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«Afo de la Universalizacion de la Salud»

«Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres»

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SUB GERENCIA DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS, EN EL MARCO DE LA GESTION
POR PROCESOS.

. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos es un instrumento de gestién, que documenta los
procesos de la Entidad y al conjunto de Procedimientos se le denomina Manual de
Procedimientos (MAPRO); ello en el marco de implementar gradualmente la Gestion
por Procesos, que contribuye al cumplimiento de los Objetivos Estratégicos
Institucionales y en consecuencia, a un impacto positivo en el bienestar de la
poblacion Albarracina.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento dindmico, cuyo contenido
puede ser actualizado, a fin de implementar los procedimientos o a razon le
shtacion de mejora continua de los Procesos, por cambios normativos,
rances tecnoldgicos o variaciones en las formas de trabajo.

" \ Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Sub Gerencia
lde Gestién Recursos Humanos, es elaborado bajo las especificaciones de la Norma
/ Técnica N© 001-2018-PCM/SGP “Implementacién de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracién Publica” que desarrolla los lineamiento de la Gestién
por Procesos y la elaboracion de Procedimientos.

La elaboraron y documentacién de los Procedimientos, obedece a la necesidad de
contar con la caracterizacion de los procesos que estan vinculados al Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y a su vez tiene factores de alta
carga operativa, mayor complejidad, alto indice de rotacion de los operadores, entre
otras causas que marcan la necesidad de implementar los procedimientos que fueron
definidos en la fase de Determinacién de Procesos de la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos en el marco de la Gestién por Procesos.

El presente documento contiene quince procedimientos de la Sub Gerencia,
desarrollados segun plantilla de elaboracién de procedimientos de la norma técnica
“Anexo 11: Fichas de Procedimientos”, que describen en forma clara la secuencia
de actividades que realizan los procedimientos y, su interdependencia con otras
unidades de organizacion, en el marco de las funciones del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

Y siendo que la Ley 27658 -Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
establece que la finalidad de la modernizacion es alcanzar un Estado al servicio del
ciudadano, con canales efectivos de participacién ciudadana, descentralizado y
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desconcentrado, transparente en su gestién, con servidores publicos calificados
adecuadamente remunerados, y fiscalmente equilibrado; por lo que la Sub Gerencia
de Gestién Recursos Humanos, presenta el Manual de Procedimientos (MAPRO) en el
marco de la Gestién por Procesos y modernizacion.

Il. BASE LEGAL

-~ Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

— Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificatorias; y su
Reglamento.

— Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

— DIRECTIVA N2 002-2014-SERVIR/GDSRH “NORMAS PARA LA GESTION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS",
aprobado con Resolucién de presidencia Ejecutiva N2 238-2014-SERVIR-PE.

— Norma Técnica N 001-2018-SGP “IMPLEMENTACION DE GESTION DE PROCESOS EN LAS
FS DE ADMINISTRACION PUBLICA”, aprobada con Resolucién de Secretaria de
ién Publica N2 006-2018-PCM/SGP.

Ordenanza Municipal N2 027-2019/MDCGAL, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y Organigrama de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

Resolucién de Alcaldia N°® 116-2020-A/MDCGAL, que aprueba la “Implementacion de la
Gestién por Procesos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”,
conforme a lo establecido en la Norma Técnica N2 001-2018-PCM/SGP “Implementacion
de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”, aprobada con
Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N2 006-2018-PCM/SGP.

. OBJETIVOS

General

Caracterizar los procesos relacionados al Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, en el marco de la Gestién por Procesos y coadyuvando al logro de los Objetivos
Institucionales de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Especificos

-~ Documentar los procesos y sus procedimientos relacionados en aplicacion a la Norma
Técnica N2 001-2018-PCM/SGP.

—  Formalizar el desarrollo de los procedimientos relacionados con el cumplimiento de
las competencias de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

_ Coadyuvar a la correcta ejecucién, orientacion y uniformidad de los roles del
personal Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de observancia obligatoria de los operadores del sistema de
gestion de recursos humanos, y de aplicacion a todas las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa que estén inmersos en los
procedimientos.

ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, que es parte de la Gerencia de
Administracion, segin el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, que establece la estructura organica,
funciones generales, funciones especificas y dependencia jerarquia:

ORGANO DE ALTA Alcaldia
DIRECCION Gerencia Municipal
Wo DE Gerencia de Administracion
DMINISTRACION Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
INTERNA (APOYO) Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo

GLOSARIO DE TERMINOS

Gestién por procesos: Formade planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de manera transversal y secuenciala las diferentes unidades de organizacion, para
contribuir con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, asicomo con el logro de los objetivos institucionales.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacién de recursos, los procesos son de tipo Operativos o misionales, Estratégicos, y
de soporte o apoyo.

Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades
que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente.

Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al
interior de una entidad (6rgano, unidad orgénica, subunidad orgénica, rea).

METODOLOGIA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos (MAPRQO) de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos en el marco de la Gestién por Procesos, se elabora sus procedimientos
adecuandose a lo dispuesto en la Norma Técnica “Implementacién de Gestion de
Procesos en las Entidades de Administracién Pudblica”, “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”,

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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“Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa”, “Implementaciéon de la Gestiéon por Procesos de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, “Determinacion de Procesos de la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos en el marco de la Gestion por Procesos”, entre
otros instrumentos normativos; la elaboracion de los procedimientos caracteriza las
actividades, secuencia, unidades de organizacion que intervienen y responsables.

DE LOS PROCESOS DE LA SGGRH

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, culmind con la determinacién de
procesos en el desarrollo de la fase 1 de la Gestion por Procesos, y sus productos se
encuentran desarrollados en el documento denominado “Determinacion de Procesos de
la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos en el marco de la Gestion por
Procesos”, el mismo que determina siete procesos:

TIPO DE
PROCESO DE NIVELO PROCESO DE NIVEL 1
¥ S PROCESO
/ GESTION DE PLANIFICACION Y POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS.

GESTION DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DISTRIBUCION DEL
RECURSO HUMANQ.

GESTION DEL RECURSO GESTION DEL EMPLEO.

5
HUMANO GESTION DEL RENDIMIENTO DEL SERVIDOR CIVIL.

GESTION DE COMPENSACION.

GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES.

GESTION DEL DESARROLLO Y LA CAPACITACION DEL SERVIDOR CIVIL.

Y en misma implementacién definen los Procedimiento relacionados a cada Proceso:

- - DUERNO
Ne "‘::“ggsg"' Pm DE PROCEDIMIENTO RELACIONADO SGGRH
: PROCESO
GESTION DE
i PLANIFICACION Y p— — CONDUCCION DE LA APROBACION DEL PRESUPUESTO
POLITICAS DE RECURSOS | ~°P°"® ANALITICO DE PERSONAL (PAP)
HUMANDS.
GESTION DE LA
ORGANIZACION DEL 2) ELABORACION Y APROBACION DEL INSTRUMENTO DE

TRABAJO Y DISTRIBUCION Soporte SGGRH

DEL RECURSO HUMANO.

GESTION, PERFILES DE PUESTOS (PP) DE LA MDCGAL.

3) CONDUCCION DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS.

4) ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS PARA
LA INCORPORACION DE SERVIDORES

3 GESTION DEL EMPLEO. Soporte SGGRH |5) EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
LABORALES O DE FORMACION.

6) ACTUALIZACION Y/O APERTURA DEL LEGAIO DE LOS
SERVIDORES.

7) CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
SERVIDORES.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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8) AUTORIZACION DE PERMISOS CON Y SIN GOCE DE

REMUNERACIONES.
SGS:‘H' 9) ATENCION DE DENUNCIAS CONTRA  LOS
Soporte Sew‘ﬂ‘a i FUNCIONARIOS Y SERVIDORES QUE VULNEREN LA
X ETICA O NORMAS DE CONDUCTA.
Técnica.
GESTION DEL
s RENDIMIENTO DEL —— SGGRH 10) g?&?ﬁf&w? GESTION DEL RENDIMIENTO DEL
SERVIDOR CIVIL.
11) ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE PAGO DE
5 Soporte SGGRH
GESTION DE HABERES.
COMPENSACION. 12) FORMULACION Y DECLARACION DEL PDT PLANILLA

Soports | 096G ELECTRONICA - PLAME.

13) ATENCION DE SOLICITUDES DE LICENCIA CON Y SIN
GOCE DE REMUNERACIONES.

Soporte SGGRH

6 GESTION DE RELACIONES
HUMANAS Y SOCIALES. SGGRH, | 14 INSPECCION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
Soporte | Unidad de
TRABAJO.
SST.
2 /ﬁ;ESTION DEL
ESARROLLO Y LA 15) ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS
} CAPACITACIONDEL | SoPorte | SGGRH PERSONAS.

SERVIDOR CIVIL.

dem4s la interaccion entre todos los procesos, se visualiza a través del Mapa de
/Procesos de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos:
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IX. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

Al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO) que
es el documento que describe los procesos; es decir, la elaboracion de procedimientos
es la forma de documentar los procesos de la entidad, el Manual de Procedimientos se
puede generar en la fase 1 y la fase 2 de la Gestion por Procesos; entonces, los
procedimientos presentados obedecen a la descripcion de actividades de procesos
relacionados con alta carga de trabajo operativo, o el proceso no tienen avanzado el nivel
de tecnificacién o automatizacién, o procesos ejecutados por personal con alta rotacion.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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A continuacién, se detallan los procedimientos, considerando la estructura de
informacién minima establecida en la Norma Técnica N2 001-2018-SGP apara la
implementacién de gestion de procesos en las entidades de administracion publica, a
través de las “Fichas de Procedimiento”; asimismo se muestra graficamente el flujo de la
informacién por procedimiento utilizando Diagramas de Flujo para cada Procedimiento;
con lo que concluye el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion.

9.1. Inventario de Procedimientos de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos:

ceceecececoereocoecercrceccrcrcrococccrrerrrrgtrrtrere gt

CCCCC 0 (

§

9.2.

cODIGO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO MAPRO SGGRH 2020

01_SGGRH1

CONDUCCION DE LA APROBACION DEL PRESUPUESTO
ANALITICO DE PERSONAL (PAP)

02_SGGRH2

ELABORACION Y APROBACION DEL INSTRUMENTO DE
GESTION, PERFILES DE PUESTOS (PP) DE LA MDCGAL.

03_SGGRH3

CONDUCCION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS.

04_SGGRH3

ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS PARA LA
INCORPORACION DE SERVIDORES

05_SGGRH3

EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS LABORALES O
DE FORMACION.

06_SGGRH3

ACTUALIZACION Y/O APERTURA DEL LEGAJO DE LOS
SERVIDORES.

07_SGGRH3

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
SERVIDORES.

08_SGGRH3

AUTORIZACION DE PERMISOS CON Y SIN GOCE DE
REMUNERACIONES.

09_SGGRH3

ATENCION DE DENUNCIAS CONTRA LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES QUE VULNEREN LA ETICA O NORMAS DE
CONDUCTA.

10_SGGRH3

CONDUCION DE GESTION DEL RENDIMIENTO DEL SERVIDOR
CIVIL, SEGUN MARCO LEGAL, DIRECTIVA Y GUIA EMITIDA POR
EL ENTE RECTOR SERVIR

11_SGGRH4

ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE PAGO DE HABERES.

12_SGGRH4

FORMULACION Y DECLARACION DEL PDT PLANILLA
ELECTRONICA - PLAME.

13_SGGRHS5

ATENCION DE SOLICITUDES DE LICENCIA CON Y SIN GOCE DE
REMUNERACIONES.

- 14_SGGRHS

INSPECCION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

15_SGGRH6

ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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EL MEIDA DISTR(TO

9.2.1. Conduccién de la aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del CONDUCCION DE LA APROBACION DEL
Procedimiento: PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP)
delgo del Version: V-01_2020
Procedimiento: 01_SGGRH1 Pagina: 1de 4
Unidad de Organizacion Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

Elabor .
aborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

evisado por: Modernizacién y cooperacion

Técnica.
| Aprobado por: Gerencia Municipal
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Establecer el procedimiento relacionado al proceso de la planificacion y politicas de recursos
humanos; para la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y asegurar que dicho documento de gestion
se base en los criterios de racionalidad, uniformidad, flexibilidad y dinamismo.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de Ia Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos y servidores de
la Municipalidad.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Orgénica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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4) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

5) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

6) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

7) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

8) Directiva N° 001-82-INAP-DNP, “Directiva para la formulacion del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) en las Entidades del Sector Publico”, aprobada por Resolucion Jefatural
N° 019-82-| NAP/DIGESNAP.

9) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

10) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

- MDCGAL: icipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
- SGGRH:Sub Gerencia de Gestiéon de Recursos Humanos.
5" Gerencia de Administracion.
GM: Gerencia Municipal.
GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.
SGPMCT: Sub Gerencia de Planificacion Modernizacién y Cooperacion Técnica.
GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.
PAP: Presupuesto Analitico de Personal.
CAP-P: Cuadro de Asignacion para Personal provisional.
- SIAF: Sistema Integrado de Administrativo Financiera.
-~ ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.
— UO: Unidad de Organizacion.

Requisitos del procedimiento:
Descripcién del requisito Fuente
CAP Provisional aprobado y notificacion respectiva. SGGRH
Presupuesto Analitico de Personal del afio fiscal anterior SGGRH
Previsién Presupuestal de la SGP/ GPP. SGP
Actividades:
° Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Recibe, registra e ingresa a despacho documento Técnico

1 |de notificacion de la aprobacion del CAP-P o SGGRH

requerimiento de elaboracion del PAP. Administrativo |}

Evalua documentacion, y de ser pertinente la

2 formulacion de un nuevo PAP, deriva expediente a SGGRH Director de Sistema
especialista y dispone elaboracion de un proyecto Administrativo Il
de PAP.

Proyecta la propuesta del PAP, acorde a la o

3 | normativa vigente; y eleva proyecto del PAP con SGGRH Af;ﬁﬁ::f;f:i I
informe técnico sustentatorio del nuevo PAP.

i Revisa proyecto del PAP, de estar conforme, emite SGGRH Director de Sistema
documento y solicita disponibilidad presupuestal Administrativo Il

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

GAL

CONSTRUYENSO
EL MEIOR

DISTRITO
y/lo prevision presupuestal para coberturar las
plazas del personal bajo el Régimen Laboral D.L.
276y 728.
Recepciona, registra expediente del proyecto del :
9 PAP e ingresa a despacho. GA Secretaria |
Toma conocimiento y solicita disponibilidad
6 presupuestal y/o prevision presupuestal para GA Director de Sistema
coberturar las plazas de personal contratado bajo Administrativo IlI
el Régimen Laboral D.L 276 y 728.
- Registra y deriva dlocumen‘ta_cnén en el sistema de GA Secratarial
tramite documentario y en fisico.
Recepciona, registra expediente del proyecto del ;
8 PAP e ingresa a despacho. GPP ecismne |
i A ; Director de Sistema
9 | Toma conocimiento, revisa y deriva a la SGP. GPP Adrninistrativo (il
Registra y deriva documentacion en el sistema de :
10 tramite documentario y en fisico. GRP Secretaria )
Recepciona, analiza y verifica presupuesto segun
11 corresponda en el PIA o PIM, en el SIAF y SIGAL sap Especialista en
WEB; y eleva informe técnico de disponibilidad Finanzas Il
presu;w}stawm’previsiOn presupuestal.
. R€Visa el informe técnico de disponibilidad
" | presupuestal y/o prevision presupuestal, verifica : "
informacién, de ser necesario coordina con la SGP DE%%?;iiiizi?wa
SGGRH para ajustes necesarios y emite informe a
la GPP.
Recepciona y registra expediente del proyecto del GPP Secretafial
PAP e ingresa a despacho.
Toma conocimiento y revisa el proyecto del PAP e
14 informe de  disponibilidad y/o  prevision GPP Director de Sistema
presupuestal; deriva a la SGPMCT para su revision Administrativo I
segun competencias del ROF.
Registra y deriva documentacion en el sistema de ;
2 tramite documentario y en fisico. SFF Seoretard |
Recepciona y revisa proyecto de Presupuesto
Analitico de Personal — PAP de acuerdo a las _—
16 | competencias del ROF; de ser necesario coordina SGPMCT Rizipoencalﬁgzg oenn”
a través de su jefatura, ajustes con la SGGRH y
emite informe técnico.
Revisa expediente y opinién técnica sobre ; ;
17 | proyecto de PAP y de estar acorde a competencias SGPMCT D;%ﬁ;gfrg;iéema
del ROF, lo remite a la GPP con informe.
Recepciona y registra expediente del proyecto del .
& PAP e ingresa a despacho. GPP Secrtatial
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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Toma conocimiento y revisa el expediente del
proyecto del PAP, informe de disponibilidad y/o
prevision presupuestal; informe técnico de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

GAL

CONSTRUYENDO
EL MEUOR DISTRITO

Director de Sistema

L SGPMCT, de estar conforme, eleva los actuados GPP Administrativo 11l
con informe favorable para continuar con tramite
de aprobacion del proyecto del PAP
Registra y deriva documentacion en el sistema de ;

2 tramite documentario y en fisico. SFP Secretaria |
Recepciona, registra expediente del proyecto del ;

21 PAP e ingresa a despacho. GM Secrsiana I
Toma conocimiento, revisa y deriva a la GAJ para

22 |opinion legal, y de ser favorable, emitir el proyecto GM Gerente Municipal
de resolucion de aprobacion.

Registra y deriva documentacion en el sistema de :

2% tramite documentario y en fisico. o Secretaca l
Recepciona, regi expediente del proyecto del P —
PAP, revi ma de expediente y en coordinacion GAJ = .

3 s Administrativo ||
con AJ lo deriva a un especialista legal.
>
Recepciona, revisa expediente del proyecto PAP,
evalla, emite informe legal y proyecta resolucion. Gad Rbogada it
Revisa informe legal y proyecto de resolucion de
aprobaciéon del PAP, de estar conforme, visa GAJ Director de Sistema
resolucién y deriva documentacién para continuar Administrativo Il
con el tramite de aprobacion.

27 Recepciona, registra expediente del proyecto del GSGll Asistente
PAP, revisa documentacién y pasa a despacho. Administrativo |
Revisa proyecto de resolucion y existiendo

28 delegacion expresa de competencias para aprobar GSGlIl Director de Sistema
el PAP, dispone derivar a GM previo tramite Administrativo Ill
correspondiente de los V°B° de las UO.

Tramita V°B° de UO que correspondan en Adistanie

29 |resolucion de aprobacion del PAP y deriva GSaGll e :

; 3 Administrativo |
expediente para aprobacion.
Recepciona, registra expediente del proyecto del ;

o PAP e ingresa a despacho. G Secreena
Revisa la documentacion del expediente de
aprobacién del PAP y de estar conforme, suscribe -

o la Resolucién que aprueba el PAP y dispone su GM Gerenis Mumcipal
notificacién.

Registra numeracién y deriva documentacion en el ;
= sistema de tramite documentario y en fisico. e Recretana.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

7



reereereeeeecrrerrrrverrrceercrrrrretrr ettt rrrry eyt

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH (CONSTRUYENDD

dispone publicaciéon de la aprobacion del
PAP/MDCGAL.

33 Recepciona, registra expediente que aprueba el GSGll Asistente
PAP e ingresa a despacho. Administrativo |
Coordina y realiza notificacién de la aprobacion a

34 la SGGRH y otras que correspondan; ademas GSGl| Director de Sistema

Administrativo Il

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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9.2.2. Elaboracion y aprobacion del instrumento de gestion PP de la MDCGAL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH (asTRUTENDD

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

. [ ELABORACION Y APROBACION DEL INSTRUMENTO
itk da DE GESTION, PERFILES DE PUESTOS (PP) DE LA

Procedimiento:

MDCGAL.

; Version: V-01_2020
Cadigo del =
Procedimiento: 02_SGGRH2 Pagina: 1de5

Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

Elaborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
TJ
probado por: Gerencia Municipal
R
Control de cambios
B Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
Objetivo del procedimiento:
Establecer un procedimiento relacionado al proceso de organizacion del trabajo y su
distribucion; para la elaboracion de perfiles de puestos nuevos o actualizacion de los puestos
existentes en la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y asegurar la
mejor conduccion y desempefio adecuado de los puestos, ajustades a la necesidad de servicio
lo que contribuye con los Objetivos Estratégicos de la Municipalidad.
Alcance del procedimiento:
En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos y servidores de
la Municipalidad.
Base normativa:
1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.
2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.
3) Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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7)

8)
9)

10) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema

11) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa A g

! - -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH ConsTRTTONDD
EL MEJDR DisTRITO

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-87-TR.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

DIRECTIVA N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio
de puestos y formulacién del MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS — MPP" aprobado
con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE; y "Guia metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil- Anexo 01 aprobado con Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR-PE.

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:
-

y

MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
GRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

GA: Gerencia de Administracion. [

GM: Gerencia Municipal.

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.

SGPMCT: Sub Gerencia de Planificacion Modernizacién y Cooperacion Técnica.

GSGllI: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

UO: Unidad de Organizacion.

PP: Perfiles de Puestos.

CAP-P: Cuadro de Asignacion para Personal provisional.

CC: Clasificador de Cargos.

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

Requisitos del procedimiento:

Descripcién del requisito Fuente
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente. SGPMCT
Clasificador de Cargos. SGGRH
Términos de referencia. uo

Opcional, documento que requiere la aprobacion de un
Perfil de Puestos (para aprobar PP de una UO deberan uo
considerar todos los puestos que tiene la UQ)

Formatos segun anexo 01 de Directiva 001-2016-SERVIR SERVIR
Actividades:
3 - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH mmm
MEIDR DISTRITO
Toma conocimiento de requerimiento de PP y/o
1 analiza necesidad de su elaboracién; y dispone SGGRH Director de Sistema
inicio de elaboracién de PP y deriva informacion Administrativo Il
(CAP-P, CC, ROF, otros) a un especialista.
Analiza documentos e instrumentos de gestién
2 relacionados a los PP y directrices del ente rector SGGRH Especialista
SERVIR de elaboraciéon de PP, emite informe Administrativo Il
adjuntando formatos.
Revisa informe y formatos y emite documento
solicitando a las UO informacion mediante . ;
3 | formularios de descripcidn del cargo; ademas SGGRH Dﬁ%ﬁ;gﬁ;ﬁ}ewa
brinda acompariamiento técnico a las UO en la
elaboracién de PP.
Recibe, registra, analizan y elaboran los PP
conforme a lo establecido en la metodologia y
4 directrices y formatos de SERVIR, con uo Responsables de
asesoramiento de la SGGRH; emite informe las distintas UO
correspondiente alcanzado la informacion de PP a
la SGGRH a través de la GA.
5 _Recepciona, registra informe y formatos de PP e GA Saciaiatai
ingresa a despacho.
e = ) . Director de Sistema
G"JS }méconoclmlento, revisa y deriva a la SGGRH. GA Adrainistrative il
vy,
‘ Registra y deriva documentacion en el sistema de !
wa %) tramite documentario y en fisico. @A wecrelana |
f T‘ .
; ; : écnico
8 |Recibe, registra e ingresa a despacho. SGGRH Administrativo il
Revisa informe y formatos, deriva a especialista DI ’
e St : 3 irector de Sistema
9 |para andlisis y consolidacion de la informacion de SGGRH Administrativo Ii
perfiles de puestos.
Analiza, revisa, coordina con las UO los contenidos
10 de informaciéon de PP segun formatos que SGGRH Especialista
correspondan; consolida el proyecto de PP y eleva Administrativo ||
con informe técnico.
Revisa proyecto de PP e informe técnico y remite Director de Si
: s e o e Sistema
11 |con qurme solicitando revisién y aprobacion SGGRH Adminigtrative il
respectiva.
Recepciona, registra expediente del proyecto de 2
2 PP e ingresa a despacho. GA Secretaria |
13 Toma conocimiento, revisa, de estar conforme GA Director de Sistema
solicita revision de GSPMCT a través de la GPP. Administrativo llI
Registra y deriva documentacion en el sistema de .
" tramite documentario y en fisico. GA Secretaria |
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Recepciona, registra expediente del proyecto de

EL MEJOR DISTRITO

proyecta resolucion.

o2 PP e ingresa a despacho. i Secrmiaria
Toma conocimiento y revisa el proyecto de PP,

16 deriva a la SGPMCT para su revision en relacion a GPP Director de Sistema
la verificacién de la coherencia y alineamiento de Administrativo [ll
los perfiles puestos con el ROF.

17 Registra y deriva documentacion en el sistema de GPP Setetanal
tramite documentario y en fisico.

18 Recepciona y revisa el proyecto de PP y deriva a SGPMCT Director de Sistema
un especialista para evaluacion e informe. Administrativo Il
Revisa y analiza el proyecto de PP verificando la
coherencia y alineamiento de puestos con el ROF s

19 |vigente de la MDCGAL,; de ser necesario coordina SGPMCT Rii%ic;ﬁgggéennll
a traves de su jefatura con la SGGRH para ajustes
al PP y emite informe técnico.

Revisa expediente e informe técnico sobre . ;

20 | proyecto de PP y estar conforme emite informe y SGPMCT D'L?;ﬁ;gﬁ;:gge{ra

remite a la/GPP,
/51 ?z@na y registra expediente del proyecto de GPP Secretaita ]
-y P e ingresa a despacho.
? 'a.‘ oma conocimiento y revisa el expediente del
* [ proyecto de PP, de estar conforme, eleva los Director de Sisterna
S/actuados con informe favorable para continuar con GPP Administrativo i)
/| tramite de aprobacion del proyecto de Perfiles de
Puesto.
Registra y deriva documentacion en el sistema de .

- tramite documentario y en fisico. GHP Secrataria

24 Recepciona. registra expediente del proyecto de GM Secretaria fl
PP e ingresa a despacho.

Toma conocimiento, revisa y deriva a la GAJ para

25 | opinién legal, y de ser favorable, emitir el proyecto GM Gerente Municipal
de resolucién de aprobacion.

Registra y deriva documentacion en el sistema de :

e tramite documentario y en fisico. ) Soctataris |l
Recepciona, registra expediente del proyecto del Asisberite

27 | PP, revisa asunto de expediente y en coordinacién GAJ Administrativo fi
con el GAJ lo deriva a un especialista legal.

Recepciona, revisa expediente del proyecto PP,
28 | evalua, emite informe legal y de estar conforme GAJ Abogado |l

dAddddd dddaddsdddddesddiddddddiEdddddsdSdE i d A EEEEE E®:

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos



reeeseeceeceeceeeecceceeecererceccrecreecccererrrrerrrererrrrroe

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa A g
! =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH cowsTRUTENDD
€L MEIOR DISTRITG
Revisa informe legal y proyecto de resolucion de
29 aprobacién del PP, de estar conforme, visa GAJ Director de Sistema
resolucién y deriva documentacién para continuar Administrativo IlI
con el tramite de aprobacién.
30 Recepciona, registra expediente del proyecto del GSGII Asistente
PP, revisa documentacion y pasa a despacho. Administrativo |
Revisa proyecto de resolucion y existiendo
delegacion de competencias para aprobar z 3
31 |instrumentos o documentos de gestion, dispone GSaGll D:zz:?; igﬁ asti'j;eﬁ?a
derivar a GM previo tramite correspondiente de los
\/°B° de las UO.
Tramita V°B® de UO que correspondan en Asiatontn
32 resolupaén de aprobacuin.fie PP y deriva GSall Adirinisteativo |
expediente para aprobacion.
Recepciona, registra expediente del proyecto de :
33 PP e ingresa a despacho. o SeiEal
Revisa la documentacion del expediente de
aprobacion de PP y de estar conforme, suscribe la i
o Resolucién que aprueba los Perfiles de Puesto de GM Gerents Municipal
la GAL o de UO y dispone su notificacion.
L~
Registra numeracion y deriva documentacion en el M Secretaria li
2\ | sistema de tramite documentario y en fisico.
Recepciona, registra expediente que aprueba el GSGlI Asistente
PP e ingresa a despacho. Administrativo |
Coordina y realiza notificacion de la aprobacion de
37 los Perfiles de Puesto de la MDCGALode UOD a la GSGIl Director de Sistema
SGGRH y otras OU que correspondan; ademas Administrativo Il
dispone publicacion de la aprobacion de los PP.
Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH consTRUYENDD
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9.2.3. Conduccion del proceso de seleccion de personal CAS.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

CONDUCCION DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS.

Nombre del
Procedimiento:

Codigodel - Version: V-01_2020
Procedimiento: - Pagina: 1de 4
Unidad de Organizacion : Firma y sello
, Sub Gerencia de Gestion de
Elaborado por: Recursos Humanos
Sub Gerencia de Planificacion,
Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
7 Aprbado por: Gerencia Municipal
Control de cambios
Y/ Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Objetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a la gestién del empleo; para establecer el mecanismo
de seleccién de personal de la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa,
permitiendo reclutar al personal mas idéneo para el puesto sobre la base del mérito, igualdad
de oportunidades, trasparencia generado condiciones apropiadas para la 6ptima prestacion de
los servicios y uso adecuado de los recursos del Estado.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacién de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de la
Municipalidad y Administrados (postulantes).

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de ia Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

4) Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5) 5) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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7)
8)

9)

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

DIRECTIVA N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio
de puestos y formulacién del MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP" aprobado
con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE; y "Guia metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’- Anexo 01 aprobado con Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la RPE N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada con RPE N°
107-2011-SERVIR-PE.

10) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema

Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

11) DIRECTIVA N° 015 -2019-SGGRH-GA-GM/MDCGAL “Procedimiento de Contratacion de

Personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS de
la Municipalidad distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa” aprobado con Resolucion
de Gerencia Municipal N° 762-2019GM/MDCGAL.

12) 12) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones-de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

%hs/yfeﬂnlclones:

MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
SGGRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
GA: Gerencia de Administracion.

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.
nol’_  GSGIl: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
— UO: Unidad de Organizacion.
— CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.
—  CESCAS: Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion Administrativa de
Servicios.
— PP: Perfiles de Puestos.
— ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.
Requisitos del procedimiento:
Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de contratacién administrativa de servicios : -
de las unidades de organizacion. Unidades de organizacion.
Perfil de Puesto / Términos de Referencia. Unidades de organizacion.
Disponibilidad Presupuestal. SGP
Comisién de Evaluacién y Seleccion para la Contratacion SGGRH
Administrativa de Servicios, conformado y vigente.
Actividades:
= : = - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Presenta el requerimiento de contratacion de
personal bajo la modalidad de CAS, usando
1 formatos de Directiva interna 015-2019 vy
certificacion presupuestal emitida por la SGP a
través de la GPP; se inicia la etapa preparatoria
del procedimiento de contratacion CAS.

Responsables de
uo Unidades de
organizacion

Recepciona, registra requerimientos de contracion GA

CAS e ingresa a despacho. Secretaria |

Recibe expediente del requerimiento CAS, verifica

este conforme a los lineamientos, tenga la

3 factibilidad presupuestal y sea pertinente a la GA Director de Sistema
necesidad para el cumplimiento de los objetivos Administrativo Il

estratégicos de la Municipalidad, y deriva a la

SGGRH
Registra y deriva documentacion en el sistema de .

4 tramite documentario y en fisico. GA Secretaria |
Recepciona, registra y revisa que Ia

5 documentacién contenga la informacién necesaria, SGGRH Técnico
uso de formato segun directiva interna y la administrativo Il

disponibilidad presupuestal; e ingresa a despacho.

Toma conocimiento y evalia el requerimiento de
. | acuerd las necesidades institucionales, informa

y rdina con la GA, de estar conforme, deriva a
B,_t€specialista para preparar el proceso de seleccion SGGRH
’conforme a los términos de referencia vy

Administrativo Il

lineamientos de directiva interna 015-2019 para
derivar a la CESCAS.

Director de Sistema |

Verificar que el requerimiento cumpla las
condiciones segun normativa aplicable y directiva

- interna 015-2019, ademas que los PP sean SGGRH Especialista
acordes al ROF de la OU; elabora el proyecto de Administrativo |
bases del concurso publico y lo deriva a la
CESCAS.

Formula y/o revisa las bases de la convocatoria
CAS, conforme a la normativa aplicable y directiva

8 interna 015-2019; aprueba las bases del concurso CESCAS Miembros de la
publico de CAS mediante Acta. Deriva CESCAS
documentacién a la SGGRH e inicia la etapa de
convocatoria.

9 Realiza la publicaciéon de la convocatoria, segun SGGRH Especialista

normativa aplicable y directiva interna 015-2019. Administrativo |

Presentacion de documentos de los postulantes,
10 | segliin cronograma de las bases del concurso GSGll Administrado
publica CAS, a través de mesa de partes.

11 Recibe, revisa. registra expediente y deriva a la GsGli Técnico
SGGRH de la GA. administrativo |
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Recibe, registra el expediente de postulante e Técnico
12 ingresa a despacho. ROGEH administrativo ||
Toma conocimiento, y deriva a especialista para el . :
13 |apoyo de diligenciamiento de la etapa de SGGRH D'L?;ﬁ;gﬁ;:ige?a
seleccion.
Coordina y brinda apoyo a la CESCAS, segun Especialista
14 |bases y cronograma, entrega expedientes de SGGRH Adiinistrative]
postulantes.
Realiza la seccién de los postulantes, segun las
bases de la convocatoria, normativa aplicable,
directiva interna 015-2019, con criterios del .
15 | mérito, igualdad de oportunidades, y trasparencia CESCAS Mle(r:nEbé%sAdSe 8
en el proceso de seleccion; con apoyo técnico de
la SGGRH; emite acta de resultados finales
debidamente firmados y dispone publicacion.
Diligencia publicacion de los resultados finales del
45 |conCurso publico de CAS, en el marco de SGGRH Especialista
normativa aplicable y directiva interna 015-2019; Administrativo |
E inf}ma el jefe inmediato superior.
/)
’{ecibe documentacion completa del concurso
ublico CAS, informa y/o coordina con la GA y : :
ispone elaboraciéon de contratos para Ia SGGRH Difectol de Silama

corporacién de los nuevos servidores de la
DCGAL.

Administrativo |

Fin del procedimiento
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EL MEIOA DISTRITO

9.2.4. Elaboracion y suscripcién de contratos para la incorporacion de servidores.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del ELABORACION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS
Procedimiento: PARA LA INCORPORACION DE SERVIDORES.
Cédigo del Version: V'01_2020
Procedimiento: 04—SGGRH3 Pagina: 1de3
Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

Elaborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,
Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.

-

AW Gerencia Municipal
/'1

Control de cambios

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a la gestion del empleo; para formalizar el contrato
laboral entre el servidor y la municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, a
través de la suscripcién de contrato formalizando los derechos, deberes y caracteristicas
especiales en cumplimiento de la normativa para cada una de las modalidades de
incorporacion.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de |a
Municipalidad.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 — Ley de Orgénica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4) 4) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Publico.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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5) Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

8) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

7) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

8) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

9) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

10) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

11) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la RPE N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada con RPE N°
107-2011-SERVIR-PE.

12) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

—  MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
- SGGRH: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

- GA: Gerencia de Administracion.

erencia Municipal.

GPP- Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

UO: Unidad de Organizacion.

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.

ONP: Oficina de Normalizacion Previsional.

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.

Requisitos del procedimiento:

Descripcién del requisito Fuente

Documento de incorporacién del servidor indicando tiempo
de contratacion y acreditando disponibilidad presupuestal, SGGRH
hoja de vida documentada, formatos y declaraciones
juradas.

Actividades:
- = Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable

Revisa documentacién del personal ingresante ; :
1 | bajo distintas modalidades a la MDCGAL y deriva SGGRH D'ﬁ";ﬁgg‘:}:{ﬁf;‘l‘a
la documentacién para la emision del contrato.

Recepciona expediente del personal ingresante,
revisa documentacion e ingresa datos al sistema Ficnico
2 |interno, previa verificacion en los sistemas de SGGRH administratin il

SUNAT y AFP u ONP; genera proyecto de
contrato.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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R_ev:sa proyecto de_ contrato, de estar conforme, Biectorde Sistoma

visa el contrato y dispone se proceda a meas SGGRH Administrative I
vistos y suscripcion del contrato.

Realiza el tramite de vistos buenos, firma de Taenico
Servidor, y firma del empleador segun corresponda SGGRH A :

; : administrativo [
por modalidad de contratacion.

Leer, revisa fechas, identificacion de partes,
naturaleza de servicio, monto, plazo y demas Uo Servidor
condiciones que acuerden las partes, de estar incorporado
conforme suscribe el contrato laboral.

Recibe, revisa el contexto presupuestal y de estar GPP Director de sistema

conforme visa el contrato laboral. administrativo Ill
Recibe, toma conocimiento de los actuados, revisa
y suscribe el contrato laboral referido a proyectos
de inversion y/o contrato eventual del DL 276 GM Gerente Municipal
segun delegacion de facultades y deriva a la
SGGRH.

Recibe, revisa y suscribe el contrato laboral DL ; :
1057, segun delegacion de facultades del titular de GA Dgzrcr:ic:\rigtfa?il\?éelrlrl]a
la MDC , y deriva a la SGGRH.

‘@ﬁca al servidor y de ser necesario realiza los SGGRH Técnico
registros que correspondan. administrativo Il
Toma conocimiento de la formalizacion del
contrato laboral dispone archivo y distribucion a SGGRH Director de Sistema
demas areas de la SGGRH (administracion de Administrativo Il
legajo).

ceeececececeT e e crcorerrrerrrtrrryrrrfrgrrrrcrrrr

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

EL MEJOR DISTRITQ

9.2.5. Expedicion de certificados y constancias laborales o de formacion.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y COI}ISTANCIAS
Procedimiento: LABORALES O DE FORMACION.

- Version: V-01_2020
Caodigo del e
Procedimiento: 05_SGGRH3 Pagina: 1de?2

Unidad de Organizacion Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

r
Elaborado po Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

Revisado por: Modernizacién y cooperacion

Técnica.
Aprobado por: Gerencia Municipal
S

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

/

7

Obijetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a la gestién del empleo; para emitir un documento

administrativo que acredita que una persona ha culminado la relacién laboral o conste que tiene

alguin vinculo con la municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance para la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos;
servidores y practicantes de la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa;
Ex servidores y Ex practicantes de la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-80-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

4) 4) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado
por el Decreto Supremo N°003-97-TR.

cececeereetercccccoctrcecxts

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestibn de Recursos Humanos
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5) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contrataciéon administrativa de
servicios y modificado.

6) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

7) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el Sector Publico; y su reglamento aprobado con
el DECRETO SUPREMO N° 083-2019-PCM.

8) 8) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
— SGGRH: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.
— GSGIl: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

Requisitos del procedimiento:

Descripcioén del requisito Fuente
Solicitud del administrado indicando la fecha del periodo
laboral para el cual pide el certificado o constancia de Administrado
trabajo.
Actividades:
. = === Unidad de
N /rﬁscﬁpclén de la actividad tlagues 55 Responsable
,Pénta solicitud de certificado o constancia de

X |trabajo a través de mesa de partes del area de GSGll Administrado
o\ | tramite documentario y archivo de la MDCGAL.

Verifica documento y condicion de requisito, GSGlI Técnico
recepciona, registra y deriva solicitud. Administrativo |

3 | Recibe, registra e ingresa a despacho solicitud de SGGRH Técnico
certificado o constancia de trabajo. Administrativo Il

4 Toma conocimiento y deriva para revision y SGGRH Director de Sistema
elaboracion de certificado o constancia de trabajo. Administrativo Il
Revisa sistema interno de personal vy

5 documentacion pertinente, verifica las fechas de SGGRH Especialista

ingreso y cese, y de ser procedente elabora Administrativo |
proyecto de certificado o constancia de trabajo.

Recibe, verifica proyecto de certificado o
6 |constancia de trabajo, de estar conforme firma
certificado.

Director de Sistema
SGGRH Administrativo Il

Registra certificado o constancia de trabajo, hace
- entrega del documento al administrado previa firma SGGRH Técnico

de recepcion, deriva copia a administracién de Administrativo I
legajos y archiva.

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL G_ :“-—‘L-I-
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA puifcsoms
EL MEJOR DISTRITO
EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS LABORALES O DE cODIGO:
FORMACION.
ORGANO: Gerencia de Administracion
- — 05 SGGRH3
UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos
GSGll SGGRH
[ sub Gerencia, B Sub Gerente,
toma conocimiento revisa proyectode
y derivapara certificado o
revisiony constanciade |
Recibe, solicitud elaboracién de trabajo, de estar
da ceftilicadad certificado o conforme firma.
/éf‘ggncia do constanciade
trabajo através tral?ajo :
de mesa de
partes, verifica
condiciones o Certificado o
requisito, = : constanciade
recepciona, RB;]?;::L%"B trabajo.
registra y deriva personaly
solicitud. documentacién
pertinente,
verifica las
~ fechasde
ingresoy cese,y Registra certificado
de ser o constanciade
procedente trabajo, hace
elabora proyecto entrega del
de certificadoo | documento al
constanciade administrado previa
trabajo. | firma de recepcion,
derivacopiaa
administracion de
legajos y archiva.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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9.2.6. Actualizacién y/o apertura del legajo de los servidores.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del ACTUALIZACION Y/O APERTURA DEL LEGAJO DE LOS

Procedimiento: SERVIDORES.

Cédigo del Version: V-01_2020

Procedimiento: 06_SGGRHS3 Pagina: 1de3
Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestion de

Elaborado por. Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
Aprobado por: Gerencia Municipal
== Control de cambios
- _~Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
Y 1%
]
At £

222 #Objetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a la gestion del empleo; para la actualizacion o
apertura de la informaci6n laboral de los servidores de la municipalidad Distrital de Corcnel
Gregorio Albarracin Lanchipa.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de la
Municipalidad.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Orgéanica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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5) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

6) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios y modificado.

7) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N* 30057 y modificatorias.

8) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establece disposiciones relativas al uso de “Planilla
Electronica”; Resolucion de Superintendencia N° 183-2011/SUNAT que aprobd normas y
procedimientos para la presentacion de la Planilla Electronica conformada por la
informacion del registro de informacién laboral (T-Registro) y la Planilla Mensual de Pagos
(PLAME); diversas modificatorias; y Resolucion de Superintendencia N.° 025-2020/SUNAT
que aprueban nueva version del PDT Planilla Electronica - PLAME, FORMU LARIO
VIRTUAL N.° 0601.

9) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

10) DIRECTIVA N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio
de puestos y formulacién del MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP" aprobado
con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE; y "Guia metodologica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil™- Anexo 01 aprobado con Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

11) Resolucién Directoral N° 004-94-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 005-94-DNP "Legajo de Personal”.

12) DIRE A N° 023 -2019-SGGRH-GA-GM/MDCGAL ‘Directiva para la administracion y
custtdia de legajos de los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Ibarracin Lanchipa®, aprobado con Resolucién de Gerencia Municipal N° _-2019-
GM/MDCGAL.
3) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

— SGGRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

- UO: Unidad de Organizacion.

—  SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.

- T-Registro: Registro de Informacién Laboral de los empleadores, trabajadores,
prestadores de servicios, personal en formacién — modalidad formativa laboral,
practicantes, personal de terceros y derechohabientes, y otros.

Requisitos del procedimiento:
Descripcion del requisito Fuente

Documentacién presentada por el servidor para efectos de Servidor
actualizacion de legajo, a través de mesa de pates; 0

Documentacion presentada por el servidor en respuesta de Servidor
memorando que requiere actualizacion de legajo; o

Documentacidn de incorporacién de servidor y apertura de SGGRH
un nuevo legajo; o

Documento administrativo generado de la relacion laboral. uo
Actividades: -

= _ Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Presenta documentacién para actualizacion de
legajo a través de mesa de partes o mediante

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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S

SUNAT. Archiva documentacién y cargo de
constancia.

L informe en respuesta de requerimiento de la uo Servidor Civil
Entidad.

1 Verifica documento, recepciona, registra y deriva GSGI| Técnico
solicitud de actualizacion de legajo a la SGGRH. Administrativo |
Recibe, registra e ingresa a despacho:

Documentacioén de solicitud de incorporacion de
documentacién en su legajo personal, a titulo

1 personal o en respuesta de memorando de SGGRH Teécnico
requerimiento de la SGGRH; o documentacion de Administrativo |
incorporacién de nuevo servidor o documento
generado de la relacion laboral derivados de otras
uo.

- Revisa, evalla y deriva con proveido al SGGRH Director de Sistema
responsable de los legajos de servidores. Administrativo Il
Recibe, verifica régimen laboral y modalidad de
contraccion, revisa la documentacion presentada

3 acorde a los requisitos exigidos en directrices SGGRH Técnico
internas y norma aplicable segun modalidad de Administrativo Il

_ | contratacién y régimen laboral; actualiza el T-
/ '| Registro del servidor, en la plataforma de SUNAT.
- Si el legajo es de funcionario o servidor nombrado,
2 repuesto judicial o permanente, actualiza o Técnico
4= | apertura legajo conforme a estructura y SGGRH Admiristrative i
y lineamientos de la Directiva interna N° 023 -2019-
SGGRH de la MDCGAL
Si el legajo es de servidor contratado eventual,

5 actualiza o apertura legajo conformado con la SGGRH Técnico
documentacién minima necesaria y otros que se Administrativo ||
generen de la relacién laboral.

De ser el caso se entrega a los servidores
la gonstancia de alta, modificacion, actualizacion, o Téenico
6 |baja del T-Registro, utilizando el aplicativo de la SGGRH Administrativo I

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN

GAL

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

CONSTRUYENDO
LANCHIPA EL MEJOR DISTRITO
ACTUALIZACION Y/O APERTURA
PROCEDIMIENTO: DEL LEGAJO DE LOS cODIGO:
SERVIDORES.
ORGANO: Gerencia de Administracion
. = 06_SGGRH3
UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos
GSGll uo SGGRH
V
> e
documentacion |
pal'a actuallzaCIbn E |egajo de sewidor
de legajo de contratado eventual,
incgﬁ;g?ancailﬁ?i de seactualza |o
Mesa de partes, nuevo servidor o o sosccieln
documentacion
recibe, sollc' d documento minima  necesariay
cion generadode la otros que se generen
si6gajo de relacion laboral de la relacion laboral.
4 | peréonal, verifica d%’g"dﬂ-‘éd? o
imi , segerivaa
j CCHKiCnen G responsable de
\ requisitode legajo. actualiza o apertura |
: tramite, Presenta legajo conformea |
e | recepciona, documentacién \&, ~ estructura
L& /fegistray deriva para Recibe, verfica lineamientcs de la
/' solicituda actualizacion de régimen laboraly g‘égftz"éﬁl g}ggéﬂ
legajo a través modalidad de de la MDCGAL
de mesa de contraccién, revisa
partes 0 documentacién, 5/
mediante aperturao '
informe en actualiza segun De serel casose
tad directrices internas entregaa los
respuestade y norma aplicable; servidores
requerimiento de ser necesario la constancia de
de la Entidad. actualizael T- alta, modificacion,
Registro del actualizacion, 0 L
servidor,enla baja del T-Registro, L&
plataforma de utilizando el
SUNAT aplicativode la
! T. Archiva
documentaciony
cargode
constancia.
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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9.2.7. Control de asistencia y permanencia de los servidores.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH .

Nombre del CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS
Procedimiento: SERVIDORES.

' Versién: V-01_2020
gfgggiﬂenw 07_SGGRH3
‘ Pagina: 1de 3

Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

T 3
Elaborado por Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,
Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.

Aprobado por; Gerencia Municipal

e

Control de cambios

/ Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

i

Objetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a la gestion del empleo; para verificar la asistencia y
permanencia del personal nombrado y contratado por las distintas modalidades: servicios
personales, proyectos de inversién y CAS que labora en la Municipalidad Distrital de Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de la
Municipalidad.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

5) 5) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM,
Reglamento de la Carrera Administrativa.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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6) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

7) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

8) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

9) Resolucion Directoral N° 10-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativa de Personal N°
001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”

10) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucién de Gerencia Municipal N°
742-2019-GM/MDCGAL.

11) 11) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones: =

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
— SGGRH: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

- SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

— UO: Unidad de Organizacién.

- RIST: Reg}ménto interno de los servidores civiles.

Requisitos-del procedimiento:

S — Descripcién del requisito Fuente
*‘% ina de servidores que laboran en la MDCGAL por SGGRH
n de contratacion.
= ento de ingreso de servidores que inician contrato o SGGRH
napSBANCorporan.
Horarios o jornada laboral definidos para la prestacion de SGGRH
servicios del personal (RIST).
Documentos de permisos, licencias o compensacion de los uo
servidores.
Actividades:
_. == Unidad de =
-3 =
N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Recibe documento de ingreso de un nuevo
servidor y habilita marcacién de asistencia en el Téenico
1 | sistema electrénico de Control de Asistencia de SGGRH Administrativo i
Personal, de ser necesario requiere directamente
apoyo a la SGTIC.
Brinda soporte técnico, para la interfase de los
relojes digitales con el médulo del sistema de Anélista de
2 | personal del SIGAL NET y acceso a la informacion SGTIC Sistemas PAD I
de la base de datos relacionados a la data de
marcaciones de asistencia de los servidores.
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Registra ingreso y salida en dias laborables,
utilizando el sistema electrénico (reloj digital) u otro . o

3 mecanismo implementado por la SGGRH - Area de uo Servidor Civil
Control de Asistencia de Personal.

4 Supervisa el registro de asistencia y permanencia SGGRH Técnico
de los servidores segun RIST/MDCGAL. Administrativo ||
Recepciona y registra en el sistema de personal

5 SIGAL NET, informe de las UO de tardanzas o SGGRH Técnico
faltas injustificadas, papeletas de permiso, Administrativo Il
licencias y otros.
Emite informes sobre tardanzas, faltas
injustificadas y asuntos particulares, licencias
(sindicales, paternidad, maternidad, capacitacion, Técnico

6 | fallecimiento, enfermedad grave del familiar y SGGRH Administrativo ii
directa) y permisos, de acuerdo al reportes y
documentacion de control de asistencia de los
servidores-de la MDCGAL.

APycéa asistencia mensual, revisa e imprime
éporte de asistencia de los servidores, por

régimen laboral y/o modalidad de contratacion; SGGRH Técnico

.\ | emite informe de asistencia para derivar al area de Administrativo Il
)| planillas; archiva copia de reporte de asistencia

/| mensual.

Recibe el informe y reporte de asistencia mensual
del area de control de asistencia, revisa, de estar SGGRH Director de Sistema
conforme, remite reportes de asistencia mensuales Administrativo Il

para |a elaboracién de planillas.

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL G,A 2
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA oy
EL MEJOR DISTRITO
PROCEDINIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y cODIGO:
PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES.
ORGANO: Gerencia de Administraciéon
" = 07_SGGRH3
UNIDAD ORGARICA: Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos
SGGRH uo SGTIC
Recibe El senvdor registra
documento de lﬂ%l‘::l?o ylas:(ljir?: al
o e utilizando el
s sistema electronico
V. abilita acion (reloj digital) u otro
de asistencia en — Supenisa el registro mecanismo
5 el sistema de asistencia y implementado por
trénico de perrnNadn;:cia de los la SGGRH - Area
nt se s _segun de Control de
B B RIST/MDCGAL; Asistencia de
- recepciona y registra Personal.
Personal. en el sistema de
TAGHA personal, informe de
las UO de tardanzas o [S
faltas injustificadas,
papeletas de permiso,
licencias y otros; emite
informes sobre
A4 asistencia y Brinda soporte
Procesa asislencia permanencia de los técnico, para la
mensual, revsa e senidores. interfase de los
imprime reporte de relojes digitales con
asistencia de los el médulo del
senidores, por Sistema de
régimen laboral y/o Personal del SIGAL
modalidad de NET y accesc ala
contratacion; emite informacion de la
informe de asistencia base de datos
para derivar al area relacionados ala
de planillas; archiva data de
copia de reporte de marcaciones de
asistencia mensual. asistencia de los
senidores.
FIN
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
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.\ Control de cambios
«| B} Version ~ Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
L TACHA 3
Objetivo del procedimiento:
Establecer un procedimiento relacionado a la gestién del empleo; para la autorizacion y uso del
permiso para ausentarse hasta por horas del centro laboral apeticion de parte y condicionado a
la necesidad de servicio, en la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
Alcance del procedimiento:
En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de la
Municipalidad.
Base normativa:
1) Ley N° 27972 — Ley de Organica de Municipalidades.
2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.
3) Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
4) 4) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado
por el Decreto Supremo N°003-97-TR.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH Rm

9.2.8. Autorizacion de permisos con y sin goce de remuneraciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Elaborado por:

Recursos Humanos

Nombre del AUTORIZACION DE PERMISOS CON Y SIN GOCE DE
Procedimiento: REMUNERACIONES.

2 Version: V-01_2020
Cadigo del i
Procedimiento: OB—SGGRHS Pagina: 1de 3

Unidad de Organizacion Firma y sello
Sub Gerencia de Gestidon de

Revisado por:

Sub Gerencia de Planificacion,

Modernizacion y cooperacién
Técnica.

yadé/bor:
ol

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

41
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH nmm

5) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

6) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

7) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

8) Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

9) Resolucion Directoral N° 10-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativa de Personal N°
001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”

10) Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativa de Personal
N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”

10) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal N°
742-2019-GM/MDCGAL.

11) 12) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Siglas y definiciones:

— MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

- S H: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.
A: Gerencia de Administracion.
SGSC: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.5) UO: Unidad de Organizacion.

uisitos del procedimiento:

4 ~ Descripcién del requisito ~ Fuente

1. Permiso con goce de Remuneraciones.

— Por enfermedad o gravidez: Cita medica o situacion
de emergencia.

—  Por capacitacion oficializada: Invitacion, programa de
capacitacién, informe, memorando u otro.

—  Por citacién expresa: Citacion judicial, militar o
policial.

—  Por funcién edil: Credencial.

-~ Por fraccionamiento del periodo vacacional:
Autorizacion del jefe inmediato y no exceder del limite
de acuerdo a norma.

— Por gestiones pre nupciales (a cuenta de vacaciones):
copia simple de tramite de matrimonio. UO/Servidor

— Por enfermedad de familiar directo (a cuenta de
vacaciones o compensable): certificado medico u otro
medio probatorio de la emergencia por salud de
familiar directo.

— Por docencia: Medio probatorio.

— Por representacion sindical: Documento de evento al
que asiste.

- Por lactancia: Acta de nacimiento de hijo(a).

- Por descanso por onomastico: Copia simple de DNI.

-~ Por Comisién de servicios: Necesidad de servicio.

- - Otros de acuerdo a Ley: Copia simple de documento

que fundamente.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia da Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH S
EL MEIOR DISTRITO
2. Permiso sin goce de Remuneraciones.
- Por motivos particulares: Autorizacién del jefe
inmediato. UO/Servidor
— Por capacitacion no oficializada: Autorizacion del jefe
inmediato.
El acumulado de horas de permiso, no debe exceder de ocho horas del mes calendario.
Actividades: = : =
= : === Unidad de _
~ Des ripcién de la activi organizacion Respo
Solicita papeleta de permiso; registra informacion en formato de
1 papeleta especificando el motivo de permiso y demas datos. uo Servidor
Tramita aprobacién mediante Visto o fima de jerarquico
superior.
2 Revisa papeleta , firma i visa, en sefial de autorizacién de salida uo Funcionario, Directive o
del centro de labor del servidor. Jefe de Unidad.
3 Revisa y visa papeleta en sefial de autorizacion de salida del SGGRH Director de Sistema
centro de labor del servidor. Administrativo Il
Se registra papeleta, a la salida de la entidad ante el personal
de porteria, y-Sale hacer uso del permiso con o sin goce de ;
41 remun on. Al retorno hace entrega de la justificacion del Ho EahaE
P pepniso y firmas si fuera el caso.
\y ¥ : 2 ; -
ecepciona la papeleta de permiso que adjunta la justificacion
an requisitos (RISS), procede a registrar la hora de salida y SGSC Personal de porteria
Lo orno del servidor que salicita el permiso.
nob
Hace entrega diaria de la documentacién al encargado del Area
6 de Control de Personal. SGsC Personal de porteria
Recepciona papeletas de permiso, revisa, verifica, evalla
sustento, tiempos acumulados de salidas, ingresa informacién i ; 5
7 al sistema SIGAL NET de ser necesario emite informe al Sub SGGRH Tonkoo Administrativo Il
Gerente. Y archiva papeletas y demas documentacion.
Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

GAL

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

GAL

g

Bl jefe inmediato revisa

papeleta , firma i visa, en

sefal de autorizacion de

salida del centro de labor
del servidor.

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO
AUTORIZACION DE PERMISOS CON Y
PROCEDIMIENTO: o) ;
SIN GOCE DE REMUNERACIONES. ey
ORGANO: Gerencia de Administracién
UNIDAD ORGANICA Sub Gerencia de Gestién de Recursos 08_SGGRH3
Humanos
SGGRH uo SGSC
Revisa y visa
papeleta en sefal
de autorizacié - =
Ssaagn 11| | B
centrode labor informacion, motive de
del servidor. permiso y demas datos.
Tramita aprobacién mediante
Visto o firma de jerarquico
superior.

F Recepciona
papeletas de

permiso, verifica,

sustento, tiempos

B servidor registrala
salida e ingresocon
papeleta en porteria, a
su retorno hace entrega

acumulados de
salidas, e ingresa
informacion al

LAY

sistema SIGAL NET;
de ser necesario
emite informe. Y
archiva papeletas y
demas
documentacion.

de la justificacion de
permiso y firmas sifuera

|_ el caso.

N

J

P L
El personalde |
porteria, ;
recepcionala
papeleta,
registrar la hora
de salida y
retorno del
servidor que
hace usodel
permiso. Y hace
entrega diaria
dela
documentacion
al encargado del
Area de Control
de Personal.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH CONSTRUYENDD

9.2.9. Atencion de denuncias contra los funcionarios y servidores que vulneren la
ética o normas de conducta.

F‘ICHAD’E‘ PROCEDIMIEN"_I‘O -SGGRH

ATENCION DE DENUNCIAS CONTRA LOS

I FUNCIONARIOS Y SERVIDORES QUE VULNEREN LA
' ETICA O NORMAS DE CONDUCTA.

2 g Version: V-01_2020
Cadigo del -
Procedimiento: OQ—SGGRHS Pagina: 1de3

2 | Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

Elaborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,
Revisado por:_~ Modernizacién y cooperacion
Técnica.

G453 Wprobado por: Gerencia Municipal

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

Objetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a la gestion del empleo, para atencion oportuna, ante
una comunicacion, escrita, verbal o virtual que da cuenta de algin acto contra la ética y normas
de conducta, presentada ante la municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa por algun servidor o ciudadania.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacién de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de la
Municipalidad bajo cualquier régimen o modalidad contractual, personas naturales y/o juridicas
denunciantes (administrado).

Base normativa:

1) Constitucion Politica del Peru.

2) Ley N° 27972 - Ley de Orgénica de Municipalidades.

3) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.

4) Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, modificatoria; vy
Reglamento.

5) Ley N° 27588 Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, asi como de las personas que presten servicio al Estado bajo

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH coNSTRY

YENDO
EL MESOR DISTRITG

cualquier modalidad contractual; y Reglamento.

6) Ley N° 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

7) Ley N° 26771. Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco. Y modificatoria.

8) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

9) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

10) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-80-PCM, Reglamento dela
Carrera Administrativa.

11) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

12) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

13) Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales; y su Reglamento Decreto Supremo
N° 003-2013-JUS.

14) Decreto Legislativo N° 1327, que establece medidas de proteccion para el denunciante de
actos de corrupcién y sanciona las denuncias realizadas de mala fe, modificatoria; su
reglamento y modificatoria.

15) Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, establece medidas para fortalecer la integridad y
lucha contra la€orrupcion.

16)-Resolyciéh de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, que aprueba la

’ RECTIVA N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario vy Procedimiento

Sancionador de la Ley N° 30057, ley del servicio civil’

% Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno.
DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
<Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
*/Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

#9) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal N°

742-2019-GM/MDCGAL

20) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
- SGGRH: Sub Gerencia de Gestiéon de Recursos Humanos.

_ STPAD: Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo.

- OIl: Oficina de Integridad Institucional o la que haga de sus veces.

— GM: Gerencia Municipal.

-~ GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.

— UO: Unidad de Organizacion.

Requisitos del procedimiento:

Descripcién del requisito | ~ Fuente

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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EL MEJOR DISTRITO

Denuncia (escrita, verbal, o por correo electrénico) sobre
actos que vulneran la ética o normas de conducta,
indicando si desea reserva de identidad, a través de
medios previstos por la MDCGAL, y debe contener
informacién minima siguiente.

a) Datos generales

Persona Natural: Nombres y apellidos, N° de DNI,
domicilio, Nro telefénico y correo electrénico del
denunciante.

Persona Juridica: Razén social, N° de RUC,
representante legal sefialando N° de DNI, Nro
telefénico y correo electrénico de contacto.

b) Datos de la denuncia: Hechos de la materia de
denuncia, autores, UO donde prestan servicios,
sustento de denuncia y/o documentos probatorios.

c) Lugar, fecha y firma o huella digital (de no saber

firmar o estar impedido de hacerlo)

Administrado.

Nota: Si la denuncia es anénima no son obligatorios lo sefialado en el numeral 1) y 3) puede sefialar Unicamente un
correo electrénico.

e

Miﬁadg{ " o

Descﬁpclén de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

i es denuncia por medio fisico (escrita). Mesa de

artes recibe la denuncia presentada en sobre
cerrado, cuando el administrado requiere que se
anoénima evita el registro de datos del
denunciante usando un cédigo alternativo, y lo
deriva a la SGGRH.

GSGll

Asistente
Administrativo |

Si es denuncia verbal, recibe denuncia
completando el formulario de denuncias, adjunta
medios probatorios proporcionados por el
denunciante, mantiene reserva de la identidad de
denunciante en caso el denunciante lo solicite.

SGGRH /STPAD

Especialista de la
STPAD

Si es denuncia a través de correo electronico.
Recibe denuncia a través del correo electrénico
denunciasdece@munialbarracin.gob.pe que
contiene el formulario de denuncia (publicado en
el portal institucional u otro medio implementado),
mantiene reserva de la identidad de denunciante
en caso el denunciante asi lo indique.

SGGRH /STPAD

Especialista de la
STPAD

Recibe denuncia fisica presentada sobre actos
que vulneran la ética o normas de conducta,
mantiene la reserva de identidad del denunciante,
deriva a la STPAD. Si es de competencia del OCI
lo deriva a dicha UO.

SGGRH

Director de Sistema
Administrativo Il

Registra la denuncia presentada sobre actos que
vulneran la ética o normas de conducta, mantiene
la reserva de identidad del denunciante en caso
lo haya solicitado, implementado un cddigo
cifrado u otro mecanismo para la identidad del
denunciante.

SGGRH /STPAD

Especialista de la
STPAD

Analiza los hechos que sustenta la denuncia, si
da lugar la denuncia, define medidas de
proteccion; y notifica a traves de la SGGRH al
denunciante de ser posible.

SGGRH /STPAD

Especialista de la
STPAD

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Si no cumple condiciones para que de a lugar,
comunica a denunciante para subsanacion
otorgandole un plazo razonable. La omision de la
subsanacién se considera desistimiento de la
denuncia y se archiva; sin embargo, si la
denuncia inicial cuenta con fundamento,
 materialidad e interés en si misma, continua con
el procedimiento.

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

SGGRH /STPAD

Especialista de la
STPAD

Evalia y emite informe correspondiente con
resultados de precalificaciéon, sustentando Ia
procedencia o apertura de inicio del
8 | procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al érgano instructor competente, o Ia
fundamentacién de archivamiento; realiza las
notificaciones que correspondan.

SGGRH /STPAD

Especialista de la
STPAD

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITC
ATENCION DE DENUNCIAS CONTRA LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES QUE
PROCEDIMIENTO: RIGS. EGS CODIGO:
VULNEREN LA ETICA O NORMAS DE
CONDUCTA.
ORGANO: Gerencia de Administracion
09_SGGRH3
UNIDAD ORGANICA: |  Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
GSGll SGGRH SGGRH - STPAD
INICIO
Recibe denuncia verbal o a traves
del correo electrénico, mantiene
reserva la identidad de
. Sies Verbal o denunciante si lo solicitan.
 asci electronica \a
tip d Tia
/ 2 Registra la denuncia
4 Recibe, registra la presentada sobre actos que
i denuncia presentada wineran |a ética o normas de
Regmcos A sobre actos que conducta y revisa.
wilneran la ética y
A LA Mesa de partes deriva a la STPAD.
recibe denuncia
presentada en
sobre cerrado,
cuando el
administrado Analiza los hechos que sustenta
requiere que se la denuncia, sida lugar la
ol I i e = denuncia, define medidas de
'82. denunciante pmlepcibn: y notifica f'al
usando un cédigo denunciante de ser posible.
altemativo, ylo
deriva ala
SGGRH. ]—\]/
Evaltia y emite informe
comespondiente con
Notificacion al resultados de precalificacion,
denunciante. sustentando la procedencia o
apertura de inicio del
procedimiento e identificando
la posible sancién a aplicarse
y al érgano instructor
- competente, ola
Deriva cargo para fundamentacion de
adjuntar al archivamiento.
expediente.
FIN
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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TENGO
EL MEIOR DISTRITO

9.2.10. Conduccion de Gestion del Rendimiento del servidor civil.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH consa

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del CONDUCCION DE GESTION DEL RENDIMIENTO DEL
Procedimiento: SERVIDOR CIVIL.
Cadigo del Versién: V-01_2020
Procedimiento: 10—-SGGRH4 Pagina: 1de5

; Unidad de Organizacion Firma y sello

Sub Gerencia de Gestién de

Elaborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
_Aprobado por: Gerencia Municipal
N 5@
- ~ Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
—

Objetivo del procedimiento:

Desarrollz el procedimiento para reconocer y promover el aporte de los servidores civiles a los
objetivos y metas institucionales, evidenciar las necesidades de los servidores civiles para
mejorar el desempefio en sus puestos, para contribuir a mejorar la calidad de los servicios que
brinda la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance a los servidores civiles de todas las unidades de organizacion de
la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa independientemente del
régimen laboral y modalidad contractual.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

5) Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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6) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

7) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la
Carrera Administrativa.

8) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios y modificado.

9) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamentc General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

10) Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

11) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva del Subsistema de Gestién del Rendimiento.

12) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO
DE DISENO DE PUESTOS Y FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE
PUESTOS - MPP" aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-
SERVIR-PE; y "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
plblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil"- Anexo
01 aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

13) Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacion y Rendimiento para

_ el Sector Pdblico y su Reglamento.

/14) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

yAlbarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal N°
\(42-2019-GM/MDCGAL.

idlas y definiciones:

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
— SGGRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

-~ GA: Gerencia de Administracion.

-~ GM: Gerencia Municipal.

- GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
— GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

- UO: Unidad de Organizacion.

— GdR: Gestion de Rendimiento.

— CIE: Comité Institucional de Evaluacion.

—~  POI: Plan Operativo Institucional.

— SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Requisitos del procedimiento:

Descripcién del requisito ‘Fuente
Necesidad de fortalecer la implementacion de la Gestion uo
del Rendimiento y los servidores civiles participantes.
Coordinacion, sensibilizacion y comunicacion GM
Plan Operativo Institucional vigente, como principal insumo
para la definicién de prioridades anuales de gestion de las SGPMCT/UO
Uo.

Complementariamente otros documentos de Gestion como SGPMCT/SGGRH

el PEI, ROF, CAP-P, MOF, CC, PP o MPP.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

51



e erececcrTcece T rrrrrecerrercerrc et

(

(

A E RS EEEEEEE R

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Actividades:

N° Descripcion de la actividad /* o:']gr::;':;gn Responsable
Inicio de la etapa de planificacion del ciclo de GdR.

Genera documento para solicitar aprobacion de la
Implementacion del Sub Sistema de Gestion de
Rendimiento de la MDCGAL - inicio de ciclo de la : :

1 |GdR, y conduzca a la aprobacién del cronograma, SGGRH Dl?;g:;gﬁ;;igewa
matriz de participantes, plan de comunicacion,
conformacién del CIE, ello en concordancia con los
instrumentos y temporalidad que dispone la
normativa aplicable.

’ ! y Técnico

2 |Registra y deriva documentacion. SGGRH Adiministrativo il

3 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GA Secretaria |
Revisa la documentacion de la Implementacion del

4 Sub Sistema de Gestion de Rendimiento de la GA Director de Sistema
MDCGAL; de estar conforme, requiere aprobacion Administrativo Il
de la propuesta a GM.

5 |Registra y deriva documentacion completa. GA Secretaria |

6 Recepciona, registra expediente e ingresa a GM Secretaria i
despacho.

Toma conocimiento del expediente completo de
Imple cién del Sub Sistema de Gestion de :
4 Rep miento de la MDCGAL, revisa, y deriva a GM Gerente Municipd)
AJ para revision e informe legal.
Registra y deriva. GM Secretaria ||
z\Recepciona, registra expediente de la propuesta de
*_ EHla SGGRH, Implementacion del Sub Sistema de GAJ Director de Sistema
5 estion de Rendimiento de la MDCGAL, revisa y Administrativo Il
_ / deriva a especialista legal.
~ | Recepciona, revisa expediente de Implementacion
del Sub Sistema de Gestion de Rendimiento de la

10 | MDCGAL, evalia, de ser viable juridicamente, GAJ Abogado Il
emite informe legal y proyecta resolucién, de lo
contrario recomienda devolucion del expediente.

Revisa informe legal y proyecto de resolucién de
aprobacidn del de Implementacion del Sub Sistema

11 de Gestion de Rendimiento de la MDCGAL - inicio GAJ Director de Sistema
de ciclo de GdR, visa resolucion y deriva Administrativo llI
documentacioén para continuar con el tramite de
aprobacién; de lo contrario dispone devolucién.

12 Recepciona, registra expediente, revisa Gsall Asistente
documentacioén y pasa a despacho. Administrativo |
Revisa proyecto de resolucion y derivar a GM : :

13 | previo tramite correspondiente de los V°B°® de las GSGll D:;z‘:rla?r:igter’asti!:;elwa
UQ que correspondan.

Tramita V°B® de UO que corresponden en proyecto
resolucion de aprobacién de Implementacién del Asistants

14 |Sub Sistema de Gestiébn de Rendimiento de la GSGll Aditinishistive |
MDCGAL - inicio de ciclo de GdR, y deriva
expediente para aprobacion.

15 ?:Sc;gg';?a, registra expediente e ingresa a GM Secretaria il
Revisa la documentacién del expediente de
aprobacién de Implementacién del Sub Sistema de -

L Gestién de Rendiﬂ'liento de la MDCGAL - inicio de G Gerente Municipal
ciclo de GdR, de estar conforme, suscribe la

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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y publicacién respectiva.
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CONSTRUYENDO
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Registra numeracién, notifica y remite a UO para

17 publicacion. GM Secretaria ||
18 Recepciona, registra expediente e ingresa a GSGll Asistente
despacho. Administrativo |
Coordina y realiza notificacién de resolucion de
aprobacién de Implementacion del Sub Sistema de g :
19 | Gestion de Rendimiento de la MDCGAL - inicio de GSGlI st i
ciclo de GdR, a la SGGRH; ademas tramita su
publicacién en el portal Web de la MDCGAL.
Recibe, registra documentacién e ingresa a Técnico
= despacho. SOGRH Administrativo Il
Recibe y toma conocimiento de resolucion que
aprueba la Implementaciéon del Sub Sistema de
Gestion de Rendimiento de la MDCGAL - inicio de
ciclo de GdR; aprobacion del cronograma, matriz
de participantes, plan de comunicacién Y ; ;
21 | conformacién del CIE; e inicia el desarrollo de la |  SGGRH | Difestor de Sistemna
implementacion de la GdR, emite documento para
la fijacion y formalizacién de factores de
evaluacién, solicitando a las UO brindar dicha
informacién, ademas, comunica que la SGGRH
brinda asistencia técnica necesaria.
ma conocimiento y  analiza
tacion para el Ciclo de GdR; identifica sus
priefidades, metas y demas informacién necesaria
en la etapa de planificacién de la GdR segun los
6% |instrumentos normativos y técnicos que emite
2\ | SERVIR y asesoramiento de la SGGRH, elabora la uo Evgﬁglcl;::f?srégRH
:J|Matriz o Formato de GdR para la etapa de
planificacion, y remiten la informacion en fisico y
digital a la SGGRH a traves del tramite
documentario siguiendo la linea jerarquica que
corresponda.
23 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GA Secretaria |
Revisa la informacion relativa a la planificacién de . i
24 |la GdR remitidas por las OU que adjuntan formato GA D:zﬁ?;igﬁa?i':éema
en fisico y digital y deriva a la SGGRH.
25 | Registra y deriva documentacion completa. GA Secretaria |
Recibe, registra documentacion e ingresa a Técnico
o despacho. SGGRH Administrativo Il
Toma conocimiento de la de la formalizaciéon de los
factores de evaluacién, generada por las UO a
través de la Matriz 0 Formato de GdR para la etapa
de planificacion, revisa y emite informe de ; '
27 | culminacién de la Etapa de Planificacion del Ciclo SGGRH Eg;ﬁ;‘i’;t?:tiffffma
de GdR al jerarquico superior y a SERVIR de ser el
caso; continua con el plan de comunicacién en
forma transversal durante el Ciclo de la GdR. E
inicia de la etapa de seguimiento del ciclo de GdR.
28 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GA Secretaria |
Toma conocimiento de la formalizaciéon de los
29 factores de evaluacion en la etapa de planificacion GA Director de Sistema
del ciclo de GdR; comunica el inicio de la etapa de Administrativo 11|
seguimiento a las UO.
30 Registra y deriva comunicacion de inicio de la GA Secretaria |

etapa de seguimiento del Ciclo de GdR.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Realiza seguimiento y entrega evidencias del
proceso, reuniones de seguimiento para acciones
correctivas o retroalimentacion; y emite registros
segun cronograma del ciclo de GdR.

31

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH
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Evaluadores /
Evaluados/SGGRH

Emite informe del desarrollo de la Etapa de
Seguimiento del Ciclo de GdR al jerarquico
32 | superior y a SERVIR de ser el caso; continua con
el plan de comunicacion en forma transversal
durante el Ciclo de la GdR.

SGGRH

Director de Sistema
Administrativo |

Inicio de la etapa de evaluacién del cicle de GdR.
Entrega de evidencias finales por parte del
evaluado y valoracién del desempefio por parte del
evaluador, de acuerdo al procedimiento Y
33 [metodologias desarrollados en instrumentos
técnicos dispuestos por SERVIR, notificacién de la
calificacion al evaluado en el ciclo de GdR segun el
cronograma concordante a plazos establecidos en
norma aplicable.

uo

Evaluadores /
Evaluados/SGGRH

Si el evaluado no esta conforme con la calificacion,
solicita confirmacién de la misma al CIE.

g

uo

Evaluado

Ante alguna solicitud de confirmacién de
35 califi 6n; el CIE recibe de la SGGRH Ila
/ docUmentacién de la evaluacion del solicitante y

_~’emite pronunciamiento.

CIE

Integrantes del CIE

TACHA

Ejecucion de reunion de retroalimentacion final,
2\| definicién de mejoras y comunicaciones.

uo

Evaluadores /
Evaluados/SGGRH

Emite informe de culminacién de la Etapa de
e & /| Evaluacion del Ciclo de GdR al jerarquico superior
y a SERVIR de ser el caso; y programacion de
acciones de retroalimentacion.

SGGRH

Director de Sistema
Administrativo Il

Fin del procedimiento

*/Las especificaciones, temporalidad, condiciones y otros aspectos del desarrollo de la GdR obedecen a los instrumentos normativos y
técnicos, estrategias y procedimientos para la implementacion del Sub Sistema de Gestién de Rendimiento emitidas por SERVIR.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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9.2.11. Elaboracion de planilla Unica de pago de haberes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH nﬁmumm

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE PAGO DE
Procedimiento: HABERES.

. Version: V-01 2020
Cadigo del =
Procedimiento: 11—SGGRH5 Pagina: 1de3

: Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestion de

Elaborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
//. .
Aprpbado por: Gerencia Municipal
G
f o o
4 Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
L TRORR
Objetivo del procedimiento:
Establecer un procedimiento relacionado al proceso de gestion de la compensacion, para
elaborar la planilla Unica de haberes que conlleva al pago de haberes de las personas que
prestan servicios en la municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa por
algun servidor o ciudadania.
Alcance del procedimiento:
En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacién de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, a los funcionarics, directivos, servidores de
la Municipalidad bajo cualquier régimen o modalidad contractual.
Base normativa:
1) Ley N°® 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.
2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.
3) Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
5) Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
6) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-87-TR.
7) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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9)

10)

11)

12)

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa G & g
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH mmm

PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

Ley N° 27588 Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Publicos, asi como de las personas que presten servicio al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y Reglamento.

Decreto Supremo N° 001-98-TR, Normas reglamentarias relativas a obligacion de los
empleadores de llevar Planillas de Pago; y modificatoria.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establece disposiciones relativas al uso de “Planilla
Electronica™; Resolucién de Superintendencia N° 183-2011/SUNAT que aprobd normas y
procedimientos para la presentacion de la Planilla Electrénica conformada por la
informacién del registro de informacién laboral (T-Registro) y la Planilla Mensual de
Pagos (PLAME); diversas modificatorias; y Resolucion de Superintendencia N.° 025-
2020/SUNAT que aprueban nueva version del PDT Planilla Electrénica - PLAME,
FORMULARIO VIRTUAL N.© 0601.

Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social de Salud — ESSALUD y sus
modificatorias; y su reglamento aprobado por D.S. N° 002-99-TR y modificatorias.
DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH *‘Normas para la Gestion del Sistema
Administr_ativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas” aprobado
con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

glamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucion de Gerencia

2\ Municipal N°® 742-2019-GM/MDCGAL.

Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

glas y definiciones:

MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
SGGRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

GA: Gerencia de Administracion.

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
UQ: Unidad de Organizacion.

SIAF-GL: Sistema de Administracién Financiera — Gobiernos Locales.
SIGAL Web: Sistema Interno de Gregorio Albarracin Lanchipa.

Requlsltos del pmcodimlento

Descripcién del requisito : Fuente

Reporte mensual de asistencia, faltas y tardanzas y/o
tareo (debidamente firmado por el responsable del uo
proyecto, plan o programa y el supervisor o inspector
| segun corresponda).

Rol de vacaciones de los servidores de la MDCGAL, SGGRH
informe o copia de memorando de uso de vacaciones.

Documento de retenciones y/o reintegros. SGGRH
Actividades:
o ] Unidad de
N Descripcién de la actividad organizacién Responsable

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Remiten informacion mensualmente,
correspondiente a la asistencia y permanencia en

1 |puesto de labor de los servidores, para uo Rﬁg:ogesfv?ézfe
generacion de planillas y pago de haberes de los ' '
servidores de la MDCGAL.

Recepciona y registra informes que contienen
reportes mensuales de asistencia, faltas y Técnico

2 |tardanzas y/o tareos, debidamente firmados y SGGRH Adiiinistrative il
clasificados segun régimen y modalidad
contractual, e ingresa informacién a despacho.

Toma conocimiento, revisa y de acuerdo a la

3 programaciéon de compromiso, cronograma y SGGRH Director de Sistema
calendario de pagos, dispone la elaboracion de Administrativo Il
planillas.

Recepciona, revisa, la informacién de control de
asistencia y verifica que esté debidamente Especialista

4 | consolidad en el médulo de control de asistencia SGGRH Administrativo |
del SIGAL Web, verifica que el T-registro este
debidamente actualizado.

Registra y revisa informacion necesaria relativa a
gestion de haberes, registra informacién con
documentacién-sustentatoria que respaldara la
5 elaboracjéri de planillas, por cada servidor de los SGGRH Especialista
, ipt6s regimenes y por modalidades de Administrativo |
tratacion, procesa la planilla, revisa, verifica
¢ retenciones de AFP y otros, emite planillas de
% | haberes y reportes.
Emite reporte de gasto por especifica de la
planilla, coordina la disponibilidad financiera con Y
la SGT y la remite 2 SGP para habilitar la | SGGRH st sromstadd
certificacion presupuestal o para conocimiento en
caso exista la certificacion anualizada.
Recibe reporte de gasto de planilla, revisa y
procede a registrar la Certificacién Presupuestal

7 |en el SIAF-GL y SIGAL Web; de estar conforme sSGP Especialista en
la certificacion toma conocimiento y eleva Finanzas Il
informacién presupuestal de planillas continuar
procedimiento.

Revisa, toma conocimiento, de ser el caso emite

8 informe de certificacion presupuestal y/o deriva a SGP Director de Sistema
la SGGRH las planillas con la certificacion Administrativo |l
presupuestal con V°B° de la SGP y/o GPP.

Recepciona y deriva la certificacion presupuestal Toenico

9 | o informacién pertinente al érea de planillas, en el SGGRH Administrative i

término de la distancia.
Recibe y revisa certificacion o informacion
presupuestal de las planillas, de estar conforme, .y

10 | realiza el compromiso presupuestal en el SIAF- SGGRH Agr?'\?rzgt?;tsi;aol
GL y SIGAL NET imprime planillas y eleva para
firmas correspondientes.

Recibe planillas, revisa, coloca V°B°, firma la
planilla, la eleva a GA para su aprobacion y : .

11 | suscripcién. Si son planillas de proyectos, planes SGGRH Dt;\%cr:qqr dte St!stei'lna
o programas tramita firma de los respectivos Ui
responsables, antes de pasar a GA.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Recibe planillas, revisa, suscribe en sefial de

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

GAL

—

EL MEIGA DISTRITO

Director de Sistema
Administrative o
responsable de

mensualmente, imprime boletas de pago, archiva
planilla.

12 conforidsd. uo proyectos, planes o
programas
designado con
resolucién.
Recibe, revisa, suscribe las planillas, deriva a la
13 SGGRH disponiendo derivar a la SGC para su GA Director de Sistema
devengado, posterior giro y pago a cargo de la Administrativo Ill
SGT.
Recepciona planillas, revisa que los V°B° y firmas
14 estén conformes, remite planillas a la SGC con SGGRH Técnico
cargo de recepcion en un juego de planilla que Administrativo Il
finalmente de deriva al area de planillas.
Recibe cargo de planilla derivada a la SGC,
realiza seguimiento de devengado, pago y giro, s
15 | emite ir?formes colaterales de  planillas SGGRH Especialista

Administrativo |

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

GAL

CONSTRUYENDO
EL MEIDR DISTRITO
OCESIENTO: ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE CODIGO:
PAGO DE HABERES.
ORGANO: Gerencia de Administracion
. : 10_SGGRH4
UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos
ou SGGRH SGP GA
m La subgencia, toma conocimiento,
revisa, deriva documentacion al area
de planillas para elaboracion de
| planilias.
Remiten
informacién \j?l Revea b
mensualmente, Recibe, reporte de asistencia, revisa o o::cafﬁgm
correspondiente i que e!dT-rec_I;i?tro‘; regis“léa 4 de serel
i iay 4| informacion relativa a gestion de » b
ok asnsten_c o haberes, verifica relenc%nasde AFP %?i?n?engg
y ofros, genera planillas. certificacion

&1/ presupuestal
F ,derivaala

Emite reporte de gasto de planilla por SGGRH las
especifica y coordina habiitacion de la + planiEs con
certificacion presupuestal con la SGP. | certificacién
| presupuestal
Revisa informacion presupuestal de
las planillas, de estar conforme,
realiza el compromiso e imprime
planillas y eleva para firmas
correspondientes.
Recibe La subgerencia visay firma la planila, - -
planillas, la eleva a GA para ¥irmas, Si son Recibe, revisa,
revisa, planillas de proyectos, planes o suscribe las
suscribeen programas tramita firma de los planillas, deriva
sefial de respectivos responsables, antes de a la SGGRH
conformidad. pasara GA. disponiendo
: derivarala
SGC parasu
devengado,
plani e proyectos, posterior girog
plan mas pagclaagg{!s_;o e
Sl NO
> Beva aGAparafirmas. }
Remite planillas a la SGC con cargo,
para devengado, pago y giro (SG%. L
emite informes colaterales de planillas,
imprime boletas de pago, archiva planilla.
L >(m )
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH consTrTENGD

9.2.12. Formulacién y declaracion del PDT planilla electrénica - PLAME.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del FORMULACION Y DECL_ARACION DEL PDT PLANILLA
Procedimiento: ELECTRONICA - PLAME.

; Version: V-01_2020
Céadigo del =
Procedimiento: 12_SGGRHS — =g

Unidad de Organizacion Firma y sello

Sub Gerencia de Gestion de

T
Elaborado po Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,
Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.

Aprgbddo por: Gerencia Municipal

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado al proceso de gestién de la compensacion, para
cumplir con la declaracién del PDT Planilla Electrénica — PLAME, que contiene la informacion
laboral mensual e ingresos de los servidores de |la municipalidad Distrital de Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, demas informacion correspondiente a la base de calculo y la
determinacién de los conceptos tributarios y no tributarios cuya recaudacion le haya sido
encargada a la SUNAT.

Alcance del procedimiento:

En procedimiento es de alcance a los funcionarios, directivos, servidores de las unidades de
organizacion de la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa de la
Gerencia de Administracion, Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, Sub Gerencia
de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

2) Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

4) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-

PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

cCerCeCL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH a;m;umm

5) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

6) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

7) Decreto Supremo N° 001-98-TR, Normas reglamentarias relativas a obligacion de los
empleadores de llevar Planillas de Pago; y modificatoria.

8) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establece disposiciones relativas al uso de “Planilla
Electrénica™ Resolucion de Superintendencia N° 183-2011/SUNAT que aprobo normas y
procedimientos para la presentacion de la Planilla Electronica conformada por la
informacién del registro de informacion laboral (T-Registro) y la Planilla Mensual de
Pagos (PLAME); diversas modificatorias; y Resolucion de Superintendencia N.° 025-
2020/SUNAT que aprueban nueva version del PDT Planilla Electronica - PLAME,
FORMULARIO VIRTUAL N.° 0601.

9) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas” aprobado
con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

10) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
— _SGGRH_.8ub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
: @érencia de Administracion.

5C: Sub Gerencia de Contabilidad.
»” SGT: Sub Gerencia de Tesoreria.

. SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
UQ: Unidad de Organizacién.
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
ONP: Oficina de Normalizacién Previsional.
SCTR: Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.
- SIAF-GL: Sistema de Administracién Financiera — Gobiernos Locales.
—  SIGAL Web: Sistema Interno de Gregorio Albarracin Lanchipa.

Requisitos del procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
T-Registro debidamente actualizado en el aplicativo de
SUNAT. o e
Informacion de planillas generada del sistema de
recursos humanos SIGAL Web que devengue en el mes SGGRH

de presentacién del PDT Planilla Electrénica — PLAME.

Informe conteniendo para declarar los recibos de
honorarios de servicios de terceros en fisico y en digital SGC
debidamente validado para incorporar al PLAME.

Cronograma que establece fecha de declaracion y pago
del El PDT Planilla Electrénica - PLAME, Formulario SUNAT

Virtual N° 0601.

C C C

Actividades:
= . e ‘Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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EL MEIDR DISTRITO

FgCccccr e cecrrerets

Toma conocimiento del cronograma - SUNAT de
declaracion del PDT Planilla Electrénica — PLAME
segin RUC de la MDCGAL y dispone fecha de . :
cierre de planillas para cumplimiento oportuno de SGGRH D':jcr:_ﬁ;d? St:stelrra
presentacion de PLAME y coordina con la SGC s
para la remisién de la informacién de servicio de
terceros.
Toma conocimiento de la fecha del cierre de -
planillas mensualmente, lo que significa que no — Acliispe_mahs_ta
: ; . ministrativo |
realizara mas planillas que devenguen en dicho Planill
es: (Planillas)
Envia informacion conteniendo reporte visado y
archivo digital para declaracion de renta de 4ta - e
servicios de terceros (Recibo de honorarios) SGC Eg?::-::::: I?n
debidamente validado para declaracion de PDT
Planilla Electronica — PLAME.
Recibe y registra informe de la SGC conteniendo
reporte visado y archivo digital para declaracion
de renta de 4ta - servicios de terceros (Recibo de SGGRH Técnico
honorarios) debidamente  validado para Administrativo ||
declaracion de PDT Planilla Electronica — PLAME,
ingresa a despacho.
Toma conocimiento, revisa y deriva para SGGRH Director de Sistema
elaboracién-del PLAME. Administrativo Il
| Tomatonocimiento de cierre de planillas y
consulta al area de escalafon, si en el T-Registro Especialista
/ stan actualizados los ceses o bajas de los SGGRH Administrativo |
>\l servidores que culminaron la prestacién de (PLAME - SUNAT)
2hservicios en la MDCGAL.
2 ||
4 Mantiene actualizado las altas y bajas de los Técnico
servidores de la MDCGAL en el aplicativo de la SGGRH Administrativo |l
SUNAT, e informa al responsable de PLAME. (Escalafén)
Genera el consolidado de planillas con datos de
retenciones (impuesto de cuarta y quinta
categoria), contribuciones a EsSSALUD , ONP, Especialista
AFP, vida seguro, SCTR y otros, a través del SGGRH Administrativo |
sistema SIGAL Net, de ser oportuno la SGTIC (PLAME - SUNAT)
brinda soporte técnico del sistema de planillas del
SIGAL Net .
Ingresa al sistema PDT Planilla Electronica -
PLAME, sincroniza con el T-Registro; migra
informacién consolidada; procede a la revision, < i
verificaciéon de la informacion entre la Planilla SGGRH As;?:gt?::al
SIGAL MDCGAL - PLAME SUNAT. De haber (PLAME - SUNAT)
inconsistencias, revisa y analiza en coordinacién
con planilas ylo escalafén, supera Ia
inconsistencia.
Culminar la revisién del detalle de declaracién, de s
10 | S€ consistente, verificar la determinacion de la SGGRH Acliz:'t?;cs“t?:;til
deuda, validar y guardar declaracién mediante el (PLAME - SUNAT)
Sistema PDT — PLAME SUNAT.
Integra al PLAME la informacién enviada por la Especialista
11 | SGC, que contiene la declaraciéon de servicios de SGGRH Administrativo |
terceros y sus colaterales de declaracion. (PLAME - SUNAT)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



(

CCC o

rgeeccccccroceccrecrercecorrx

(

gfroeercrecrerrrercercrrrrc ot

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

CA!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH consTavenso

Procesa e imprime reportes del PDT PLAME vy

EL MEIOR DISTRITO

Especialista

12 | mediante informe lo eleva a la SGGRH para SGGRH Administrativo |
continuar con las acciones de declaracion y pago. (PLAME - SUNAT)
13 Recibe y registra informe de declaracién de PDT SGGRH Técnico
Planilla Electronica — PLAME, ingresa a despacho. Administrativo Il
Toma conocimiento, revisa, visa reportes del
PLAME, emite informe y remite a la GA, de estar ; ;
) : t Director de Sistema
14 |conforme, para continuar las acciones de SGGRH Administrativo Il

declaracién y pago respectivo del PDT Planilla
Electronica — PLAME oportunamente.

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH
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]

CONSTRUYENDO
EL NEJDR DISTRITO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL G/,.‘ l- !
S
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO
FORMULACION Y DECLARACION DEL
PROCEDIMIENTO: PDT PLANILLA ELECTRONICA - coDIGO:
PLAME.
ORGANO: Gerencia de Administracion
e . 11_SGGRH4
re ién de rsos -
UNIDAD ORGANICA: Sub Gerencia de Gestid Recu
; Humanos
SGGRH SGC
INICIO
La Sub Gerencia T
dispone fecha de es e el
cierF:'e de planilias PLAME, integra al La SGC envia
iento PLAME la informacion informacion
: enviada por la SGC, conteniendo
entacion de | < que contiene la reporte Visado
- h+"PLAME y coordina declaracion de archivo
£\ para la remisién de senvicios de terceros y digital para
\\ la informacion de 5| sus colaterales de declaracion de
senicio de declaracion; procesa € —|_ renta de 4ta -
terceros. El responsable del imprime reportes del senvcios de
PLAME, genera &l PDT PLAME y terceros
consolidado de planillas mediante informe lo (Recibo de
con datos de eleva ala SGGRH honorarios)
i para continuar con las debidamente
retenciones, i validado para
El responsable de ontribuci tr acciones de P
planillas toma - UCIONES § o1es, declaracién y pago. declaracion de
conocimiento de la a través del sistema PDT Planilla
fecha cierre de intemo, migra y procesa Electronica —
planillas —>!  en aplicativo dela  — PLAME.
mensualmente, lo SUNAT el PLAME,
que significa que sincronizando el T-
no lrea_tlllzara mas Registro; subsana
Pranitias que inconsistencias, valida, La Sub Gerencia
devenguen en 2 ) ite info |
dicho mes revisa la determinacion remite informe a la
i de la deuda, grava G;% para contlréuar
i as acciones de
agclamclén mediante el declaraciin y pago
Sistema PDT — PLAME respectivo del PDT
Planilla Electrénica

El 4rea de Legajo
(T-Registro}, al
cierre de planillas
revisa este
conforme que el
T-Registro esté
actualizado e
informa al
responsable del
PLAME.

oportunamente.

FIN

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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9.2.13. Atencion de solicitudes de licencia con y sin goce de remuneraciones.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del ATENCION DE SOLICITUDES DE LICENCIA CON Y SIN

Procedimiento: GOCE DE REMUNERACIONES.

Cadigo del Version: V-01_2020

Procedimiento: 13_SGGRH6 Pagina: f de®
Unidad de Organizacion Firma y sello

Elaborado por:

Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos

Revisado por: Modernizacién y cooperacion

Sub Gerencia de Planificacion,

Técnica.

/' W por: Gerencia Municipal

e
é‘,\ "
: Control de cambios
s - Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
< TACHA
Objetivo del procedimiento:
Establecer un procedimiento relacionado a la gestion que se establece entre la Municipalidad
y sus servidores, para autorizar la no asistencia al centro de labor por uno o mas dias a los
servidores de la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
Alcance del procedimiento:
En procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de
la Municipalidad.
Base normativa:
1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.
2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.
3) Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
4) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-87-TR.
5) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-
PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
6) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.
GERENCIA DE ADMINISTRACION

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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7) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

8) Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado
con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

9) Resolucion Directoral N° 10-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativa de Personal N°
001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia’

10) Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativa de Personal
N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”

11) Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social de Salud — ESSALUD y sus
modificatorias; y su reglamento aprobado por D.S. N° 002-99-TR y modificatorias.

12) Ley N° 26644, Precisan el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante, normas modificatorias y complementarias. Y su Reglamento de la
Ley N° 26644, aprobado por D.S. N° 005-2011-TR.

13) Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna; modificada por la Ley N°
28731 y precisada por la Ley N° 27403.

14) Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

15) Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran
accidente grave; y su Reglamento de la Ley N° 30012 aprobado con D.S. N° 008-2017-
TR.

16) Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad
publica y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con
discapacidad; y modificatorias con D.S. 008-2019-TR.

9409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores

4 actividad publica y privada; con su modificacién en la LEY N° 30807. Y en

onsideracion a su Reglamento de la Ley N° 29409, aprobado por D.S. N° 014-2010-TR.

W e Ley N° 28036, Ley de promocion y desarrollo del deporte; y Reglamento de la Ley N°

* /'y sus modificatorias.

D) Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitaciéon y Rendimiento

! para el Sector Publico y su Reglamento.

21) Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014, Aprueba la Directiva N°
15-GG-ESSALUD-2014 “Normas y procedimientos para la Emisién, Registro y Control de
las Certificaciones Médicas por Incapacidad y Maternidad en ESSALUD".

22) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucion de Gerencia
Municipal N°® 742-2018-GM/MDCGAL

23) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa A 5
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Siglas y definiciones:

- MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
— SGGRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

- GA: Gerencia de Administracion.

—  GM: Gerencia Municipal.

— GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.

— UOQ: Unidad de Organizacion.

— RIS: Reglamento Interno de Servidores.

— BBSS: Bienestar Social.

Requisitos del procedimiento:

Descripcion del requisito : Fuente

1. Licencia con goce de remuneraciones.

— Por enfermedad o gravidez: Solicitud, CITT o informe
médico. UO/Servidor

- Por fallecimiento de conyugue, padres, hijos o hermanos:
Solicitud, acta de defuncion y documento legal que

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA SGGRH

GAL

evento que requiere asistir.
Por asuntos particulares (sin goce de haber): Solicitud
fundamentada.

€ HEsR D15 T
acredite parentesco.

— Por paternidad: Solicitud, acta de nacimiento o documento
legal que acredite parentesco.

— Por matrimonio (a cuenta de vacaciones): Solicitud y
regularizara copia fedateada de acta de matrimonio.

— Por adopcién: Solicitud y documento sustentatorio.

— Por enfermedad grave de familiar directo: Solicitud,
certificado médico o informe médico.

- Por enfermedad neoplasica maligna: Solicitud y
documento sustentatorio.

- Por asistencia médica y terapia de rehabilitacion por
discapacidad: Solicitud y documento sustentatorio.

— Por capacitacion  oficializada:  Solicitud, informe,
documento de evento.

-~ Por citacién expresa: Solicitud y citacién judicial, militar o
policial.

- Por funcién edil: Solicitud sustentada, credencial otorgada
por la autoridad competente (JNE).

— Por representacion deportiva: Solicitud y sustento de
evento oficial nacional o regional reconocidos por la
Federacién Deportiva respectiva.

— Por representacion sindical: Solicitud, acreditar los actos
sindicales de concurrencia obligatoria.

— Por comisién de servicio. Documento administrativo que
icencia sin goce de remuneraciones.

Por capacitacién no oficializada: Solicitud con V°B°® del
superior jerarquico en sefial de conceder la autorizacion
considerando la necesidad de servicio y documento de UO/Servidor

NOTA: La solicitud es por escrito dirigida al titular de la entidad con atencién a la SGGRH, con una anticipacién no
menor a cinco (05) dias habiles anteriores al inicio de la licencia, salvo, indicacién expresa de un plazo distinto de
licencia especifica segun RIS o norma aplicable.

Actividades:
= ——x : : Unidad de
N Descripcién de la actividad organizacién Responsable
Presenta solicitud adjuntando requisitos segun Sonvidor
1 |tipo de licencia, a través del area de tramite inoraaatio Servidor interesado
documentario.
2 Recepciona, registra y deriva documentacién a la GSGlI Técnico
SGGRH. Administrativo |
3 Recepciona, registra e ingresa documentacion a SGGRH Técnico
despacho. administrativo Il
Toma conocimiento de la solicitud de licencia con : ;
4 |y sin goce de remuneraciones, revisa y deriva SGGRH D'A?;?;igﬁiziée?a
con proveido.
5 Realiza el registro interno y deriva expediente SGGRH Técnico
completo al area de BBSS. administrativo I
6 | Recepciona expediente, evalla, revisa requisitos SGGRH Asistente Social |
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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de acuerdo al tipo de licencia solicitando,
coordina y/o consulta con las areas pertinentes
de la SGGRH; emite informe técnico de acuerdo
a normativa general aplicable, RIS y otras normas
internas.
Recepciona, registra e ingresa documentacion a Técnico
7 despacho. SGGRH administrativo Il
Revisa informe técnico de BBSS y expediente, : ;
8 |para verificar si es procedente la solicitud de SGGRH Di?jc;?;gﬁ,;:it:ﬁqa
licencia.
9 De ser procedente emite informe orientando el SGGRH Director de Sistema
otorgamiento de la licencia solicitada. Administrativo Il
De no ser procedente la licencia, emite informe y : .
10 |carta de respuesta al servidor denegando la SGGRH D;Zﬁ“?;ii‘;:tﬁewa
licencia.
11 Registra y notifica documento respuesta a la SGGRH Técnico
solicitud de licencia, al servidor interesado. administrative 1l
12 Registra y deriva informe adjuntando expediente SGGRH Técnico
completo de solicitud de licencia. administrativo Il
13 Recepciona, registra e ingresa documentacion a GA Seciganal
despacho.
Toma conocimiento, revisa y de estar conforme : ;
14-| aprueba y solicita emisién de acto resolutivo, GA D:fr\?j(r:tn?r:igterastif;elwa
,prewo opilién legal a través de GM.
. f Registra y deriva por sistema. GA Secretaria |
Recepciona, registra e ingresa expediente de 2
2 gl solicitud de licencia, a despacho. GM SecrRana
F /(;, Toma conocimiento, deriva con proveido para GM Gerente Municipal
rowi A opinién legal.
Registra y deriva expediente completo de :
18 solicitud de licencia. GM Seoretatia Il
Recepciona, registra expediente de solicitud de
19 licencia, revisa asunto de expediente y en GAJ Asistente
coordinacién con el GAJ lo deriva a un Administrativo Il
especialista legal.
Recepciona, revisa expediente de solicitud de
20 | licencia, evalia marco legal, y emite informe legal GAJ Abogado Il
y de estar conforme proyecta resolucion.
Revisa informe legal y proyecto de resolucion que
21 aprueba licencia, de estar conforme, visa GAJ Director de Sistema
resolucion y deriva documentacién para V°B® y Administrativo IlI
firma de resolucion.
Recepciona resolucion y procede a tramitar el
22 |V°B° de las areas correspondientes y posterior GA Secretaria |
forma del GA.
Procede a firmar la Resolucion de la Licencia
23 | solicitada por servidor, y dispone notificacion a GA Gerente
las partes interesadas.
24 | Registra en el sistema de tramite documentario y GA Secretaria |
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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al area de control de asistencia y BBSS, archiva
expediente original en el acervo de SGGRH.

CONSTRUYENDO
EL MEJDR DISTRITO
deriva resolucién y actuados a la SGGRH.
; . ; Técnico
25 | Recibe, registra e ingresa a despacho. SGGRH Ak trathvolil
Toma conocimiento de aprobacién de la licencia
26 |CON Y sin goce de remuneraciones, del servidor SGGRH Director de Sistema
interesado, y dispone notificacion respectiva, Administrativo Il
derivacion al area de control de asistencia, BBSS.
Revisa que la documentacién este completa,
notifica a servidor interesado, registra y deriva Técnico
27 |copia simple de resolucién que aprueba licencia SGGRH

Administrativo Il

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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9.2.14. Inspeccion interna de Seguridad y Salud en el Trabajo.
FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del INSPECCION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD EN
Procedimiento: EL TRABAJO.

Codigo del { Version: V-01_2020
Procedimiento: 14_SGGRH6 Pagina: 1de 3

Unidad de Organizacién Firma y sello

Sub Gerencia de Gestion de

Elaborado por: Recursos Humanos
Sub Gerencia de Planificacion,
Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
Aprobado por: Gerencia Municipal

/

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento ~ Descripcion del cambio
Obijetivo del procedimiento:

Establecer un procedimiento relacionado a gestion de relaciones humanas y sociales, para
realizar visitas programadas o inopinadas a las areas operativas o administrativas de la
Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa con el objeto de identificar y
prevenir peligros potenciales que pudieran existir en el desarrollo de actividades que realizan
los servidores y pudiesen afectar la seguridad y salud de los mismos.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregoric Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de
la Municipalidad independientemente del régimen laboral y modalidad contractual.

Base normativa:

1) Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

3) Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

4) Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

5) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-60-
PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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6) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificado.

7) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

8) Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias; y Decreto Supremo
N° 005-2012-TR y modificatorias

9) Decreto Supremo N° 017-2017-TR que aprueban el Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo de los Obreros Municipales del Peru.

10) DIRECTIVA N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado
con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

11) Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno

12) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resolucién de Gerencia
Municipal N° 742-2019-GM/MDCGAL.

13) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

14) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:

—  MDCGAL: Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
_  SGGRH: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

- GA: Gerencia de Administracién.

USST: Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

O: Unidad de Organizacién.

=2 \,IHPASST: Programa anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Descripcion del requisito Fuente

PASST que contempla actividades de prevencion a SGGRH
través inspecciones internas.

Observaciones del CSST que forman parte de los
acuerdos segUn acta de reuniéon de CSST, previamente cSST
comunicadas a la UO competente para superacién de
observaciones.

Situacion imprevista de desastre naturales o antropicos,
que pudieran generar peligros y riesgos en el bienestar uo
fisico, mental y social de los servidores que laboran en la
MDCGAL.

Actividades:

Unidad de

organizacién Responsable

N° Descripcién de la actividad

Deriva documentacion a la USST referente a A :

1 | aprobacién del PASST u observaciones del CSST | SGGRH Diractor de Sistemea
: Administrativo |l

para acciones.

Toma conocimiento del PASST aprobado por el Especialista
3 | CSST. revisa analiza y programa el desarrollo de USST Administrativo Il
inspeccién e informa a la SGGRH. (SST)

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Si existe alguna observacién derivada CSST
relacionada la identificacion de peligros, riesgos o -
iy > : : Especialista
condiciones inseguras la prevenir peligros 5 :
4 potenciales; entonces emite informe para USST Admlnésst’?)twoll
comunicar a la UO la realizaciéon de inspeccion (
interna de SST en la MDCGAL.
; ; : Técnico
5 | Recibe, registra informe y pasa a despacho. SGGRH Adininistrative il
Toma conocimiento de informe para realizar
inspeccion, revisa, de ser inspeccién inopinada
6 coordina con el responsable de USST los SGGRH Director de Sistema
aspectos necesarios; Si es inspeccion programada Administrativo Il
emite informe comunicando a la UO que
corresponda y comunica con copia a la USST.
: : Técnico
8 | Registra y deriva documento. SGGRH Administrativo if
Recibe, toma conocimiento sobre realizacién de
inspeccion interna de SST, prepara medios que
evidencian las acciones para prevenir accidentes
9 de trabajo y enfermedades ocupacionales de los uo Directivo Superior o
servidores a su cargo, en cumplimiento de las Jefe de Unidad
normas de . de corresponder informa con
'medio evidenciables la superacion de
=+=(_| obsefvaciones de SST.
ealiza la inspeccién en la UO, analizando la
/ - ::de‘ peracién de peligros potenciales, condiciones Especialista
w4( Bsub estandares, corregir actos sub estandares, USST Administrativo Il
— A gntre otros relacionados a acciones de SST; y (SST)
recaba la informacién o medios de evidencia.
Emite informe de resultados de inspeccién interna
de seguridad y salud en el trabajo que indica que E ialista
la UO ha superado las observaciones de SST o SporA
11 s ; st e USST Administrativo Il
aun existen deficiencias; en cumplimiento del (SST)
PASST o acuerdos del CSST. Actualiza el registro
de inspecciones internas de SST.
i e Técnico
12 | Recibe, registra informe y pasa a despacho. SGGRH Administrativo il
Toma conocimiento, revisa, informa al superior Director de Sistema
12 SGGRH Administrativo Il

Fin del procedimiento

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

GAL

CONSTRUYENDD
EL MEIOR DISTRITO

INSPECCION INTERNA DE
PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y SALUD EN EL cODIGO:
TRABAJO.
ORGANO: Gerencia de Administracion
- — 13 SGGRH5
GiiDi CReRNCA: Sub Gerencia de Gestion de Recursos -
Humanos
SGGRH uo

El responsable de
la UQ toma

- La ?,”b Gletl_'encéa. conocimiento sobre
La Sub Gerencia in?:ektj:?;i:n '%oe s%r realizacion de
scion ala inspeccién inspeccién intema
T referente a inopinada coordina de SST, prepara
aprobacién del con el responsable medios que
PASSTu ~| de USST, sies evidencian las
obsenvaciones del inspeccion acciones para
CSST para programada prevenir accidentes
acciones. comunica a la UO 66 trabos
que corresponda y e v ¥
USST. enfermedades
2| ocupacionales de
los senidores a su
El responsable de cargo, en
la USST programa cumplimiento de
el ?nesspircrz?:lilgnde las normas de
conforme al PASST SST, de
o segun las comesponder
necesidades informa con medios
institucionales, e evidenciables la
informa a la Realiza la superacion de
SGGRH. ins peccilbn de SST obsenvaciones de
su_pemsandu si SST.
existen peligros
potenciales, N
condiciones sub
tandares, actos [
En base al analisis g 1
e identificacion de . ;
peligros, riesgos o entre otros; y emite
condiciones informe
inseguras, la USST conducente ala
emite informe para prevencion de la
U0 con SST.
recomendaciones
para acciones de
prevencion y
realizar inspeccion.
V
FIN

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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9.2.15. Elaboracion del plan de desarrollo de las personas.

FICHA DE PROCEDIMIENTO - SGGRH

Nombre del ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS

Procedimiento: PERSONAS.

COdlgO del Version: V-01_2020

Procedimiento: 15—SGGRH6 Pagina: 1de5
Unidad de Organizacion - Firmay sello

Sub Gerencia de Gestién de

Elaborado por: Recursos Humanos

Sub Gerencia de Planificacion,

Revisado por: Modernizacién y cooperacion
Técnica.
Aprobado por: Gerencia Municipal
Pr. il |
) Control de cambios
—|21  Versién ‘Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
S
TACHP
Objetivo del procedimiento:

Alb

Establecer un procedimiento relacionado al proceso de desarrolio y capacitacion, con la

finalidad de planificar, fortalecer las competencias y capacidades del servidor para contribuir a
mejorar la calidad de los servicios que brinda la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio

arracin Lanchipa.

Alcance del procedimiento:

El procedimiento es de alcance a todas las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; a los funcionarios, directivos, servidores de
la Municipalidad independientemente del régimen laboral y modalidad contractual.

Base normativa:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
el Decreto Supremo N°003-97-TR.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico; y su reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-
PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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8) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios y modificatoria; y Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por
D.S. N° 075-2008-PCM que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios y modificado.

9) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; y su reglamento aprobado con D.S. N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057 y modificatorias.

10) Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Publicas" aprobado
con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

11) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba Directiva
“Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las Entidades Publicas".

12) Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO
DE DISENO DE PUESTOS Y FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE
PUESTOS — MPP" aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-
SERVIR-PE; y "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil"-
Anexo 01 aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

13) Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las Normas de Capacitacién y Rendimiento
para el Sector Publico y su Reglamento.

14) Reglamento interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa — RIS MDCGAL, aprobado con Resoluciéon de Gerencia
Municipal N° 742-2019-GM/MDCGAL.

15) Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Siglas y definiciones:
AL-NMunicipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
XH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
GA: Gerencia de Administracion.
GM: Gerencia Municipal.
GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto.
SGPMCT: Sub Gerencia de Planificacién Modernizacién y Cooperacion Técnica.
GSGIl: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
GAJ: Gerencia de Asesoria Juridica.
- UO: Unidad de Organizacion.
- PDP: Plan de Desarrollo de Personas.
— DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
— CPC: Comité de Planificacion de Capacitacion.
— PP: Perfiles de Puestos.
- CAP-P: Cuadro de Asignacién para Personal provisional.
- CC: Clasificador de Cargos.
- SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Requisitos del procedimiento:

Descripcion del requisito ' - Fuente
Necesidad de capacitacion del servidor. uo
Comité de Planificacién de Capacitacién conformado. GM
Sensibilizacion sobre la importancia de la capacitacion y o
su planificacién (charlas, folletos u otros). Alta Direocion
Documentos de Gestion: PEI, POI, ROF, CAP-P, MOF,
CC, PP o MPP entre otros. SGPMCT/SGGRH

Actividades:

£

gecCcecerececeec
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CONSTRUYENDO
EL MEIOR DISTRITG

- : Unidad de
N° =
Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Recibe documentacién y toma conocimiento de la
1 conformacion del CPC de la MDCGAL, analiza y SGGRH Director de Sistema
de ser oportuno dispone iniciar acciones del Administrativo Il
DNC, deriva expediente a especialista.
Recibe documento de conformacion del CPC,
revisa documentos de gestion, analiza
5 metodologia segun lineamientos internos y los SGGRH Especialista
emitidos por el ente rector SERVIR; emite informe Administrativo ||
solicitando informacion a las UO para el
desarrollo DNC.
Recibe, revisa informe para el desarrollo del
DNC, de estar conforme, emite documento para . :
3 |que las UO informen sus necesidades de SGGRH D'}:&ﬁﬁ;;ﬁ:&i?ﬂ“
capacitacién; ademas, comunica que la SGGRH
brinda asistencia técnica necesaria.
Reciben, registran, analizan documentacion para
elaborar el DNC; identifican las necesidades de
capacitacién en la UO y proponen acciones de
capacitaciéon; con asistencia técnica de la &
4 |SGGRH elabora la Matriz de requerimiento de uo ﬁ::%?sﬂsftgfzge
capacitacién y emiten informe remitiendo Matriz
de requerimiento de capacitacion en fisico y
digital editable a la SGGRH, a través de la linea
jerarquica-que corresponda.
epciona, registra e ingresa a despacho. GA Secretaria |
2\ Toma conocimiento, revisa informe relativo al : :
et D t
§pNC de las OU que adjuntan formato en fisico y GA Dﬁﬁ?r:igfrastil\?oelwa
digital y deriva a la SGGRH.
Registra y deriva documentacion completa. GA Secretaria |
Recibe, registra documentacién e ingresa a SGGRH Técnico
despacho. Administrativo I
Recepciona y revisa requerimientos de : :
9 |capacitacién de las UO y deriva al especialista SGGRH D;?;?;gfrg;:?ﬁ]a
para evaluacion, integracion e informe.
Revisa, analiza, e integra los requerimientos de
10 capacitacién, elabora un primer proyecto del DNC SGGRH Especialista
incluyendo el presupuesto estimado; emite Administrativo Il
informe y solicita opinién presupuestal.
Revisa y analiza informacion integrada de
11 requerimientos de capacitacién de las UO, de SGGRH Director de Sistema
estar conforme, emite documento solicitando Administrativo Il
opinién presupuestal.
12 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GA Secretaria |
Toma conocimiento, revisa documentacién, de . ,
13 | estar conforme, deriva a la GPP pars opinién GA D:&zﬁ?;igﬁa%f;ema
presupuestal.
14 | Registra y deriva documentacién completa. GA Secretaria |
Recepciona, registra expediente e ingresa a .
15 despacho. GPP Secretaria |
Toma conocimiento, revisa y deriva a la SGP la . :
16 | propuesta del DNC institucional para evaluacion y GPP Dzzcni?f:igter ast'if;elflrlla
emitir informe respectivo.
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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17 | Registra y deriva documentacion. GPP Secretaria |
18 Recepciona, analiza y verifica presupuesto y SGP Especialista en
eleva informe presupuestal. Finanzas Il
Revisa el informe de presupuestal, coordina con . .
19 |la SGGRH para ajustes necesarios y emite SGP D';\?r;?;idsﬁ;:igeﬂ’a
informe a la GPP.
20 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GPP Secretaria |
Toma conocimiento, revisa opiniéon presupuestal . :
21 |y deriva a la SGPMCT para su revisién seguin GPP D:ﬁcr;?;igﬁa?iajée!wa
competencias del ROF.
22 | Registra y deriva. GPP Secretaria |
Recepciona y revisa propuesta del DNC
consolidado por la SGGRH, de ser necesario o
23 | coordina a través de su jefatura, para ajustes SGPMCT Rii%:;ﬁg:t;;n""
necesarios con la SGGRH y emite informe
técnico.
Revisa expediente y opinién técnica sobre
24 propuesta de DNC institucional, de estar SGPMCT Director de Sistema
conforme, lo remite a la GPP con informe Administrativo Il
respectivo.
25 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GPP Secretaria |
e
}m{conocimiento. del informe de la SGPMCT,
€visa el expediente de la propuesta del DNC, el : ;
B, | informe presupuestal, de estar conforme, remite a GPP Dﬁﬁﬁ?ﬁigﬁ:ﬁfma
i la SGGRH los todos los actuados, con informe
J| favorable para formalizar |a aprobacion del PDP.
Registran y deriva documentacion. GPP Secretaria |
Recibe, registra documentacién e ingresa a SGGRH Técnico
despacho. Administrativo Il
Revisa expediente del DNC, de ser pertinente i :
29 | prioriza las necesidades de capacitacion y deriva SGGRH D;zcr:\c:;iiterast;igelrra
para elaboracién del PDP.
Revisa, analiza el DNC consolidado y elabora el
30 proyecto del PDP con acciones de capacitacion a SGGRH Especialista
realizarse durante un ejercicio fiscal, emite Administrativo Il
informe técnico de proyecto de PDP.
Revisa proyecto de PDP, de ser conforme, . ;
31 | dispone derivar al CPC para su revision y sgory | Direcior de Satma
validacion.
Registra y deriva documentacién para aprobacion Técnico
32 | 4l PDP. SOGHN Administrativo
Recibe, toman conocimiento del proyecto del
PDP, evalian segln sus funciones y directiva de
SERVIR cautelando el mejor desemperfio de los
33 | servidores y logro de los OEl; de estar conforme CPC Miembros
Valida el PDP mediante acta, de lo contrario
emite observaciones para subsanacion; deriva
expediente a la SGGRH.
Recibe expediente del proyecto del PDP con acta
de validacién del CPC, de haber observaciones " .
34 |se subsana; de estar conforme, emite informe SGGRH Dﬁﬁ?:‘g 3;:3?“‘3
solicitando aprobacién del PDP mediante acto
resolutivo.
GERENCIA DE ADMINISTRACION
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35 | Recepciona, registra e ingresa a despacho. GA Secretaria |

36 Toma conocimiento, revisa expediente del GA Director de Sistema
proyecto del PDP y eleva para aprobacion. Administrativo Ill

37 | Registra y deriva documentacién completa. GA Secretaria |
Recepciona, registra expediente e ingresa a :

38 despacho. GM Secretaria |l
Toma conocimiento del expediente completo del

39 | PDP, revisa y deriva y deriva a GAJ para revision GM Gerente Municipal
e informe legal.

40 | Registra y deriva. GM Secretaria |l
Recepciona, registra expediente del proyecto del

41 PDP, revisa tema de expediente y en GAJ Director de Sistema
coordinacion con el GAJ lo deriva a un Administrativo Il
especialista legal.

Recepciona, revisa expediente del proyecto PDP,

e evalia, emite informe legal y proyecta resolucion. G Abogado i
Revisa informe legal y proyecto de resolucion de

43 aprobacion del PDP, de estar conforme, visa GAJ Director de Sistema
resolucion y deriva documentacion para continuar Administrativo I
con el tramite de aprobacién.

44 Recepciona, registra expediente del proyecto del GSGll Asistente
PDP, revisa documentacion y pasa a despacho. Administrativo |

visa proyecto de resolucion vy existiendo

delegacién expresa de competencias para GSGlI Director de Sistema
= 2 aprobar el PDP, derivar a GM previo tramite Administrativo I
% £|lcorrespondiente de los V°B® de las UO.

Tramita V°B° de UO que correspondan en Nsisterts

resolucién de aprobacién del PDP y deriva GSaGll U

: : Administrativo |

expediente para aprobacion.

Recepciona, registra expediente del proyecto del "

47 PDP e ingresa a despacho. GM Secretana
Revisa la documentacion del expediente de
aprobacion del PDP y de estar conforme,

48 |suscribe la Resoluciéon que aprueba el PDP y GM Gerente Municipal
dispone su envio a SERVIR, notificacion a la
SGGRH y publicacion respectiva.

Registra numeracion, redacta oficio para remision
a SERVIR y tramita su envio previa firma de GM; g

49 deriva PDP aprobado para notificacion vy GM Secrearial]
publicacion.

50 Recepciona, registra expediente que aprueba el GSGll Asistente
PDP e ingresa a despacho. Administrativo |
Coordina y realiza notificacion de la aprobacion y :

51 |del PDP a la SGGRH; ademas tramita su pedl | P
publicacion en el portal Web de la MDCGAL.

Fin del procedimiento
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