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CONSIDERANDO:

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobé la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica, que plantea la necesidad de asignar recursos,
disefiar procesos y definir productos y resultados en funcion de las necesidades de los
ciudadanos;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, se aprobé el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, que establece las
competencias y funciones del Ministerio, asi como las funciones y atribuciones de los
organos que lo conforman,;

Que, a través de la Resolucién Ministerial N° 880-2011-EF/41 se aprob¢ el Plan
”\ Estratégico Institucional - PE! 2012-2016, del Ministerio de Economia y Finanzas,
modificado por Resolucién Ministerial N° 357-2013-EF/41, que establece objetivos y

/ actividades estratégicas, asi como lineamientos de politica institucional;

Que, mediante Resolucién Ministerial 288-2012-EF/45, se aprueba la Directiva N°
02-2012-EF/45.01, Disposiciones para el Funcionamiento y Supervision de los Centros de
servicios de Atencién al Usuario - CONECTAMEF del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, bajo dicho marco, la Oficina General de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, ha elaborado la propuesta de Documento Técnico: Lineamientos de
Gestién de Servicios - CONECTAMEF, el mismo que tiene por objeto optimizar la
prestacion de los servicios de atencién de consultas, capacitacion, asistencia técnica y
recepcion de documentos por mesa de partes, a cargo de los Centros de Atencién al

Ifdel Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Resolucién Ministerial N° 223-
2011-EF/43, la Oficina de Planificacion, Inversiones y Racionalizacion de la Oficina
General de Planificacién, Inversiones y Presupuesto, tiene entre sus funciones, evaluar el
desemperio de la entidad considerando los criterios de eficiencia y eficacia en la gestion
publica, asi como conducir y coordinar las acciones administrativas correspondientes al
Proceso de Modernizacién de la Gestion del Estado en el ambito sectorial; motivo por el
cual la citada Oficina, en coordinacién con la Oficina General de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, ha estimado conforme la aprobacion de los Lineamientos de Gestion de
Servicios - CONECTAMEF,;




Que, mediante Resolucion Ministerial N° 223-2013-EF/41, se incorpora en la

Directiva N° 004-2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracién de Directivas en el

Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada con Resolucion Ministerial N° 359-2012-

EF/41, el numeral 5.5 concerniente a la aprobacién de documentos normativos que no

sean directivas internas, tales como Manuales, Instructivos y otros de similar naturaleza,

« que emitan o propongan los érganos de administracion interna, en materia de su

- %espectiva competencias para ser aprobados por el Director General de la Oficina
_!ﬁ‘ : peneral de Administracion y Recursos Humanos;

‘
ity

De conformidad, con lo establecido en la Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43;
que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Economia y
Finanzas, y la Resolucion Ministerial N° 223-2013-EF/41;

SE RESUELVE:

K Articulo 1.- Aprobar los “Lineamientos de Gestion de Servicios - CONECTAMEF”,
2 que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicar la presente resolucion en el Portal Institucional del Ministerio
de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el Intranet del Ministerio de Economia y
Finanzas y disponer su difusién a todo el personal de este Ministerio mediante correo
electroénico.

Registrese y comuniquese.

Oficina General de Adminfitracion y Réeursos Humanos



MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES

LINEAMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS -
CONECTAMEF

2013






:
Lineamientos de Gestion
de Servicios - CONECTAMEF



Tabla de contenido

1. OBUETIVO oo ettt 5
2. MARCO LEGAL .......ooo stk s s S i i s s i s s ks 5265 s i a Ses s Ot 5
8, ANMBITO DE! AP LI ACTOMN mosotoncsasassseaiossstsssossiss s st 505 e oo i 5
4. ANALISIS SITUACIONAL .....cviiiiiiiiiieititenieiie sttt ettt 5
41, Del Ministerio de ECONOMIA Y FINANZES..............oooooocsoeserns 5
4.2. Del CONECTAMEF ... ..ot e 6
4.3. D 0S8 SEIVICIOS ... e 8
5. LINEAMIENTOS............. S e 9
5.1 * Anivel de sede central del MEF .................ooooooooooeoeosoer 9
5.1.1 Implementacion del 10Cal........ ..o 9
51.2 SelecciOn de Personal.................. casimsame e e s . 9
51.3 INAUCCION A PEISONAN .....vvviiieiiieiiiiieese e e e e e ees 10
514 Gestion de Recursos [0giStiCOS .......oouoiumiiiieiiiiiiiiiii e 10
5.1.5 Capacitacion Técnica del personal............cooooiiiiiiiiiiiiii i 10
5.1.6 Control de PersSONAL........ccuuuiiiiiiie et e e e e e ae e e 11
5.1.7 Coordinaciones TECNICAS ............. -oumssswmmssunssesnimmesss e smomn oo s 11
518 Encuestas de calidad de ServiGio ..........ccccoiiiniiiiiiiiiiisiiiiieecc i 12

T Anivel de 108 CONECTAMEF ..o 12
Recepcion de documentos por Mesa de Partes .........cocevvveeeieeiieiiiiiiiiiiinnn. 12
Atencidn de ConsSURAs ...........ccooeiieiiiiieiecc B R S 13
ASIStENCIA TECNICA ...t 14
CAPACIHACION ... RS R R RS ¢ 18
Actividades transversales a l0S ServiCios.............cccocciiciiiiiii 25




PRESENTACION

Los Centros de Servicios de Atencion al Usuario del Ministerio de Economia y
Finanzas - CONECTAMEF, prestan los servicios de capacitacion, asistencia
técnica, atencion de consultas y recepcion de documentos por mesa de partes, en
materia de Presupuesto Publico, Contabilidad Publica, Endeudamiento y Tesoro
Publico, Inversién Publica y Aplicativos Informaticos, dirigidos a los funcionarios de
los gobiernos regionales y locales, Organismos Publicos y Entidades de
Tratamiento Empresarial, asi como a la ciudadania en general.

Asimismo, es oportuno mencionar que uno de los objetivos a corto plazo de los
CONECTAMEF es consolidar el trabajo técnico que vienen brindando los equipos
de especialistas en cada departamento del pais, con indicadores de impacto de los
servicios brindados.

Por tal motivo, los Lineamientos de Gestion de Servicios CONECTAMEF tienen por
finalidad constituir una herramienta que retina las actividades desarrolladas por el
equipo de profesionales de los CONECTAMEF en la prestacion directa de los
mencionados servicios, asi como de las Oficinas Generales y Direcciones
Generales del Ministerio de Economia y Finanzas con sede en Lima, quienes en un
trabajo conjunto proporcionan el contenido técnico y brindan las condiciones
necesarias para brindar un servicio de calidad enfocado en los requerimientos de

los usuarios.

En virtud a lo anterior, los Lineamientos de Gestién de Servicios CONECTAMEF
contienen cinco secciones dedicadas al objetivo, marco legal, ambito de aplicacion,
andlisis situacional y lineamientos; siendo necesario destacar que en esta ultima,
se ha distinguido los lineamientos a nivel de la sede central del MEF asi como a
nivel de los CONECTAMEF.
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DGCP

DGETP

DGPI

DGPP
CONECTAMEF
MEF

OAUTDA
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OGAUC
OGTI
ORH
OSCE

PROINVERSION

SIGLAS

Contrato Administrativo de Servicios

Direccién General de Contabilidad Publica

Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico
Direccion General de Politica de Inversiones

Direccién General de Presupuesto Publico

Centro de Servicios de Atencidon al Usuario del MEF
Ministerio de Economia y Finanzas

Oficina de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo

Oficina General de Administracién y Recursos Humanos
Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones
Oficina General de Tecnologias de la Informacién

Oficina de Recursos Humanos

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
Agencia de Promocién de la Inversion Privada

Sistema de Tramite Documentario del MEF

Sistema de informacion de servicios CONECTAMEF




1. OBJETIVO

Disponer de un documento técnico que describa los lineamientos de gestion para
optimizar la prestacion de los servicios de atencién de consultas, capacitacion,
asistencia técnica y recepcién de documentos por mesa de partes, a cargo de los
Centros de Servicios de Atencién al Usuario del Ministerio de Economia y Finanzas
(CONECTAMEF).

2. MARCO LEGAL

- Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, del 25 de marzo de 2007, define y establece
las Politicas Nacionales de Obligatorio Cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

. Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, del 30 de marzo de 2011, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, y
sus modificatorias.

- Resolucion Ministerial N° 880-2011-EF/41, del 12 de diciembre de 2011, aprueba el
Plan Estratégico Institucional (PEl) 2012-2016 del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 639-2011-EF/10, del 09 de setiembre de 2011, aprueba el
Marco Organizativo y Conceptual del Centro Piloto de Servicios de Atencién al
Usuario del Ministerio de Economia y Finanzas - CONECTAMEF, modificada por
las Resoluciones Ministeriales N°s 755-2011-EF/10, 799-2011-EF/10, 928-2011-
EF/10 y 288-2012-EF/45.

Resolucién Ministerial N° 288-2012-EF/45, del 13 de abril de 2012, aprueba la
Directiva N° 02-2012-EF/45.01, Disposiciones para el Funcionamiento vy
Supervisién de los Centros de Servicios de Atencion al Usuario — CONECTAMEF —
Del Ministerio de Economia y Finanzas.

. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de alcance al personal de la Oficina General de Atencién al
Usuario y Comunicaciones, los trabajadores de los CONECTAMEF instalados a nivel
nacional, asi como al personal de las Direcciones Generales de Presupuesto Publico
(DGPP), Endeudamiento y Tesoro Publico (DGETP), Contabilidad Publica (CP),
Politica de Inversiones (DGPI), y la Oficina General de Tecnologias de la Informacion
(OGTI).

4. ANALISIS SITUACIONAL
4.1. Del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)

Es un 6rgano del Poder Ejecutivo cuyo ambito de accion es el Sector Economia
y Finanzas, tiene personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego
presupuestal.

Tiene competencias en materias de caracter fiscal, financiero, previsional,
inversion  publica ' endeudamiento, tesoreria,




contabilidad, tributario, aduanero, arancelario, contrataciones publicas,
abastecimiento y las demas que se le asignen por Ley.

El MEF ejerce sus funciones en respuesta a sus competencias, para el logro de
los objetivos y metas del Estado en materia de politica econémica y financiera,
asimismo armoniza la actividad econdmica nacional para promover el
funcionamiento de los mercados y las mejoras continuas de la productividad, el
crecimiento econdmico y el desarrollo sostenible.

E!l MEF es el 6rgano rector del Sector Economia y Finanzas.

- La Vision del MEF es ser una institucion con modernos sistemas de gestién,
desconcentrada, con alta eficiencia técnica, recursos humanos que
alcanzan las competencias requeridas, que goza de credibilidad y confianza
de la sociedad, contribuyendo al buen gobierno y bienestar de todos los
peruanos a través del desarrollo de politicas econdmicas y financieras
nacionales con inclusion social.

- La Mision del MEF es disefar, proponer, ejecutar y evaluar, con eficiencia y
transparencia, la politica econdmica y financiera nacional a fin de alcanzar
el crecimiento econdmico sostenido como condicién basica para el
desarrollo inclusivo, arménico, y descentralizado del pais, conducente a
alcanzar el bienestar de todos los peruanos.

- Los Objetivos Estratégicos Generales Institucionales del MEF 2012 -2016
son los siguientes: Altas tasas de crecimiento, politica fiscal y financiera
responsable, desarrollo integral del sistema financiero, expansiéon de la
inversion  privada, crecimiento sostenido de la productividad vy
competitividad, reduccion de la pobreza extrema, gestion eficiente de las
entidades publicas, mejora de la gestion de los recursos publicos, capacidad
de gestién de los tres niveles de gobierno fortalecida; y, proceso de
descentralizacioén fiscal fortalecido.

4.2. Del CONECTAMEF

- El CONECTAMEF es un centro de servicios integral donde los usuarios
tienen acceso a la oferta de servicios de informacion, comunicacion,
capacitacion y asistencia técnica que brindan en materia de sistemas
administrativos y los aplicativos informaticos de competencia del MEF vy
otras materias que se implementen progresivamente, con el consiguiente
ahorro de tiempo y recursos para los usuarios, y fortalecer las capacidades
de los servidores y funcionarios publicos, en beneficio del desarrollo de su
jurisdiccién.

- La visién del CONECTAMEF es consolidar la integracién a nivel nacional,
j servidores de las diferentes instancias
F, brindando servicios de atencién



de alta calidad, accesible y eficiente, como modelo referente en la provision
de servicios al usuario en la administracion econémica y financiera de las
entidades publicas en el ambito de influencia.

La mision del CONECTAMEF es orientar, capacitar y facilitar a las
autoridades, funcionarios, servidores y ciudadanos, sobre el manejo de las
herramientas que permitan lograr una gestion eficiente y transparente para
el bienestar del ciudadano.

La Oficina General de Atencidén al Usuario y Comunicaciones (OGAUC),
6rgano dependiente de la Secretaria General del MEF, es la responsable de
la coordinacion de la implementacion, funcionamiento y supervision de los
CONECTAMEF; en este sentido, debe llevar a cabo las siguientes acciones:

o Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion,
funcionamiento y supervision de la oferta de servicios que brinda el
MEF en cada CONECTAMEF.

o Implementar en cada CONECTAMEF una Mesa de Partes, para la
recepciéon de documentacion y seguimiento de expedientes.

o Velar por que se cuente con los recursos logisticos e informaticos
para el desarrollo de los Especialistas de cada CONECTAMEF.

o Brindar facilidades y accesos a los Responsables de la Coordinacion
Técnica, Coordinadores y Especialistas en los aplicativos
informaticos y sistemas que contengan informacién de los servicios
prestados en los CONECTAMEF.

o Aplicar encuestas de percepcidn de los servicios brindados por los
CONECTAMEF, para mejorar la calidad de los mismos.

Los CONECTAMEF brindan los servicios de recepcion de documentos por
mesa de partes, capacitacion, asistencia técnica, atencién de consultas
sobre los sistemas administratives de Contabilidad Publica, Endeudamiento
Publico, Tesoro Publico, Inversién Publica y Presupuesto Publico, asi como
sus respectivos aplicativos informaticos. Dichos sistemas se encuentran a
cargo de la DGCP, DGETP, DGPI, DGPP y OGTI, respectivamente.

Los CONECTAMEF operan con el siguiente personal:
o Coordinador de Centro.
Coordinador Administrativo.

Asistente Administrativo.

Especialista en Contabilidad Publica.
Especialista en Endeudamiento y Tesoro Publico.
Especialista en Presupuesto Publico.
Especialista de Inversion Pdblica

Implantador MEF.

o 0O 0O O O O O




- EI'CONECTAMEF se encuentra organizado bajo la siguiente estructura:

Oficina General de Atencién al Usuario y
Comunlcaciones

Coordinador de Centro

Coordinador
Administrativo

Vlesa de Partes
{Asistente Administrativo)

Especialistaen Especialistaen Especialistaen Especialistaen
< R Implantador
Inversién Presupuesto Endeudamientoy Contabilidad MIEE
Pdblica Publico Tesoro Publico Piiblica

- La dependencia técnica de los especialistas que prestan servicios en los
CONECTAMEF esta sujeta a los lineamientos establecidos por los entes
rectores del MEF, la de los Implantadores MEF sigue los lineamientos
emitidos por la OGTI, de los Asistentes Administrativos a cargo de la Oficina
de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo (OAUTDA) y el
Coordinador de Centro y Coordinador Administrativo a cargo de la OGAUC;
asimismo la dependencia administrativa del personal de los centros esta a
cargo de la OGAUC.

- Con el fin de dar un valor agregado a los servicios que se brindan en los

CONECTAMEF, el MEF ha suscrito convenios de colaboracion

_. interinstitucional con el Organismo Supervisor de las Contrataciones del

/ // " Estado (OSCE) y la Agencia de Promocion de la Inversion Privada
- ; (PROINVERSION).

o Enlo que concierne a OSCE, se han integrado servicios en algunos
CONECTAMEF, y por los cuales se atienden consultas, y se brindan
capacitaciones y asistencias técnicas de manera conjunta.

o En lo que respecta a PROINVERSION, se contempla la posibilidad
de llevar a cabo actividades de difusién de la normativa y servicios
de cada una de las entidades.

4.3. De los Servicics

. Son las actividades orientadas a brindar atencion de manera directa a los




Cabe precisar que el acompafiamiento técnico brindado a los usuarios, en los
servicios que se brindan en los CONECTAMEF, de ninguna manera convalida ni
avalan la toma final de decisiones que corresponde a los usuarios, en su
condicién de representantes de las entidades publicas.

Los servicios brindados en los CONECTAMEF son los siguientes:

- Recepcién de documentos por Mesa de Partes.
- Atencion de Consultas.

- Asistencia Técnica.

- Capacitacion.

5. LINEAMIENTOS
5.1. A nivel de sede central del MEF

5.1.1 Implementacion del local
- La seleccién del local, el equipamiento e instalacion de los aplicativos
informaticos se realizard bajo la direccion de la OGAUC, y en
coordinacién con la Oficina General de Administracién y Recursos
Humanos (OGARH) y OGTI.

- El local en el que funciona un CONECTAMEF debe considerar el
nomero de funcionarios contratados, asi como los espacios
necesarios para la atencién al publico, y la posibilidad de impartir
capacitaciones y asistencias técnicas, cuando asi sean requeridas.

- El MEF debe alquilar el local el que funcionard un CONECTAMEF,
también puede ser en virtud a los Convenios de Colaboracion
Interinstitucional suscritos con el OSCE, Banco de la Nacion y
Gobiernos Regionales y otros.

| - La instalacién de aplicativos informaticos debe considerar los de

" Ofimatica, asi como los especificos para cada sistema administrativo.
En este Ultimo caso, son los Responsables Técnicos los que
establecen la relacion de los aplicativos informaticos que requerira
cada Especialista e Implantador MEF en el CONECTAMEF.

5.1.2 Seleccion de personal

- La OGARH estara a cargo de los procesos de seleccién de personal
de los CONECTAMEF.

- La OGAUC elaborara y aprobara los términos de referencia para la
@lescién de Coordinador de Centro, Coordinador Administrativo y



5.1.3

5.1.4

Los términos de referencia para la seleccién de los Especialistas e
Implantador MEF, deben ser elaborados por la DGCP, DGETP,
DGPI, DGPP y OGTI, respectivamente, y consolidados por la
OGAUC en su condicién de dependencia solicitante, para su
remisién a la OGARH.

Los lineamientos especificos relativos a los procesos de seleccion
deben regirse por la normativa emitida a tal efecto por la OGARH.

Induccion de personal

La induccion de personal debe regirse por la normativa emitida a tal
efecto por la OGARH.

Sin perjuicio de lo anterior, la OGAUC debe organizar sesiones en
las cuales se imparten los lineamientos generales de la organizacién
del MEF, del CONECTAMEF, asi como de la gestién de los servicios.

Las sesiones dirigidas a los Especialistas e Implantador MEF se
coordinaran con los Responsables Técnicos, con el fin de recibir los
lineamientos propios de los entes rectores.

Las sesiones antes mencionadas se llevaran a cabo en la sede
central del MEF o en los locales de los CONECTAMEF. El costo del
traslado y viaticos del personal estara a cargo de la OGAUC; no
obstante, en el caso de los Especialistas e Implantador MEF, los
entes rectores deben autorizar formalmente dicho desplazamiento.

Gestion de recursos logisticos

La gestion de los recursos logisticos de los CONECTAMEF estaran a
cargo de la OGAUC, asi como de los Coordinadores Administrativos
en cada uno de los CONECTAMEF.

La gestion de los recursos logisticos debe comprender la
administracion de la Caja Chica, la solicitud de viaticos, asi como la
compra de bienes y pedidos de servicios.

Los lineamientos especificos relativos a los procesos de contratacién
se rigen por la normativa emitida a tal efecto por la OGARH.

Capacitacion Técnica del personal

Administrativos y  Asistentes
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Administrativos. En el caso de los Asistentes Administrativos, la
capacitacion es impartida por la OAUTDA en lo que respecta al
servicio de mesa de partes y archivo documentario. No obstante lo
anterior, pueden participar en capacitaciones organizadas por otras
Direcciones u Oficinas del MEF.

- La DGCP, DGETP, DGPI, DGPP y OGTI impartiran capacitaciones
técnicas a los Especialistas e Implantador MEF, respectivamente. El
contenido y periodicidad debe ser determinado por cada ente rector.
No obstante lo anterior, pueden participar en capacitaciones
organizadas por la OGAUC, en coordinacion con el ente rector.

- Cada especialista que es capacitado en la sede debe compartir y
socializar con el equipo del centro, el contenido de la capacitacion.

5.1.6 Control de personal

- La OGAUC en coordinacion con la OGARH y los entes rectores,
consolidaran los reportes de control de personal que diariamente
remiten los Coordinadores Administrativos.

- Los reportes seran remitidos en el formato establecido a tal efecto
por la OGAUC.

- La asistencia, permanencia, permisos, licencias, descanso fisico y
otras actividades vinculadas, se regiran por los lineamientos
especificos emitidos a tal efecto.

-'.'_5.".;-.1.7 Coordinaciones Técnicas

- La DGCP, DGETP, DGPI, DGPP y OGTI deben designar ante la
OGAUC a un Responsable Técnico encargado de las coordinaciones
entre la OGAUC y los CONECTAMEF para la prestacién de los
servicios.

- Los Responsables Técnicos deben mantener permanente
comunicaciéon con sus Especialistas e Implantador MEF en cada
CONECTAMEF.

- Los Responsables Técnicos deben evaluar el desempefio de lés
Especialistas e Implantador MEF, en las materias de su competencia,
considerando la opinién del Coordinador de Centro en aspectos de
calidad del servicio. (Formato del Anexo N° 1)

o




los CONECTAMEF, asi como identificara oportunidades para la
mejora de los mismos.

5.1.8 Encuestas de calidad de servicio

La sede central del MEF aplicara instrumentos que le permitan medir la
calidad del servicio que se brinda en cada CONECTAMEF.

5.2. A nivel de los CONECTAMEF

La programacion anual de los servicios se aprobara en sesion especial con la
participacién del Director General de la OGAUC y Ios Responsables Técnicos
de cada Sistema Administrativo y aplicativos informaticos, siendo que la
programacion de los servicios de los CONECTAMEF del afio préximo
correspondiente, se efectuara por lo menos 30 dias antes del inicio del afio
fiscal. Para ello contaran con el Informe de Evaluacion al Il Trimestre, el cual
muestra el cumplimiento de las metas acumulado a dicho trimestre, asi como el
avance en indicadores establecidos en la programacion del afio vigente.

&) o
e "‘f‘wnrw

5.2.1. Recepcion de documentos por Mesa de Partes

La recepcion de documentos por mesa de partes se rige por la Directiva
del Sistema de Tramite Documentario del Ministerio de Economia y
Finanzas (STD). Sin perjuicio de ello, se tendran en cuenta los
siguientes lineamientos:

- Los expedientes recibidos en los CONECTAMEF seran remitidos por
correspondencia a la sede central del MEF al final del dia,
debidamente embalados para su remisidn con el detalle contenido en
el Formato del Anexo N° 02.

/_ ) - ElI Asistente Administrativo reportara diariamente por correo

0 electréonico a la OAUTDA con copia al Coordinador de Centro, los

: ( expedientes recibidos e ingresados en el STD para su debido
f seguimiento y verificacion de la recepcion en la OAUTDA.

- Ante la ausencia del Asistente Administrativo, el Coordinador
Administrativo o el Coordinador de Centro asumiran la conduccion de
la Mesa de Partes.

= El Coordinador Administrativo debe prever que se cuente
permanente e ininterrumpidamente  con el servicio de
correspondencia para garantizar la adecuada remision de los
expedientes.

,{/J, RN >
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5.2.2. Atencion de Consultas

La atencion de consultas consiste en brindar orientacion e informacion a
los usuarios respecto a la normatividad y procedimientos que aplican
para la gestion de los sistemas administrativos y aplicativos informaticos
bajo la rectoria del MEF.

a. Objetivo
Brindar orientacién y/o informacién en los sistemas administrativos y

aplicativos informaticos bajo la rectoria del MEF.

b. Modalidades
b.1. Presencial
b.2. Telefénica
b.3. Virtual

c. Pdblico objetivo
Esta dirigido de manera prioritaria a las autoridades, servidores y
funcionarios de las entidades publicas; sin embargo, puede dirigirse
también a la ciudadania en general.

d. Origen
Este servicio se implementa solo por demanda, es decir, en

atencion a una solicitud expresa del usuario.

e. Actividades

e.1. Atencion de las consultas.
Las consultas seran atendidas por los especialistas de cada
CONECTAMEF. En caso se requiera complementar la
consulta, los especialistas de los diferentes CONECTAMEF
coordinaran con el ente rector de la sede central del MEF,
segUn corresponda.

En el caso de las consultas por escrito, estas seran atendidas
por la sede central del MEF, distinguiéndose los siguientes
supuestos:

Si el documento es dirigido al ente rector, continuara con el
procedimiento previsto a tal efecto por los lineamientos de la
OAUTDA.

Si el documento es dirigido a nombre de la OGAUC o
CONECTAMEF, debera remitirse por la OGAUC al ente rector
para su atenCIOn y continuara con el tramite descrito en el
Sin perjuicio de ello, el personal de los
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5.2.3.

CONECTAMEF, debe orientar a los usuarios, en la correcta
presentacion de sus escritos a los 6rganos del MEF.

e.2. Registro SISCONECTA

El SISCONECTA es el Sistema de Informacién de Servicios
CONECTAMEF, tiene por objetivo gestionar las consultas,
capacitaciones y asistencias técnicas realizadas a las
entidades con [a finalidad de tener un control y repottes
estadisticos para una buena toma de decisidon. Este sistema
es usado por todos los CONECTAMEF que se encuentren
distribuidos a nivel nacional.

Los Especialistas e Implantador MEF registraran las
consultas y su atencién en el SISCONECTA, del cual se
extraen las estadisticas para la elaboracién de los informes y
reportes, asi como para el analisis por parte de la OGAUC y
los entes rectores.

Las propuestas de variaciébn y la creacion de nuevas
funcionalidades en el SISCONECTA deben ser canalizadas
al equipo de OGAUC, a fin de socializar con los
representantes de los entes rectores y el area de Soporte
Técnico de la OGTI.

Los aspectos técnicos relacionados al funcionamiento del
SISCONECTA deberan ser reportados a la OGTI para su
atencién.

Asistencia Técnica

La asistencia técnica es un servicio de acompafamiento técnico
personalizado' a los usuarios mediante el cual se les proporciona
conocimientos especializados y/o adiestramiento para el desarrollo o
cumplimiento de determinados procesos de los sistemas
administrativos, aplicativos informaticos y temas de interés de
competencia exclusiva del MEF.

La asistencia técnica considera los siguientes alcances:

Asistencia Técnica relativa a un sistema: Se caracteriza por presentar
tematica de solo uno de los sistemas administrativos o aplicativos
informaticos.




Asistencia Técnica relativa a varios sistemas: Se caracteriza por
presentar mas de un sistema administrativo y/o aplicativos informaticos.

a.

Objetivo

Acompanriar técnicamente a los usuarios, resolviendo problemas
presentados e identificados, asi como incorporar y/o mejorar
procesos, en el marco del cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos por los entes rectores de los sistemas
administrativos, aplicativos informaticos y temas de interés del MEF.

b. Modalidad

C.

d.

e.

b.1. Presencial: La asistencia técnica presencial es aquella que se
da de manera directa con el usuario y puede realizarse en la
sede del CONECTAMEF o fuera de este.

b.2. Virtual: La asistencia técnica puede realizarse de manera
virtual cuando se atiende por algun medio tecnolégico que
implica la revisiéon y recomendaciones puntuales al desarrollo
de algun tema o proceso de la entidad. También se considera
una asistencia técnica virtual cuando se asiste en la solucion
de algun problema a través de un programa de asistencia
remota.

Publico Objetivo
Esta dirigido a autoridades, servidores y funcionarios de las
entidades publicas.

Origen
Las asistencias técnicas se dan por oferta (MEF) y por demanda
(usuarios).

Actividades

e.1. Programacion de la Asistencia Técnica
o El Coordinador de Centro con el equipo de especialistas de
cada CONECTAMEF deben reunirse y elaborar la

programacion de asistencia técnica.

o Las asistencias técnicas deben ser programadas en la
quincena anterior a su ejecucion y comunicarse a la
OGAUC. La programacion anticipada tiene por finalidad
coordinar las agendas de los Especialistas, Implantador
MEF y las demas actividades programadgs por la sede
central del MEF. Esta programacion permitiré establecer las
acciones necesarias para garantizar que los CONECTAMEF
cuenten permanentemente con personal disponible para el
cumplimiento de las actividades.
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o La programaciéon de la asistencia técnica es susceptible de
ser modificada, atendiendo a las disposiciones emitidas por
los entes rectores, Oficinas Generales, el requerimiento de
los usuarios, asi como a la disponibilidad de recursos
humanos y logisticos o por motivos de fuerza mayor,
garantizando en principio, el cumplimiento de Ia
programacion previamente establecida.

o Para la atencién de los requerimientos de asistencia técnica
presentados por escrito, se observan los siguientes
supuestos:

v Si la solicitud es dirigida a los entes rectores y a la
OGTI, el documento continuara el tramite de derivacién
en el STD y de remision fisica a dichos érganos.

v Si la solicitud es dirigida al personal del CONECTAMEF
y/o al Director (a) de la OGAUC, debe distinguirse si el
alcance de lo solicitado se encuentra en el ambito de los
Especialistas e Implantador MEF en coordinacién con el
ente rector.

Alcance en el ambito de profesionales CONECTAMEF,
el Coordinador de Centro, proyecta un documento de
respuesta a ser suscrito por el Director (a) de la
OGAUC.

Alcance fuera del ambito de los profesionales del
CONECTAMEF, el Coordinador de Centro proyecta un
documento de derivacién de OGAUC al ente rector u

R ‘ Oficina General a la cual corresponde su atencioén, asi
(,-/ 4 como indica los motivos de |la remisién.
( __ e. 2. Participacion de la Asistencia Técnica

{] Los especialistas que estan en los CONECTAMEF seran los

d que asuman la Asistencia Técnica, no obstante, puede
considerarse también la intervencion de un profesional de la
sede central del MEF o de otro CONECTAMEF en coordinacién
y aprobacion del ente rector, para lo cual debera coordinarse
previamente con la OGAUC para la disposicidén de los recursos
necesarios para su asistencia.

e.3. Apoyo Logistico
Los requerimientos logisticos dependen de la complejidad del
servicio, en algunos casos podran requerirse computadoras,
: ﬁﬁ@qgi}"h a internet, proyector multimedia, refrigerios,
: fecion de material, entre otros.
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e4.

e.b.

e.b.

e.7.

e.8.

Preparacion de carpetas

El material de la carpeta de asistencia técnica debera
considerar lo siguiente: Formato de asistencia técnica,
informacién situacional sobre los procesos del sistema
administrativo que corresponda, de ser necesario (en caso la
asistencia sea programada), material de difusién (boletines,
dipticos, etc.), programacion de capacitaciones del
CONECTAMEF, directorio del personal del CONECTAMEF. La
reproduccion del material serad dispuesta por el Coordinador de
Centro y realizada por el Coordinador Administrativo con el
apoyo del Asistente Administrativo.

Ejecucion de la Asistencia Técnica

o Entregar carpetas de asistencia técnica a los participantes.
o Desarrollar de la Asistencia Técnica.

o Llenar y firmar el Formato de Asistencia Técnica.

Término de la Asistencia Técnica
Una vez terminada la asistencia técnica, el Formato de
Asistencia Técnica debe entregarse al Asistente Administrativo
para su procesamiento y archivo.

Formatos de registro del servicio y archivo

El expediente de Asistencia Técnica es el legajo que sustenta
la actividad de asistencia técnica y constara en archivo
debiendo contener la siguiente documentacion:

Para las asistencias técnicas programadas o no programadas,
utilizar el Formato de asistencia técnica. (Formato del Anexo N°

3).

Para la verificacién de la asistencia técnica realizada, se
utilizaré el reverso del Formato Anexo N°3, con estructura
diferente, fa cual se aplicara bajo muestreo aleatorio.

El archivo fisico de los expedientes de asistencia técnica debe
regirse por lineamientos dictados por la OAUTDA.

Registro en el SISCONECTA

Los Especialistas e Implantador MEF deben registrar las
asistencias técnicas programadas y no programadas en el
SISCONECTA, y subir al aplicativo la imagen escaneada de la
Hoja de Asistencia Técnica debidamente firmada y/o sellada.
el SISCONECTA se extraen las estadisticas

17



para la elaboracioén de los informes y reportes, asi como para el
analisis de la OGAUC vy los entes rectores.

5.2.4. Capacitacion
La capacitacién es una modalidad que permite a las personas de las
organizaciones incrementar sus conocimientos, desarrollar habilidades
y destrezas que les permitan un manejo eficiente y eficaz de los
recursos a su disposicion, con la finalidad de mejorar las condiciones
de vida de la poblacién®.

El desarrollo de las capacitaciones, de acuerdo a la disponibilidad de
especialistas de todos los sistemas administrativos y aplicativos del
MEF, tienen los siguientes alcances:

- Capacitacion relativa a un sistema: Se caracteriza por presentar
tematicas de solo uno de los sistemas administrativos o
aplicativos informaticos.

- Capacitacién relativa a varios sistemas: Se caracteriza por
presentar tematicas de varios sistemas administrativos y/o
aplicativo informatico de manera secuencial y articulada.

Asimismo estas capacitaciones pueden ser:

- Capacitacién General: Comprende la revisién y/o difusién de
contenidos basicos o generales (conceptuales) de los sistemas
administrativos y aplicativos informaticos el MEF. A su vez,
pueden ser de los siguientes tipos:

o Informativa

/’7 Tiene por objeto la difusion de normas y/o contenidos, son
eventos de participacion masiva que tienen por finalidad dar a
conocer informacion, producto de nuevos dispositivos legales
o lineamientos establecidos por los entes rectores para el
desarrollo de determinados procesos. Su desarrollo no
comprende la aplicacién de encuestas de evaluacion mas si el
registro de participantes.

o Basica
Tiene por objeto lograr el desarrollo y fortalecimiento de
capacidades en temas generales materia de competencia de
los sistemas administrativos y aplicativos informaticos del
MEF.




- Capacitacién Especializada: Tiene por objeto lograr el desarrollo
y fortalecimiento de capacidades en contenidos especificos y
especializados en materia de competencia de los sistemas
administrativos y aplicativos informaticos del MEF.

. Modalidad

ver 'Iﬁé(al (d.5) “ Regis

a 1. Presencial: En las instalaciones o fuera del CONECTAMEF

a.2. Virtual: Mediante el uso de tecnologias de la informacién y
otros elementos pedagdgicos (didacticos) para la formacion,
capacitacién y ensefianza de los usuarios en linea.

. Publico Objetivo

Esta dirigido de manera prioritaria a los servidores y/o funcionarios
de las entidades publicas. Asi también, puede dirigirse a la
ciudadania en general, cuando sea solicitado por alguna entidad
plblica, espacio de concertacion u evento de sensibilizacion para el
desarrollo, ello con la finalidad de fortalecer la gestién participativa y
transparente de las acciones de gobierno.

. Organizacion de las capacitaciones

Las capacitaciones seran organizadas por el MEF, a nivel de la sede
central y CONECTAMEF, u otras entidades, las cuales pueden ser
por oferta (MEF) o por demanda (usuarios). En todos los casos solo
se participardn en las capacitaciones que sean completamehte
gratuitas para los participantes. \

- Capacitaciones organizadas por la sede central del MEF
Las capacitaciones que sean organizadas por la sede central del
MEF deben incluirse dentro de la programacién de eventos del
CONECTAMEF a fin de compatibilizar las agendas de trabajo®.

- Capacitaciones organizadas por los CONECTAMEF
En cada CONECTAMEF, el Coordinador del Centro con el
equipo de especialistas deben elaborar y coordinar el programa
de capacitaciones. Los participantes en dichas capacitaciones
forman parte de las estadisticas de servicios, que deben ser
registradas en el SISCONECTA®.

- Capacitaciones organizadas por otras entidades
Diversas entidades invitan a participar del programa de
capacitacion, al equipo de profesionales d{el CONECTAMEF.

Estas capacitaciones deben contemplar la participacién de uno o
l

@ literil (d.5) “ ReglSiro.
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mas especialistas del centro o coordinador del centro
(autorizados por la direccién correspondiente)®.

d. Actividades
d.1. Programacion

- El Coordinador de Centro conjuntamente con el equipo de
especialistas de cada CONECTAMEF deben organizar vy
coordinar la programacion de capacitaciones.

- Las capacitaciones seran comunicadas por el ente rector a la
OGAUC en el mes anterior a su ejecucion para su publicacion
en la seccién correspondiente a los CONECTAMEF en la
Web del MEF; asimismo, el asistente administrativo registrara
la programacion en el SISCONECTA a mas tardar el ultimo
dia habil de cada mes. La programacién anticipada tiene por
finalidad coordinar las agendas de los Especialistas, del
Implantador MEF y las demas actividades programadas por la
sede central del MEF, asi como disponer de los recursos
necesarios para su desarrollo.

- La programacion de los eventos de capacitacion es
susceptible de ser modificada, atendiendo a las disposiciones
emitidas por los entes rectores, el requerimiento de los
usuarios, asi como a la disponibilidad de recursos humanos y
logisticos; garantizando en principio, el cumplimiento de la
programacion previamente establecida.

- La programacién de capacitaciones a realizarse en alianza

//7 con alguna otra entidad publica o privada, en el caso de esta
f / ultima, se efectuara siempre y cuando tenga un convenio
/,/’ formalizado con el MEF. ®

- Para la atencidbn de los requerimientos de capacitacion
) presentados por escrito, deben observarse los siguientes
supuestos:

o Sila solicitud es dirigida a los entes rectores y a la OGTI, el
documento continuara el tramite de derivacion en el STD y
de remision fisica a dichos 6rganos.

o Sila solicitud es dirigida al personal del CONECTAMEF y/o
al Director (a) de la OGAUC, debe distinguirse si el alcance

"

défaih'\;er literal (d‘.r)}i;‘(1 gistro en el SISCONECTA”
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de lo solicitado se encuentra en el ambito de los
Especialistas e Implantador SIAF MEF. De ser asi, el
CONECTAMEF proyecta un oficio de respuesta a ser
suscrito por el Director (a) de la OGAUC.

o Sila solicitud es dirigida al personal del CONECTAMEF y/o
al Director (a) de la OGAUC, pero el alcance de lo
solicitado no se encuentra en el ambito de los Especialistas
e Implantador MEF, el Coordinador de Centro con el apoyo
del Asistente Administrativo ylo Coordinador
Administrativo, proyecta un memorando de derivacion del
documento original al ente rector u Oficina General a la
cual corresponde su atencion, asi como indica los motivos
de la remision.

Definicion de lugares

Las capacitaciones pueden brindarse dentro o fuera de las
instalaciones del CONECTAMEF. Para la obtencion de local
distinto al del Centro se coordinara con otras entidades

publicas o privadas.

Definicién del programa del evento

El programa del evento debe considerar objetivo, el publico al
que va dirigido, fecha, hora y lugar; los temas a exponer, los
expositores y tiempos. Asi como los tiempos para el refrigerio
de ser el caso.

Definicion de Expositores

Los expositores son los especialistas del CONECTAMEF, vy
también puede considerar la intervencion de expositores de
la Sede Central del MEF o de otras entidades publicas, para
lo cual debera coordinarse previamente con la OGAUC para
la disposicion de los recursos necesarios para su asistencia.

Apoyo Logistico

Se debe prever la disponibilidad de local, proyector, equipo
multimedia, coffee break, reproduccién de las exposiciones,
la preparacion de las carpetas y demas recursos necesarios.

Definicidn del contenido de la exposicion

El contenido tematico de la exposicion debe ser validado
previamente por la DGPP, DGCP, DGETP, DGPI, OGTI a
través de los Responsables Técnicos. Una vez validada,
debe ser enviada al especialista del ente rector,, como
minimo un dia habil antes del evento.
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Los usuarios seran invitados por escrito o por correo
electronico y por [o menos con ocho dias de anticipacion
(para el caso de las capacitaciones programadas). La
confirmacidon de asistencia se hara por correo electronico, de
ser el caso. Cuando se detecte una baja acogida de la
convocatoria, el Asistente Administrativo debera llamar a los
usuarios para recordarles la invitacion y dar mayores
alcances del evento de ser necesario.

La participacion debera reafirmarse por parte de los
especialistas a los operadores que corresponden.

Registro de participantes

El registro de la asistencia de los participantes debe
realizarse al inicio de cada sesién de capacitacién (mafiana y
tarde), con independencia del nimero de expositores que
participen en el evento, y sin perjuicio de los intervalos que
se produzcan en la sesion. No obstante, si la capacitacion
esta prevista para dos o mas dias, el registro se efectla por
cada uno de los dias que dure el evento. Finalmente, el
registro de asistentes considerara la informacién de aquellos
interesados que de manera previa al evento hubiesen
manifestado por correo electrénico o teléfono su interés en
participar.

Preparacién de carpetas
La carpeta debera contener el programa del evento, las
encuestas, directorio del CONECTAMEF, la presentacion de
la exposicidn, entre otros materiales. La coordinaciéon de la
reproduccion de dicho material estara a cargo del
Coordinador de Centro.

d.2. Desarrollo del evento

Registro de Asistencia

Cada participante debe registrar o verificar sus datos del
registro de asistencia y firmar. En caso no esté la firma del
participante no se contabilizara para las estadisticas.

La persona responsable del regisiro de asistencia, podra
colocar un sello de visto bueno en la papeleta de comision de
servicios del usuario participante del evento que lo requiere,
dicho sello sera proporcionado por OGAUC.

Entrega de carpetas a los participantes.

Presentacién del CONECTAMEF y del evento




- Desarrollo del programa.

- Aplicacién de encuestas
Al concluir la capacitacién se aplicard la encuesta de
satisfaccion del usuario. Sélo aplicable para las
capacitaciones General Bésica y Especializada.

- Cierre del evento a cargo del Coordinador.
Esta labor puede ser delegada. Cuando los eventos se
realizan en otras ciudades (fuera del CONECTAMEF) los
especialistas o el apoyo asumiran las funciones logisticas
para el desarrollo.

- Toma de prueba de entrada y salida, definida por el ente
rector.

d.3. Término del Evento
Una vez terminado el evento, los documentos de la Capacitacién

seran entregados al Asistente Administrativo para su
procesamiento y archivo.

En el caso de capacitaciones con participacién de mas de un
sistema administrativo, el Especialista debe elaborar el Informe de
su participacion y poner a conocimiento del Coordinador de
Centro, quien debe consolidar y elaborar el Informe del Evento.

d.4. Formatos de Registro del servicio y Archivo

- El “Expediente de Capacitacion” es el legajo que sustenta la
actividad de capacitacion desarrollada y constara en archivo
debiendo contener la siguiente documentacion:

Invitacion ((Formato del anexo N° 4)

Programa de capacitacion (Formato del anexo N°5)
Registro de Asistencia (Formato del anexo N°6)
Encuestas de Evaluacion, cuando corresponda (Formato
del anexo N° 7)

o Informe del Evento (Formato del anexo N° 8)

o O O ©O

. El archivo fisico de los expedientes de capacitacién se rige
por lineamientos dictados por la OAUTDA. Cabe precisar al
respecto que todos los documentos del archivo son
originales o en su defecto son copias con la firma original de
los responsables del formato que corresponda.
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- En el SISCONECTA se debe registrar lo siguiente:

o Los datos de la entidad solicitante (en caso sea por
demanda).

o Los datos de los expositores.
Registro escaneado de asistentes.

o Los datos referidos a los temas y procesos de la
capacitacion.

o Los datos consolidados de la encuesta.

- Capacitaciones organizadas por la sede central del MEF
Las capacitaciones que sean organizadas y dictadas por
especialistas de |la sede central del MEF se incluiran dentro
de la programacion de eventos del CONECTAMEF. Estas
capacitaciones son registradas por la sede central del MEF.

En el caso de que el especialista del CONECTAMEF sea el
expositor podra registrar como su estadistica en el
SISCONECTA,; si el especialista brinda apoyo diferente al de
exposicién en el evento organizado por la sede, dicho
registro no se considera en las estadisticas del
CONECTAMEF.

- Capacitaciones organizadas por el CONECTAMEF
Los participantes en dichas capacitaciones forman parte de
las estadisticas de servicios de los CONECTAMEF, aun
cuando hubieran sido realizadas con el apoyo de
especialistas de la sede central del MEF o de otro
CONECTAMEF.

- Capacitaciones organizadas por otras entidades
En caso de que los especialistas del CONECTAMEF, sean
expositores, las capacitaciones seran registradas como
parte de las estadisticas de los CONECTAMEF para lo cual
se pedira una copia del registro de participantes.

. De la constancia o certificados

ElI CONECTAMEF no hara entrega de constancias o certificados
de haber brindado la capacitacion, como tampoco entregara
fotocopia de los registros de asistencia. Asimismo, Ilos
expositores no deben suscribir constancias ¢ certificados
emitidos por las entidades que solicitaron el apoyo del
CONECTAMEF para la organizacion del evento de capacitacion.
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5.2.5. Actividades transversales a los servicios.

a. Control de calidad de la prestacién de Servicios
Son las Actividades de responsabilidad del Coordinador de Centro,
orientadas a verificar que los servicios en los CONECTAMEF sean
brindados con los debidos criterios de calidad, oportunidad y
eficiencia de acuerdo a los lineamientos; asi como realizar el anélisis
y las recomendaciones que correspondan.

Comprende, entre otras, las siguientes tareas:

- Verificacién del registro de atenciones en el SISCONECTA.
- Aplicacién de encuestas.
- Seguimiento al estado de expedientes.

b. Visitas a entidades

Estas visitas son presenciales en la entidad, lideradas por el
Coordinador de Centro, acompafiadas de por lo menos un
especialista, con la presencia de maximas autoridades
(Profesionales de la Alta Direccion, 6rgano de apoyo u organos de
linea), las cuales resultan de la programacion de actividades que
realiza el equipo de profesionales en cada CONECTAMEF.

b.1. Objetivos
Presentar e! estado situacional de la entidad y del distrito; y recoger
temas de interés de la entidad, para su atencion.

b.2. Actividades
/ﬁ - Programacion
" El Coordinador de Centro con el equipo de especialistas,
debe programar visitas a las entidades que se encuentran en
su ambito de intervencion.

- Elaboracién de la Agenda

oPresentacion de los servicios.
olnformacion situacional de la entidad y del distrito.

- Preparacion de carpeta
La carpeta debe considerar lo siguiente:
o Informacion situacional de la entidad.
o Directorio del CONECTAMEF.
o Folleteria.
o Programa de capacitaciones.

- Ejecucion

o Presentacion de los servicios del CONECTAMEF

o Presentamon de la informacién situacional (indicadores

1, temas de interés por cada sistema
y otros)
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o Registro de participantes

- Término de la reunién
El Coordinador de Centro debe proporcionar el Formato de
registro de participantes al Asistente Administrativo para su
archivo correspondiente.

- Registro en el SISCONECTA
La actividad debe ser registrada en el SISCONECTA por el
Coordinador de Centro. En la cual debe adjuntarse el
Formato de Registro de participantes. (Formato del Anexo
N° 9).

c. Difusién

Esta actividad tiene por objetivo dar a conocer a los usuarios, las
noticias de interés respecto de las disposiciones del MEF vy las
actividades del CONECTAMEF. Pueden ser:

- Boletines electrénicos
- Comunicados

- Correos Informativos
- Mural Informativo

- Otros

o Los Boletines Electronicos. Son publicaciones de caracter
oficial en formato electronico y de periodicidad mensual
en los que se difunden las principales noticias de alcance
general, normativas y disposiciones del MEF de interés
de las entidades publicas, asi como las actividades a

/ / cargo de los CONECTAMEF.

/ La elaboracién de los boletines sigue una estructura pre-

/ l-i/ establecida y su contenido es de responsabilidad

RS compartida, tanto por la sede central MEF y del
‘ CONECTAMEF.

¥" Por parte del MEF comprende una parte a cargo de la
Oficina de Comunicaciones quien debe recabar de los
entes rectores basicamente informaciéon normativa de
caracter legal y demas disposiciones de caracter
general de publicacién del MEF; su contenido es el
mismo para todos los centros.

Por parte de los CONECTAMEF, debe incluir la
editorial, las actividades desarrolladas por cada
centro, la programacion de capacitaciones; asi como
las novedades que considere conveniente publicar y
sean de interés de las entidades de su jurisdiccion.
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v La Oficina de Comunicaciones debe solicitar por
correo electronico a los Coordinadores de Centro la
remision de la informacién especifica de cada Centro,
los dias 20 de cada mes. Los Coordinadores deben
atender el pedido a mas tardar el dia 25 de cada mes;
si este Ultimo es dia no laborable, el plazo vence el
dia habil posterior.

v La Oficina de Comunicaciones debe solicitar por
correo electrénico a los Responsables Técnicos la
remision de la informacion por cada Direcciéon General
y Oficina General. Los Responsables Técnicos
atienden el pedido a mas tardar el tltimo dia habil de
cada mes.

v Con la informacién remitida por los Coordinadores de
Centro y los Responsables Técnicos, la Oficina de
Comunicaciones, durante la primera semana de cada
mes, debe revisar el contenido, armar el boletin y
remitir el mismo a cada CONECTAMEF para su
difusion entre los usuarios. Asimismo, envia el boletin .
a OGT! para su publicacién en la Web.

o Comunicados. Son las informaciones oficiales emitidas
por el MEF y publicados en la pagina web, y que son
reenviados a los usuarios de interés especifico via cotreo
electronico por los especialistas. El envio de este correo
debe ser con copia al Coordinador de Centro,
Especialistas del CONECTAMEF vy al Responsable
Técnico de cada ente rector.

o Correos Informativos. Contiene informacion de caracter
especifico, es elaborado por los especialistas. El envio de
este correo debe ser con copia al Coordinador de Centro,
Especialistas del CONECTAMEF y al Responsable
Técnico de cada ente rector.

o Mural informativo. Contiene la siguiente informacion:
Noticias MEF, nuestra labor, normatividad vigente,
convocatoria CAS, comunicados y plazos, procedimientos
TUPA.

d. Gestion de contactos

“OF POL/RS
“\,‘ ?';_ o - o e o .
& Eleboracion y actualizacion de directorio

ey F
e ¥
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El Coordinador de Centro es el responsable de la coordinacion para
mantener actualizado el Directorio del area de Influencia de cada
CONECTAMEF. Para lo cual cada Especialista mantendra y
proporcionara su Directorio actualizado.

- A nivel institucional: MEF, OGAUC, CONECTAMEF
- A nivel de entidades y sus operadores de los sistemas

administrativos.
- A nivel de medios de comunicacién (escrito, televisivo, radial).

e. Fomento del trabajo en equipo

El Coordinador de Centro debe realizar reuniones de coordinacién

(o]
(o]

con todo el equipo completo, como minimo dos veces al mes a fin de
realizar acciones coordinadas; en las que se desarrollara como
minimo la siguiente agenda:

- Reunién en la primera quincena

Programacion de las actividades

Actualizacion de temas relacionados a los Sistemas
Administrativos y Aplicativos Informaticos.

Revision de aspectos de soporte logistico.

Agendar los dias de reuniones de trabajo para fortalecer
la dimensién tematica y metodolédgica de la oferta de los
servicios

- Reunion en la segunda quincena

(o]

//_
/’[J
.-"‘. o

Programacion de las actividades

Revisién de avances en el cumplimiento de indicadores y
metas a nivel de actividades y resultados.

Revision de los resultados de medicion de calidad de los
servicios y medidas para mejorar la calificacion.

Revisién de aspectos de soporte logistico.

Agendar los dias de reuniones de trabajo para fortalecer
la dimensién tematica y metodoldgica de la oferta de los
servicios

Alcances sobre las reuniones/capacitaciones en las que
ha participado el equipo de profesionales que estan en
los CONECTAMEF.

f. Elaboracién de informes

Consiste en reportar a la Sede MEF los resultados de las actividades
-Jf";‘fi’ﬂ_"??;ﬂ,‘--\ realizadas en los Centros tanto de los servicios brindados a los
(& e, %\ usuarios, actividades de los Coordinadores de Centro como del
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Los informes son:

- Informe Mensual de Actividades
- informe Trimestral de Evaluacién de la Gestidn

o Informe Mensual de Actividades

v Obijetivo: Describir los servicios realizados y el avance
del cumplimiento de metas a nivel de sistemas y
aplicativos.

v" Presentacion del Informe

Se presenta el quinto dia habil del mes siguiente de
brindados los servicios. La estadistica de la
informacion sobre los servicios prestados, se extraera
del SISCONECTA. E! responsable de elaborar el
Informe es el Coordinador del Centro, no obstante se
apoya en el asistente administrativo, para la
integracién de la informacion estadistica.

v Contenido del Informe ,
El informe mensual de actividades debe contenér
informacién predominantemente estadistica sobre la-)
prestacién de los servicios, muestra el avance de
indicadores a nivel de actividades de los servicios y I%:\
medicion de la satisfaccion de los usuarios; se elabora
basicamente a nivel de reportes.

o Contiene la siguiente estructura:

I-  Resumen Ejecutivo

II- Reporte de Servicios

Ill- Reporte de Control de calidad
IV- Conclusiones

V- Recomendaciones

La seccidn de “Servicios” se sub-divide en los
sistemas administrativos y de apoyo del MEF,
contabilidad publica, presupuesto publico, inversion
publica, endeudamiento y tesoro publico y aplicativos
informaticos, que contendran la informacion respecto
a los servicios de atencion de consultas, asistencias
técnicas y capacitaciones.

La seccién de “Control de Calidad’, contendra la
acion relativa a la medicion del grado de

_‘iLE " 2y

(s
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satisfaccién del usuario respecto de la prestacion del
servicio.

v Archivo
Una vez ingresado el Informe al STD, el Asistente
Administrativo lo archivara.

o Informe de Evaluacién Trimestral

v' Objetivo: Presentar los resultados obtenidos a nivel
de la gestidon del Centro

v" Presentacion del Informe
Se presenta al décimo primer dia habil del mes
siguiente de concluido el trimestre calendario. El
responsable de elaborar el Informe es el Coordinador
del Centro, no obstante se apoya en el Asistente
Administrativo para la integracién de la informacién
estadistica.

v" Contenido del Informe
El Informe debe tener la siguiente estructura:

I- Resumen Ejecutivo
- Evaluacidon de Servicios
- Evaluacion de Actividades

/ V- Conclusiones
V- Recomendaciones

/0

A La seccion “lI- Evaluacion de Servicios” debe

contener el analisis sobre la prestacion de servicios
por parte de los responsables y los resultados que
puedan identificarse en la gestién de la entidad; asi
como los factores que influyen en los mismos. Se
subdivide en cada uno de los sistemas

administrativos y de apoyo presentes en el
CONECTAMEF.

La seccién “lI- Evaluacidon de Actividades” debe
contener el analisis cualitativo sobre las actividades
orientadas a generar las condiciones necesarias para
la prestacion de los servicios y debera considerar
s6lo aspectos resaltantes.

v Archivo
Una vez ingresado el Informe al STD, el Asistente
Administrativo lo archivara.
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o Otros Informes
Comprende aquellos informes solicitados por la Direccion

de la OGAUC o las que se considere en el
CONECTAMEF necesario para su remision.

AL ELOH
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ANEXON° 1
FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre Cargo
CONECTAMEF Coordinador del Centro
Fecha Fecha de ultima evaluacién

Instrucciones

Entidad.

Evalue al especialista en el cargo que desempefia actualmente. Califique segin el puntaje el juicio global que mejor lo describa en
cada cualidad. El cuidado y objetividad con que efectue la evaluacion determinaran la utilidad de ésta para usted, el especialista y la

CALIFICACION

EXCELENTE (4)

BUENO (3)

REGULAR(2)

MALO(1)

DIRECCION/OFICINA GENERAL:
RESPONSABLE TECNICO - SEDE LIMA FIRMA:

A. DESEMPENO DE LA FUNCION (PARA CALIFICAR POR LAS UNIDADES ORGANICAS SEGUN CORRESPONDA)

Al.Conocimiento Tematico: Considera el conocimiento del especialista en base a su
experiencia, educacién general y capacitacion especializada.
Observaciones:

A2.Calidad del trabajo:
Considera la exactitud y seguridad de los resultados.

Observaciones:

COORDINADOR DEL CENTRO: ~ FIRMA:

B. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES (PARA CALIFICAR POR EL COORDINADOR DEL CENTRO)

B1l.ldentificacién con la Institucidn: Grado de compromiso con el logro de los objetivos
de la organizacién.
Observaciones:

B2.Colaboracién: Aptitud para alcanzar los objetivos comunes a través del trabajo propio y
en equipo.
Observaciones:

B3.Disciplina: Cumplimiento de principios, disposiciones, érdenes y normas. Considere el
respeto al horario establecido.
Observaciones:

B4.Relaciones interpersonales: Comportamiento adecuado con sus superiores,
compaiieros, usuarios y visitantes. Considerar cortesia, tacto y control de emociones.

Observaciones:

B5.Responsabilidad por las labores: Preocupacion por el cumplimiento de deberes y
tareas inherentes al desempefio de sus funciones. Considere interés en el trabajo, grado de
concentracién y perseverancia.

Observaciones:

B6.Iniciativa: Capacidad de tomar decisiones, cuando no hay instrucciones detalladas. Aporte
de nuevas ideas para mejorar los métodos y procedimientos

Observaciones:
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Ministerio :

de'Ecanomiay Finanza

Anexo N° 2

REMISION DE EXPEDIENTES

CONECTAMEF

CERTMO DE SEHVIGIOB Tt ATERSION AL USUARID

Seiores:
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones

Jr. Junin N2 319 — Lima.

REMITO EXPEDIENTES DE CONECTAMEF <Nombre_Conectamef>

Remitente:

N2 DE EXPEDIENTES: ...cccocceerancncnnnee (EN 1€tras).meecersessessestrenssssnsnns

Cargo: Asistente Administrativo

DITECCION e rvrreeemeesrerssesssssosssssoassssmssssassessssrsnsissnsmsarsansnsasaces

TEIAFONO: wevenrveeririereseeresresssensasansasansrsasssases ANEXO:.ueeurrnnne

..............




Anexo N° 3
ASISTENCIA TECNICA
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ECTA
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Anexo N° 5§

PRI

CONECTAMEF

CERNTRC DE SUHVICiO8 UE ATENTION AL UBUARIG

PROGRAMA
Evento:
Fecha:
Lugar:
Hora Actividad Metodologia Responsable
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Anexo N° 4

| Evento de Capacitacion

‘de Economia'y Finanzas

Estimados sefiores <Nombre_de_la_Entidad>, el Ministerio de Economia y Finanzas a
través del Centro de Servicios de Atencion al Usuario - Conectamef
<Nombre_Conectamef>, les saluda e invita a participar en el evento de capacitacion
<Nombre_Capacitacién>, en el cual se dara a conocer <Tema>.

Tema 1 “<Tema>”

Expositor : <Nombre_Expositor>
Lugar . Auditorio <Lugar>
Fecha : <Fecha>
Hora : <Hora>

Esperamos contar con su asistencia a este evento, en caso tuviera cualquier consulta
sirvase contactarnos al correo electrénico: <Correo_electronico>.

Atentamente,

Equipo Conectamef <Nombre_Conectamef>
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ANEXO N° 07
ENCUESTA

Para la mejora continua de las capacitaciones realizadas por el Ministerio de
Economia y Finanzas, a través del CONECTAMEF, por favor llene la encuesta.

Fecha:

Tema: i VAN SR e R RR s S
INSTRUCCIONES: Sefialar con una "X" en la columna seglin su opindn:

LEYENDA: INSATISFECHO(1), POCO SATISFECHO(2), SATISFECHO(3), MUY SATISFECHO(4)

PREGUNTAS

Aplicabilidad del contenido en el trabajo
Profundidad del contenido
Utilidad de los casos practicos
Material proporcionado

e [ LT

: -2.--Exposrmr_i

Expositor ikbfﬂﬁr'g"!:bre'..\}_/b Tema

Conocimiento de la materia

Método de exposicién y presentacién

El Expositor aclaré las dudas del participante
Actitud del expositor
Expositor.2:Nombre y/o Tema '~ [* '
Conocimiento de la materia

Método de exposicion y presentacién

El Expositor aclaré las dudas del participante

Actitud del expositor
B, T

onvocatoria al evento

“|Ambientacién
Calidad de la proyeccion

p_E':U_' l: ]
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CONECTAMEF

CENTRD DE SLRANCICS OF ATENCION AL GEUARMD
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ANEXO N° 8

| CONECTAMEF <NOMBRE>: INFORME DE EVENTOS DE CAPACITACION
1. NOMBRE DEL CURSO :

J 2. FECHA DEL CURSO:

i 3. OBJETIVO DEL CURSO:

| 4. METODOLOGIA DEL CURSO:

PUBLICO PARTICIPANTE:

EXPOSITORES:

RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS:

FOTOS
Tema: Tema:
Expositor: Expositor:
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ANEXO N°09

isita a Entidades- Coordi

doreside Centroll i T

Correo

Telefono

Coordinador de Centro
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