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PROCESO PC 001-2023-IGP 

GESTIÓN DE SUBSIDIO POR LACTANCIA PARA 
SERVIDORES/AS CAS y 728 EN EL IGP 

 

 
 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

01 16/01/2023 1. Documento Inicial 

FORMULADO 

UNIDAD DE RECURSOS 

HUMANOS 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE 

PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE ASESORÍA 

JURÍDICA 

   

APROBADO 

GERENCIA GENERAL 
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GESTIÓN DE SUBSIDIO POR LACTANCIA PARA SERVIDORES/AS  

CAS y 728 EN EL IGP 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

 
 

 

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL ( ÚLTIMO NIVEL ) 

DATOS DEL PROCESO 

 

Código 

 

S01.04.03.02.01.01 

 

Tipo de 
proceso 

 

Soporte 

 

Nombre del 

proceso 

 

Gestión de subsidio por lactancia para servidores/as 
cas y 728 en el IGP 

 

Dueño del 
proceso 

 

Responsable de Bienestar Social  

 

Objetivo del 
proceso 

 

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

 

Versión 

 

01 

 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de subsidios atendidos 

Fórmula:  

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

 

Controles 

 

a) Validar requisitos e información enviados 
por servidor/ra CAS / 728. 

b) Validar Pago de Lactancia automática 

c) Revisar estado de trámite de subsidio 
por lactancia 
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ELEMENTOS DEL PROCESO 

PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE 

 

Servidores/as cas y 728 del IGP 

 

Necesidad de subsidio por lactancia 

materna 

a) Formato de pago de lactancia 

b) Carta/documento de respuesta al 

servidor confirmando fecha de pago 

de bono por lactancia. 

 
Servidores y 
servidoras del IGP 

RECURSOS 

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

 

Instalaciones 

 

Infraestructura física donde se ejecutan los procesos ( incluye servicios básicos ) 

Sistemas 
Informáticos 

 

Sistema de Trámite Documentario (STD), Plataforma Viva Essalud, correo electrónico. 

 

Equipos 

 

Computadoras fijas y portátiles, equipos de comunicación (celular, fijo IGP). 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 
Nombre de las Actividades 

 

Código de 
Actividad 

 

Nombre del Puesto 
Ejecutor/Rol 

 

Tiempo 
Estándar 

Órgano y 
Unidad 

orgánica del 
ejecutor 

 
Registro de ejecución 

1. Etapa - Validación de Requisitos 

Recepcionar requerimiento por mesa 

de partes o correo electrónico. 

01 Especialista en 

Bienestar 

5 minutos Unidad de 

Recursos 

Humanos 

1. Correos 

electrónicos 
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2. Sistema de tramite 

documentario 

Revisar y requerir información sobre 

requisitos de etapas y plazos de 

trámite de lactancia. 

a) Recepcionar requerimiento de 

servidores CAS/728. 

b) Revisar requerimiento de 

servidores CAS/728 y vínculo 

laboral. 

c) Validar Pago de Lactancia 

automática 

(http://ww7.essalud.gob.pe/SmartL

actanciaWeb/). En caso sea pago 

automático ir actividad 03. Caso 

contrario, solicitar los siguientes 

requisitos en formato digital e ir 

actividad 04: 

- Acta de Nacimiento ó 

Certificado de nacido vivo ó 

DNI. 

- DNI del titular. 

- Nombre de los padres del 

titular. 

02 Especialista en 

Bienestar 

1 hora Unidad de 

Recursos 

Humanos 

1. Correos electrónicos 

2. Sistema de tramite 

documentario 

http://ww7.essalud.gob.pe/SmartLactanciaWeb/
http://ww7.essalud.gob.pe/SmartLactanciaWeb/
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Descargar formulario de fecha de 

pago (Ver anexo 01). 

03 Especialista en 

Bienestar 

 

1 hora Unidad de 

Recursos 

Humanos 

1. Correos electrónicos 

2. Sistema de tramite 

documentario 

Enviar información solicitada. 04 Servidor Cas / 728 10 minutos Órgano o 

Unidad 

Orgánica 

1. Correo electrónico 

2. Sistema de tramite 

documentario 

Validar requisitos e información 

enviados por servidor/ra CAS / 728 y 

confirmar a usuario inicio de trámite. 

05 Especialista en 

Bienestar 

1 día hábil Unidad de 

Recursos 

Humanos 

1. Sistema de Trámite 

Documentario. 

2. Página Web 

Essalud 
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2. Etapa - Trámite  

Solicitar creación de usuario y 

credenciales de titular. 

a) Ingresar a plataforma VIVA 

ESSALUD ( 

https://viva.essalud.gob.pe/viva/log

in )  

b) Registrar información del servidor 

CAS/728 

c) Creación de usuario y contraseña 

del servidor CAS / 728 

 

 

 

06 

 

 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

 

 

1 día hábil 

 

 

 

Unidad de 

Recursos 

Humanos 

 

 

 

1. Aplicativo Viva 

Essalud. 

Solicitar el pago de subsidio por 

lactancia. 

a) Ingresar  a plataforma con 

credenciales del servidor CAS / 

728. 

b) Iniciar requerimiento de pago de 

subsidio por lactancia con registro 

de la siguiente información: 

- Acta de Nacimiento o Certificado 

de nacido vivo o DNI. 

 

 

07 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

1 hora 

 

Unidad de 

Recursos 

Humanos 

 

1. Aplicativo Viva 

Essalud. 

2. Correo electrónico. 

3. Sistemas de 

Trámite 

Documentario  

https://viva.essalud.gob.pe/viva/login
https://viva.essalud.gob.pe/viva/login
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Revisar estado de trámite. 

a) Ingresar y revisar plataforma VIVA 

ESSALUD ( 

https://viva.essalud.gob.pe/viva/lo

gin )  

b) ¿Qué tipo de proceso es? En caso 

trámite se encuentre en “proceso” 

se tiene que esperar 48 horas e ir 

actividad número 11; Caso 

contrario, ir actividad número 09. 

 

08 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

1 hora 

 

Unidad de 

Recursos 

Humanos 

 

1. Aplicativo Viva 

Essalud. 

2. Correo electrónico. 

3. Sistemas de 

Trámite 

Documentario  

Realizar seguimiento de estado de 

trámite en proceso y fecha de pago. 

a) Ingresar a plataforma VIVA 

ESSALUD 

(https://viva.essalud.gob.pe/viva/lo

gin) con credenciales del servidor 

CAS / 728. 

b) Revisar estado de trámite. Si fecha 

de pago figura como pendiente, 

volver a revisar en plazo máximo de 

7 días; Caso contrario, descargar 

formato con fecha de pago e ir 

actividad 08. 

 

 

09 

 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

 

1 a 5 días 

hábiles 

 

 

Unidad de 

Recursos 

Humanos 

 

 

1. Plataforma  Viva 

Essalud. 

2. Correo electrónico 

 

Enviar ficha de pago de subsidio por 

lactancia a servidor/ra CAS / 728  

 

10 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

1 día hábil 

  

1. Correo 

electrónico. 

https://viva.essalud.gob.pe/viva/login
https://viva.essalud.gob.pe/viva/login
https://viva.essalud.gob.pe/viva/login
https://viva.essalud.gob.pe/viva/login
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Unidad de 

Recursos 

Humanos 

2. Sistemas de 

Trámite 

Documentario. 

3. Etapa Cierre de trámite 

Realizar seguimiento de cobro de 

BONO por lactancia. 

a) Si servidor CAS / 728 realiza el 

cobro en fecha programa ir 

actividad 11. Caso contrario, 

informar al trabajador que se debe 

presentar una solicitud de 

reactivación por mesa de partes a 

ESSALUD. 

 

 

11 

 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

 

1 día hábil 

 

 

Unidad de 

Recursos 

Humanos 

 

 

1. Correo 

electrónico. 

2. Registro en 

reporte de 

subsidios 

Confirmar cobro de subsidio por 

lactancia. 

Producto: Cobro de subsidio por 

lactancia de servidor CAS / 728 

 

12 

 

Especialista en 

Bienestar 

 

1 día hábil 

 

Unidad de 

Recursos 

Humanos 

 

1. Correo electrónico. 

2. Registro en reporte 

de subsidios 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES 
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS 
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ANEXOS N° 01 

FORMATO DE  DETALLE DE SOLICITUD DE LACTANCIA 
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