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INSTITUTO GEOFIiSICO DEL PERU

N° 004-IGP/2023
Lima, 31 de Enero del 2023

VISTOS:

El Informe N° 012-2023-IGP/GG-OAD-URH, el Informe N° 0009-2023-GP/GG-OPP vy el
Informe Legal N° 0015-2023-GP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 136, se crea el Instituto Geofisico del Perg (IGP) como
un Organismo Descentralizado del Sector Educacién, cuya finalidad es la investigacién
cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacién de servicios y, la realizacién de estudios
y proyectos, en las diversas dreas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, dispone la adscripcién del IGP como un Organismo Piblico Ejecutor del Ministerio
del Ambiente;

Que mediante el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Per? (IGP);

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020IGP, denominada: “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos

normativos”;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-GP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
029-IGP/2020, establece la Jerarquia Funcional de los documentos normativos indicando que
el Proceso se encuentran en el nivel 4, en concordancia con el numeral 7.2.2.7. sobre el Proceso
lo siguiente: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las cuales
transforman los elementos de entradas en bienes y servicios, luego de la asignacién de recursos.
Cada proceso contiene una ficha de proceso y su respectivo diagrama de proceso. Cada
proceso fiene una codificacién Unica y se aprueba mediante acto administrativo de manera
individual o conjunta incorpordndose al Manual de Procesos”;
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Que, en el presente caso la aprobacién del Proceso PC 001-2023-IGP, denominado: “Gestién
de Subsidios por Lactancia para Servidores/as CAS y 728 en el IGP”, debe ser realizada a
través de una Resolucién de Gerencia General, conforme a la Jerarquia Funcional prevista en
la Directiva DI N° 001-2020-IGP;

Que, mediante el Informe N° 012-2023-IGP/GG-OAD-URH, la Unidad de Recursos Humanos
remite a la Oficina de Administracién la propuesta del Proceso PC 001-2023-IGP, denominado:
“Gestién de Subsidios por Lactancia para Servidores/as CAS 'y 728 en el IGP”;

Que, con Informe N° 0009-2023-IGP/GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
emitié opinién técnica favorable para la aprobacién del Proceso PC 001-2023-IGP,
denominado: “Gestién de Subsidios por Lactancia para Servidores/as CAS y 728 en el IGP”;

Que, a través del Informe Legal N° 0015-2023-IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emite opinién legal favorable para que se apruebe el Proceso PC 001-2023-IGP, denominado:

“Gestién de Subsidios por Lactancia para Servidores/as CAS 'y 728 en el IGP”;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

de la Oficina de Administracién y la Unidad de Recursos Humanos; y

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 136, Ley del Instituto Geofisico
del Per, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, el Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, que dispone la adscripcién del Instituto Geofisico del Peri (IGP) como Organismo
Piblico Ejecutor del Ministerio del Ambiente y la Directiva DI 001-2020-IGP, que dispone los
lineamientos para la “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos normativos”,

aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Proceso PC 001-2023-IGP, denominado: “Gestién de Subsidios por
Lactancia para Servidores/as CAS y 728 en el IGP”, que como anexo forma parte integrante

de la presente Resolucién de Gerencia General.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién a través de la Unidad de Recursos
Humanos implemente en el Instituto Geofisico del Perd el proceso aprobado en el articulo 1 de

la presente Resolucién de Gerencia General.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal

Institucional del Instituto Geofisico del Perd www.gob.pe/igp.

Registrese, comuniquese y cimplase.

A G,
G‘G (-‘4,‘0
INSTITUTO 5
GEOFISICO
DEL PERU

MBA. RAUL JAVIER BUENO C.
Gerente General

Exp. 00456-2023
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GESTION DE SUBSIDIO POR LACTANCIA PARA SERVIDORES/AS

FICHA TECNICA DEL PROCESO

CASy 728 EN EL IGP

SSIGP:

S01.04.03.02.01.01

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL ( ULTIMO NIVEL )

Gestion de subsidio por lactancia para servidores/as

casy 728 enel IGP

Gestionar de manera eficiente el subsidio por
lactancia para servidores CAS y 728 en el IGP.

Formula:

(Namero de solicitudes de subsidio por lactancia
atendidos x 100) / (Numero de solicitudes de
subsidio por lactancia requeridos)

Porcentaje de subsidios atendidos

Soporte

Responsable de Bienestar Social

01

a) Validar requisitos e informacion enviados

por servidor/ra CAS / 728.

b) Validar Pago de Lactancia automatica
c) Revisar estado de tramite de subsidio

por lactancia
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SERVIDORES/AS CAS y 728 EN EL IGP N
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PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
a) Formato de pago de lactancia _
Servidores/as cas y 728 del IGP Necesidad de subsidio por lactancia | b) Carta/documento de respuesta al Serv_ldores y
. . servidoras del IGP
materna servidor confirmando fecha de pago
de bono por lactancia.

Jefe/a Unidad de Recursos Humanos, Responsable de Bienestar del IGP.

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos ( incluye servicios basicos )

Sistema de Tramite Documentario (STD), Plataforma Viva Essalud, correo electrénico.

Computadoras fijas y portétiles, equipos de comunicacion (celular, fijo IGP).

1. Etapa - Validacion de Requisitos

Recepcionar requerimiento por mesa 01 Especialista en 5 minutos Unidad de 1. Correos
de partes o correo electrénico. Bienestar Recursos electrénicos
Humanos
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2. Sistema de tramite
documentario

a)

b)

Revisar y requerir informacion sobre
requisitos de etapas y plazos de
trdmite de lactancia.

Recepcionar requerimiento  de
servidores CAS/728.

Revisar requerimiento de
servidores CAS/728 y vinculo
laboral.

Validar Pago de Lactancia
automatica

(http://ww7.essalud.gob.pe/SmartL
actanciaWeb/). En caso sea pago
automatico ir actividad 03. Caso
contrario, solicitar los siguientes
requisitos en formato digital e ir
actividad 04:

- Acta de Nacimiento 0
Certificado de nacido vivo 6
DNI.

- DNI del titular.

- Nombre de los padres del
titular.

02

Especialista en
Bienestar

1 hora

Unidad de
Recursos
Humanos

1. Correos electrénicos

2. Sistema de tramite
documentario
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Cadigo: PC 001-2023-

Descargar formulario de fecha de

03 Especialista en 1 hora Unidad de . Correos electrénicos
pago (Ver anexo 01). Bienestar Recursos Sistema de tramite
Humanos documentario
Enviar informacién solicitada. 04 Servidor Cas / 728 10 minutos Organo o . Correo electrénico
Un|,da.1d . Sistema de tramite
Organica documentario
Validar requisitos e informacion 05 Especialista en 1 dia habil Unidad de . Sistema de Tramite
enviados por servidor/ra CAS / 728 y Bienestar Recursos Documentario.
confirmar a usuario inicio de tramite. Humanos Pagina Web
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2. Etapa - Tramite

Solicitar creacion de usuario vy
credenciales de titular.

a) Ingresar a plataforma VIVA

ESSALUD ( . o : o
https://viva.essalud.gob.pe/viva/log 06 Espegahsta en 1 dia habil Unidad de 1. Aplicativo Viva
in) Bienestar Recursos Essalud.
O _ B _ Humanos
b) Registrar informacion del servidor
CAS/728
c) Creacién de usuario y contrasefia
del servidor CAS / 728
Solicitar el pago de subsidio por
lactancia. 07 Especialista en 1 hora Unidad de 1. Aplicativo Viva
a) Ingresar a plataforma con Bienestar Recursos Essalud.
credenciales del servidor CAS / Humanos 2 Correo electrénico.

728.
3. Sistemas de

Tramite
Documentario

b) Iniciar requerimiento de pago de
subsidio por lactancia con registro
de la siguiente informacion:

- Acta de Nacimiento o Certificado
de nacido vivo o DNI.
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Revisar estado de tramite.

a) Ingresary revisar plataforma VIVA 08 Especialista en 1 hora Unidad de 1. Aplicativo Viva
ESSALUD ( Bienestar Recursos Essalud.
https://viva.essalud.gob.pe/viva/lo Humanos 2 Correo electrénico.
ain)

3. Sistemas de

b) ¢Qué tipo de proceso es? En caso Tramite
tramite se encuentre en “proceso” Documentario
se tiene que esperar 48 horas e ir
actividad nudmero 11; Caso
contrario, ir actividad nimero 09.

Realizar seguimiento de estado de

tramite en proceso y fecha de pago.

a) |Ingresar a plataforma  VIVA 09 Especialista en 1 ab5dias Unidad de 1. Plataforma Viva
ESSALUD Bienestar hébiles Recursos Essalud.
(https://viva.essalud.gob.pe/viva/lo HUManos o
gin) con credenciales del servidor 2. Correo electronico
CAS / 728.

b) Revisar estado de tramite. Si fecha
de pago figura como pendiente,
volver a revisar en plazo maximo de
7 dias; Caso contrario, descargar
formato con fecha de pago e ir
actividad 08.

Enviar ficha de pago de subsidio por 10 Especialista en 1 dia habil 1. Correo

lactancia a servidor/ra CAS / 728 Bienestar electronico.
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Unidad de 2. Sistemas de
Recursos Tramite
Humanos Documentario.
3. Etapa Cierre de tramite
Realizar seguimiento de cobro de
BONO por lactancia.
a) Si servidor CAS / 728 realiza ?I 11 Especialista en 1 dia habil Unidad de 1. Correo
COE“_)d den 1IeCh?: prograrr][a r Bienestar Recursos electrénico.
activida . aso contrario
’ Humanos ;
informar al trabajador que se debe 2. Registro en
presentar una  solicitud  de reporte de
reactivacion por mesa de partes a subsidios
ESSALUD.
Confirmar cobro de subsidio por
lactancia. 12 Especialista en 1 dia habil Unidad de 1. Correo electrénico.
Producto: Cobro de subsidio por Bienestar Recursos 2. Registro en reporte
lactancia de servidor CAS / 728 Humanos

de subsidios
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Il DIAGRAMA DE BLOQUES

Nivel 0

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

(S01.01) Planificacién,

organizacion y

distribucion del

trabajo

(501.04.01) Gestién
de las Relaciones
laborales

($01.04.03.01)
&

calendario

Gestion de Subsidios

(501.04.03.02)
Gestiones de ESSALUD

(501.02) Gestion del
Empleo, rendimiento
y capacitacién

( S 01.04.02) Gestion
de Seguridad y Salud
en el trabajo

03.02.02)
on de Seguros

(501.04.03.02.01)
GESTION DE SUBSIDIO
POR LACTANCIA PARA
SERVIDORES/AS CAS y

728 EN ELIGP

(501.04.03.02.02)
GESTION DE SUBSIDIO
POR MATERNIDAD
PARA SERVIDORES/AS
CASY 728 EN EL IGP

( 501) Gestion de Recursos
Humanos

(S 01.04.03) Bienestar
Social

(501.04.03.04)
Actividades de Campo

(501.04.03.02.03)
Gestion de Canjes

(501.04.03.02.03)
GESTION DE SUBSIDIO POR ENFERMEDAD
COMUN / ACCIDENTE PARA
SERVIDORES/AS CAS Y 728 EN EL IGP

Comunicacion Interna

Convenios / Beneficios
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. DIAGRAMA DE PROCESOS

Etapa | - Validacion de Requisitas > Etapa Il - Tramite > Etapa Ill - Etapa Cierre de tramite
z
[ iCialesla
) situacion de
E tramite? =
3 01. Recepcionar . 02. Revisar iy I . 06. Solicitar 07. Solicitar &l 08. Revisar estado Proceso 09, Realizar 10, Enviar ficha de pago 11. Realizar , 12 EI\“‘ rmar
requerimiento por mesa Informacién sobre requisitos e el creacion de usuario paga de de tramite en sequimienta de estada de subsidio por seguimiento de fobro de
eL WI"““‘ == s (‘“‘["“j\f"‘""_‘ de :Pmdnr’la.f:\ﬁ 7 72;  credenciales da subsidio par plataforma VIVA de tramite en procesa y lactancia a servidor <obro de Bono su‘J'\I( o por
N dad d electranico tramite de lactancia r/ titular lactancia ESSALUD fecha de pago /7. por Lactancia lactancia cobrod -
lecesidad de obro de subsidio
subsidio por por lactancia de
lactancia servidor CAS / 728
materna Sin tramite

b
2 STipade \ Automatico | 03, Descargar

501.04.03.02.01.01 GESTION DE SUBSIDIO POR LACTANCIA PARA SERVIDORES/AS CAS ¥y

gy

|
|
|
|
1
1
I
|
|
|
1
3 » -
4 Tramite de Pago fecha de pago I
3 por Lactancia? 1
w ]
z ]
w |
@ ]
N Manual |
|
I
I
|
I
|
|
|
] - | b4
= 04, Enviar informacién ) | @)
») (O)——
2 solicitada ) ! =)
g A ! Exparar cobwo
3 | de bono
H 1
& |
|
|
|
|
L
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ANEXOS N° 01

FORMATO DE DETALLE DE SOLICITUD DE LACTANCIA

[L gt ol

DETALLE DE LA SOLICITUD DE LACTANCIA

LRATORS [EEL ASEL LA
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