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RESUMEN

El presente informe trata sobre el trabajo realizado para la implementacion del uso de
herramientas digitales en el seguimiento administrativo en la Escuela Nacional de
Administracion Pdublica, especificamente en el area del Programa Académico de
Capacitacion en el afio 2022, donde vengo laborando desde el afio 2017. El Programa
Académico de Capacitacion, de acuerdo al Plan Operativo Institucional (POI), tiene
proyectos los cuales requieren la contratacion de profesionales expertos en el disefio
de cursos en temas de gestion publica por lo que se hace necesario tener un control
eficiente sobre la gestidn referida a las contrataciones de menor cuantia y ejecucion
presupuestal. Al ser el Google drive un servicio de almacenamiento de datos que se
guardan en la nube y se pueden compartir a través de la web con otros usuarios, se
implement6 una carpeta en el drive institucional y dentro de ella se generd una hoja
de célculo que permitié registrar la informacion referida al avance de los pedidos de
servicio generados en el SIGA, las 6rdenes de servicio obtenidas y las fecha
establecidas de los entregables de cada servicio contratado, asi como el avance de
ejecucién presupuestal asignado al Programa Académico de Capacitacion. La
implementacion que se realiz6 contando con el uso de herramientas digitales permitié
a los miembros del equipo de trabajo tomar decisiones referidas a las contrataciones
realizadas y al presupuesto asignado. Al cierre del afio fiscal, se tuvo informacion
registrada y organizada de toda la gestion administrativa necesaria para la proyeccion

presupuestal del siguiente afio.

Palabras claves: Uso, herramientas digitales, nube, gestion administrativa.
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ABSTRAC

This report deals with the work carried out for the implementation of the use of digital
tools in administrative monitoring at National School of Public Administration,
specifically in the area of the Academic Training Program in the year 2022, where |
have been working since the year 2017. The Academic Training Program, according
to the Institutional Operational Plan (POI), has projects which require the hiring of
expert professionals in the design of courses on public management issues, so it is
necessary to have efficient control over the management referred to contracts of lesser
amount and budget execution. As Google drive is a data storage service that is stored
in the cloud and can be shared through the web with other users, a folder was
implemented in the institutional drive and within it a spreadsheet was generated that
allowed record the information referring to the progress of the service requests
generated in the SIGA, the service orders obtained and the established dates of the
deliverables of each contracted service, as well as the budget execution progress
assigned to the Academic Training Program. The implementation that was carried out
with the use of digital tools allowed the members of the work team to make decisions
regarding the contracts made and the assigned budget. At the end of the fiscal year,
there was recorded and organized information on all the administrative management

necessary for the budget projection of the following year.

Keywords: Use, digital tools, cloud, administrative managemen



l. INTRODUCCION

El presente informe se centra en la implementacion del uso de las herramientas
digitales para el seguimiento administrativo en la Escuela Nacional de Administracion
Publica, especificamente en el Programa Académico de Capacitacion el afio 2022.

Este informe se encuentra dividido en tres capitulos: En el primero capitulo se
desarrolla la trayectoria académica y profesional del autor del informe y, se describe
ala empresa donde se labora; en el segundo capitulo se trata sobre la implementacion
del uso de herramientas digitales para el seguimiento administrativo en el Programa
Académico de Capacitacion de la Escuela Nacional de Administracion Publica el afio
2022; y por ultimo en el tercer capitulo se detallan los aportes realizados a la
Institucion.

En el primer capitulo se menciona la trayectoria académica realizada por el
autor, luego, se procede a describir a la Autoridad del Servicio Civil - SERVIR, oficina
de recursos humanos de todo el servicio publico del Estado, institucion donde
pertenezco, describiendo su mision y vision, los valores institucionales bajo el cual se
trabaja, objetivos estratégicos institucionales, las Gerencias de linea, siendo una de
las Gerencias la Escuela Nacional de Administracion Publica donde laboro. Luego se
continua con la descripcién de la Escuela Nacional de Administraciéon Publica, su
mision y visién como Escuela, sus funciones, sus lineas de trabajo, su organigrama.
Se presenta, ademas, al Programa Académico de Capacitacion, area en el cual me
desempenio, describiendo sus procesos establecidos, presentando su organigrama y
los cursos disefiados desde el 2014 hasta el 2022.

En el segundo capitulo se describe a detalle la actividad especifica realizada

sobre como se implement6 el uso las herramientas digitales para el seguimiento



administrativo en la Escuela Nacional de Administracion Publica, especificamente en
el Programa Académico de Capacitacion el afio 2022 a través de la hoja de célculo
del Google drive.

En el tercer y Ultimo capitulo se enumera los beneficios obtenidos que, a través
de la implementacion del uso de herramientas digitales en el seguimiento
administrativo en la Escuela Nacional de Administracion Publica, especificamente en
el Programa Académico de Capacitacion durante el afio 2022, aportaron valor a la

gestion administrativa de manera eficiente.

1.1 Trayectoria del autor

La suscrita siguio estudios en Administracion de Empresas en la Universidad
Nacional Federico Villarreal, Facultad de Administracion, egreso en el afio 2018 y
obtuvo el grado de Bachiller en julio del 2019.

También obtuvo el titulo de Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo en

el Instituto de Educacion Superior Tecnologico Privado “CEPEA” el afio 2014.

a. Formacion Académica

A continuacion, se detalla la formacién académica:

» Diplomado: Gestién Publica, 2022, Zegel — IPAE

» Curso sincrono: Gestidon por procesos para la administracién publica, 2022,
Escuela Nacional de Administracion Publica.

» Curso sincrono: Gestion del Riesgo bajo el sistema de control interno, 2022,

Autoridad Nacional del Servicio Civil.



» Curso e-learning: El sistema de gestion de recursos humanos y la Ley del
Servicio Civil, 2021, Escuela Nacional de Administracion Publica.

» Curso: Taller de elaboracion de especificaciones técnicas y términos de
referencia para servicios, bienes y consultorias, 2021, Autoridad Nacional del Servicio
Civil.

» Curso: Redaccion de documentos formales, 2021, Autoridad Nacional del
Servicio Civil.

» Curso: Control Interno, 2019, Instituto ISIL.

» Curso de Especializacion: Sistemas informaticos gubernamentales SIAF-
RP, SIGA-MEF y SEACE 3.0, 2020 — 2021, Universidad Nacional del Callao — Instituto
de Ciencias Hegel.

» Curso: Contrataciones del estado para no especialistas, 2019, Universidad
Nacional del Callao — Instituto de Ciencias Sociales y Politicas Publicas.

» Curso: Servicio al ciudadano, 2018, Autoridad Nacional del Servicio Civil.

» Curso: Programa de gestion documental, 2018, Escuela Nacional de
Archiveros.

b. Trayectorialaboral

La experiencia profesional se ha desarrollado en el sector publico de acuerdo

al siguiente detalle:

» Autoridad Nacional del Servicio Civil: La suscrita labora en esta institucion,
adscrita a la Presidencia del Consejo de Ministros, en el organo de linea Escuela
Nacional de Administracion Publica, en el Programa Académico de Capacitacion
desde el 16 de junio del 2017 hasta la actualidad, bajo el régimen especial de

contratacion administrativa de servicios — Decreto Ley N° 1057.



» Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar: La suscrita labor6 en
esta institucion publica, adscrita al Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
en el cargo de Personal de Atencion Permanente desde el 19 de marzo del 2007
hasta el 31 de julio del 2008 bajo el contrato de servicios no personales. Luego, a
partir del 01 de agosto del 2008 hasta el 5 de abril del 2017 bajo el régimen especial

de contratacion administrativa de servicios — Decreto Ley N° 1057.

1.2  Descripcion de la Empresa

La Autoridad Nacional del servicio Civil — Servir, es una instituciéon publica ente
rector del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos del Estado. Servir
€S un organismo técnico especializado adscrito a la Presidencia del Consejo de
Ministros y, tiene la responsabilidad de establecer, desarrollar y ejecutar la politica de
Estado respecto del Servicio Civil. En ese sentido, planifica y formula las politicas
nacionales en materia de recursos humanos, organizacion del trabajo y su
distribucién, gestién del empleo, gestién del rendimiento, gestion del desarrollo y la
capacitacion, gestion de la compensacion y gestion de las relaciones humanas y
sociales.

SERVIR tiene como direccion legal el Pasaje Francisco de Zela N° 150

(Ministerio de trabajo piso 10), con RUC 20477906461.

a. Mision de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

La mision de SERVIR esta establecida a partir de las competencias y funciones
establecidas por Ley. Asimismo, en su calidad de entidad adscrita al sector
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), la misién de SERVIR se enmarca en la

vision sectorial y se articula al plan estratégico del mismo sector.



b. Vision de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
Fortalecer el servicio civil en las entidades publicas para servir a las

ciudadanas y ciudadanos, de manera integral y continua.

c. Valores institucionales que orientan el trabajo de SERVIR

» Vocacion de servicio: Brindamos atencion a los demas como si fuera para
nosotros mismos, inspirado en nuestro proyecto de vida laboral. Actuamos con
disposicion para satisfacer las necesidades e intereses de nuestros usuarios.

» Responsabilidad: Trabajamos comprometidos, buscando que prevalezca el
bien comun, reconocemos y aceptamos las consecuencias de nuestros actos.

» Excelencia: Realizamos nuestro trabajo con esmero, de manera adecuada
y oportuna. Cuidamos los detalles de cada una de las tareas encomendadas.

» Respeto: Practicamos la tolerancia hacia las opiniones o practicas de los
demas; asi como el reconocimiento, equidad (incluyendo la equidad de género), y
equilibrio entre la vida personal y laboral, de modo que garanticen la no discriminacion
de las personas.

d. Objetivos estratégicos institucionales

Los objetivos estratégicos institucionales de SERVIR estan definidos para
contribuir a que las entidades publicas alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor servicio
civil, promoviendo el desarrollo de las personas que lo integran. Es decir, se orientan
al logro de los objetivos estratégicos sectoriales establecidos en el PESEM-PCM
vigente. De esta forma, los objetivos estratégicos institucionales de SERVIR guardan

correspondencia con los factores asociados a la accion estratégica sectorial a la que



se alinea. Teniendo el encargo de reformar el servicio civil, se priorizan cinco (05)

objetivos estratégicos institucionales para llevar a cabo su mision

A continuacion, se presenta el cuadro de los objetivos estratégicos

institucionales de la Autoridad Nacional del Servicio Civil:

Figura 1

Obijetivos estratégicos institucionales del PEI 2021 — 2025 SERVIR

Objetivo Estratégico Institucional (OEI) Indicador OEI

OEIl | Promover la transparencia en el | Porcentaje de entidades que difunden sus
1 acceso al servicio civil en las entidades | convocatorias de seleccion de personal en el
publicas. portal Talento Peru.
OEIl | Impulsar el proceso de implementacion | Porcentaje de entidades publicas con
2 de la Ley del Servicio Civil en las | Resolucién de inicio para el transito a la LSC,
entidades publicas. gue inician los procesos de seleccién de
personal en el marco del nuevo régimen.
OEI | Fortalecer capacidades para el servicio | Porcentaje de participantes que culminan
3 civil en los tres niveles de gobierno. exitosamente las acciones de capacitacion
dirigidas a los tres niveles de gobierno.
OEI | Fortalecer la gestion institucional de | indice de fortalecimiento de  gestion
4 SERVIR. institucional.
OEl | Desarrollar la gestion de riesgos de | Porcentaje de implementacién de los procesos
5 desastres en SERVIR. de la gestion de riesgos de desastres.

e. Gerencias de Linea de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

Servir cuenta con 5 gerencias de linea:

» Gerencia de Desarrollo de la Gerencia Publica — GDGP, quien se encarga

de seleccionar a profesionales altamente capacitados para ocupar cargos directivos

y gerenciales de mando medio en el Estado. Estos profesionales son seleccionados

a través de concursos meritocraticos y transparentes. El objetivo es asegurar una

gestion de alta calidad en puestos estratégicos del Estado.




» Gerencia de Gestion de Politicas del Servicio Civil, es el encargado de
disefar y desarrollar las politicas y normas para mejorar el funcionamiento del sistema
administrativo de gestion de los recursos humanos del Estado, emite opinidn técnica
y promueve la investigacion y analisis de las personas que laboran en el Estado y
realiza el seguimiento y la evaluacion a las politicas del Servicio Civil peruano.

» Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos - GDSRH, es la
encargada de fortalecer, capacitar y supervisar a las oficinas de recursos humanos
(ORH), asi como apoyarlas en la implementacion de los procesos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH). Lidera el proceso de
trnsito a la Ley del Servicio Civil, a través de una ruta que implica la revision de la
situacién actual de la entidad y una mejora organizacional de sus recursos humanos,
con el objetivo de sentar las bases para el mejor desempefio de la entidad y los
servidores publicos, que resulten en servicios de calidad para el ciudadano.

» Gerencia de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil —
GDCRSC, es el Ente Rector de la Politica Nacional de Capacitacion para el sector
publico y del Subsistema de Gestidn del Rendimiento. Planifica, desarrolla y gestiona
lineamientos, metodologias y estrategias para la implementacion progresiva de la
Gestion de la Capacitacion y Gestion del Rendimiento en las entidades publicas.

» Escuela Nacional de Administracion Publica — ENAP, tiene por mision formar
y capacitar a todos los servidores publicos del pais en temas de administracion y
gestion publica, priorizando su accionar en gobiernos regionales y locales. Con ello,
se contribuye a la mejora del servicio civil de una manera integral y continua, y con
ello aportar a un Estado moderno, ético y eficiente, para servir a las ciudadanas y los

ciudadanos. Es aqui donde trabajo.



1.3 Organigrama de la empresa

Figura 2

Organigrama de la ENAP

ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
LA FACULTAD DE SABER SERVIR

DIRECCION

DIRECCION

ACADEMICA

JEFATURA DE PROGRAMA
ACADEMICO DE MONITOREQ
Y GESTION DEL
CONOCIMIENTO

JEFATURA DE PROGRAMA
ACADEMICO DE
CAPACITACION

JEFATURA DE PROGRAMA
ACADEMICO DE FORMACION

https://www.enap.edu.pe/la-escuela/

a. Escuela Nacional de Administracién Publica

La Escuela Nacional de Administracién Puablica — ENAP es un érgano de linea
de la Autoridad del Servicio Civil - SERVIR, encargada de proveer formacion para
directivos y capacitacion para el servicio civil peruano en temas de administracion y
gestion publica, de manera prioritaria en la atencién de las necesidades de los
Gobiernos regionales y Gobiernos locales del pais en temas de ética, servicio al

ciudadano y gestion publica.

» Mision: La ENAP tiene por mision desarrollar las competencias de las
personas en gestion y administracion publica contribuyendo a mejorar el servicio civil

de manera integral y continua para servir a las ciudadanas y los ciudadanos.


https://www.enap.edu.pe/la-escuela/

> Vision: Ser una institucion que lidere la generacion y difusion del
conocimiento sobre el Servicio Civil en el Pera e Iberoamérica; reconocidos por la
contribucion a la reforma del Estado y por la mejora del Servicio Civil, a través de una
labor formativa y de fortalecimiento de las competencias de los servidores civiles,
especialmente directivos.

> Funciones de la ENAP:

- Desarrollar y ejecutar procesos de formacién y capacitacion para
directivos y de capacitacion para servidores publicos de los diferentes niveles
del gobierno a nivel nacional.

- Coordinar acciones con entidades publicas y privadas para promover la
formacién y capacitacion de los servidores publicos.

- Promover la realizacion de estudios, publicaciones e investigaciones en
materia de su competencia.

- Certificar a los participantes de las acciones de formacion y capacitacion

en el ambito de su competencia.

1.4 Areasy funciones desempefiadas

Las areas de trabajo de la Escuela abarcan la formacion de directivos y la
capacitacion para fortalecer competencias en los servidores civiles, dichas areas son

las siguientes:

= Programa Académico de Formacion. Dirigida principalmente al
desarrollo y fortalecimiento de competencias de los servidores civiles con
cargos directivos. Se orienta a lograr estandares de excelencia académica para

colocar al Estado peruano en los niveles mas altos de eficiencia en su
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desempefio, promoviendo un Estado moderno, ético y orientado a servir al

ciudadano. Sus funciones son:

Disefar, implementar, ejecutar y evaluar los programas que
refuerzan competencias directivas de personas al servicio del
Estado con experiencia directiva.

Desarrollar competencias directivas en jovenes profesionales con
potencial para asumir cargos directivos en el Estado.

Planificar, gestionar, supervisar y evaluar los procesos vy
procedimientos administrativos para la ejecucion de los programas

formativos.

= Programa Académico de Capacitacion. Esta linea de accion esta

orientada a fortalecer, perfeccionar y actualizar habilidades especificas del

servidor civil en la gestion y administracion publica para servir mejor  al

ciudadano y generar valor publico. En este Programa trabajo desde el afio

2017. Sus funciones son:

Gestionar el diagnostico, disefio, implementacion, ejecucion,
evaluacion y mejora de los programas académicos de capacitacion
para la mejora del desempefio y profesionalizacion del Servicio Civil.
Fortalecer, perfeccionar y actualizar habilidades especificas del
servidor civil en la gestion y administracion publica para servir mejor
al ciudadano y generar valor publico.

Planificar, gestionar, supervisar y evaluar los procesos Yy

procedimientos administrativos para la ejecucién de los cursos
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disefiados para el cierre de brechas en temas relacionados a la
gestion publica a nivel nacional.
= Actividades de Complementacion Académica para Servidores Civiles.
Linea de accién que complementa los procesos académicos de la ENAP vy
contribuye a agregar valor a la experiencia educativa de los participantes de la
formacién de directivos y de la capacitacion de servidores civiles. Es la oficina
donde me encuentro laborando actualmente. Sus funciones son:

- Disefar, supervisar la operacion e instrumentalizacion y evaluar el
desempeiio del sistema de monitoreo de experiencias educativas
desarrollados por la Escuela.

- Mejorar el desempefio de la gestion académica.

- Elaborar proyectos vinculados a la gestion del conocimiento para

generar bitacora de conocimiento de la Entidad.

1.4.1 Programa Académico de Capacitacion

El Programa Académico de Capacitacion es una de las Jefaturas que forma
parte de la ENAP, su objetivo esté orientado a la creacién de cursos a medida y cursos
masivos e-learning, tipo MOOC — Massive Online Open Courses (Cursos online
masivos y abiertos), cuyo fin es la de fortalecer capacidades en las servidoras y
servidores civiles del pais en temas de administracion y gestion publica de acuerdo al

modelo educativo propuesto por la ENAP.
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a. Organigrama del Programa Académico de Capacitacion

Figura 3

Organigrama del Programa Académico de Capacitacion

4 EJECUTIVA/O DEL
PROGRAMA ACADEMICO

Escuela Nacional de DE CAPACITACION
Administracién Pablica

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DEL

PROGRAMA ACADEMICO
DE CAPACITACION

ESPECIALISTA DEL
PROGRAMA ACADEMICO
DE CAPACITACION

GESTOR/A DE
CURSOS E-
LEARNING

GESTOR/A DE
CURSOS

ANALISTA DE
CURSOS E-
LEARNING

ANALISTA DE
CURSOS

Las actividades realizadas por el Programa Académico de Capacitacion se

enmarcan en los siguientes procesos:

b. Procesos establecidos para el disefio y ejecucion de cursos e-learning:

En el marco del modelo educativo propuesto por la ENAP, se presentan cinco

(5) procesos establecidos para el disefio y ejecucion de cursos en el Programa

Académico de Capacitacion:

1.

2.

Diagnéstico de necesidades de curso de capacitacion
Disefio del curso de capacitacion

Implementacion del curso de capacitacion

Ejecucion del curso de capacitacion

Evaluacion del curso de capacitacion



13

Figura 4

Procesos establecidos para el disefio de un curso en el Programa Académico de
Capacitacion de acuerdo al modelo ENAP

Diagnastico de Implementacion Ejecucion del Evaluacion del

Disefio del curso

necesidades del curso del curso de curso de curso de

de capacitacion

de capacitacion capacitacion capacitacion capacitacion

c. Tipos de convocatoria establecidas para participar de los cursos disefiados:

Los cursos de capacitacion tienen una duracién de entre 16 y 40 horas
académicas, los programas de capacitacién tienen una duracion de 80 horas
académicas. Las convocatorias a los cursos pueden ser abiertas, por concurso, o en

alianza con entidades con las cuales se suscriben convenios de cooperacion.

d. Cursos disefiados por el Programa Académico de Capacitaciéon

Curso Etica en la Funcién Publica.

Curso Etica en la Funcion Publica y Derechos Humanos.
Curso Gestion por Procesos para la Administracion Puablica.
Curso Gestion del Rendimiento.

Curso Gestion de la Capacitacion.

vV VvV VY V V VY

Gestion publica para el desarrollo e inclusién social con énfasis en la

infancia temprana.

A\

Curso Servicio al Ciudadano.
» Curso Politicas publicas de desarrollo productivo.

» Curso Gestion Publica con enfoque de género.



YV V V V¥V

A\ 4
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Curso Procedimiento para el otorgamiento de Licencias de habilitacién
urbana y licencias de edificacion.

Curso Gestidn del desarrollo urbano desde los gobiernos locales.

Curso Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Curso Fundamentos del Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Curso e-learning Implementacion del proceso de la seguridad y salud en
el trabajo en las entidades publicas — SST.

Curso internacional e-learning Arquitectura Orientada al Servicio — SOA.
Curso e-learning Etica en la Funcion Publica.

Curso e-learning tipo MOOC Estructura y Funcionamiento del Estado
Peruano.

Curso e-learning tipo MOOC El Sistema de Gestiébn de Recursos
Humanos y la Ley del Servicio Civil.

Curso e-learning tipo MOOC Gestién Publica con Enfoque Intercultural.
Curso e-learning tipo MOOC Gestién Sostenible del Agua.

Curso e-learning tipo MOOC De la Clase Presencial a la Ensefianza

Remota.

Curso e-learning tipo MOOC Comunicacion de evidencias de Monitoreo y
Evaluacion.

Curso e-learning tipo MOOC Gestién de Reclamos en las entidades de la
Administracion Publica.

Curso e-learning Denuncia, investigacién y sancion del hostigamiento

sexual laboral en las entidades publicas.
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Curso e-learning tipo MOOC Prevencion y atencion del hostigamiento
sexual laboral en las entidades publicas.

Curso e-learning tipo MOOC Elaborando el MCC y CAP Provisional:
documentos de gestidn basicos para el ordenamiento de la administracion
de recursos humanos en una entidad.

Curso e-learning Programa MOOC La ruta del transito al régimen del
Servicio Civil.

Curso e-learning tipo MOOC Lineamientos para el transito de una entidad
publica al régimen del servicio civil.

Curso e-learning tipo MOOC Elaboracion del Manual de perfiles de
puestos.

Curso e-learning tipo MOOC Elaboracion del cuadro de puestos de la
entidad (CPE) en el marco del trdnsito de entidades publicas al régimen
del servicio civil.

Curso e-learning tipo MOOC Gestion de los procesos de seleccion en el
régimen de la Ley del Servicio Civil.

Curso e-learning tipo MOOC Herramientas para la gestion del talento:
Gestion del Rendimiento y Gestion de la Capacitacion.

Curso e-learning tipo MOOC Gestién Publica con Enfoque Intercultural.
Curso e-learning tipo MOOC Gestién de Reclamos en las entidades de la
Administracion Publica.

Curso e-learning tipo MOOC Disefio de Perfiles de Puestos para

regimenes distintos a la Ley del Servicio Civil.
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» Curso e-learning tipo MOOC Gestion publica para la inclusion de las
personas con discapacidad desde una perspectiva de derechos

humanos.

1.4.2 Funciones asignadas como Asistente Administrativo del Programa

Académico de Capacitacién

De acuerdo a las caracteristicas del puesto establecidas en el proceso CAS N°
058-2017-SERVIR, para el puesto de Asistente Administrativo las principales

funciones a desarrollar son las siguientes:

» Generar a traves del Sistema Integrado de Gestidon Administrativa - SIGA los
requerimientos de los servicios a contratar y realizar el seguimiento correspondiente
hasta la emisién y notificaciéon de la OS.

» Coordinar con el area de Abastecimiento permanentemente hasta la
ejecucion del pago por los servicios contratados.

> Realizar el seguimiento permanente a la gestion administrativa del
Programa Académico de Capacitacion correspondiente al compromiso, avance y
ejecucion presupuestal.

» Recepcionar, distribuir, digitalizar, reproducir documentos e informacion que
ingrese o genere el Programa Académico de Capacitacién a fin de organizar y realizar
seguimiento a la documentacion oficial del Programa.

» Coordinar y controlar la agenda de reuniones del Programa Académico de
Capacitacion facilitando la obtenciéon de los recursos necesarios para la ejecuciéon de

los eventos programados.



17

> Realizar control y seguimiento a los términos de referencia elaborados por
las areas de la Escuela para la gestion de los servicios requeridos.

> Elaborar calendarios de trabajo mensual en coordinacion con la Jefatura del
area.

> Solicitar y controlar la adquisicion de los insumos necesarios para la
ejecucion de las actividades administrativas y académicas del &rea.

> Realizar el inventario de los bienes, materiales y recursos de la Jefatura del
area para el desarrollo efectivo de los eventos organizados.

» Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del puesto.
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ll. DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA

2.1 Descripcion de actividades especificas

a.- Actividades realizadas en el marco de las funciones asignadas como
Asistente Administrativo del Programa Académico de Capacitacion de Capacitacion.
De acuerdo a las actividades descritas en las funciones asignadas como
Asistente Administrativo del Programa Académico de Capacitacion (punto 1.4.2) se
encuentra la del seguimiento permanente a la gestion administrativa referida a las
contrataciones de servicios de terceros y, al compromiso, avance y ejecucion del

presupuesto asignado, siendo estas una de las actividades principales a desarrollar.

A partir del afio 2022, contando con el 100% del acervo administrativo
digitalizado, se inicié la implementacién del uso de las herramientas digitales que
brinda el Google, como la hoja de célculo, la cual permitié optimizar tiempos, realizar
un seguimiento administrativo efectivo y para la Ejecutiva a cargo del area, encontrar
informacion a la mano para tomar decisiones sobre el compromiso y ejecucion

presupuestal.

b.- Antecedentes presentados la gestion administrativa
En base al Decreto de Urgencia N° 026-2020, Titulo Il referidas al trabajo
remoto, se establecieron diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir

la propagacion del COVID-19 en el territorio nacional.

La Escuela Nacional de Administracion Publica, en cumplimiento con las
medidas dictadas por el gobierno, implemento el trabajo remoto en la entidad brindado

los equipos y medios necesarios (equipos informéaticos, internet, telefonia, asi como
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cualquier otro medio necesario por su naturaleza), para desarrollar el trabajo remoto

en el domicilio o lugar establecido para el aislamiento social.

La Escuela dispone, a través de un correo institucional, que todo el personal

realice trabajo remoto en linea con las medidas tomadas por SERVIR.

Al iniciar el trabajo remoto se presentaron dificultades en la gestion
administrativa, esto debido a que toda la informacion sobre la gestibn de
contrataciones de menor cuantia y seguimiento de ejecucion del avance presupuestal
se encontraba en fisico y las coordinaciones con la oficina de la Subjefatura de
Abastecimiento y la Oficina de General de Administracion y Finanzas se realizaban

de manera presencial.

c.- Problema presentado en la gestion administrativa

Las limitaciones para realizar el seguimiento a la gestion administrativa al inicio
del confinamiento social se debieron basicamente a que no contabamos con la
digitalizacién de la documentacién administrativa, es por ello que la Direccién de la
Escuela, a partir del dltimo trimestre del afio 2020, marca el inicio de la digitalizacion
de la documentacién administrativa la cual fue subida a la carpeta compartida de la

ENAP y ubicada en las sub carpetas de acuerdo a cada Jefatura.

Para el afio 2021 se logré completar al 100% la digitalizacién desde el afio

2014 hasta el primer trimestre del 2020 referida a la gestion administrativa.
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2.2 Metodologia que se implemento para la gestion administrativa del

Programa Académico de Capacitacion

Teniendo el historico de la gestion administrativa digitalizada de los afios
anteriores, los cuales sirven de consulta para casuisticas, evaluacion de desempefio
de los servicios contratados, datos, entre otros, se procede a implementar el uso de
herramientas digitales del Google drive institucional con el fin de llevar un control
permanente de los servicios contratados de menor cuantia, avance y ejecucion
presupuestal durante el trabajo remoto y, que estos a su vez puedan ser de acceso a
los miembros del equipo del Programa Académico de Capacitacion. A partir de esta
necesidad se crea la hoja de calculo Google: SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO_CAPACITACION_ENAP 2022.

Esta hoja de calculo implementada en el drive institucional para el seguimiento
administrativo del Programa Académico de Capacitacion se ubicé en la sub carpeta

2. Administrativa (Figura5), esta sub carpeta se encuentra dentro de la carpeta 4. CAP

2022 (Figura 6) generada y compartida a traves del drive institucional por la Ejecutiva

del Programa Académico de Capacitacion.

Figura 5

Carpeta 4. CAP 2022 // 2. Administrativo

Compartido conmigo 4. CAP 2022 h 1%

Mombre P

BB 1. Académico

B3 2. Administrativo -
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Figura 6

Sub carpeta 2. Administrativo // Seguimiento Administrativo_Capacitacion_ENAP
2022

Compartido conmigo 4.CAP2022 » 2.Administrativo . 2
Nombre Propietario

B Loy Laura Sthefan
B 2roi2022 Pedro Jesis L
Asistentes académicos virtuales - 2022 &% yo
Base de datos de contratistas de Capacitacion &% yo
Base de datos de contratistas del Programa Académico de Capacitacion &% yo
CAP modalidad de trabajo 2022 &% Carlos Enriqug
Cuadro de seguimiento de pedidos 2022 &% yo
Estado de pago de productos enviados a la SJA &% yo
B MEMORANDO-000004-2022-ENAP - CAPAC.pdf 2% yo
Rendimiento de asistentes académicos virtuales - 2021 &% yo
SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO_CAPACITACION_ENAP 2022 &% - yo
Tabla de evaluacién profesionales 2022.xlsx =% Carolina Ange

1. Desarrollo de la metodologia de solucién implementada:
Para realizar el seguimiento efectivo de las contrataciones de menor cuantia'y
avance de ejecucion presupuestal, se crearon dos paginas dentro de la hoja de

célculo Seguimiento_Administrativo_Capacitacion_ENAP 2022:

» En la primera pagina se registrd los pedidos generados en el SIGA y las

ordenes de servicio obtenidas, se nombré a esta hoja como: Pedidos Capacitacion.



22

> En la segunda pagina se registr6 todos los movimientos en cuanto al
avance de ejecucion presupuestal, se nombrd a esta hoja como: % de Ejecucion

Presupuestal.

2. Descripcion de la informacion registrada en la hoja de calculo del
Seguimiento Administrativo Capacitacion ENAP 2022:
A continuacién, se detalla la informacion registrada en cada pagina para

realizar el seguimiento administrativo del Programa Académico de Capacitacion:

a. Enla pagina Pedidos Capacitacion se registro la siguiente informacion:

> Numero de pedidos realizados: En esta celda se coloca la posicién de
pedidos generados por el Programa Académico de Capacitacion.

> Actividad Operativa (AO): En esta celda se registra a que AO correspondia
el pedido realizado el cual debe estar en linea con el Plan Operativo Institucional (POI)
de SERVIR correspondiente al afio 2022; alineada también a las quince (15) acciones
estratégicas institucionales y a los cinco (5) objetivos estratégicos institucionales
contenidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2021-2025.

> Numero de pedido generado en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA: Este numero se crea en automatico al generar el pedido en el
SIGA. Con el niumero de pedido generado se puede realizar el seguimiento a través
del Sistema Gestion Documental (SGD) de SERVIR para conocer el estado de
atencion del pedido solicitado a la oficina de la Subjefatura de Abastecimiento (SJA)

y, Si es caso hubiera alguna observacion proceder con levantarla inmediatamente.
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» Monto requerido en el pedido de servicio: En esta celda se ubica el monto
aproximado para el servicio solicitado, ademas de ello, se puede proyectar el avance
de compromiso presupuestal asignado al Programa Académico de Capacitacion.

> Descripcion del servicio: En esta celda se registra el titulo del Término de
Referencia (TdR) que es el nombre del servicio solicitado.

» Nombre del contratista: En esta celda se registra el nombre del contratista
que, luego del proceso correspondiente a la contratacion de servicio de menor
cuantia, obtiene la Orden de Servicio (OS).

» Fecha de Orden de Servicio (OS): Aqui se registra la fecha en que se
genera la OS en el SIGA.

> Numero de Orden de Servicio (OS): Con este niumero se puede realizar el
seguimiento para el pago correspondiente del servicio a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD) de SERVIR.

» Numero de SIAF: En esta celda se ubica el nimero de SIAF generado a la
emision de la Orden de Servicio (OS). Al ser el SIAF una herramienta del sistema de
ejecucién ligado directamente con las unidades ejecutoras se puede realizar el
seguimiento del compromiso, devengado y girado a través del Sistema de Consulta
de Expedientes del MEF.

» Monto de la Orden de Servicio (OS): En esta celda se ubica el monto
asignado a la OS por el servicio solicitado. Este registro nos permite controlar el
avance de compromiso presupuestal del Programa Académico de Capacitacion.

» Cantidad de conformidades enviadas a la oficina de la Subjefatura de

Abastecimiento - SJA: En esta celda se registra el nUmero de conformidades remitidas
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a la SJA por servicio contratado ya que algunos servicios cuentan con mas de un
entregable.

» Monto a la fecha de las conformidades remitidas a la SJA: En esta celda
se ubica por servicio el monto al cual se le brinda conformidad y se remite con un
informe a la oficina de la SJA. Si el servicio cuenta con varios entregables, a cada
entregable remitido con conformidad a la oficina de la SJA se va sumando el monto
ejecutado. Esta celda permite visualizar el avance de ejecucion presupuestal.

> Rebajas solicitadas: En esta celda se ubican las rebajas de las Ordenes de
Servicio (OS), las cuales se dan en algunos casos porque desaparece la necesidad
del servicio, lo solicita el contratista por alguna situacion presentada u otra situacion
gue amerite la disolucién del contrato.

» Monto a la fecha de las OS pendientes por dar conformidad: En esta celda
se ubica el monto pendiente por dar conformidad y permite que se visualice el
presupuesto asignado al Programa Académico de Capacitacion pendiente por
devengar.

> Tipo de contratacién: En esta celda se ubica el tipo de proceso por el cual
se contrato el servicio requerido.

> Inicio del servicio del producto 1: En esta celda se coloca la fecha de
notificacion de la orden de servicio o la fecha que establece el area usuaria sobre el
inicio del servicio establecido en los términos de referencia.

» Fin del servicio del producto 1. En esta celda se registra la fecha que
termina el servicio o primer entregable de a cuerda a las fechas establecidas en los

términos de referencia.
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» Fecha limite de entrega de producto 1: En esta celda se registra la fecha
de entrega del producto. Ello permite realizar el seguimiento y las coordinaciones
correspondientes para que el contratista realice la entrega de su producto evitando
penalidades por incurrir en retraso en la entrega del servicio contratado. De acuerdo
al numero de entregables por cada producto se adicionan celdas hacia el lado
derecho, repitiendo lo descrito en el item 16, 17 y en el presente, para el seguimiento

correspondiente de cada servicio contratado.

b. En la pagina Porcentaje (%) de Ejecucion Presupuestal se registro la
siguiente informacion:

» Fecha: Aqui se registra la fecha en la que se registra la informacion.

> Area: Se registra el nombre del Programa al que se asigno el presupuesto.

» Presupuesto asignado por AO (Actividad Operativa): En esta celda se
registra el presupuesto asignado por AO.

> Actividad Operativa (AO): En esta celda se registra el cdédigo
correspondiente a la AO que cuenta con presupuesto y que corresponde realizar los
pedidos de Servicio del Programa Académico de Capacitacion.

» Monto de pedido: En esta celda se registra, de acuerdo a la AO, el monto
de pedido de servicio realizado de acuerdo a la fecha registrada.

» Monto en Orden de Servicio (OS): En esta celda se registra el monto
comprometido a través de la orden de servicio (OS) de acuerdo al codigo de AO.

» Cantidad de conformidades enviadas: En esta celda se registra la cantidad
de Informes de conformidad (IC) remitidos a la oficina de la Subjefatura de

Abastecimiento.
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» Monto en conformidades enviadas: En esta celda se registra a la fecha el
monto en conformidades remitidas.

» Monto en rebajas solicitadas de OS: En esta celda se registra a la fecha el
monto de las rebajas de OS solicitadas.

» Saldo en OS pendientes de IC (Informe de Conformidad): En esta celda se
registra el monto en OS pendientes de IC, es decir monto por devengar.

> % de avance de ejecucién presupuestal por AO: En esta celda se registra
el porcentaje de avance de ejecucién presupuestal a la fecha por AO (Actividad
Operativa)

> % de avance de compromiso presupuestal del total asignado a CAPAC
(Capacitacion): En esta celda se registra el avance del compromiso presupuestal total
asignado al Programa Académico de Capacitacion, es decir el presupuesto que se va
comprometiendo a través de la OS.

» De acuerdo a los cambios que se puedan dar en relacion al presupuesto
asignado estos se registran como notas al final del cuadro correspondiente a la fecha
en que se actualiza.

» Cabe precisar que cada actualizacién se daba de acuerdo al avance de

compromiso y ejecucion presupuestal.
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Il APORTE MAS DESTACABLE A LA INSTITUCION

3.1 Aporte més destacable en el Programa Académico de Capacitacion de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil
La pandemia del COVID-19 es sin duda un precedente para la nueva forma de
trabajar, rompiendo con los paradigmas sobre la gestion del trabajo en la modalidad

remoto.

Es a través de la implementacién del uso de las herramientas digitales que
brinda el Google, las cuales me han permitido actualizar y organizar la informacién
referida a la gestion administrativa del Programa Académico de Capacitacion, ademas
de, realizar el seguimiento de la ejecucidén presupuestal y compartir la informacién
registrada para la toma de decisiones referidas al presupuesto asignado al area,

permitiendo de esta manera aportar con el trabajo realizado en modalidad remoto.

3.2 Beneficios méas destacables sobre la implementacién del uso de la
herramienta hoja de célculo para el seguimiento administrativo
Detallo a continuacién los beneficios que obtuve por el uso de la hoja de calculo

del Google Drive institucional:

» Visible para todos los miembros del equipo, porque se brindd acceso a la
hoja de calculo en modo lector o editor segun sea el caso del orden jerarquico de los
miembros del Programa Académico de Capacitacién.

» Permiti6é organizar la informacién de acuerdo a la necesidad de su uso.
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» De féacil uso y aplicacion de férmulas para la suma o resta del seguimiento
administrativo en la ejecucion de contrataciones de menor cuantia y ejecucion
presupuestal.

> De féacil administracion lo que permite que funcione sin temor a errores.

» La hoja de calculo de Seguimiento Administrativo Capacitacion — ENAP
2022 es visible en cualquier equipo tecnologico y al estar siempre actualizada permitié
a la Ejecutiva del Programa Académico de Capacitacion brindar informacién relevante
solicitada al momento por la Direccion de la ENAP o la Oficina General de
Administracion Financiera (OGAF) de SERVIR, sobre el estado de los servicios
contratados, sobre el avance de la ejecucion presupuestal, los servicios pendiente por

devengar y tomar decisiones referidas al presupuesto del area.
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IV CONCLUSIONES

Las conclusiones realizadas en el presente trabajo fueron:

1. Laimplementacion del uso de las herramientas digitales en el Google Drive
institucional, favorecieron la organizacion de la informacion referida a las
contrataciones de menor cuantia y, compromiso y ejecucion, ahorro de recursos,
reduccion de tiempos, mejora en la eficiencia y productividad en la actividad laboral.

2. La digitalizacion del acervo administrativo de la Escuela Nacional de
Administracion Publica de afios anteriores fue informacion valiosa que permitio tener
un histérico sobre las contrataciones de menor cuantia, datos de los servicios
contratados, sobre gestion presupuestal, entre otros, necesario como referencia para
la toma de decisiones respecto a la gestion administrativa del Programa Académico
de Capacitacion.

3. La implementacion del uso de las herramientas digitales, en este caso la
hoja de calculo, para el seguimiento administrativo del Programa Académico de
Capacitacion de la Escuela Nacional de Administracion Publica el afio 2022, me
permitié realizar un trabajo eficiente y asi alcanzar las metas establecidas en mi
Gestion del Rendimiento (GdR).

4. Si bien es cierto que la pandemia ha sido un acelerador en la
transformacion digital, también ha abierto brechas especialmente entre los mayores
y los nativos digitales. Ello nos lleva al reto de seguir capacitandonos en el uso de las

herramientas digitales para hacer nuestro trabajo mas eficiente.
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V RECOMENDACIONES

Las recomendaciones en base al informe presentado seria las siguientes:

1. Continuar con la implementacion del uso de las herramientas digitales que
tiene del Google para el seguimiento administrativo del Programa Académico de
Capacitacion, pues estas herramientas facilitan una mejor administracion de la
informacion que se maneja y que puede ser visible en tiempo real a todos los
miembros del equipo de trabajo.

2. Seguir organizando la informacion correspondiente a la gestion
administrativa de la Escuela Nacional de Administracion Publica, ya que es
informacion valiosa como histérico para la toma de decisiones por el Programa
Académico de Capacitacion referente a las contrataciones de menor cuantia y
ejecucién presupuestal.

3. Evaluar en coordinacion con la Ejecutiva del Programa Académico de
Capacitacion las mejoras necesarias referente a la informacién requerida en la hoja
de célculo Google SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO_CAPACITACION_ENAP, con
el objetivo de hacer més eficiente el seguimiento administrativo realizado, permitiendo
de esta manera lograr alcanzar las metas establecidas en mi Gestién del Rendimiento
(GdR) para el 2023.

4. Mejorar capacidades en el uso de las herramientas digitales que nos ofrece

el Google para optimizar procesos en el trabajo realizado.
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https://busquedas.elperuano.pe/normaslegales/decreto-supremo-que-crea-la-escuela-nacional-de-administraci-decreto-supremo-n-079-2012-pcm-820582-1/
https://busquedas.elperuano.pe/normaslegales/decreto-de-urgencia-que-establece-diversas-medidas-excepcion-decreto-de-urgencia-n-026-2020-1864948-1/
https://busquedas.elperuano.pe/normaslegales/decreto-de-urgencia-que-establece-diversas-medidas-excepcion-decreto-de-urgencia-n-026-2020-1864948-1/
https://busquedas.elperuano.pe/normaslegales/decreto-de-urgencia-que-establece-diversas-medidas-excepcion-decreto-de-urgencia-n-026-2020-1864948-1/
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/1184560/GuiaTR_2.pdf
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Organigrama de la ENAP. Pagina institucional s.f.

https://www.enap.edu.pe/la-escuela/

Organigrama de SERVIR. Pagina institucional s.f.

https://www.gob.pe/servir

PEI 2021 -2025 RPE N° 000043-2022-SERVIR-PE. Formalizar el acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesion N° 007-2022-CD, mediante el cual se aprobo
la ampliacion del horizonte temporal del Plan Estratégico Institucional — PEI de
la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR al afio 2025 (18 de mayo del

2022).

https://www.qgob.pe/institucion/servir/normas-legales/2997002-043-2022-

servir-pe
Plataforma educativa de la ENAP s.f.

https://www.enap.edu.pe/la-escuela/

Resolucién de Gerencia General N° 000013-2021-SERVIR-GG. Aprobar la Directiva
“Lineamientos que regulan las contrataciones iguales o inferiores a 8 UIT”, con
cbédigo SJA-DI-01, version 01, que como anexo forma parte de la presente
Resolucién (24 de febrero del 2021).

https://www.qgob.pe/institucion/servir/normas-legales/1720748-res013-2021-

servir-gg

Resolucién Ministerial N° 131-2022-PCM. Ampliacién del horizonte temporal del plan
estratégico Sectorial Multianual PESEM 2016 — 2024 del sector Presidencia

del Consejo de Ministros (26 de abril del 2022).


https://www.enap.edu.pe/la-escuela/
https://www.gob.pe/servir
https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/2997002-043-2022-servir-pe
https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/2997002-043-2022-servir-pe
https://www.enap.edu.pe/la-escuela/
https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/1720748-res013-2021-servir-gg
https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/1720748-res013-2021-servir-gg
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https://www.qgob.pe/institucion/pcm/normas-leqgales/2934216-131-2022-pcm

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 190-2013-SERVIR/PE. Aprobar la
declaracion de valores que orientan el trabajo en SERVIR (06 de noviembre

del 2013).

https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/4087964-res190-2013-

servir-pe


https://www.gob.pe/institucion/pcm/normas-legales/2934216-131-2022-pcm
https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/4087964-res190-2013-servir-pe
https://www.gob.pe/institucion/servir/normas-legales/4087964-res190-2013-servir-pe
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VII ANEXOS

Anexo A

Decreto Supremo N° 079-2012-PCM

471648

¥ NORMAS LEGALES

El Peruano
Lima, domingo 29 de julio de 2012

PODER EJECUTIVO

Decreto Supremo que crea la Escuela
Nacional de Administracion Pablica

DECRETO SUPREMO
N° 079-2012-PCM

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido por el Decreto
Legislativo N° 1023, la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR, es el organismo técnico especializado
que ejerce la rectoria del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos del Estado, y tiene
por finalidad contribuir a la mejora continua de la
administracion del Estado a través del fortalecimiento
del servicio civil;

40 1 i il INT-aPr-v-y.

f) Otorgar diplomas, certificados o constancias a los
participantes de las acciones de formacion y capacitacion
en el ambito de su competencia.

g) Las demas que le delegue el Consejo Directivo o el
Presidente Ejecutivo de SERVIR.

Articulo 4°.- Organizacion de la Escuela

La direccion y administracion de la Escuela se
encuentra a cargo de un Director. Con el fin de garantizar
la observancia de los principios de transparencia y
meritocracia, la seleccion del cargo de Director se realiza
mediante Concurso Publico.

La ejecucidén de las actividades de formacién y
capacitacion de la Escuela se encuentra a cargo de un
Director Académico. Cada Programa desarrollado en
la Escuela esta bajo la responsabilidad de un Jefe de
Programa Académico que depende directamente del
Director Académico.

El soporte académico y administrativo esta a cargo
de profesionales contratados para dicho fin, quienes
dependen del Director Académico y del Director de la
Escuela, respectivamente.

La Escuela Nacional de Administracion Publica
podra brindar sus programas mediante un sistema de
tercerizacién.

Articulo 5°.- Programas de la Escuela
La Escuela Nacional de Administracion Publica cuenta

Anexo B

Resolucion de Gerencia General N° 000013-2021-SERVIR-GG

<2 1| Presidencia del
v .

Lima, 24 de febrero de 2021

Firmado digitalmente ﬁnr

CASTILLDO ARANSAENZ Ana Magdehn
FAU 20477306461 hard

Mativo: Soy &l autor del documento
Fecha: 2021/02/24 21:47:44-0500

RESOLUCION DE GERENCILA GENERAL
N® 000013-2021-SERVIR-GG

Vistos; el Informe N° D00178-2021-SERVIR-GG-OGAF-SJA de la Subjefatura de
Abastecimiento, el Memorando N2 000155-2021-SERVIR-GG-OGAF y Proveido N2
001266-2021-SERVIR-GG-OGAF de la Oficina General de Administracion y Finanzas, el
Informe Técnico N2 000003-2021-SERVIR-GG-OPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el literal a) del articulo 5 del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley N2 30225, aprobado por el Decreto Supremo N2 082-
2019-EF, establece que la normativa de contrataciones del Estado no es aplicable para
las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias, vigentes al momento de la transaccidon, precisando que, dichas
contrataciones se encuentran sujetas a supervision por parte del Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado y que no es aplicable a las contrataciones de bienes y
servicios incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco;




Anexo C

Resolucion de Gerencia General N° 000013-2021-SERVIR-GG
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Servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS
CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 8 UIT

Directiva: SJA-DI-O1

Version 01

SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTO

Firma:
irmado digitaimente Elaborado por: Abelardo Victor Vélez de Villa Asencio
LEZ DE
) S ———
477908361 pard Cargo: Subjefe de Abastecimiento
oc:
cha: 2021/02/22
5085 05 Fecha:
= R N - Firma:
Revisado por: Eduardo Alejandro Ortiz Crisostomo
Cargo: Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas
Fecha:
o z ) Cided Firma:

Anexo D

PEI 2021 -2025 RPE N° 000043-2022-SERVIR-PE

*4 PER U Presidencia del
Consejo de Ministros

"Decenio

iel Fortale

Lima, 18 de mayo de 2022

CONSIDERANDO:

Planeamiento Estratégico;

Firmado

sldad Oportur

anto de Iz

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

N° 000043-2022-SERVIR-PE

Firmado digitalmente por

BOYER CARRERA Janeyri Elizabeth
FAU 20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/05/18 18:59:00-0500

Visto; los Informes Nos. 00113 y 000135-2022-SERVIR-GG-OPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y la Hoja Informativa N° 000055-2022-SERVIR-GG-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, se crea el Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico - CEPLAN, como o6rgano rector y orientador del Sistema Nacional de

Que, mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 033- 2017/CEPLAN/PCD de
fecha 2 de junio de 2017, y sus modificatorias, se aprueba la Guia para el Planeamiento Institucional,
que en su numeral 4.1 sefiala que el Plan Estratégico Institucional (PEI) es un instrumento de gestion
que define la estrategia del Pliego para lograr sus objetivos, en un periodo minimo de tres (3) afios, a
Sgaknante por través de iniciativas disefiadas para producir una mejora en el bienestar de la poblacién a la cual sirve.

ASPA.
GRAN& Z Irwit 1w .
FAU 20477906461 Estos objetivos se deben reflejar en resultados;
otivo: Doy V* B*
Focha: 2022/05/18
16:25:02-0500 Nua al niimaral & 7 da I Guia nara al Dlanasmianta Inctitucianal caBala ana al CEDI AN varifica




Anexo E

RPE N° 190-2013-SERVIR/PE
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

Ne [GO -2013-SERVIR/PE
uma, 06 NOV 2013

VISTOS; el Informe N2 045-2013-SERVIR/GG-OGAF de la Oficina General de
Administracién y Finanzas y el Informe N* 001-2013-SERVIR/GG-OGAF-SJRH;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N® 1023 se crea la Autoridad Nacional del
Servicio | Civil — SERVIR, con el fin de contribuir a la mejora continua de la
administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil;

Que, como parte del desarrollo del Planeamiento Estratégico, SERVIR inici6 el
desarrollo planificado de su cultura organizacional con la finalidad de identificar,
principalmente, los valores de la entidad;

Que, los valores constituyen el conjunto de principios, reglas y aspectos
culturales con los que se rige la organizacién, pues inspiran la razén de ser de cada
organizacion;

|

Que, luego de las diferentes actividades llevadas a cabo para identificar y
definir los valores que inspiran la razén de ser de SERVIR, con Informe N2 045-2013-
SERVIR/GG-OC g ina Gene e A ini i i

- Oficin n d O FACIITIIN d On angd QIMDIeMeniacl QN

Anexo F

RESOLUCION MINISTERIAL N° 131-2022-PCM

Lj/—? esoliecedre @////7?//.15()7'&0/

N2 131-2022-PCM
Lima, 2 6 ABR. 2022

VISTOS:

El Memorando N° D000489-2022-PCM-OGPP e Informe N° D000011-2022-PCM-
OGPP-GMC de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 25 de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo, establece que corresponde a los Ministros de Estado, dirigir el proceso de
planeamiento estratégico sectorial, en el marco del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y determinar los objetivos sectoriales funcionales nacionales aplicables a todos
los niveles de gobierno; aprobar los planes de actuacién; y, asignar los recursos necesarios
para su ejecucidén, dentro de los limites de las asignaciones presupuestarias
correspondientes;

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, se crea el
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN como dérgano rector y orientador
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico,




Anexo G

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DE CONSEJO DIRECTIVO N° 00016-
2019/CEPLAN/PCD

\CA Dg
Sl Lo

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DE CONSEJO DIRECTIVO
N° 00016-2019/CEPLAN/PCD

Lima, 25 de marzo de 2019

VISTO: El Informe N° D000002-2019-CEPLAN-DE de la Direccion
Ejecutiva; y el Informe N° D000048-2019-CEPLAN-OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico —
CEPLAN; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1088 se cred el Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico y el Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico — CEPLAN, como organo rector, orientador y de coordinacion de
dicho sistema, y como un organismo técnico especializado adscrito a la
Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, el numeral 3 del articulo 10 del Decreto Legislativo N° 1088
dispone que una de las funciones generales del CEPLAN es asesorar a las
Entidades del Estado y a los gobiernos regionales y orientar a los gobiernos
locales en la formulacion, el seguimiento y la evaluacion de politicas y planes
estratégicos de desarrollos, con la finalidad de lograr que se ajusten a los
objetivos estratégicos de desarrollo nacional previstos en el Plan Estratégico
de Desarrollo Nacional;

Que, mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°
026-2017/CEPLAN/PCD se aprobo la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD,
“Directiva para la actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”,
que establece los lineamientos para la actualizacion del Plan Estratégico de

Guia para el
Planeamiento
Institucional

Modificadapor Resolucionde Presidenciade
ConsejoDirectivo N 00016-2019/CEPLAN/PCD
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Anexo H

Plataforma educativa de la ENAP

i ! Escuela Nacional de Administracién Pdblica Servyry

La facultad de saber servir AUTORIDAD NACIONAL OEL SERVICIO CVIL

La Escuela C s

Elﬂail or phO”e

f
(=] B s
L v

TWITTER

YOuTuBE

| password

Biblioteca Aula Digital

Oferta Académica Plataforma Virtual

Noticias y Anuncios

Taller: ¢
Google Il
—
.

| Contactenos e
¥ Direccion: Av. Cuba 699, Jesis Maria, Lima, Pori 4% ¥ PERU | Presidencia
v Central telefénica (511) 2063370 | 0-500.10024 (lnea gratuita) anexo del Consejo de Ministros
2703 i

¥ Comeo: escueld@senir gob pe

L L J
FUCKR

Resultados: Curso Gestion de APP y
proyectos en activos m
LINKEDIN

astociciag by i el Serdnio Cil SSEDUIDY Yooz ios decact

Anexo |

Aula virtual ENAP

L C @ aulavirtual.enap.edu.pe/login/index.php

SUNAT - Consuilta R... p Aula Virtual del OSCE Ml perfil - Tu Cuent... = Los Portales - Ingreso

ACCEDER

¢Olvid6 su contrasena?




Anexo J

Convocatoria CAS 058-2017-SERVIR/Asistente Administrativo

Institucional

Servicio Civii  Nommatividad Comunicaciones Contacto % @

Transparencia

I Autoridad Nacional del Servicio Civil

* ¢Quienes somos?

Organigrama [ssba-buttons]

* Consejo Directivo = pesultados

* Nuestros colaboradores

*% Rol de entrevistas
> Nuestras Sedes
*% Evaluacién Curricular
> Oportunidades laborales
"% Evaluacion Técnica
> CAS Vigentes 2022
(convocatoria/postulacion) = Aptos
» CAS En Proceso 2022 = Bases
CAS Finalizados 2022
"R AnexoA

Practicas en Proceso 2019

" Postulacion Virtual
Practicas Finalizadas 2019 @ Pos :

CPMT En Proceso 2019

(&

] Formatos

CAS En Proceso 2019

s |

Cronograma

CAS Finalizados 2019
2 Requisitos
Practicas Vigentes 2021

Convocatoria CAS 058-2017-SERVIR / Asistente Administrativo

— __

Resultados finales de la convocatoria jNuevo!

Rol de entrevistas personales

Resultado de la Evaluacion Curricular

Resultado de la Evaluacién Técnica de postulantes
Relacion de postulantes aptos

Bases para el Proceso de Seleccion 2017
Criterios de Evaluacion Curricular

Postule Aqui

Declaraciones Juradas

Cronograma y Etapas del Proceso

Asistente Administrativo

Anexo K

Decreto de Urgencia N° 026-2020

PODER EJECUTIVO

DECRETO DE URGENCIA
N2026-2020

DECRETO DE URGENCIA QUE
ESTABLECE DIVERSAS MEDIDAS
EXCEPCIONALES Y TEMPORALES PARA
PREVENIR LA PROPAGACION DEL CORONAVIRUS
(COVID-19) EN EL TERRITORIO NACIONAL

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:
Que, de conformidad con el articulo 135 de la

Constitucidon Politica del Perd, durante el interregno
. - ; . madi

la Republica y convoca a elecciones para un nuevo
Congreso, se revoco el mandato parlamentario de los
congresistas, manteniéndose en funciones la Comision
Permanente;

Que, mediante Decreto de Urgencia N® 025-2020, se
dictan medidas urgentes y excepcionales destinadas a
reforzar el Sistema de Vigilancia y Respuesta Sanitaria
frente al COVID-19 en el territorio nacional, a efectos de
establecer mecanismos inmediatos para la proteccion de
la salud de la poblacién y minimizar el impacto sanitario
de situaciones de afectacién a ésta;

Que, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) ha
elevado la alerta por el COVID-19 “nivel muy alto” en todo
el mundo tras los casos de brote que se han detectado
en mas de ciento veinte (120) paises. El organismo ha
decidido elevar la alerta por “el aumento continuo en el
numero de casos y de paises afectados;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-
SA, el Ministerio de Salud ha declarado la Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90)
dias calendario y dictan medidas de prevencion y control
del COVID-19, se ha dispuesto que toda persona que
ingrese al territorio nacional proveniente de paises con
antecedentes epidemioloégicos y que se encuentren
en la relacion que elabore el Centro de Epidemiologia,
Prevenciéon y Control de Enfermedades — CDC del

BMinictarin Aa Salud  talac ecoma lao Pomiiblicg ltgliogng




Anexo L

Guia para realizar el trabajo remoto en las entidades publicas

C[IIEY para realizar el
Trabajo Remoto

en las

entidades publicas
A

P S o\ L

>

Trabajo Remoto

Segunda version - Junio 2020
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Anexo M

Consulta de expedientes de ingresé por mesa de partes de SERVIR

8 sgd.servirgob.pe/e-gesdoc/login.do

Bienvenido

& [FGAMARRA ]

DEPENDENCIA =

Marque la casilla de seguridad

No soy un robot

@ Cambiar Contrasefia

Anexo N

Sistema de Gestion Documental de SERVIR - SGD

Consulta de Tramite Documentario de SERVIF

Versién 1.0.64

£ 19 de Enero de 2023 12.41:44 Bienvenido/a Ciudadano/a

CONSULTA DE EXPEDIENTES QUE INGRESO POR MESA DE PARTES DE SERVIR

Estimado ciudadano/a , para conocer el estado del tramite que present6 en la Mesa de Partes de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, debera ingresar el nimero
de registro en el recuadro correspondiente. EI niUmero de registro se encuentra en el correo electrénico de respuesta emitido por Mesa de Partes Virtual

Si usted no cuenta con el nimero de registro, puede consultar al siguiente correo electrénico: info; v e
Q Buscar
Afio de Expediente Numero de Expediente - * Ingrese Cédigo
2023 = NGRESE NUMERO DE EXPEDIENTE
Ver Expediente Q Limpiar &
@ Naveg endados @&

Afio-Namero de expediente :
Fecha y hora de recepcion :
Situacion de mi expediente :
Remitente :

Asunto :

Fecha Registro Area Estado
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Anexo O

Seguimiento Administrativo Capacitacion ENAP 2022

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO_ CAPACITACION - ENAP 2022

3 Montoala
Plfmlo ) . Nombre del Fecha de X' de Orden Monto de la hﬂlhh . odel F‘n.deu Fecha limite
requerido en el Descripcion el sevicio i S senviciodel [de entregade

A0 Tipode sericio  Ordende N'SF  Ordende
pedido Servicio__ %€ Servicio remitdasala N producto 1| prodecto 1

N'de

Pedido

"] -] -] | -] -] -] g _H W sm 2

SERVICO DE DIAGRAUACON DE CONTENDOS

ACAEUCOS PARA CNCO (5) CURSOS OE Andylopez | DIAGRAMACION DE
CAPACTACON EN NODALDAD E-LEARNNG DRIGDO Hipkam CONTENDOS

Servicio : Solicitadas | peadieates por | Coatratacion

163202 315 1295 | S/ 35,000.00 2 $3500000 | S0.00 000 Mesora 8 UIT| | 12/03/2022 | 01/04/2022 | 01/04/2022
A SERVIDORAS Y SERVDORES CVLES DEL PAS
SERVCOTET PERATUS =
03.£T0S DE APRENDZAJE MULTMEDA D€ TRES (3) Locucion
2 316 n 750000  [CURSOS DE CAPACTTACKN EN MODALDADE- Rocco Flores Oneto| MULTIMEDIADE | 16372022 n 1283 | S/ 7,500.00 2 S750000 | S000 SO0 18/03/2022 | 16/04/2022 | 16/04/2022
LEARNNG DRGDO A SERVDORAS Y SERVDORES cuRsos
SRS S TSIy
\RALTUEDIA DF LOS CONTENDOS DIGTALES DEL
CURSO DE CAPACTACON ESTRUCTURA Y Joan Galviel Pardo i
3 36 Lra) 800000  jFunC ESTADO PERUANOC BN Soteho VIRTUAUZACION | 2232022 m 1449 S/ 800000 1 $8,00000 S0 $0.00 Menora 8 | | 26/10/2022 | 03/11/2022 | 09/11/2022
[VERSON ACTUALZADA Y ENMODALDADE- -
ILEARNNG TPO MOOC, DRIGDO A SERVDORAS Y

o

SERVICO PROFESONAL DE PRODUCCON 0E DisE0/
03705 GRAFILOS PARA CONSTRUR CONTENDOS
4 115 a2 690000  [DE CURSOS DE CAPACTACON EN MODALDADE-
LEARNMNG DRIGDO A SERVDORAS Y SERVDORES
CNVLES DEL PAS on
SERVIC0 T AP0 ACKDENT) PARK TR
EIECUCON Y EVALUACON DEL CURSD OE
CAPACTTACION “PREVENCION Y ATENCON DEL R Tl )
5 314 “5 1300000  [HOSTGAVENTO SEUA LASORAL N LAS Fires 4POYO ACADEMICO| 3132022 mn 1853 | S/ 1300000 4 $1300000 | S0.00 $000  (MesoraBU| |02/04/2022 | 02/05/2022 | 02/05/2022
ENTDADES PUBLCAS” ENLANODALDADE-
LEARNNG TPO MOOC DRIGDO A LOS SERVDORES Y|
AIES A NVEL NACNA GIB0S 8
SERVICO DE APOYO ACADENICO PARA LA
EJECUCION Y EVALUACON DEL CURSO DE
CAPACTACON ELABORACEN DEL 47 César Jhonathan
PROVISONAL" EN LA MODALDAD E LEARNNGTPO | MamaniLozano
1400C DRIGDO A LOS SERVDORES Y SERVDORAS
CVLES A NVEL NACONAL GRIP0S 1,23y 4

(COORDNACON, EXECUCION Y EVALUACON DEL
IPROGRAA LA RUTA DEL TRANSITO AL REGUEN
DEL SERVICO CVLEL CURSO EN LIEAVENTOS | o 5
7 ERR 452 1300000  [PARA EL TRANSTO EN LA MODALDAD ELEARNNG 5 APOYO ACADEMICO( 3132022 %7 1857 | S/ 13,000.00 4 §1300000 | S0.00 S0.00 05/04/2022 | 02/05/2022 | 02/05/2022
[TPO MOOC DRIGDO A LOS SERVDORES Y

e warrw noeons s

23202 % 1450 | S/ 690000 2 S5%0000 | SV00 S000  [MenoraBUI| | 25/03/2022 | 23/04/2022 | 23/04/2022

POTOACADENICO| 3132022 % 1654 | S/ 1300000 ¢ $1300000 | S0.00 SO0  (MenoraBUm| | os/o4/2022 | 02/05/2022 | 02/05/2022

Anexo P

% de Avance de Ejecucion

PACITACION_ENAP 2022 - Excel

Insertar  Diseflodepigina  Formulas  Datos  Revisar

o X Coms - . C e
db o Calibei -0 ¥ Ajustar texto General - h {57 | mormal Bueno Incorrecto Neutral Calcul X E
3 Copiar = - ~ 4 e eeed x = 3
Pegar G NKS- . Combinycentiar = G- 95 00 %3 &  Formato  Darformato Entrada Notas [Sallda - Insertar Bieminac Formato
% opiar formato condicional * como tabla ¥ 7 =
Portapspeles 5 Tuente 3 Alnesoén o Nimero 3 Estios Celdas
Al > S

CANTIDAD DE MONTO EN % DE AVANCE DE % DE AVANCE DE COMPROMISO
ACTVIDAD MONTO EN REBAJAS SALDO EN 05
PRESUPUESTO MONTO DE PEDIDO MONTOENOS  CONFORMIDADES ~CONFORMIDADES ECUCION PRESUPUESTAL DEL TOTAL
5 OPERATIVA SOUCTADASDEOS  PENDIENTES DE IC
ASIGNADO POR A ENVIADAS ENVIADAS PRESUPUESTAL POR AQ ASIGNADO A CAPAC
$/.267,600.00 311 5/.147,350.00 5/.147,350.00 ° 5/0.00 /000 $/.147,350.00 ocos
3| spap2022 CAPACITACION 55.3%
5/.102,900.00 316 $/57,400.00 5/57,400.00 81 $/.12.750.00 /000 $/44,65000 222%
s
PRESUPUESTO DE
$/.370,500.00 $/.204,750.00
5 CAPACITACION /. s
- 55.26%
7
5 Recorte presupuestal
. 314 5/.267,60000 $/32,500.00 5/235,10000

CANTIOAD DE MONTO EN % DE AVANCE DE % DE AVANCE DE COMPROMISO

PRESUPUESTO ACTIVIDAD MONTOEN REBAIAS ~ SALDOEN 05

MONTO DE PEDIDO MONTOENOS  CONFORMIDADES ~ CONFORMIDADES DECUTION PRESUPUESTAL DEL TOTAL
ASIGNADO PORAD  OPERATIVA SOUCITADAS DEOS  PENDIENTES DE IC
ENVIADAS ENVIADAS PRESUPUESTAL POR AO ASIGNADO A CAPAC
4 5/.235,100.00 311 5/147,35000 §/.147.35000 ° /000 5/000 $/.147,35000 oo%
6/5/2022 CAPACITACION 60.6%
L. 5/.102.90000 316 $/.57.400.00 /57,4000 3 $/.15.51000 /000 /4189000 27.0%
PRESUPUESTO DE
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s CAPACITACON $/.338,000.00 Y
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7

CANTIDAD DE MONTO EN = % DE AVANCE DE % DE AVANCE DE COMPROMISO
PRESUPUESTO ACTIVIDAD MONTO EN REBAIAS SALDO EN 05
MONTO DE PEDIDO MONTOENOS  CONFORMIDADES ~CONFORMIDADES HECUOON PRESUPUESTAL DEL TOTAL

ASGNADO PORAO  OPERATIVA SOUCITADASDEOS  PENDIENTES DE IC
ENVIADAS ENVIADAS PRESUPUESTAL POR AQ ASIGNADO A CAPAC

Pedidos Capactacion % Avance de ejecucion *
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Anexo Q

Seguimiento expediente SIGA MEF

Ministerio
de Economia iay Flnanzas

CONSULTA EXPEDIENTE CONSULTA CERTIFICADO CONSULTA EEFF Y EEPP

Consulta de Expediente Administrativo

Ano de Ejecuciéon

2023 ~

Cédigo de Unidad Ejecutora

Ingrese un Expediente

Cambiar imagen

Ingrese el cédigo de la imagen

Anexo R

Formato para la Gestion del Rendimiento - GdR Fatima Gamarra Cuadros

FORMATO PARA LA GESTION DEL RENDIMIENTO m
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FIRML fa 1a definicion de 13 meta) FIRMLA (2 la definicion 0o b meta) {-—./Qnd-rs&
ETAPA DE PLAMFICACION ETAPA DE SEGLIMENTO ETAPA DE EVALUACION
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° BOICADOR IPRODUCTO | vaLORMETA|  PESO Evioencia pLAzOS COMENTRRIOS e | PoRMETA. | (PORMERA
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pe-n
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|rorme. resertac 3 9 Eecusva o Caoactaodn con
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241123, 19:46

Coreo de SERVIR - Calificacion GdR - Reunion Retroalimentacion

servir

HIERRAMIENTA DEL PERL CYUE CRECE

Fatima Libertad Gamarra Cuadros <fgamarra@servir.gob.pe>

1 mensaje

Calificacion GdR - Reunion Retroalimentacion

Fatima:

Laura Sthefany Rivadeneyra Horna <Invadeneyra@servir.gob.pe> 23 de enero de 2023, 23:30
Para: Fatima Libertad Gamarra Cuadros <fgamamra@servir.gob pe>

De acuerdo a la evaluacion de la GdR 2022, tu calificacion es:

PUNTUACION FINAL

110,00

CALIFICACION

Buen Rendimiento

Laura

Y la fecha de la reunion para la retroalimentacion es: Viernes 27 de enero a las 9:00 am

Laura RivadeneyraHorna

se :J-eculha del Programa Académico de
apacitacion

www servir gob pe
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ANEXO T

VOCABULARIO

1. Acciones estratégicas: Conjunto de actividades ordenadas que contribuyen al
logro de un objetivo estratégico institucional y que involucran el uso de recursos.
Asimismo, cuentan con unidad de medida y meta determinada. Permiten articular
el logro de los objetivos, de manera coherente e integrada, con otras acciones
estratégicas institucionales.

2. Actividad operativa: Es el medio necesario y suficiente que contribuye en la
entrega de los bienes y servicios a los usuarios, garantizando el cumplimiento de
una Accién Estratégica Institucional que forma parte de un Objetivo Estratégico
Institucional.

3. Adscrita: Pertenece a alguien o a algo.

4. Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores
civiles, a través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o
conocimientos. Debe estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los
objetivos estratégicos de la entidad. Los tipos de capacitacion son Formacion
Laboral y Formacién Profesional. Ambos se desarrollan a través de Acciones de
Capacitacion.

5. Conformidad de servicio: Documento emitido por el funcionario responsable del
area usuaria, previa verificacion, dependiendo de la naturaleza de la prestacion,
la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones contractuales, habiendo

realizado las pruebas necesarias de corresponder.
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Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir obligaciones,
puede ser formalizado mediante suscripcién de documento denominado contrato
o con la emisién de orden de compra o de servicios segun corresponda.

Ente rector: Autoridad que rige el funcionamiento de un lugar.

Formacién: Nivel de conocimientos que una persona posee sobre una
determinada materia.

Gestion de la Capacitacion: Proceso del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos que busca mejorar el desempefio de las servidoras y
servidores civiles, a través del desarrollo de competencias o conocimientos.
Gestion del Rendimiento: Es uno de los siete subsistemas del Sistema
Administrativo de Gestibn de Recursos Humanos que busca identificar y
reconocer el aporte de los servidores civiles a los objetivos y metas
institucionales.

Hoja de célculo: Programa informético que simula una tabla de valores organizada
en filas y columnas y que se emplea, entre otras muchas aplicaciones, en tareas
de administracion financiera y en contabilidad.

Menor cuantia: Decide acerca de bienes cuyo valor no excede un limite monetario
establecido.

Pedido de servicio: Documento que contiene la solicitud del servicio formulado
por el Area Usuaria. Se realiza a través del médulo de logistica SIGA.

Plan Estratégico Institucional: es un proceso sistematico construido en funcién el
analisis continuo de la situacion actual y del pensamiento orientado al futuro, el
cual genera informacion para la toma de decisiones con el fin de lograr los

objetivos estratégicos establecidos. En el nivel institucional, el planeamiento
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estratégico es el proceso en el cual se define aquello que la organizacion debe
lograr y lo qué debe hacer para conseguirlo.

Plan Operativo Institucional — POI: Es un instrumento de gestion a corto plazo
donde se definen las actividades que se llevaran a cabo, en periodos de un afo,
para el logro de objetivos y metas institucionales.

Politicas nacionales: Definen los objetivos prioritarios, los lineamientos, los
contenidos principales de las politicas publicas, los estandares nacionales de
cumplimiento y la provisién de servicios que deben ser alcanzados y supervisados
para asegurar el normal desarrollo de las actividades publicas y privadas.

SIAF: Es una herramienta para ordenar la gestion administrativa de los gobiernos
locales, simplificar sus tareas en este ambito y reducir los reportes que
elaboraban, asi como el tiempo dedicado a la conciliacion.

Sistema Integral de Gestidbn Administrativa — SIGA: es una herramienta
informatica que simplifica y automatiza los procesos administrativos en una
entidad del Estado y que sigue las normas establecidas por los Organos Rectores
de los Sistemas Administrativos del Estado.

Términos de Referencia: Descripcion de las caracteristicas técnicas y las
condiciones en gue se ejecuta la contratacion de servicios en general, consultoria
en general y consultoria de obra, elaboradas por el area usuaria. En el caso de
consultoria, la descripcidon ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y
la extension del trabajo que se encomienda (actividades).

Transito: Actividad de personas y vehiculos que pasan por una calle, una

carretera. Accién de transitar de un lugar a otro.
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8.

9.

ACRONIMOS

AEI: Accidn Estratégica Institucional

AO: Actividad Operativa

CAP: Capacitacion

ENAP : Escuela Nacional de Administracion Publica

GdR: Gestion del Rendimiento

INABIF: Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar

MOOC: Massive Online Open Courses (Cursos online masivos y abiertos)
OEIl: Objetivos estratégicos Institucionales

OGAF : Oficina General de Administracién y Finanzas

10.0S: Orden de Servicio

11.PEI : Plan Estratégico Institucional

12.PESEM : Plan Estratégico Sectorial Multianual

13.POI : Plan Operativo Institucional

14.SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil

15.SGD: Sistema de Gestion Documental

16.SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

17.SJA: Subjefatura de Abastecimiento
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