OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
a1 Averiguar ingresos de potenciales 1 UoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
usuarios/as OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
42 Revisar y remitir informe y oficio para 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
instituciones ' Y TRANSFERENCIAS
43 | Suscribir y remitir informe y oficio 0.5 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
para instituciones
44 S6.1. Tramite Documentario Fisico- 4 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Digital DOCUMENTARIA
. . . ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
45 | Evaluar informacion de ingreso 2 uoT OPERAGIONES Y TRANSFERENCIAS
¢ Cumple con Requisito?, si va 50,
46 - - -
no vaa 47
47 Elaborar informe de respuesta a 2 uoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE
solicitante OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
48 Remitir informe de respuesta 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
solicitante ) Y TRANSFERENCIAS
49 |[Fin - - -
50 Realizar cruce de informacion de 1 UoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
fallecidos/as OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
51 Elaborar listado nhominal con 2 uoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
potenciales usuarios/as OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
52 Elaborar informe técnico con 2 uoT ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
potenciales usuarios/as OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
53 Validar informe técnico y lista de 05 UoT OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE

potenciales usuarios/as

OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
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54 | Notificar a PcDS o solicitante

1

OCOORDINADOR/a DE LA UNIDAD DE

uot OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

55 | Fin

TIEMPO TOTAL EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO:

| 72

10 REGISTROS:

Carta u Oficio de Alerta, denuncia, queja o reclamo
Padrén de Usuarios

Informe Técnico de Evaluacién preliminar

Oficio o Carta de solicitud de informacion

Informe de Hallazgos

Sistema de Gestion Documental.

Correo institucional

11 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS:

12. ANEXOS:

13. PROCESOS RELACIONADOS

S6.1. Tramite Documentario Fisico-Digital
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M1.1.1.2 Incorporacion al padron de la pension no contributiva (Ficha

Técnica)

ok
#Pecren
rhegen

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cddigo:

M1.1.1.2

Version:

0.1

1. NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

contributiva

Incorporacion al padrén de la pensién no

6. PROCESO DE
NIVEL SUPERIOR:

M1.1.1 Gestiéon de la
Afiliacion a la pension
no contributiva

2. OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para que las
personas con discapacidad severa, que cumplen
con los requisitos, adquieran la condicién de
usuarios/as del Programa CONTIGO.

7. UNIDAD

RESPONSABLE:

Unidad de Operaciones
y Transferencias

3. BASE LEGAL:

Usuarios .

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°032-2018-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba el Procedimiento
para la priorizacién y seleccion de la poblacién objetivo a ser afiliada al Programa CONTIGO.
Modificada por la Resolucién de Direccion Ejecutiva N°050-2019-MIDIS/PNPDS-DE

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 003-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA
N° 001-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, desafiliaciéon y actualizacion del Padrén General de

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA
N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, elaboracion de Padron General de usuarios/as y
autorizacion para el cobro de la Pensién no Contributiva

4. ALCANCE:

Desde la identificacion de los potenciales usuarios/as, hasta la suscripcion de la Resolucién de
Direccion Ejecutiva que aprueba el Padrén de Usuarios/as

5. REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO:

Lista de Suspendidos.

Lista de Desafiliados /as

e Padrén Bimestral Anterior.

[ ]
e Lista Nominal de Potenciales Usuarios/as
[ ]
[ ]

Reporte de Fallecidos/as diarios (RENIEC)

DURACION | ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
Cruzar Lista Nominal de Potenciales ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
Usuarios/as con padron bimestral 05 uoT DE OPERACIONES ¥
TRANSFERENCIAS
Cruzar Lista Nominal de Potenciales ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
Usuarios/as, con listado de usuarios/as 0.5 uoT DE OPERACIONES Y
suspendidos/as y Desafiliados/as TRANSFERENCIAS
Elaborar listado de potenciales ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
USUAN0S/as 1 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
Realizar consulta de meta presupuestal 0.5 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
Informar disponibilidad de meta 1 UPPM PLANEAMIENTO,
presupuestal PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION
Recibir informacion de meta ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
presupuestal 0.5 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
Solicitar listado de zonas priorizadas 0.5 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
Informar listado de zonas priorizadas 2 UPPM PLANEAMIENTO,

PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION
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Priorizar potenciales usuarios/as segin
Procedimﬁ)gnioiarz la prioriza/ci(S’)n ig ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
9 seleccion de la poblacion objetivo a ser L vor DTERngEEéIgIIE?\II\gESY
afiliada al Programa CONTIGO
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
10 Asignar orden segun priorizacion. 0.5 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
11 Realizar seleccion por region 0.5 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Elaborar padrén preliminar de ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
12 USUAN0S/as 1 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Cruzar padrén preliminar de usuarios/as ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
13 con reporte de fallecidos/as diarios 0.5 uoT DE OPERACIONES Y
(RENIEC) TRANSFERENCIAS
Elabora informe del cruce de ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
14 informacién para la elaboracion del 1 uoT DE OPERACIONES Y
Padrén TRANSFERENCIAS
Elaborar informe técnico del padron de COORDINADOR/a DE LA
15 USUAM0S/as 1 uoT UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
16 Revisar, firmar y derivar informe técnico 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
17 E&ﬁiegrf'l‘;g informe técnico y solicitar 05 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
18 3(3;;:&& la Certificacion Presupuestal a 05 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
19 E1.2.2.2 Otorgamiento de la 8 UPPM PLANEAMIENTO,
Certificacion Presupuestal PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION
Recibir Cgrtifi_cacién Presupuestal, JEEE/a DE LA UNIDAD DE
20 Informe Técnico de UOT para sus 1 UAJ ASESORIA JURIDICA
considerandos
o . JEFE/a DE LA UNIDAD DE
21 S3.1 Emision de opiniones legales 1 UAJ ASESORIA JURIDICA
Suscribir la Resolucién de Direccion
22 Ejecutiva que aprueba el Padrén de 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
Usuarios/as
23 Fin - - -
TIEMPO TOTAL
EMPLEADO EN EL 25

PROCEDIMIENTO:

Informe técnico del Padrén de Usuarios
10 REGISTROS: Sistema de Gestion Documental.
Correo institucional

11 HOJA DE
CONTROL DE -
CAMBIOS:

12. ANEXOS: -

13. PROCESOS e E1.2.2.2 Otorgamiento de la Certificacion Presupuestal
RELACIONADOS e S3.1 Emision de opiniones legales
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o = FICHA DE PROCEDIMIENTO CuUlEE  M1.1.13
Version: 0.1

1. NOMBRE DEL | Reincorporacién a la pensién no 6. PROCESO DE NIVEL Af:\l/ilic.ilc’;rﬁ Sle;t";rr‘]ggr']ano

PROCEDIMIENTO | contributiva SUPERIOR: P

contributiva

Establecer las acciones y actividades
que |d_ent|f|quen la reincorporacion del 7 UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Opera_uones y
usuario/a a los beneficios que ofrece Transferencias

el Programa CONTIGO

2. OBJETIVO:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°032-2018-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba el Procedimiento para
la priorizacion y seleccién de la poblacion objetivo a ser afiliada al Programa CONTIGO. Modificada por
la Resolucion de Direccién Ejecutiva N°050-2019-MIDIS/PNPDS-DE

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 003-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N°
001-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, desafiliacion y actualizacion del Padrén General de Usuarios .
Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N°
002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, elaboracion de Padron General de usuarios/as y autorizacion
para el cobro de la Pensién no Contributiva

3. BASE LEGAL:

Desde la recepcion de la solicitud o el informe técnico de validacién de post afiliacion que requiere la
4. ALCANCE: reincorporacién al Programa CONTIGO, hasta la aprobacion del listado Nominal de potenciales
reincorporados al Programa CONTIGO

5. REQUISITOS e Solicitud de reincorporacion
DEL e Formato PC 1000
PROCEDIMIENTO: | e Informe técnico de validaciéon de post afiliacion

DURACION | ORGANO/UNIDAD

8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
- . ESPECIALISTA EN
1 S?.ﬁél'l'ramlte Documentario Fisico- 05 UA ADMINISTRACION
9 DOCUMENTARIA
Es Solicitud de Reincorporacion, VA A
2 3 - - -
Es Reincorporacién de Oficio, VA A5
Derivar Solicitud de Reincorporacion ESPECIALISTA EN
3 P 0.5 UA ADMINISTRACION

de Parte DOCUMENTARIA

e JEFE/a DE LA UNIDAD DE
4 Ml.l_.}.l Aflllamo_n a! programa de ) uoT OPERACIONES Y
pensién no contributiva

TRANSFERENCIAS
Validacion de post afiliacion (Insumos ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
5 de Proceso de Afiliacion) 1 vort DE OPERACIONES ¥
TRANSFERENCIAS
Elaborar informe técnico para COORDINADOR/a DE LA UNIDAD
6 incorporacion 1 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Revisar y derivar informe técnico para JEFE/a DE LA UNIDAD DE
7 incorporacion 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
8 Revisar y derivar para atencién de 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
especialista
Revisar informe y aprobar la <
9 incorporacion de PcDS al listado de 1 DE ASESOR/a DE DIRECCION
. . EJECUTIVA
potenciales reincorporados.
Elaborar Memorando y adjuntar la
10 aprobacién de incorporacion de PcDS 1 DE ASESOR/a DE DIRECCION
al listado de potenciales EJECUTIVA

reincorporados/as.
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Recepcionar y derivar atencién de JEFE/a DE LA UNIDAD DE
11 tramite 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
(D”‘;{;’;‘c: mﬁitg:mf ;&gﬁig‘l’gg'eme COORDINADOR/a DE LA UNIDAD
12 - 0.5 uoT DE OPERACIONES Y
reincorporados/as al Programa TRANSEERENCIAS
CONTIGO)
Elabora listado Nominal de potenciales ESPECIALISTA DE LA UNIDAD
13 reincorporados/as al Programa 1 uoT DE OPERACIONES Y
CONTIGO TRANSFERENCIAS
L, JEFE/a DE LA UNIDAD DE
e e e, |
TRANSFERENCIAS
15 Fin - - -

TIEMPO TOTAL EMPLEADO EN EL
PROCEDIMIENTO:

9.5

10 REGISTROS:

Informe técnico para incorporacion

Listado Nominal de potenciales reincorporados
Sistema de Gestion Documental.

Correo institucional

11 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS:

12. ANEXOS:

13. PROCESOS RELACIONADOS

e S6.1. TrAmite Documentario Fisico-Digital

e M1.1.1.1 Afiliacion al programa de pensién no contributiva

e M1.1.1.2 Proceso de Incorporacion al padrén de la pensién no
contributiva
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M1.1.1.4 Suspension de la pension no contributiva (Ficha Técnica)

e

Dhratred
P

Ve

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: M1.1.1.4

Version: 0.1

1. NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Suspension de la pensién no contributiva

6. PROCESO DE
NIVEL SUPERIOR:

M1.1.1 Gestion de la
Afiliacion a la pension no
contributiva

2. OBJETIVO:

Determinar el procedimiento, ante alerta,
denuncia, queja y/o reclamo que contengan
indicios razonables de incumplimientos de los
requisitos para ser usuarios/as

7. UNIDAD
RESPONSABLE:

Unidad de Operaciones y
Transferencias

3. BASE LEGAL:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°003-2020-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N°
001-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacién, desafiliacion y actualizacion del Padrén General de Usuarios .

4. ALCANCE:

/as

Desde la recepcion de alerta, denuncia, queja, reclamo o elaboracion del informe de hallazgos; hasta
la suscripcién de la Resolucion de Direccion Ejecutiva que aprueba la lista de usuario/as suspendidos

5. REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO:

e Alerta, Denuncia, queja, reclamo (Carta u Oficio)

8. ACTIVIDADES DEL DURACION | ORGANO/UNIDAD
PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RIEHONENELS
1 S6.1. Tramite Documentario 1 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Fisico-Digital DOCUMENTARIA
o |!dentificary trasladar para 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
atencion
. . - JEFE/a DE LA UNIDAD DE
3 | Revisary derivar para atencion. 1 uoT OPERACIONES Y TRANSEERENCIAS
Colocar estado en evaluacién en COORDINADOR/a DE AFILIACIONES DE
4 Padron General de Usuarios/as 0.5 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Identificar indicios razonables COORDINADOR/a DE AFILIACIONES DE
5 | producto de una validacion 2 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
preliminar TRANSFERENCIAS
6 ¢ Se identifica indicio razonable? ) ) )
No, VAA7;Si,VAAS
7 |Fin - - -
Elaborar informe de evaluacién COORDINADOR/a DE AFILIACIONES DE
8 preliminar 1 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
9 Analizar y validar informe de 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
evaluacion preliminar OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
L - JEFE/a DE LA UNIDAD DE ASESORIA
10 | S3.1 Emision de opiniones legales 1 uoT JURIDICA
Suscribir Resolucion de Direccion
11 | Ejecutiva que aprueba la Lista de 1 0 DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
usuario/as suspendidos/as.
12 |Fin - - -

TIEMPO TOTAL EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO:

9.5

10 REGISTROS:

Padrén de Usuarios.

Informe Técnico

Sistema de Gestion Documental.
Correo institucional

11 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS:

12. ANEXOS:

13. PROCESOS RELACIONADOS

e S6.1. Tramite Documentario Fisico-Digital
e S3.1 Emisidn de opiniones legales




Ministerio de Desarrollo
e Inclusién Social

Viceministerio :
de Prestaciones Sociales

Programa Nacional de Entrega de la Pension
no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacién de Pobreza - CONTIGO

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Fecha de vigencia: 08/09/2020

Péagina 31 de 54

Cédigo: MGPP — M1
Versiéon: 1.0

M1.1.1.4 Suspension de la pension no contributiva (Flujograma)

= £
2% Enviar i
5 - documento
&
ES
E E Denuncia, Queja,
=0 Reclamo (Carta u
T ;
Ew Cicia)
S
vz =
2 1
|
|
T
= |
5 % b,
: ®
£ s
=i
= Inicia
=E ) !
&z 561 Thimite F?e’l‘“""af”rg"r 6D
= g Documgntario ecag;ci[c; u
frv} o -
Fisico-Digital
=351 d
]
=
o
= 1 hora
o
<
=]
= Suscribir Resolucian
2 Identificar y de Direccién Ejecutiva
) e trasladar para e K ‘que aprueba la Lista @ O
= atencion de usuario(as) <
é suspendidos{as) 1 hara Fin
E Denuncia, Queja, SGD Resolucion de
= Reclamo (Carta u Direccidn Ejecutiva de
e Oficio) Suspension
=
=1
[
=
&
i
i
<
"
2=
=
= 5 Thara L e
=
53
<
= w Infcr‘mede 53.1 Emisidnde piniones legales
w =] Opinidn Legal
- =
g
w
L =
bt}
=
=
T (S
5B o
= g evisar y
3 oo - derivar para .
== atencidn. Analizar y validar
2 = informe de
S ; 56D Denundia, Queja, evaluacion
% E Reclamao (Carta u preliminar
== Oficia) Informe
i -
=1 = Tecnico
a c <)) 1 hora
=
<2 Se identifica
g} i
o= indicio
o 7
w ; Colocar estado Identificar indicios razonable? Elab info
=z = I N en evaluacion en razonables producto ; orarll .tme ______
g = Padron General de una validacion = Evaluacion
ZE d . . preliminar
== le Usuarios{as) preliminar
= .
= E Denuncia, Queja, Infofme
=R Reclamo (Carta u Téchico
=z Ofici :
g 2 icia) .
Q E Elaborar informe de
Z4 evaluacion
E o Fadran Fin preliminar con ruta
g g General de
= g Usuarios(as)




Ministerio de Desarrollo
e Inclusién Social

Programa Nacional de Entrega de la Pensién
no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacién de Pobreza - CONTIGO

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Fecha de vigencia: 08/09/2020

Pagina 32 de 54

Cédigo: MGPP - M1
Versiéon: 1.0

M1.1.1.5 Desafiliacion de la pensidén no contributiva (Ficha Técnica)

Shratmed
#Pecren

Thegen

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cdédigo: M1.1.1.5

Version: 0.1

1. NOMBRE DEL

6. PROCESO DE

M1.1.1 Gestion de la Afiliacion a la

PROCEDIMIENTO Desafiliacion de la pension no contributiva gILYPElé_RIOR' pension no contributiva
Establecer las acciones y actividades que
> OBJETIVO: identifiquen la perdida de los requisitos 7. UNIDAD Unidad de Operaciones y
' ’ para ser usuarios/as de la pensiéon no RESPONSABLE: Transferencias

contributiva.

3. BASE LEGAL:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°003-2020-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N° 001-
2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacién, desafiliacién y actualizacion del Padrén General de Usuarios.

4. ALCANCE:

Desde el cruce de Informacién con entidades publicas y/o privadas involucradas e informe de hallazgos,
hasta la elaboracion del Informe técnico para la elaboracion del padron de usuarios/as y suscripcion de
Resolucién de Direccion Ejecutiva que aprueba la lista de usuarios/as desafiliados/as.

5. REQUISITOS

DEL

PROCEDIMIENTO:

¢ Informe de Hallazgos.

o Reporte de Fallecidos/as de RENIEC.
o Listado nominal con cruce de informacién con entidades publicas y/o privadas

DURACION | ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
Es Suspension VA A 2
1 | Es Verificacion del cumplimiento de - - -
Requisitos VA A 3
o . ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
5 (I\:/Iolr{tlri.éﬁivs;spensmn de la pensién no ) uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
3 | Verificar cumplimiento de requisitos Afiliacion 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
4 | ;Cumple ?, NoVAAS5 SIVAATY - - -
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
5 | Elaborar lista de usuarios/as que incumplen 0.5 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
6 |VIENEDEL2,3y5 - - -
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
7 | Verificar con reporte de fallecidos/as diarios 0.5 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE
8 | Elaborar informe 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
COORDINADOR/a DE LA UNIDAD
9 | Elaborar informe técnico 1 uoT DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
10 | Revisar Informe Técnico 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
11 | ;Ok?, NoVAA9,SiVAA12 - - -
. . JEFE/a DE LA UNIDAD DE
12 | S3.1 Emision de opinién legal 1 uoT ASESORIA JURIDICA
13 Suscribir Resolucion q:_e D_i,reccic')n Eje(_:utiva 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
gue aprueba la Desafiliacién de usuarios/as
14 | Fin - - -
TIEMPO TOTAL
EMPLEADO EN EL 7

PROCEDIMIENTO:

10 REGISTROS:

CONTIGO

Listado de usuarios/as Desafiliados/as
Listado de usuarios/as que no cumplen uno 0 mas de los requisitos para acceder al Programa
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Sistema de Gestion Documental.
Correo institucional

11 HOJA DE CONTROL

DE CAMBIOS:

12. ANEXOS: -

13. PROCESOS e M1.1.1.4 Suspension de la pension no contributiva
RELACIONADOS e S3.1 Emision de opiniones legales
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M1.1.15 Desafiliacién de la pension no contributiva

ESPECIALISTA DE LAUNIDAD DE OPERACIONES ¥ TRANSFERENCIAS

Verificar
Q oo |
> ..
Verificacién del cumplimiento r:;mls\tos
e Requisitos Lista de usuariosas) que

Inicio

Suspension

Padron del
Bimestre
anterior

incumplen requistos de
afiliacidn

Bimestral

Elabarar lista
de usuarios

que incumplen

- 05 hora
S0 1114 Suspensién de la
pension no contributiva
B Verificar con
oed reporte de
fallecidos
Informe con
Lista de
Reporte de
Suspendidos Fallecidos
(RENIEC)
.. Eaperar 1 hora
informe
Informe de
usuarios(as)

desafilados(as)

COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD
[DE OPERACIONES ¥ TRANSFERENCIA

Infarme
Téenico

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Revisar Informe
Técnico

Infarme Técnico

Técnico

Informe Técnico para
‘emision de Resousen
de desafiliacién

No

JEFE{A] DF LA UNIDAD DE ASESORTA
JURIDICA

DIRECTOR{RA) EJECUTIVO{A]

Informe Técnico pars g3 1 gnlion de Informe de sGD
emisionde Reschidén pinfanes Opinion Legal
de desafiliacion legples
\

Suscribir Resolucién
de Direccion Ejecutiva
------ que aprueba la
Desafiliacin de
usuarios(as)
Resolucio i
Ejscutiva de Desafilisin
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thnaien
ﬁ Pl
Theue

FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

Cddigo:

M1.1.2

Version:

0.1

|. DATOS GENERALES DEL PROCESO

1. NOMBRE DEL degsé'(;’g‘rgzﬁ :gfg;gﬁ'ﬁg 3. NOMBRE DEL PROCESO M1.1 Gestion de la Afiliacion y
PROCESO P DE NIVEL SUPERIOR Autorizacién del cobro
contributiva
2. OBJETIVO DEL Establecer los procedimientos que autorizan, renuevan o revocan el acceso al cobro de la pensién
PROCESO no contributiva brindada por el Programa CONTIGO.
Desde la presentacion de la solicitud
4. DUERNO DEL Jefc(a)de la _Unidad de 5 LIMITES DEL INICIO | para _I{:\ autorizacign gl cobro de la
PROCESO peraciones y PROCESO pension no contri 'utlva _
Transferencias FIN Hasta la renovacion o revocatoria de
la pensién no contributiva.
Il. DESCRIPCION DEL PROCESO
8. PROCESOS
6. PROVEEDORES 7. INSUMOS DE NIVEL £ CONIOLES 10. SALIDAS 11. CLIENTES
APLICADOS
INFERIOR
Padrén General de | e Resolucion de
e Carta M1.1.2.1 Hogares Direccion ¢ Gobierno Local.
¢ Aliado estratégico Oficio. Autorizacion de Registro Nacional Ejecutiva que CONADIS.
e Solicitante e Formato PC la pension no de Identificacion y aprueba la e Usuarios.
1000 contributiva Estado Civil Autorizacion | e Cuidadores
RENIEC de cobro
Padrén General de | e Resolucion de
M1.1.2.2 Hogares Direccion
¢ Aliado estratégico | e Formato PC Renovacion de Registro Nacional Ejecutivade |e¢ OMAPED
e Solicitante 1000 la pensién no de Identificacion y renovacion de | e Usuarios
contributiva Estado Civil Autorizacion
RENIEC de cobro
Registro Nacional
" PormatoRA - ImL123 de ldentiicaciony |« Resolucién de |+ OMAPED.
. L . stado Civil . .
o Aliado estratégico e Informe de Revocatoria de RENIEC Direccion o ULE.
e Solicitante mnonitoreo o la pension no Informe de Ejecutiva e CTVC.
supervision contributiva monitoreo /o Revocatoria | e Usuarios
supervision
lll. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
12. TIPO 13. DESCRIPCION
Recurso Humano Director/a Ejecutivo/a DE
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Acompafiamiento UAC
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Recurso Humano Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Especialista en Administracién Documentaria UA
Recurso Humano Asistente/a de Autorizaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de Autorizacion y Renovacion de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Coordinador/a de Transferencias de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano Especialista de Autorizaciones de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT

Recurso Informatico | Sistema de Gestion Documental

Recurso Informatico | Correo Institucional

Recurso Informatico | Ofimatica

Recurso Informético | Computadoras

IV. DOCUMENTACION DEL PROCESO

14. REGISTROS DEL PROCESO

15. REFERENCIAS DOCUMENTALES

o Registro de Autorizaciones (Hoja de Célculo)
o Listado de solicitudes (Corte semanal)

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 049-2019-MIDIS/PNPDS-DE,
DIRECTIVA N° 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, elaboracion de
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Correo Institucional

Listado Nominal de potenciales cuidadores
Sistema de Gestiéon Documental

Listado de Autorizaciones a renovar
Base de Datos de Resultados PC 1000

Padrén General de usuarios/as y autorizacion para el cobro de la
Pensién no Contributiva

V. INDICADORES

16. NOMBRE DEL
INDICADOR

17. RESPONSABLE

18. TIPO DE
INDICADOR

19. FORMULA

20.
PERIODICIDAD
DE MEDICION

Porcentaje de solicitudes
de autorizacién aprobadas

Jefe de la Unidad de
Operaciones y
Transferencias

Eficiencia

(N° de solicitudes de
autorizacién aprobadas / N°
solicitudes de autorizacion) *

100

Mensual

Porcentaje de solicitudes
de renovacion de
autorizaciones aprobadas

Jefe de la Unidad de
Operaciones y
Transferencias

Eficiencia

(N° de solicitudes de
renovacion de autorizacion
aprobadas / N° solicitudes de
renovacion de la
autorizacion) *100

Mensual

Porcentaje de solicitudes
de revocatoria de
autorizaciones aprobadas

Jefe de la Unidad de
Operaciones y
Transferencias

Eficiencia

(N° de solicitudes de
revocatoria de la autorizacion
aprobadas / N° solicitudes de

revocatoria de la
autorizacion) * 100

Mensual
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M1.1.2. Gestion de la Autorizacion al cobro de la pensiéon no contributiva
(Diagrama de Bloques)

O -0 —@®
Ll -
E Renovacion m
Inicio " N Fin
M1.1.2.1 Autorizacion del cobro M1.1.2.2 Renovacion de la
delapensiénmo contributha autorizacioredel cobro de la
h pension no.contributiva.

Revocatoria
Resalucian de Direcddn Resolucionde Direcddn
Ejecutiva que aprueba la Ejecutiva de renovacion
Autorizacionde cobro de Autorizacion

Fin
Resolucion de
Direccion
Ejecutiva Revocatoria

M1.1.2.3 Revocatoria de la
autorizaciondel cobro de la
pension no contributiva

M1.1.2. Gestion de la Autorizacion al cobro de la pension no contributiva
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M1.1.2.1 Autorizacion de la pensién no contributiva (Ficha Técnica)

o e FICHA DE PROCEDIMIENTO Cenlps: M1.1.2.1
Version: 0.1
1. NOMBRE DEL Autorizacién del cobro de la pensién no 6. PROCESO DE m'olr'ééggf]“g; ggblfo dela
PROCEDIMIENTO contributiva NIVEL SUPERIOR:

pension no contributiva

Establecer mecanismos y procedimientos
2. OBJETIVO: para autorizar el cobro de la pension no
contributiva al cuidador del usuario/a

7. UNIDAD Unidad de Operaciones y
RESPONSABLE: Transferencias

Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 49-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N°

3. BASE LEGAL: 002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacién, elaboraciéon de Padrén General de usuarios/as y

autorizacion para el cobro de la Pensién no Contributiva

4. ALCANCE:

Desde la presentacion del Formato PC 1000, hasta la suscripcién de la Resoluciéon de Direcciéon
de Ejecutiva que aprueba la Autorizacion de cobro de la pension no contributiva.

e Carta

5. REQUISITOS DEL « Oficio.

PROCEDIMIENTO:

e Formato PC 1000

DURACION ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
1 S6.1. Tramite Documentario 1 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Fisico-Digital DOCUMENTARIA
5 Recepcionar y trasladar para 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
atencion OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
. . . COORDINADOR/a DE AUTORIZACION
3 f:::";g{)y asignar para registro y 0.5 uoT Y RENOVACION DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Registrar datos del PC 1000 en ASISTENTE/a DE AUTORIZACIONES
4 Registro de Autorizaciones (Hoja 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
de Calculo) TRANSFERENCIAS
Revisar y validar informacién de ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
5 la identidad del solicitante 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Verificar en el Padrén General ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
6 de Hogares 0.5 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
¢Solicitante se encuentra en el
7 mismo hogar que el usuario/a . ) )
(Padrén General de Hogares)?,
novaal2;sivaa8
¢Es Menor de Edad y los padres
8 son los solicitantes? no va a 9; si - - -
vaal4
¢ Cuenta con informe de
9 condicién social? no va a 12; si - - -
vaall
Revisar Informe de Condicién ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
10 Social o Legal 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
11 SAcepta?, novaal2;sivaal4 - - -
Notificar estado de solicitudes ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
12 solicitando subsanacién ! 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
13 Fin - - -
¢Es usuario/a?, nova a 15; siva
14 - - -
al8
Elaborar Listado de potenciales ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
15 cuidadores/as 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS




. . . Programa Nacional de Entrega de la Pensién
Ministe ro de Desa rrollo no Contributiva a Personas con Discapacidad
e Inclusidn Social Severa en Situacién de Pobreza — CONTIGO

Fecha de vigencia: 08/09/2020

UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS Pagina 39 de 54
Cédigo: MGPP — M1
Version: 1.0
L . ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
16 lc\i/lelial'pl)éié?gr?rr?c?rceg:rﬁr?bilti?/zdron - uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
17 Fin - - -
Realizar corte semanal de ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
18 solicitudes validadas 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
COORDINADOR/a DE AUTORIZACION
19 Elaborar informe técnico 1 uoT Y RENOVACION DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
20 Revisa, valida y traslada el 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
informe OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
21 Ezglepc'onar y solicitar opinion 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
29 S3.1 Emisién de opiniones ) UAJ JEFE/a DE LA UNIDAD DE ASESORIA
legales JURIDICA
JInforme ok?, nova a 24;sivaa
23 26 - - -
24 Recibir y trasladar 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
observaciones OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
. COORDINADOR/a DE AUTORIZACION
25 E@’fﬁ;é(';‘;asmar 1 uoT Y RENOVACION DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Suscribir Resolucion de
Direccion Ejecutiva que aprueba
26 o Ao chén o Cgbro dpe - 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
pension no contributiva
. . JEFE/a DE LA UNIDAD DE
27 M1.2.1 Transferencia Monetaria - uoT OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
28 Fin - - -
TIEMPO TOTAL
EMPLEADO EN EL 15
PROCEDIMIENTO:
e Registro de Autorizaciones (Hoja de Calculo)
o Listado de solicitudes (Corte semanal).
10 REGISTROS: ¢ Listado Nominal de potenciales cuidadores.
e Sistema de Gestibn Documental.
e Correo Institucional
11 HOJA DE CONTROL DE
CAMBIOS: j
12. ANEXOS: -
e S6.1. Tramite Documentario Fisico-Digital
13. PROCESOS e M1.1.1.2 Incorporacion al padrén de la pensién no contributiva
RELACIONADOS e S3.1 Emision de opiniones legales
e M1.2.1 Transferencia Monetaria
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M1.1.2.1 Autorizacion de la pensidon no contributiva (Flujograma)
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M1.1.2.2 Renovacion de la autorizacion del cobro de la pension (Ficha

Técnica)

= FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cdédigo:

M1.1.2.2

Version: 0.1

1. NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Renovacién de la autorizacién del cobro de la
pensioén no contributiva.

6. PROCESO DE
NIVEL SUPERIOR:

M1.1.2. Gestién de la
Autorizacion del cobro de
la pensién no contributiva

2. OBJETIVO:

Establecer mecanismos y procedimientos para la
renovacion de la autorizacion del cobro de la
pensioén no contributiva al cuidador del usuario.

7. UNIDAD
RESPONSABLE:

Unidad de Operaciones y
Transferencias

3. BASE LEGAL:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°0049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N° 002-
2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacién, elaboracion de Padron General de usuarios/as y autorizacion para el
cobro de la Pensién no Contributiva

4. ALCANCE:
contributiva

Desde la recepcién del Formato PC 1000 y/o identificacion de resoluciones proximas a caducar; hasta la
emision de la Resolucion de Direccion Ejecutiva que renueva la autorizacion de cobro de la pensién no

5. REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO:

e Formato PC 1000

e Solicitud de Renovacion
e Oficio de Renovaciéon

DURACION ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
1 S6.1. Tramite Documentario Fisico- 0.5 UA ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
Digital ) DOCUMENTARIA
2 Es Solicitud de Renovacién, va a 3 i i i
Es Renovacion de Oficio, va a 5
. . . ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
3 | Derivar Solicitud de Renovacién 0.5 uoT DOCUMENTARIA
Recibir, analizar y asigna a COORDINADOR/a DE AUTORIZACION Y
4 especiélista 0.5 uoT RENOVACION DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Verificar que usuario y autorizado ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
5 | vivan en el mismo hogar, segin 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
PGH TRANSFERENCIAS
6 z,Autorizgdo pertenece al hogar?, no ) ) )
vaa7;sivaa9
ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
7 | Notifica el resultado de la solicitud 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
8 | Fin - - -
Verificar la supervivencia usuario y ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
9 autorizado 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
10 | ¢Fallecido?,sivaall;novaa 13 - - -
ESPECIALISTA DE AUTORIZACIONES
11 | Notifica el resultado de la solicitud 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
12 | Fin - - -
Elaborar Infarme técnics para COORDINADOR/a DE AUTORIZACION Y
13 autorizaciones de cobro de la 1 uoT RENOVACION DE LA UNIDAD DE
L. o OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
pensién no contributiva
14 Analizar, revisar, firmar y entregar 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
informe OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
15 | Revisar y derivar para atencién 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
L - JEFE/a DE LA UNIDAD DE ASESORIA
16 | S3.1 Emision de opiniones legales 1 UAJ JURIDICA
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Suscribir la Resolucién de Direccion

17 | Elecutiva que renueva la . 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
autorizacion de cobro de la pension

no contributiva

18 | Fin - - -

TIEMPO TOTAL EMPLEADO EN EL 105
PROCEDIMIENTO: )

e Listado de Autorizaciones a renovar.
10 REGISTROS: e Sistema de Gestion Documental.
e Correo Institucional

11 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS: -

12. ANEXOS: -

13. PROCESOS RELACIONADOS e S6.1. Tramite Documentario Fisico-Digital
) e S3.1Emision de opiniones legales
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M1.1.2.2 Renovacion de la autorizacién del cobro de la pension
(Flujograma)

ALIADO ESTRATEGICO Y/O
SOUCITANTE

IM1.1.2.2 Renovacion de la autorizacion del cobro de la pensién no contributiva.

ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

JEFE{A] DELAUNIDAD DEASESORIAJURIDICA | DIRECTORIRAI EJECUTIVOTA)

TRANSFERENC

FTORIZACIGN ¥ RENGVACION DE[JEFE(A DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y]
1 s

LA UNIDAD DE QFERACIONES Y TRANSFERENCIAS

ESPECIALISTADE AUTORIZACIONES DE LA UNIDIAD DE DPERACIONES ¥ TRANSFERENCIAS
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M1.1.2.3 Revocatoria de la pension no contributiva (Ficha Técnica)

ok

Dhratred
esret
=

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: M1.1.2.3

Version:

1. NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Revocatoria de la autorizacion del cobro de la
pension no contributiva

6. PROCESO DE
NIVEL SUPERIOR:

M1.1.2. Gestién de la
Autorizacion del
cobro de la pension
no contributiva

2. OBJETIVO:

contributiva.

Establecer los criterios para la revocatoria de
autorizacion del cobro de la pension no

7. UNIDAD
RESPONSABLE:

Unidad de
Operaciones y
Transferencias

3. BASE LEGAL:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 49-2019-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la DIRECTIVA N°
002-2019-MIDIS/PNPDS-DE Afiliacion, elaboracion de Padron General de usuarios/as y
autorizacion para el cobro de la Pensién no Contributiva

4. ALCANCE:

Desde la recepcion del formato RA 2000 presentado por el solicitante en Mesa de Partes y/o
Informe de monitoreo o supervision, hasta la suscripcion de la Resolucion de Direccion Ejecutiva
que aprueba la Revocatoria de la autorizacion del cobro de la pension no contributiva

5. REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO:

e Formato RA 2000

e Informe de monitoreo o supervision

) DURACION | ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
- L ESPECIALISTA EN
1 g?.ﬁél'l'ramlte Documentario Fisico- 1 UA ADMINISTRACION
9 DOCUMENTARIA
. . JEFE/a DE LA UNIDAD DE
M2.4 Monitoreo del acompafiamiento - UAC ACOMPANAMIENTO
Vienede 1Y 2 - - -
4 Derivar a Coordinador de 1 T ‘]EFE/gEDIEALAI‘ U,\’}IIIEDAYD DE
autorizaciones uo o CIONES
TRANSFERENCIAS
COORDINADOR/aDE
Analiza y remite documento para AUTORIZACION ¥ RENOVACION
5 VeriﬁcaC}’én P 0.5 uoT DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA DE
6 Verificar documento presentado con 05 uoT AUTORIZACIONES DE LA
RENIEC ' UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA DE
. . . AUTORIZACIONES DE LA
7 | Revisar motivo de la revocatoria 1 uoT UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
g |¢ValidaRA-20007?,novaa9;sivaa ) ) 3
13
COORDINADOR/aDE
Elaborar informe de respuesta a AUTORIZACION Y RENOVACION
9 solicitante 1 uoT DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Remitir informe de respuesta JEFE/a DE LA UNIDAD DE
10 solicitante 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
11 | Elaborar Oficio de respuesta 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
12 | Fin - - -
13 | ¢Requiere autorizacién ?, no va a 16; ) ) 3
sivaal4d
14 ¢Adjunto Formato PC 10007, no va a ) ) )

16, sivaa 15
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ESPECIALISTA DE
15 M1.1.2.1 Autorizacion del cobro de la ) uoT AUTORIZACIONES DE LA
pensién no contributiva UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
16 |Vienede 13y 14 - - -
COORDJNADOR/a DE
Elaborar informe para aprobacion de AUTORIZACION Y RENOVACION
17 Resolucion 1 uoT DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Analizar, firmar y trasladar Informe JEFE/a DE LA UNIDAD DE
18 Técnico’ 1 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
19 :_‘;gg'lb” y trasladar para la opinion 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
L - JEFE/a DE LA UNIDAD DE
20 | S3.1 Emision de opiniones legales 1 UAJ ASESORIA JURIDICA
21 | ¢Informe Ok!?, novaa 17; sivaa 22 - - -
22 | Suscribir Resolucion de Revocatoria 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
23 | Notificar Resolucion 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
24 | Vienede 17y 23 - - -
JEFE/a DE LA UNIDAD DE
25 | Derivar resolucion a la coordinaciéon 0.5 uoT OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
COORDINADOR/a DE
AUTORIZACION Y RENOVACION
26 | Derivar resolucion para atencion 0.5 uoT DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
27 |VaaZ28y32 - - -
COORDINADOR/a DE
. . TRANSFERENCIAS DE LA
28 | M1.2.1 Transferencia Monetaria - uoT UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
COORDINADOR/a DE
29 Solicitar transferencia de saldos al 1 uoT TRANSFERENCIAS DE LA
usuario/a UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
30 |Fin - - -
ESPECIALISTA DE
: AUTORIZACIONES DE LA
31 | Registrar resultado en Base de Datos 1 uoT UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
32 | Fin - - -
TIEMPO TOTAL
EMPLEADO EN EL 16

PROCEDIMIENTO:

¢ Base de Datos de Resultados PC 1000.

10 REGISTROS: e Sistema de Gestibn Documental.
e Correo Institucional

11 HOJA DE

CONTROL DE -

CAMBIOS:

12. ANEXOS: -

13. PROCESOS
RELACIONADOS

S6.1. Tramite Documentario Fisico-Digital
M2.4 Monitoreo del acompafiamiento

S3.1 Emision de opiniones legales

M1.1.2.1 Autorizacién de la pensién no contributiva
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M1.2 Gestion de la Transferencia monetaria (Ficha Técnica)

Dhratred
P

Ve

FICHA DE PROCESO DE NIVEL 1

Cadigo: M1.2

Version: 0.1

I. DATOS GENERALES DEL PROCESO

1. NOMBRE DEL
PROCESO

Gestién de la 3. NOMBRE DEL PROCESO M1. Gestion de la Afiliacion, autorizaciéon de

Transferencia monetaria DE NIVEL SUPERIOR

Cobro y Transferencia Monetaria

2. OBJETIVO
DEL PROCESO

Identificar los procedimientos y actividades para la gestion de la transferencia monetaria a los usuarios del

Programa CONTIGO.

INICIO Desde el listado de potenciales usuarios
4. DUERIO DEL Jefef/fa de Ia} Unidad de 5. LIMITES DEL Hasta Ia. transferencia mor]gtaria dg la pensiQn
PROCESO OperaC|one§ y PROCESO FIN no contrlputlva y la obtencién del listado nominal
Transferencias de usuarios/as con abonos efectuados con
posterioridad a su fallecimiento (Anexo 01)
Il. DESCRIPCION DEL PROCESO
6. 8. PROCESOS DE 9. CONTROLES
PROVEEDORES 7 INEEIses NIVEL INFERIOR APLICADOS e SRL IS i GHIERTES
e Listado de
potenciales
Usuarios/as. « Registro
: ¢ Resolucién de M1.2.1 Creacioén de . .
* Allado, . Direccién Ejecutiva | cuentas y transferencia Nacpr)al O!? * Listado de .
estratégico . ; - Identificacion Cuentas e Usuario/as
e Solicitante del Pa_dron de monetaria d_e la pension y Estado Civil | e Creadas
Usuarios/as. no contributiva
i RENIEC.
¢ Resolucién de
Direccion Ejecutiva
de Autorizacién.
« Reporte de . I(.jl:ta Nominal
¢ Aliado Eﬂﬁ%‘?s diarios — * Reporte de Usuarios/ascon | * Xglrg%?s?;cién
estratégico M1.2.2 Recuperacion de Fallecidos abonos A
e Banco de la ° R?SOM?'O“ _de . abonos diarios — efectuados con (Coordl_n_amon de
Nacion Dlrecmor! Ejecutiva RENIEC. « posterioridad a C_ontabllldad y
del Padrén de I Finanzas)
Usuarios/as su fallecimiento
' e (Anexo 01)
lll. RECURSOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
12. TIPO 13. DESCRIPCION
Recurso Humano | Director/a Ejecutivo/a DE
Recurso Humano | Jefe/a de la Unidad de Administracion UA
Recurso Humano | Jefe/a de la Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Recurso Humano | Jefe/a de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano | Coordinador/a de Transferencias de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT
Recurso Humano | Especialista en Transferencias de la Unidad de Operaciones y Transferencias uoT

Recurso . L,
o Sistema de Gestion Documental
Informatico
Recurso .
o Correo Institucional
Informatico
Recurso .
o Ofimatica
Informatico
Recurso
o Computadoras
Informatico

IV. DOCUMENTACION DEL PROCESO

14. REGISTROS DEL

PROCESO

15. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Listado de Ctas.

Formato de Creacién de Ctas

Cuentas a abonar (txt)
Formato de transferencia de saldos (xIs)

Creadas

¢ Resolucién de Direccion Ejecutiva N°060-2020-
MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la Directiva N° 05-2020-
MIDIS/PNPDS-DE denominada Directiva para la
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recuperacion y reversion de abonos por fallecimiento de

e Sistema de Gestién Documenta (SGD)
e Correo Institucional usuarios del programa contigo .
e SFTP del Banco de la Nacion ¢ Resolucién de Direccion Ejecutiva N°0049-2019-
e Carpeta output dentro de SFTP del BN MIDIS/PNPDS-DE, DIRECTIVA N° 002-2019-
e Lista nominal de Usuarios/asfallecidos/as MIDIS/PNPDS-DE AfIIIaCI(')n, elaboracion de Padron
e Lista nominal de Usuarios/as con abonos efectuados con General de usuarios/as y autorizacion para el cobro de la
posterioridad a su fallecimiento (Anexo 01 de la Directiva N° 05- Pension no Contributiva
2020-MIDIS/PNPDS-DE)
V. INDICADORES
16. NOMBRE
17. P 20. PERIODICIDAD
DEL 18. TIPO DE INDICADOR 19. FORMULA p
INDICADOR RESPONSABLE DE MEDICION
Porcentaje de Jefelfa de la o Lo o
usuarios para Unidad de . (N usuarlos ,|dent|f|cados para .
Eficacia recuperacion de abono/ N° Bimestral

recuperacion de
abono

Operaciones y
Transferencias

usuarios abonados) * 100

M1.2 Gestion de la Transferencia monetaria (Diagrama de Bloques)

M 1.2 Gestion de la Transferencia monetaria

O—0

Inicia

Transferencia

Recuperacion

@

Fin

M1.2.1. Transferencia
Maonetaria

Listado de Cuentas
Creadas

- @

Fin

= |

M1.2.2, Recuperdcion y Reversion

deAI:_ionos

N

Lista Mominal de usuarios{as) con

abaonos efectuados con

posterioridad a su falleamierio

[Anexo 01)
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M1.2.1 Creacion de cuentas y transferencia monetaria de la pension
(Ficha Técnica)

= FICHA DE PROCEDIMIENTO codigo: M1.2.1
Version: 0.1
1. NOMBRE DEL Creacion de cuentas y transferencia 6. PROCESO DE NIVEL | M1.2 Gestion de la Transferencia
PROCEDIMIENTO monetaria de la pensién no contributiva | SUPERIOR: monetaria
Determinar procedimientos para la . .
. . - 7. UNIDAD Unidad de Operaciones y
2. OBJETIVO: creacion de cuentas y transferencia RESPONSABLE: Transferencias

monetaria de la pensién no contributiva.

3. BASE LEGAL:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°0049-2019-MIDIS/PNPDS-DE, Directiva N° 002-2019-
MIDIS/PNPDS-DE Afiliacién, elaboracion de Padron General de usuarios/as y autorizacion para el cobro

de la Pension no Contributiva

Desde obtencién de potenciales usuarios, aprobacion de personas autorizadas para el cobro de la

4. ALCANCE: - o P X X > e e
pension no contributiva; hasta la transferencia monetaria de la pensién no contributiva
5. REQUISITOS ¢ Listado de potenciales usuarios.
DEL e Resolucion de Direccion Ejecutiva del Padrén de Usuarios.
PROCEDIMIENTO: | e Resolucién de Direccidn Ejecutiva de Autorizacion.
DURACION ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
Creacion de Cuentas
1 M1.1.1.1 afiliacion al programa 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
de pensién no contributiva OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
2 M1.1.2.1 autorizacién de la 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
pension no contributiva OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Vienede 10 2 - - -
. L JEFE/a DE LA UNIDAD DE
4 Derivar para atencion 05 vort OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Derivar a especialista para COORDINADOR/a DE
5 atencion 0.5 uoT TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Elaborar formato de creacion ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS
6 de cuentas 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Elaborar memorando solicitud COORDINADOR/a DE
7 de creacion de Ctas 0.5 uoT TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE
) OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
. . JEFE/a DE LA UNIDAD DE
8 Revisar y remite memorando 1 uoT OPERACIONES Y TRANSEERENCIAS
9 S2.1.5 transferencias de 3 UA JEFE/a DE LA UNIDAD DE
recursos financieros ADMINISTRACION
10 Envio a BN - - -
11 Recepcionar listado de Ctas. 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
creadas del BN OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Abono de Pensién
M1.1.1.2 incorporacion al
12 padrén de la pension no 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
contributiva
13 Notificar resolucion 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
14 Derivz_a’r notificacion para 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
atencion OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Derivar a especialista para COORDINADOR/a DE
15 atencién 0.5 uoT TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
16 Viene de 11y 15 - - -
Identificar las Ctas. ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS
17 relacionadas al usuario 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
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Validar las cuentas y elaborar COORDINADOR/a DE
18 informe 1 uoT TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
19 Revisar, aprueba y remite 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
informe ) OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
20 Revisar y derivar informe para 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
atencion
21 S2.1.5 transferencias de 1 UA JEFE/a DE LA UNIDAD DE
recursos financieros ADMINISTRACION
22 Envio a BN - - -
23 Recepcionar oficio de 1 UA JEFE/a DE LA UNIDAD DE
procesamiento de Ctas. de BN ADMINISTRACION
24 ¢ Puede realizar el cobro?, si i i i
va a 25, novaa 26
25 Fin - - -
Transferencia de Saldos
M1.1.2.1 autorizacién de la
26 pensién no contributiva 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
27 Notificar resolucién 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
o8 Recepcionar y deriva 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
resolucion para atencion ) OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
Derivar a especialista para COORDINADOR/a DE
29 atencion 0.5 uoT TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS
30 E'a"j‘nbs‘zg?;;ﬂ;“gfsi’? os 1 uoT DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Validar transferencia y COORDINADOR/a DE
31 elaborar informe 1 uoT TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE
OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
32 Revisar, aprueba y remite 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
informe OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
33 Revisar y remite informe 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
34 S2.1.5 transfere_ncias de 5 UA JEFE/a DE LA UNIDAD DE
recursos financieros ADMINISTRACION
35 Envio a BN - - -
36 Recepcionar listado de Ctas. 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE
creadas de BN OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS
37 Fin - - -
TIEMPO TOTAL EMPLEADO EN EL 28.5
PROCEDIMIENTO: )
e Formato de Creacion de Ctas.
e Listado de Ctas. creadas.
. e Cuentas a abonar (txt).
10 REGISTROS: e Formato de transferencia de saldos (xIs)
¢ Sistema de Gestion Documenta (SGD).
e Correo Institucional
11 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS: -
12. ANEXOS: -
e M1.1.1.1 afiliacién al programa de pensién no contributiva
13. PROCESOS RELACIONADOS e M1.1.2.1 autorizac_ic')n de la pensic')r_l no cpntributiva
e S2.1.5 transferencias de recursos financieros
e M1.1.1.2 incorporacion al padrén de la pension no contributiva
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M1.2.2 Recuperacion de abonos (Ficha Técnica)
i FICHA DE PROCEDIMIENTO Conler M1.2.2
Version: 0.1
1. NOMBRE DEL 6. PROCESO DE M1.2 Gestion de la Transferencia

PROCEDIMIENTO

Recuperacion de abonos

NIVEL SUPERIOR:

monetaria

2. OBJETIVO:

Establecer las actividades y
procedimientos para la recuperacion del
abono de la pension no contributiva en
caso de usuarios con abonos efectuados
con posterioridad a su fallecimiento.

7. UNIDAD

RESPONSABLE:

Unidad de Operaciones y
Transferencias

3. BASE LEGAL:

Resolucion de Direccion Ejecutiva N°060-2020-MIDIS/PNPDS-DE, que aprueba la Directiva N° 05-
2020-MIDIS/PNPDS-DE denominada Directiva para la recuperacion y reversion de abonos por
fallecimiento de usuarios del programa contigo .

4. ALCANCE:

Desde la identificacion del usuario fallecido antes de la aprobacion del Padron de Usuarios; hasta la
recuperacion del abono.

5. REQUISITOS DEL
PROCEDIMIENTO:

o Reporte de Fallecidos diarios — RENIEC.
e Resolucién de Direccién Ejecutiva del Padrén de Usuarios.

DURACION | ORGANO/UNIDAD
8. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO: (8h por dia) ORGANICA RESPONSABLE
ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE
1 | Identificar usuarios/as fallecidos/as 1 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
2 |VAA3Y6 - - -
ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE
3 | Solicitar bloqueo de cuenta 1 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE
4 | Verificar cuentas bloqueadas 8 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
5 |Fin - - -
ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE
6 | Trasladar informacion 0.5 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
7 Recomendar emisioén del acto 05 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
resolutivo ) Y TRANSFERENCIAS
g |Analizary derivar expediente 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
administrativo
L . JEFE/a DE LA UNIDAD DE ASESORIA
9 | S3.1 Emision de opiniones legales 2 UAJ JURIDICA
10 | Emitir y notificar Resolucion 1 DE DIRECTOR/a EJECUTIVO/a
11 | Derivar notificacion para atencién 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
Y TRANSFERENCIAS
Determinar y registra la lista de ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE
12 usuarios/as fallecidos/as 1 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
Emitir Informe con acciones a ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE
13 desarrollar 1 uoT LA UNIDAD DE OPERACIONES Y
TRANSFERENCIAS
. . . JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
14 | Revisar, visar y trasladar informe 1 uoT Y TRANSFERENCIAS
‘2 JEFE/a DE LA UNIDAD DE
15 | S2.1.3 Reversion del Gasto 2 UA ADMINISTRACION
16 [VAA17y19 - - -
17 Tomar conocim_ignto de cierre de 1 uoT JEFE/a DE LA UNIDAD DE OPERACIONES
cuenta y reversion Y TRANSFERENCIAS
18 | Fin - - -
19 | Fin - - -
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TIEMPO TOTAL
EMPLEADO EN EL 22
PROCEDIMIENTO:

SFTP del Banco de la Nacion.

Carpeta output dentro de SFTP del BN.

Lista nominal de usuarios/as fallecidos/as

Lista nominal de usuarios con abonos efectuados con posterioridad a su fallecimiento (Anexo 01 de
la Directiva N° 05-2020-MIDIS/PNPDS-DE)

e Sistema de Gestion Documenta (SGD).

e Correo Institucional

10 REGISTROS:

11 HOJA DE
CONTROL DE -
CAMBIOS:

12. ANEXOS: -

13. PROCESOS e S3.1 Emisidn de opiniones legales
RELACIONADOS e S2.1.3 Reversion del Gasto
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M1.2.2 Recuperadion de abonos

ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIAS DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

Identificar
usuarios(as)
fallecidos(as)

.. ..... D

Reporte de Resolucion de
Fallecidos diaries -Direccion Ejecutiva

RENIEC del Padron de
€©) 1mn

Inicio

SFTP del Banco
de Ia Nacién

Usuarios

Solicitar
blogueo de
cuenta

Carpeta output
dento de SFTF

del BN

Verificar
cuentas
blogueadas

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE OPERACIONES Y TRANSFERENCIAS

S r“ﬁ':::gﬂ Emitir Informe Lista nominal de usuarios conabonos
N formacin €T e d?mwmtn) conaccionesa | + + | efectuados conposterioridad a sufsllecimienio
desarrollar (Directiva I 05-2020-MIDIS/PNPDS-DE)
fallecidos(as)

Reporte de Resolucion de Lista nominal de Informe /

Fallecidos diarios — Direccion Ejecutiva usuarios/as Anexo 01
RENIEC del Padron de fallecidos/as
Usuarios (Anexa 01)

05 horas
1hora
¥
Recomendar Revisar, visar y
e emisién del -+ trasladar .
acto resolutivo informe:
1 hora
Reporte de Expediente Informe / Thera
Fallecidos diarias - Administrativo Anexo 01
RENIEC

Resolucion de
Direccion Ejecutiva
dlel Padrén de

Derivar
notificacion
para atencian

Usuarios .
Resolucion de
Direccién Ejecutiva
de Desafiliacion
1hora
05 horas

Tomar
conocimiento de
cierre de cuenta
y revarsion

DIRECTOR(A) EJECUTIVO{A)

Resolucion de
Direccian Ejecutiva
de Desafiliacian

Analizar y Emitir
.. derivar ot |-
EpziEe Resolucion
administrativo

Expedients
Administrativo identifica a los/as
usuarios/as
fallecidos/as

JEFEIA] DE LAUNIDAD DE ASESORIAJURIDICA

D..

Expediente
Administrativo

531 Emision de
cDm[cnes
legales

v

Informe Legal

JEFE(A) DE LA UNIBAD DE ADMINISTRACION

2horas Fin

m{:; ______ |

Informe /- <5 1 3 Reversjondel Gasto

Anexo 01 :
v v
m

Informe de Cierre  SIAF (Formato
de Cusnta / 6

Informe de Saldos




