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i Secretaria General
DECRETO DE ALCALDIA N° 0 1 b V) -2013/MM

21 NOV. 2013

Miraflores,
EL ALCALDE DE MIRAFLORES;

CONSIDERANDO:;

Que, conforme con lo establecido en el articulo 194 de la Constitucion Politica del Perd,
las municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobierno local con
autonomia politica, econdmica y adminisirativa:en asuntos de su competencia. De igual
modo, segun el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades
radica en la facultad de ejercer actos de goblemo, administrativos y de administracion,
con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ordenanza N° 347/MM de fecha 08 de abiril de 2011, publicada en el
Diario Oficial El Peruano el 12 de abril de 2011, se aprueba la nueva Estructura Orgdnica y
. el Reglamento de Organizacién y Funciones :-ROF de la Municipalidad de Miraflores.
Asimismo, con Ordenanza N° 351/MM pubhcoda el 31 de mayo de 2011 en el Diario
Oficial El Peruano, se aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de la entidad;
cabe precisar que ambos instrumentos fueron modlflcados con la Ordenanza N° 378/MM,
publicada el 30 de abril de 2012;

\ Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 016-2012-GM/MM, del 27 de enero
J de 2012, se aprueba la Directiva N° 001-2012-GM/MM denominada "Elaboracion,
ANOILLA LAGUNA SYprobacion y difusion del Manual de Procedlmcenfos (MAPRO) de la Municipalidad de
erente SMiraflores”;

</ Que, a fravés del Informe N° 054-2013-GPP-MM !del 15 de noviembre de 2013, la Gerencia

de Planificacién v Presupuesto traslada el Informe Técnico N° 028-2013-SGRE-GPP/MM de
fecha 08 de noviembre de 2013, elaborado por la Subgerencia de Racionalizaciéon y
Estadistica, de cuya evaluacién y andiisis se concluye que el Manual de Procedimientos
w—de la Gerencia de Administracion v Finanzas, asi como de sus subgerencias (Recursos

“sAHumanos, Contabilidad y Finanzas y de Logistica y Control Patrimonial) fueron elaborados

f Que a mayor sustento, la Gerencia de Asesonc Juridica emitié el Informe Legal N° 492-
2013-GAJ/IMM de fecha 14 de noviembre de 2013, segun el cual se concluye que
habiéndose verificado que los insfrumentos de gestién mencionados fueron elaborados
de acuerdo a los lineamientos técnicos y | legales que regulan la materia, debe
proseguirse con el trdmite correspondiente para su respectiva aprobacion;

£
%; stando a lo expuesto y en uso de las fccuh‘odés contenidas en el articulo 20, numeral 6,
oy el arficulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Orgamco de Munlc:pahdcdes,

o
e
Y
W,

DECRETA: ,

Articulo Primero.- Aprobar el Manual de Prdc.edimienfos - MAPRO, contenido en los
anexos adjuntos que forman parte del presente decreto de alcaldia, comrespondiente a
la Gerencia de Administracién y Finanzas, asiicomo a las Subgerencias de Recursos
Humanos, Contabilidad y Finanzas y de Logistica y Control Patrimonial ; de conformidad a
las consideraciones expuestas en el presente decretfo de alcaldia.




ST TrNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
) tﬁ: S{f(‘agregria General certifica que e

MIRAFLORES to es copia fiel de

cwoan f wenowca presente documen

@ _ origi;faa\: 7
wirafiores, 24 NOV. 2013

MUNICIPALIDAD DE M!RAFLORES
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Arficulo Segundo.- Encargar a la Geren(Lkia de Planifi P8RS Buestord fravés de la

Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica, el cumplimiento del presente dispositivo y a
la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional, su publicacién en el Portal
Institucional (www.miraflores.gob.pe).

Articulo Tercero.- Hacer de conocimiento el presente decreto de alcaldia entre las
unidades orgdnicas de la entidad para los fines _c_orrespondienfes.

POR TANTO:

Regisirese, publiquese y cimplase. 3
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Secretaria General
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

I. INTRODUCCION

La Subgerencia de Recursos Humanos es el 6rgano de apoyo encargado de administrar
las acciones propias del sistema administrativo del personal, orientando la realizaciéon
individual de los trabajadores a través de una activa participacion en el logro de los
objetivos institucionales de la Municipalidad.

Para llevar a cabo estas acciones en |a municipalidad, utiliza varios procedimientos
internos en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin embargo, para
efectos del presente trabajo, se ha detallado sélo los procedimientos mas importantes y

frecuentes que ejecuta la Subgerencia de Recursos Humanos de forma concisa, claray
rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR 'y los
lineamientos de la Directiva General N° 001-2012-GM/MM denominada las
“Elaboracion, aprobacion y Difusion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad
de Miraflores”, aprobadas con Resolucion de Gerencia Municipal N° 016-2012-GM/MM
de fecha 27 de enero del 2012.

En este sentido, el presente manual, pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se gjecutan en la Subgerencia de Recursos Humanos, los
cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar

dicho instrumento de gestion.
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I. INDICE
Pag.
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3.1 Objetivos

3.2 Alcance

3.3 Organo que elabora y fecha

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba el proyecto
IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO.....c0uiituiiitiireniernnreeneennsesncemnssennseonseomrnseensessss 17

4.1 Denominacion del Procedimiento........cccuueviiiiiiuiieiienieeieneeneereernesesensensenes 17

- Elaborar constancia de trabajo y/o certificado del personal empleado, obrero y
pensionista.

4.1.1 Cédigo del procedimiento
4.1.2 Objetivo
4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del procedimiento
4.1.4 Resultados
4.1.5 Tiempo estimado

4.1.6 Usuarios

4.2 Denominacion del Procedimiento.....ccccccccececemeeeerrereereeremmemsesnmssnsssssssssssssssssesssnsses 19

- Elaborar informes escalafonarios del personal activo y cesado.

4.2.1 Cdodigo del procedimienﬁ )

ARUENEST 'R(O \

4.2.2 Objetivo Mcu_uxu WA 65
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4.2.3.1 Detalle del procedimiento
4.2.4 Resultados
4.2.5 Tiempo estimado

4.2.6 Usuarios

4.3 Denominacién del Procedimiento

21
Control de las declaraciones juradas de bienes y rentas de ingreso y cese de los
funcionarios obligados.

4.3.1 Cédigo del procedimiento
4.3.2 Objetivo

4.3.3 Descripcion

4.3.3.1 Detalle del procedimiento
4.3.4 Resultados

4.3.5 Tiempo estimado

4.3.6 Usuarios

4.4 Denominacién del Procedimiento

24
Elaboracion de constancia o certificado de haberes
Estables).

y descuentos (Funcionarios y
4.4.1 Cédigo del procedimiento

4.4.2 Obijetivo

4.4.3 Descripcion

4.4.3.1 Detalle del procedimiento
4.4.4 Resultados

4.4.5 Tiempo estimado
4.4.6 Usuarios
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4.5 Denominacién del Procedimiento.............oo..eveeeeooonoooooooooon RS e R 26
- Elaboracién de acta de ejecucién de mandato judicial (obrero reincorporado).
4.5.1 Cédigo del procedimiento
4.5.2 Objetivo
4.5.3 Descripcion

4.5.3.1 Detalle del procedimiento
4.5.4 Resultados
4.5.5 Tiempo estimado

4.4.6 Usuarios

4.6 Denominacion del ProCedimiento.........uuuwuuuuueeeereeesseeeeesessssesseooooooeooeosseoeess 29
- Elaboraciéon mensual de planilla de CAS.
4.6.1 Cédigo del procedimiento
4.6.2 Objetivo
4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del procedimiento
4.6.4 Resultados
4.6.5 Tiempo estimado

4.6.6 Usuarios

4.7 Denominacion del ProCedimiento............uw.ueeeeeeeeeserssesseeeeesss oo eoeeeeseessssnss 32
- Elaboracién de constancia y/o certificado de trabajo del personal CAS cesado.
4.7.1 Cédigo del procedimiento
4.7.2 Objetivo
4.7.3 Descripcién

4.7.3.1 Detalle del procedimiento

~_4.7.4 Resultados
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4.7.5 Tiempo estimado

4.7.6 Usuarios

4.8 Denominacion del ProCcedimiento...........e.eueeeeeerereeeeeessssseesesssseee oo 34

- Ingreso del personal practicante y apertura de legajos.
4.8.1 Codigo del procedimiento
4.8.2 Objetivo
4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del procedimiento
4.8.4 Resultados
4.8.5 Tiempo estimado

4.8.6 Usuarios

4.9 Denominacion del Procedimiento...........oceeeeeeeeeeereeeeeseeeeeeeeeeeeee e eeeeeeesses s 36

- Elaboracion mensual de planilla de practicantes.

4.9.1 Cdodigo del procedimiento

.3 Descripcion

4.9.2 Objetivo
RARIEN rsma"%

@b D%ﬁ
BACIULA LAGURA T3

( Gerente 2

4.9.3.1 Detalle del procedimiento

ol ”DRAI.,,".I
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Whe=t 4@;4 Resultados
% bmr.caug‘),‘*é“‘
4.9.5 Tiempo estimado

4.9.6 Usuarios

laboracion de constancia y/o certificado de trabajo del personal practicante y

secigrista activo y cesado.
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RECURSOS HUMANOS

4.10.2 Objetivo
4.10.3 Descripcion
4.10.3.1 Detalle del procedimiento
4.10.4 Resultados
4.10.5 Tiempo estimado

4.10.6 Usuarios

4.11 Denominacion del Procedimiento.............uuv.ceeeereerresesssessesooeooeoeeseeseoseesnee 41

- Elaboracion de la planilla de vacaciones truncas y no gozadas y dias laborados

impagos del personal CAS cesado.

4.11.1 Cédigo del procedimiento
4.11.2 Objetivo
4.11.3 Descripcion
4.11.3.1 Detalle del procedimiento
4.11.4 Resultados
4.11.5 Tiempo estimado

4.11.6 Usuarios

4.12 Denominacion del Procedimiento..........uueeceeeereeeeeeesesssseseeeseeeeeeeeeeeeessee s 44
- Control de asistencia del personal CAS.
4.12.1 Cédigo del procedimiento
4.12.2 Objetivo
4.12.3 Descripcion

4.12.3.1 Detalle del procedimiento -

4.12.4 Resultados

4.12.5 Tiempo estimado
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4.12.6 Usuarios

4.13 Denominacion del Procedimiento.........uuuweeeeoseeesssrsosoososoooooooo 46
- Emisién de las boletas del personal contratado administrativo de servicio.
4.13.1 Cédigo del procedimiento
4.13.2 Objetivo
4.13.3 Descripcion
4.13.3.1 Detalle del procedimiento
4.13.4 Resultados
4.13.5 Tiempo estimado

4.13.6 Usuarios

4.14 Denominacién del Procedimiento.. ... 48

- Elaboracion mensual de planilla de vacaciones de empleados, funcionarios,

obreros.

4.14.1 Codigo del procedimiento
4.14.2 Objetivo
4.14.3 Descripcion
4.14.3.1 Detalle del procedimiento
4.14.4 Resultados
4.14.5 Tiempo estimado

4.14.6 Usuarios
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4.15.1 Cédigo del procedimiento

GLORIA F.

4.15.2 Objetivo
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4.15.3 Descripcion

4.15.3.1 Detalle del procedimiento
4.15.4 Resultados
4.15.5 Tiempo estimado

4.15.6 Usuarios

4.16 Denominacion del Procedimiento........c..coveerivecieiincieisesscsesnssseneeeesssnsssssseseens 54
- Elaboracion de planilla de fin de mes de empleados, obreros.
4.16.1 Codigo del procedimiento
4.16.2 Objetivo
4.16.3 Descripcion
4.16.3.1 Detalle del procedimiento
4.16.4 Resultados
4.16.5 Tiempo estimado

4.16.6 Usuarios

4.17 Denominacion del ProCedimiento.......cccvueeciesreeererersssssssonsesseerersesssssssssssssssensenee 57

- Elaboracién de resoluciones de rotacion de empleados.
4.17.1 Cédigo del procedimiento
4.17.2 Objetivo
4.17.3 Descripcion
4.17.3.1 Detalle del procedimiento

4.17.4 Resultados

4.17.5 Tiempo estimado

4.17.6 Usuarios
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|

- Elaboracion de resolucién de sanciones de empleados.
4.18.1 Cédigo del procedimiento
4.18.2 Objetivo
4.18.3 Descripcion
4.18.3.1 Detalle del procedimiento
4.18.4 Resultados
4.18.5 Tiempo estimado

4.18.6 Usuarios

4.19 Denominacion del Procedimiento.............cceeeeseeeeeessseesesssssoeooososooeeesssseseens 61

- Elaboracion de resolucién de licencia con o sin goce de remuneracién para

funcionarios, empleados y obreros.

4.19.1 Cédigo del procedimiento
4.19.2 Objetivo
4.19.3 Descripcion
4.19.3.1 Detalle del procedimiento
4.19.4 Resultados
4.19.5 Tiempo estimado

4.19.6 Usuarios

4.20 Denominacion del Procedimiento............cuucereeeeeeseesseesesesessoseoeoeoseeseesesessssne 63
- Elaboracién de resolucién de descuento por cuota sindical.
4.20.1 Cédigo del procedimiento

4.20.2 Objetivo

o

2 e
" EARMEN ESTHER 2.4

4.20.3 Descripcion
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4.20.4 Resultados % L
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4.20.5 Tiempo estimado

4.20.6 Usuarios

4.21 Denominacion del Procedimiento. ... .uueueeeeeeeeeeeeeeseseeeeesoseoeoeeeeeeeeessessesn 65
- Elaboracion de resolucion de reconocimiento de descanso médico.
4.21.1 Codigo del procedimiento
4.21.2 Objetivo
4.21.3 Descripcion
4.21.3.1 Detalle del procedimiento
4.21.4 Resultados
4.21.5 Tiempo estimado

4.21.6 Usuarios

4.22 Denominacion del Procedimi@nto..........euceeeecevereeseseesesseeseesseseneeeeesesseseessssesen 67
- Elaboracion de certificado de quinta categoria.
4.22.1 Codigo del procedimiento
4.22.2 Objetivo
4.22.3 Descripcion
4.22.3.1 Detalle del procedimiento
4.22.4 Resultados
4.22.5 Tiempo estimado

4.22.6 Usuarios

4.23 Denominacion del Procedimiento...........ccevvereeuneeeeeseeeeeee s oeeeee s

- Elaboracién de certificado de cuarta categoria.

edimiento

4.23.1 Cédigo del pro

4 23 2 Objetivo
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RECURSOS HUMANOS

4.23.3 Descripcion

4.23.3.1 Detalle del procedimiento
4.23.4 Resultados
4.23.5 Tiempo estimado

4.23.6 Usuarios

4.24 Denominacién del Procedimiento
- Elaboracién de PDT-Planilla Electrénica.
4.24.1 Cédigo del procedimiento
4.24.2 Objetivo
4.24.3 Descripcion

4.24.3.1 Detalle del procedimiento
4.24.4 Resultados
4.24.5 Tiempo estimado

4.24.6 Usuarios

4.25 Denominacion del Procedimiento..........cc.eevueieeeneeeeeeeeeee oo 74

- Liquidacion de beneficios sociales: Compensacion por tiempo de servicio,

vacaciones y otros beneficios.

4.25.1 Cédigo del procedimiento
4.25.2 Objetivo
4.25.3 Descripcion

4.25.3.1 Detalle del procedimiento
4.25.4 Resultados
4.25.5 Tiempo estimado

4.25.6 Usuarios

ires —Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.26 Denominacion del Procedimiento..................oecemervemeoomso 77
- Liquidacion de subsidios Por fallecimiento y gastos por sepelio.
4.26.1 Cédigo del procedimiento
4.26.2 Objetivo
4.26.3 Descripcion
4.26.3.1 Detalle del procedimiento
4.26.4 Resultados
4.26.5 Tiempo estimado

4.26.6 Usuarios

4.27 Denominacién del Procedimiento
- Asignacion por cumplir 25 o 30 afios de servicio.
4.27.1 Cédigo del procedimiento
4.27.2 Objetivo
4.27.3 Descripcion

4.27.3.1 Detalle del procedimiento
4.27.4 Resultados
4.27.5 Tiempo estimado

4.27.6 Usuarios

4.28 Denominacion del A 82
- Elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

4.28.1 Cédigo del procedimiento

4.28.2 Objetivo ;

capneflEsTHER G
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4.28.3 Descripcion i2 MANGl o 93
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4.28.3.1 Detallg'del procedimiento R
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RECURSOS HUMANOS

4.28.4 Resultados
4.28.5 Tiempo estimado

4.28.6 Usuarios

4.29 Denominacion del Procedimiento...........uiiieeerneiereernnneerenenineesennessessnns 85
- Elaboracion del Presupuesto de Remuneraciones y Pensiones.
4.29.1 Cddigo del procedimiento
4.29.2 Objetivo
4.29.3 Descripcion
4.29.3.1 Detalle del procedimiento
4.29.4 Resultados
4.29.5 Tiempo estimado

4.29.6 Usuarios

4.30 Denominacion del Procedimiento..........cccccivuiiieniiiniienciieciiemneeceer e e enneene 87
- Gestion de convenios y acuerdos interinstitucionales.
4.30.1 Caodigo del procedimiento
4.30.2 Objetivo
4.30.3 Descripcion
4.30.3.1 Detalle del procedimiento
4.30.4 Resultados
4.30.5 Tiempo estimado

4.30.6 Usuarios

4.31 Denominacion del Procedimiento....c.cucveeieiiiiiiininrenraeiereenseecnrensenncnsanres 90

medso para ep‘/ﬁ‘r‘gn de| | e
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RECURSOS HUMANOS

4.31.2 Objetivo
4.31.3 Descripcién
4.31.3.1 Detalle del procedimiento
4.31.4 Resultados
4.31.5 Tiempo estimado

4.31.6 Usuarios

4.32 Denominacién del Procedimiento...............ccoeeueveereenenno 92
- Elaboracién de coordinacion del concurso: Mejores Colaboradores Municipales.
4.32.1 Codigo del procedimiento
4.32.2 Objetivo
4.32.3 Descripcién

4.32.3.1 Detalle del procedimiento
4.32.4 Resultados
4.32.5 Tiempo estimado

4.32.6 Usuarios

4.33 Denominacion del Procedimiento...............cveevmveveeeeeeo 95
- Evaluacioén de desempefio.
4.33.1 Cédigo del procedimiento
4.33.2 Objetivo
4.33.3 Descripcién

4.33.3.1 Detalle del procedimiento

e

/w;%ﬁ r)g" !%/‘
4.33.4 Resultados ¢ N e

I IANCILLALA
= Gerenty

”7537\

4.33.5 Tiempo estimadg >

g

4.33.6 Usuarios

’ ?fl]da d d”"‘M\raﬂO 65 — Gerencxa de Planificacién y Presupuesto Subgerencia de
5 onal ign, Stadistica— Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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RECURSOS HUMANOS

4.34 Denominacién del Procedimiento
- Capacitacion al personal.
4.34.1 Cédigo del procedimiento
4.34.2 Objetivo
4.34.3 Descripcién

4.34.3.1 Detalle del procedimiento

4.34.4 Resultados
4.34.5 Tiempo estimado

4.34.6 Usuarios

4.35 Denominacién del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa los principales procedimientos de la
Subgerencia de Recursos Humanos relacionados con el cumplimiento de las

funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Brindar informacion de los principales procedimientos que atiende la Subgerencia
de Recursos Humanos.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Subgerencia
de Recursos Humanos.

3.2 Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

3.3 Organo que elabora y Fecha

Subgerencia de Recursos Humanos. Octubre 2013.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba el proyecto

Regula y revisa

Gerencia de Planificacion y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y

Estadistica

Aprueba
Alcaldia

o QL
o Ay omn
L icacbinie”

SR e €5

16




MIRAFLORES
cunn g ERoICA

RECURSOS HUMANOS

2013
l _)52’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento

- Elaborar constancia de trabajo y/o certificado del personal empleado, obrero y
pensionista.

4.1.1 Cédigo. 0.6.5.1.01

4.1.2 Objetivo

Proporcionar a los servidores y ex servidores documentos que acrediten su
servicio a la Municipalidad.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.
- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por
servicios civiles prestados al estado no comprendido en Decreto
Legislativo 19990.
/ﬂﬁ i)?-?;,? - Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa. ’
- Decreto Legislativo N° 728 y su reglamento 003-97-TR Texto Unico
Ordenado, Productividad y Competitividad laboral.

8 ‘- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

sres — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
adistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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) RECURSOS HUMANOS

4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe documento, genera nimero de carta externa en el '
sistema, folea, registra en el SGU y deriva al técnico Secretaria
administrativo. (5 minutos)

A2 | Firma cargo de recepcion del documento y verifica en el Técnico

sistema SRH la condicion laboral del solicitante. (5 minutos) Administrativo

A3 | Ubica legajo personal; elabora constancia y/o certificado Tecnico.
interno o externo; deriva a la secretaria. (10 minutos) Administrativo

Técnico

Recibe la constancia y/o certificado detallado y despacha Administrativo

con el subgerente. (10 minutos)

AS | Firma constancia y/o certificado detallado, entrega al técnico Subgerente
administrativo. (3 minutos)

A6 _ . ) Técnico
Entrega constancia y/o certificado al solicitante. (5 minutos) Administrativo

4.1.4 Resultados

Documento constancia de trabajo y/o certificado de trabajo para el
personal empleado, obrero y pensionista, que solicite los mismos.

4.1.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 38 minutos
4.1.6 Usuarios

Secretaria, Subgerente, Técnico Administrativo.
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RECURSOS HUMANOS

l, Jé!l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

4.2 Denominacion del Procedimiento

- Elaborar informes escalafonarios del personal activo y cesado.
4.2.1 Codigo. 0.6.5.1.02

4.2.2 Objetivo

Proporcionar a los servidores, ex servidores y a las areas Organicas de
acuerdo al requerimiento, la trayectoria laboral del trabajador en la Institucion
Municipal.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N° 29849, Ley que establece la establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por
servicios civiles prestados al estado no comprendido en Decreto
Legislativo 19990.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto Legislativo N° 728 y su reglamento 003-97-TR Texto Unico
Ordenado del Decreto legislativo N° 728 Ley de Productividad vy
Competitividad laboral

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

\ Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por
. ervicios civiles prestados al estado no comprendido en Decreto
egislativo 19990.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Mheinicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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RECURSOS HUMANOS

4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe documento, genera nimero de carta
A1 | externa en el sistema, folea, registra en el SGU y Secretaria

deriva al técnico administrativo. (5 minutos)

Firma cargo de recepcién del documento y verifica
A2 | en el sistema SRH la condicién laboral del Técnico
solicitante. (5 minutos) Administrativo

Ubica legajo personal; elabora informe

A3 | escalafonario detallado de acuerdo al requerimiento
interno o externo; deriva a la secretaria.

(10 minutos)

Técnico
Administrativo

Recibe el informe escalafonario detallado y
A4 | despacha con el subgerente. (10 minutos) Secretaria

Firma informe escalafonario detallado, entrega al
A5 | técnico administrativo. (3 minutos) Subgerente

Entrega certificado al solicitante. (5 minutos) T?‘?”'°°,
AB Administrativo

4.2.4 Resultados
Informar al trabajador y a las areas usuarias a fin de que puedan informar a

las entidades que la requieran.

4.2.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 38 minutos

4.2.6 Usuarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

4.3 Denominacion del Procedimiento

- Control de las declaraciones juradas de bienes y rentas de ingreso y cese de los
funcionarios obligados.

4.3.1 Codigo. 0.6.5.1.03

4.3.2 Obijetivo

Controlar que los servidores y funcionarios obligados presenten las
declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de

Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos
del Estado.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

Miraflores.

- Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de Empleados.

] Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
‘| Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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RECURSOS HUMANOS
4.3.3 Descripcion
4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ingresa al sistema de DDJJ de la Contraloria General

AT | dela Republica y procesa el reporte de las DDJJ Técnico
enviadas durante el afio anterior. (15 minutos) Administrativo
Registra en el sistema todos los ingresos percibidos Técnico

A2 | en el ultimo ario fiscal de cada funcionario obligado. Administrativo
(60 minutos)
Revisa los datos ingresados comparandolos con las Técnico

A3 planillas y procesa los datos ingresados en el sistema Administrativo
de la CGR. (30 minutos)
Genera el archivo en formato PDF e imprime dos Teécnico

A4 juegos y elabora el oficio para remitirlo a la CGR. Administrativo
(10 minutos)
Deriva el oficio a la secretaria para el despacho con el Técnico

A5 subgerente. (5 minutos) Administrativo

A6 | Recibe oficio le asigna un nimero y lo deriva al Secretaria

g, despacho del subgerente. (5 minutos)
o
:;g;x Firma el oficio de envio de las declaraciones juradas
) ‘g 7 | de bienes y rentas de ingreso y cese de los Subgerente
% U Y funcionarios obligados.Y deriva a la secretaria.
‘?”7' (5 minutos)

Recibe oficio firmados por el subgerente y deriva al Secretaria
técnico administrativo. (5 minutos)
Envia el reporte de las DDJJ procesadas y el N° de Técnico

Oficio por el sistema de la Contraloria. (5 minutos)

Administrativo

Envia en fisico, el oficio a la contraloria para su
recepcion, deriva el cargo de recepcion del oficio a la
secretaria y archiva copia del cargo de recepcion
sellado por la contraloria. (30 minutos)

Técnico
Administrativo

Envia el reporte de las DDJJ procesadas y el N° de
oficio por el sistema de la contraloria. (5 minutos)

Secretaria

22
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4.3.4 Resultados

Mantener actualizado la base de datos y legajos del personal de confianza en
la entrega de sus DDJJ de Bienes y Rentas.

4.3.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 55 minutos.

4.3.6 Usuarios

Técnico Administrativo, Secretaria, Subgerente
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RECURSOS HUMANOS

4.4 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion de constancia o certificado de haberes y descuentos (Funcionarios y
estables).

4.4.1 Codigo. 0.6.5.1.04

4.4.2 Objetivo

Levantar la informacion y dar respuesta a los usuarios de la Institucion.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacioén y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.
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RECURSOS HUMANOS

4.4.3 Descripcion
4.4.3.1 Detalle del Procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe carta externa por el SGU, revisa y deriva al Secretaria
técnico administrativo. (5 minutos)

A2 | Firma cargo de recepcion del documento a recabar la Tecnico
informacion accediendo al SRH y elabora la constancia Administrativo
o certificado de haberes y deriva a la secretaria.
(5 minutos)

A3 | Recibe la constancia o certificado y despacha con el Secretaria

subgerente.(5 minutos)

A4 | Firma la constancia o certificado y deriva al técnico Subgerente
administrativo. (5 minutos)

A5 | Entrega la constancia o certificado al solicitante y Técnico
archiva el cargo firmando en el legajo. (5 minutos) Administrativo

4.4.4 Resultados

La Realizacién de la constancia de haberes y descuentos para los
trabajadores.

4.4.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 25 minutos
4.4.6 Usuarios

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente.
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RECURSOS HUMANOS

4.5 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién de acta de ejecucién de mandato judicial (obrero reincorporado)

4.5.1 Cdodigo. 0.6.5.1.05

4.5.2 Objetivo

Dar cumplimiento a lo ordenado por el Organo Jurisdiccional mediante la

elaboracion del Acta para la reincorporacion del trabajador.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por
servicios civiles prestados al estado no comprendido en Decreto
Legislativo 19990.

- Decreto Legislativo N° 728 y su reglamento 003-97-TR, Ley de
Productividad y Competitividad laboral.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.
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4.5.3 Descripcion

4.5.3.1 Detalle del Procedimiento
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el documento de la Procuraduria Publica

A1 Municipal que contiene el Mandato Judicial de Secretaria
reincorporacién y deriva al técnico administrativo.
(5 minutos)

A2 Recibe documento que contiene el mandato judicial; Técnico
elabora y envia carta de invitacién al demandante para Administrativo
la suscripcion del acta de ejecucion. (8 minutos)

A3 | Elabora el acta de ejecucidn en presencia del Técnico
demandante este ultimo la suscribe; lleva el acta al Administrativo
despacho del subgerente para su V°B° y firma.

(5 minutos)
Pone V°B° y firma acta de ejecucion de mandato judicial Subgerente

A4 (obrero reincorporados) y deriva al técnico
administrativo. (10 minutos)

Notifica al demandante el acta de ejecucién que lo Técnico

reincorpora con contrato indeterminado. (10 minutos)

Administrativo

Elabora informe para Procuraduria Publica Municipal
enviando una copia del acta de reincorporacion judicial
para su remisién al juzgado que la ordeno; deriva a la
secretaria. (10 minutos)

Técnico
Administrativo

Entrega una copia del acta a planillas para el alta en el
Sistema de Recursos Humanos y archiva una copia del
acta en el legajo personal del obrero reincorporado.

(5 minutos)

Técnico
Administrativo

| enviando una copia del acta de reincorporacion judicial

para su remision al juzgado que la ordeno. (5 minutos)

Recibe el informe con copia del acta de Secretaria
reincorporacion judicial para su remision al juzgado;

adespacha con el subgerente. (10 minutos)

# Firma el informe para la Procuraduria Publica Municipal Subgerente

27

)
. I'ﬁfj:_g lidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Yacionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS




~ MIRAFLORES

g enorc

2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

A10 | Deriva el informe a Procuraduria Publica Municipal

enviandole una copia del acta de reincorporacion

judicial para su remision al juzgado que la ordeno.
(10 minutos)

Secretaria

4.5.4 Resultados

Reincorporacion del personal con contrato indeterminado a la planilla de
obreros permanentes

4.5.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 18 minutos.

4.5.6 Usuarios

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente
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4.6 De

4.6.1

4.6.2

nominacion del Procedimiento

Elaboracion mensual de planilla de CAS.
Caédigo. 0.6.5.1.06

Objetivo

Elabora la planilla CAS para el pago mensual del trabajo realizado.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Directiva N° 095-2012/GM/MM, Lineamientos que regulan la Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) en la Municipalidad de Miraflores.
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4.6.3 Descripcion
4.6.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Remite a la SGRH la relacién del personal CAS a su Unidades
cargo, a través de memorandum. Organicas

A2 | Recibe los memorandum, registra en el SGU vy deriva Secretaria

al subgerente. (15 minutos)

A3 | Despacha y deriva al técnico administrativo. Subgerente
(5 minutos)
Revisa el listado remitido, valida en el sistema SRH la Técnico
A4 | cantidad de personas y los honorarios establecidos en Administrativo

la lista. (18 horas)

Registra el personal nuevo en el sistema SAM-personal Técnico
A5 | VS estructura; revisa en la planilla sistema SRH del Administrativo
personal nuevo. (4 horas)

A6 | Registra las retenciones judiciales, EPS, prestamos Técnico
. etc., los subsidios.(9 horas) Administrativo
0 DR
/5 mm&mﬂﬁg A Verifica a la suspension de 4 categorias y descuentos Técnico
5k Y ; . . iy . i .
{,3 . _%ug;%;d varios y revisa toda la informacion registrada. (9 horas) Administrativo
2 e

Coordina con la SGP para la cobertura presupuestal,
verifica la cobertura para la planilla y procede al cierre
de la misma. (10 minutos)

Técnico
Administrativo

Registra la planilla en el SIAF en su fase de
compromiso y envia a la SGCF indicando la cuenta
bancaria, DNI, nombres y monto neto a cobrar. (1 hora)

Técnico
Administrativo

Imprime todos los reportes, detalles y resumenes de la
planilla y lo deriva al subgerente para su firma.
(20 minutos)

Técnico
Administrativo

Firma la planilla y deriva a la secretaria para que Subgerente
remita a la subgerencia de finanzas. (20 minutos)
Recibe la planilla genera niumero de documento y Secretaria

deriva a la subgerencia de finanzas. (5 minutos)

@)
PG @ palidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

30




MIRAFLORES
cuan_ g woica

2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE
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4.6.4 Resultados
El pago de la Planilla CAS del mes.

4.6.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 32 horas, 15 minutos.

4.6.6 Usuarios

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente, Unidades Organicas.
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4.7 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion de constancia y/o certificado de trabajo del personal CAS cesado.

4.7.1 Codigo. 0.6.5.1.07

4.7.2 Obijetivo

Elaborar la constancia de trabajo del personal cas activo y cesado.

Base Legal
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Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Directiva N° 095-2012/GM/MM, Lineamientos que regulan la Contratacion

Administrativa de Servicios (CAS) en la Municipalidad de Miraflores.

alidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.7.3 Descripcion
4.7.3.1 Detalle del Procedimiento

CAS cesado y entrega al solicitante y remite cargo al
legajo del personal.(10 minutos)

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe el documento del solicitante y deriva al despacho
del subgerente. (5 minutos) Secretaria
A2 | Toma conocimiento de lo solicitado y deriva al técnico Subgerente
administrativo. (5 minutos)
Verifica tiempo de servicio en la unidad organica, los datos o
A3 personales y elabora la constancia y/o certificado de & dr-r1rier1?2’:rca?tivo
trabajo del personal CAS cesado; lo deriva a la
subgerencia para la firma. (30 minutos)
Pone V°B° y firma constancia y/o certificados de trabajo del Subgerente
Ad personal CAS cesado y deriva a la secretaria.(10 minutos)
Recibe constancia y/o certificado de trabajo del personal
A5 Secretaria

4.7.4 Resultados

La emisién de la constancia para el interesado.

o amen esied Tiempo estimado

[ XJUARCILLA LAGUNA (52
Gerenis g Eltiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora.
A VeRse QQ

gf,gi, i '/é Usuarios

\,nm g

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente
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4.8 Denominacion del Procedimiento

- Ingreso del personal practicante y apertura de legajos

4.8.1 Codigo. 0.6.5.1.08

4.8.2 Objetivo

Actualizar el ingreso en el sistema los practicantes y secigristas.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales y su
reglamento Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

- Decreto Supremo N° 003-2008-TR, Disposiciones sobre jornadas maximas
de modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518, asi como las
practicas pre-profesionales de Derecho y de internado en Ciencias de la
Salud.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

:"unicipal N° 042-2012-GM/MM: Lineamientos que regulan la realizacion

k Practicas Pre-profesionales en la Municipalidad de Miraflores.

RICARDO
RIOS PONCE {9}
\Y ﬁef]c?palad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

fionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

34




" MIRAFLORES

il e 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

4.8.3 Descripcion
4.8.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el requerimiento autorizado de la unidad organica .
usuaria solicitando practicantes y deriva al despacho del Secretaria
subgerente. (5 minutos)

A1

A2 Toma conocimiento de la autorizacién de lo solicitado y

deriva al técnico administrativo correspondiente. Subgerente

(5 minutos)

Recibe requerimiento y verifica, procede a coordinar con Técnico
A3 la unidad organica el llenado de los formatos y para Administrativo

adjuntar mas documentos de ser necesario. (10 minutos)

A4 | Ingresa datos del practicante al sistema SRH, apertura Tecnico.
un file de personal al practicante y lo archiva. (2 horas) Administrativo

4.8.4 Resultados

Cumple con ingresar al sistema SRH los ingresos nuevos.

4.8.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 20 minutos.

4.8.6 Usuarios

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente

e
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4.9 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién mensual de planilla de practicantes.

491 Codigo. 0.6.5.1.09

4.9.2 Objetivo

Elabora la planilla practicantes y secigristas para el pago mensual.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales y su
reglamento Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

- Decreto Supremo N° 003-2008-TR, Disposiciones sobre jornadas maximas
de modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518, asi como las
practicas pre-profesionales de Derecho y de internado en Ciencias de la
Salud.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

- Directiva N° 004-2012-GM/MM, Aprobado mediante resolucion de

Gerencia Municipal N° 042-GM/MM.

B VR
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4.9.3 Descripcion

4.9.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Crea la planilla a los 20 dias de cada mes, de los
practicantes y cesigristas en el médulo SRH vy valida el Técnico.
nimero de practicantes. (3 horas, 21 minutos) Administrativo
Conforme?
Sies NO, pasa a A2, A1
Si es SI, pasa a A3 y continua.
Técnico
A2 | Registra en el modulo SAM personal faltante y se valida Administrativo
nuevamente. (10 minutos)
Técnico
A3 | Cierra planilla de practicante y cesigrista en el SRH. Administrativo
(10 minutos)
Técnico
Realiza la afectacion presupuestal en el SAM y se realiza Administrativo
A4 el certificado. (1 hora)
A5 | Realiza el registro del certificado en el SIAF. (5 minutos) Técnico
Administrativo
Técnico
A6 | Coordina con la subgerencia de presupuesto para la Administrativo

aprobacion del certificado. (20 minutos)

N | CARHEN ESTHE
B\HARCILLA LAG
Gerente

oymo
YR
\‘-f@.:()/ﬁ P
S Lnincati

Ko |

Verifica la meta presupuestal. (5 minutos)
Conforme?

Sies NO, pasa A8 y retorna a A7

Si es SI, pasa A9 y continta.

Técnico
Administrativo

Realiza las correcciones de la meta presupuestal.
(15 minutos)

Técnico
Administrativo

. (15 minutos)

Realiza el registro de la certificacion anual en el SIAF.

Técnico
Administrativo

Realiza el registro del compromiso en el SIAF.
(30 minutos)

Técnico
Administrativo

.| Aprobado el expediente SIAF por el MEF, imprime los

reportes en el SRH. (30 minutos)

Técnico
Administrativo

Coordina con las unidades organicas usuarias para que
firmen los practicantes la planilla. (4 horas)

Técnico
Administrativo

2
io. S\

Al TN
(7

o

‘Deriva a la secretaria para despacho de la subgerencia

Técnico
Administrativo

&
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memorandum de traslado a la SGCF. (5 minutos)
Técnico
Realiza el envié de los archivos de los numeros de Administrativo
A14 | cuenta de los practicantes y sus datos personales una
vez que se firma y envia la documentacion. (10 minutos)
A15
Recibe documentos, lo deriva al despacho del Secretaria
subgerente. (5 minutos)
A16
Firma el memorandum, la planilla y lo deriva a la Subgerente
secretaria para su traslado a la SGCF. (5 minutos)
A17
Recibe la documentacion firmada y lo traslada a la Secretaria
SGCF. (5 minutos)

4.9.4 Resultados
El pago de la Planilla Practicantes del mes.

4.9.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 11 horas, 11 minutos.

4.9.6 Usuarios

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente.
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4.10 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion de constancia y/o certificado de trabajo del personal practicante y
secigrista activo y cesado.

4.10.1 Cédigo. 0.6.5.1.10

4.10.2 Obijetivo

Elaborar la constancia de trabajo del personal practicantes y secigristas activo y
cesado.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales y su reglamento
- Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por

servicios civiles prestados al estado no comprendido en Decreto Legislativo
19990.

+ Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y competitividad laboral
Decreto Supremo N° 003-97-TR.

- Decreto Supremo N° 003-2008-TR, disposiciones sobre jornadas maximas de

modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518, asi como las
practicas pre-profesionales de Derecho y de internado en Ciencias de la
Salud.

Decreto de  Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Directiva N° 004-2012-GM/MM, Aprobado mediante Resolucion de Gerencia

Municipal N° 042-GM/MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia ficacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.10.3 Descripcion
4.10.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe el documento del solicitante y deriva al Secretaria
despacho del subgerente para su atencion. (5 minutos)
A2 | Toma conocimiento de lo solicitado y deriva al técnico Subgerente
administrativo. (5 minutos)
Verifica tiempo de servicio en La unidad organica, los Técnico
A3 | datos personales y elabora la constancia y/o Administrativo
certificados de trabajo del personal practicante y/o
secigrista activo o cesado; lo deriva a la subgerencia
para la firma. (10 minutos)
Pone V°B° y firma constancia y/o certificados de trabajo Subgerente
A4 | del personal practicante y/o cesigrista activo o cesado:
lo deriva a la secretaria. (5 minutos)
A5 | Recibe constancia y/o certificados de trabajo del Secretaria
personal practicante y/o secigrista activo o cesado; lo
entrega al solicitante y remite cargo al legajo del
personal. (10 minutos)
4.10.4 Resultados

4.10.5

4.10.6

La emision de la Constancia para el interesado.
Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 35 minutos

Usuarios

Secretaria, Técnico Administrativo, Subgerente.
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4.11 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion de la Planilla de vacaciones truncas y no gozadas y dias laborados
impagos del personal CAS cesado.

4.11.1 Cédigo. 0.6.5.1.11

4.11.2 Objetivo

Elaborar de la Planilla de Cas de VVacaciones Truncas y no Gozadas

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057.

- Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

S

oy - Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

TSR
199 i‘{ii.iﬁ;,-

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.
- Directiva N° 095-2012/GM/MM de fecha 31 de julio 20212, Lineamientos

que regulan la contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en la

?ﬁ

2°

P

Municipalidad de Miraflores.
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4.11.3 Descripcion
4.11.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe carta externa por el SGU, revisa y deriva al Secretaria
despacho del subgerente. (5 minutos)

A2 | Toma conocimiento de la carta externa y deriva al Subgerente
técnico administrativo. (5 minutos)

A3 | Firma cargo de recepcion de la documentacion y Técnico
deriva al controlador de asistencia para que Administrativo
determine si tiene vacaciones pendientes. (10
minutos)

Técnico

A4 | Verifica sus archivos, elabora un cuadro indicando Controlador de
las vacaciones pendientes del servidor y deriva al Asistencia

técnico administrativo. (18 horas)

A5 | Elabora la liquidacion, genera planilla, cierra planilla Técnico
y realiza la afectacion en el SIAF. (9 horas) Administrativo
A6 | Imprime reporte: Técnico
Resumen de contabilidad, de banco, por fuente de Administrativo

financiamiento, detalle de banco y fuente de
financiamiento y afectacion presupuestal. (4 horas)

A7 | Deriva la liquidacion la planilla y los reportes al Técnico
subgerente para su firma. (20 minutos) Administrativo
& &7 | A8 | Firma, visa los documentos y deriva a la secretaria Subgerente

& % o X
E it
it

feesy

para que sean remitidos a la SGCF. (5 minutos)

A9 | Recibe documentos, remite a la SGCF y archiva los Secretaria
cargos. (10 minutos)

42
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4.11.4 Resultados
Elaboracién de la planilla de vacaciones truncas y no gozadas.
4.11.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 31 horas, 55 minutos.

4.11.6 Usuarios
Secretaria, Subgerente, Técnico Administrativo, Técnico Controlador de

Asistencia.
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4.12 Denominacién del Procedimiento

- Control de asistencia del personal CAS.

4.12.1 Cédigo. 0.6.5.1.12

4.12.2 Objetivo

Controlar la asistencia del personal la permanencia en sus oficinas el
ingreso y salida del personal.

Base Legal

- Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de

Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura orgénica y el

R
N
%

Fos Ewﬁsmsfi%\&\ Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

2 HAMBINLA LAGURA 'f“i'eé
~ rente ol

Miraflores.

deme & - Directiva N° 095-2012/GM/MM, Lineamientos que regulan la Contratacion

Q‘i”’ifﬁn“v Administrativa de Servicios (CAS) en la Municipalidad de Miraflores.

\Y
E% lidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
xacionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

44




T MIRAFLORES

cuian s enorc

2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

4.12.3 Descripcion
4.12.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Remite a la SGRH memorandum, papeletas de

A1 permiso, descanso médico, partes de asistencia, etc. Unidades
documentos relacionados con la asistencia del Organicas
personal.

A2 Recibe los documentos remitidos, los registra en el Secretaria
sistema de personal y deriva al técnico de control de
asistencia. (5 minutos)
Recibe documentacion, ingresa las regularizaciones de | Técnico Control de

A3 asistencia del personal CAS:; genera reporte de Asistencia
asistencia del sistema digital (reloj digital). (18 horas)
Realiza todos los ingresos y actualizaciones de

A4 documentacion de asistencia, luego procede a los Técnico Control de
descuentos por faltas, tardanzas, excesos de Asistencia
tolerancia, licencias y/otros en el SRH. (18 horas)

Resultados

' Descuento ejecutado al personal de la institucién municipal en el mes.

Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 36 horas, 5 minutos.

$\ Usuarios

/ Unidades Organicas, Secretaria, Técnico Control de Asistencia.

VC Efﬁ}‘c
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4.13 Denominacion del Procedimiento

- Emision de las boletas del personal Contratado Administrativo de Servicio.

4.13.1 Codigo. 0.6.5.1.13

4.13.2 Objetivo

Distribuir las boletas a todo el personal contratado administrativo de
servicios del mes.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Directiva N° 095-2012/GM/MM, Lineamientos que regulan la Contratacion

Administrativa de Servicios (CAS) en la Municipalidad de Miraflores.

dlidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.13.3 Descripcion
4.13.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa la finalizacién del proceso de Ia planilla
A1 | mensual CAS y deriva al técnico encargado de Especialista

procesar documentos para los servidores del régimen
CAS. (10 minutos)

Procesa las boletas CAS en el sistema SRH, emite las Técnico
A2 | boletas CAS, sella las boletas CAS, clasifica las Encargado CAS
boletas CAS por unidades organicas. (4 horas)

Distribuye las boletas y realiza su distribucion por
A3 | unidades organicas en las diferentes dependencias de Técnico

la municipalidad; le entrega a cada servidor CAS su Encargado CAS
boleta y le hace firmar el cargo, archiva los cargos de
las boletas. (13 horas)

4.13.4 Resultados

La entrega de las boletas al personal CAS.

4.13.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 17 horas, 35 minutos.
PP OF iy 3.6 Usuarios

2
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Chaene | & Especialista, Técnico Encargado CAS.
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4.14 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién mensual de planilla de vacaciones de empleados, funcionarios,
obreros.

4.14.1 Codigo. 0.6.5.1.14

4.14.2 Objetivo

Cumplir con los pagos de vacaciones personal empleado, funcionario, obrero

Base Legal
- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Decreto Ley N° 20530, Régimen de pensiones y compensaciones por
servicios civiles prestados al estado no comprendido en Decreto
Legislativo 19990.
- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.
- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y competitividad laboral
e Decreto Supremo N° 003-97-TR.
3 " %;Esn;safi%;\ - Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
ANCIYLA LAGUNA %"3 Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

'%. e of Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros de la
et Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.
Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados
Publicos de la Municipalidad de Miraflores.

f ipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.14.3 Descripcion
4.14.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Entrega reporte de servidores que se encuentran de Técnico
vacaciones en el mes a la especialista. (10 minutos) Controlador de
Asistencia
Registra al personal que esta de vacaciones al sistema
A2 | (SRH), crea planilla de vacaciones, ingresa conceptos Especialista
variables por bonf. vacaciones, bonif extraord, etc y
procesa planilla. (2 horas, 10 minutos)
Revisa y valida planilla, cierre la planilla en el sistema
A3 | SRH, realiza la afectacion presupuestal en sistema SAM Especialista
y registra la ejecucion el SIAF. (3 horas, 40 minutos)
Emite listados de planilla, resumen de trabajo, pago por
A4 | bancos y cheques, para anexar a planilla de pago, emite Especialista
formato de planilla de pago por condicién laboral y deriva
a la secretaria para despacho del subgerente.
(20 minutos)
A5 | Genera archivos de texto de los documentos procesados Especialista
y envia por correo electrénico ala SGCF. (10 minutos)
o A6 | Recibe documentos y los deriva al despacho del Secretaria
R subgerente. (10 minutos)
]
%:%7 Firma vy visa los documentos y deriva a la secretaria para Subgerente
f”‘v que sean remitidos a la SGCF. (5 minutos)
&
| A8 | Recibe documentos, remite a la SGCF y archiva los Secretaria
cargos. (5 minutos)

49
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RECURSOS HUMANOS

4.14.4 Resultados

Cumplir con los pagos mensuales de las vacaciones del personal de la

Institucién empleados, funcionarios y obreros.

4.14.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 6 horas, 50 minutos

4.14.6 Usuarios

Técnico Controlador de Asistencia, Especialista, Subgerente, Secretaria.
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4.15 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién quincenal de planilla de empleados, obreros.

4.15.1 Codigo. 0.6.5.1.15

4.15.2 Objetivo

Cumplir con los pagos de quincenas al personal empleados, obrero.

Base Legal

- Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N°® 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y competitividad laboral.

- Decreto Supremo N° 003-97, Texto Unico Ordenado del Decreto

- Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
e Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.
@5“'@ = "”fr@ - Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros de la
e Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

WDE""‘P% Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados

;.'\m F "-.,\I

Publicos de la Municipalidad de Miraflores.
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4.15.3 Descripcién

4.15.3.1 Detalle del Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A1

Crea planilla de quincena, solicita a la asistenta social
informe sobre el personal que esta con descanso médico.
(70 minutos)

Especialista

A2

Realiza reporte de los servidores que se encuentran con
descaso médico y deriva al especialista en planilla.
(1 hora)

Asistente social

A3

Retira al personal subsidiado y procesa la planilla.
(1 hora)

Especialista

A4

Revisa, valida planilla, cierra la planilla en el sistema
SRH, realiza la afectacion presupuestal en sistema SAM
y registra la ejecucién en el SIAF. (3 horas, 40 minutos)

Especialista

Emite listados de planilla, resumen de trabajo, pago por
bancos y cheques, para anexar a planilla de pago, emite
formato de planilla de pago por condicién laboral y deriva
a la secretaria para despacho del subgerente.

(20 minutos)

Especialista

Genera archivos de texto de los documentos procesados,
envia por correo electrénico a la SGCF. (10 minutos)

Especialista

Recibe documentos y los deriva al despacho del
subgerente. (10 minutos)

Secretaria

Firma, visa los documentos y deriva a la secretaria para
que sean remitidos a la SGCF. (5 minutos)

Subgerente

Recibe documentos y remite a la SGCF y archiva los
cargos. (5 minutos)

Secretaria

2
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4.15.4 Resultados

Cumplir con los pagos de las quincenas del personal de la Institucion
empleados y obreros

4.15.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 7 horas, 40 minutos.

4.15.6 Usuarios

Especialista, Asistenta Social, Secretaria.
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4.16 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion mensual de planilla de empleados, obreros.

4.16.1 Codigo. 0.6.5.1.16

4.16.2 Objetivo

Cumplir con el pago mensual al personal empleado, obrero.

Base Legal

e M o,
TobD DE g
K | JE&,,Q -

£ aF

5
N

20 L L s
(‘*\{fg!f-ca(:ﬁ}};}y“ -
el

ARDO

krente

PONCE

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y competitividad laboral.
Decreto Supremo N° 003-97-Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprobar el Manual de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros de la
Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados
Publicos de la Municipalidad de Miraflores.

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
l%a ionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
[%2]
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4.16.3 Descripcion
4.16.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Al Recibe informacion de diferentes entidades financieras, Especialista
para realizar los descuentos de los trabajadores. (2 horas)
A2 Ingresa los descuentos de trabajadores por pagos Especialista
adicionales (diferentes entidades financieras). (1 hora)
A Ingresa todos los descuentos, faltas, tardanzas (de Especialista
acuerdo del reporte de control de asistencia). (8 horas)
Al Ingresa datos del trabajador que tiene mandato judicial y Especialista
se pide a SGP para el calculo del presupuesto del afio.
(30 minutos)
A5 Solicita a la asistenta social los subsidios. (5 minutos) Especialista
A8 | Ingresa los subsidios con montos a pagar. (3 horas) Especialista
Solicita habilitacién a la SGP. (5 minutos) Especialista
Elabora y calcula la planilla mensual de los empleados y Especialista
obreros. (4 horas)
Genera el reporte de planilla para visualizar saldos Especialista
insuficientes. (5 minutos)
Especialista
Pasa a SGP para solicitar habilitacion de saldo. (5 minutos)
Especialista
Recibe contestacion de la SGP que ya esta habilitado para
continuar. (5 minutos)
Creay calcula la planilla de fin de mes de: Alcalde; .
. . oo Especialista
funcionarios; obreros y contratados por servicios
especificos; pensionistas judiciales. Revisa o verifica (los
descuentos realizados) luego cierra la planilla en el
sistema SRH. (4 horas)

palidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de

33

cjonalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Emite listados de planilla, resumen de trabajo, pago por
bancos y cheques, para anexar a planilla de pago, emite
formato de planilla de pago por condicion laboral y deriva a
la secretaria para despacho del subgerente. (2 horas)

A13

Especialista

A14 | Genera archivos de texto de los documentos procesados,

envia por correo electrénico a la SGCF. (30 minutos)

Especialista

Recibe documentos y los deriva al despacho del

A15 subgerente. (5 minutos)

Secretaria

A16 | Firma, visa los documentos y deriva a la secretaria para

que sean remitidos a la SGCF. (10 minutos)

Subgerente

A17 | Recibe documentos y remite a la SGCF y archiva los

cargos.

Secretaria

4.16.4 Resultados

Cumplir con los pagos mensuales de las quincenas del personal de la

Institucion empleados y obreros.

4.16.5 Tiempo estimado

Pt oF B,
pen e4ud6:6, Usuarios
CiLLA LABUIA ﬂ?

Cerente ol o ) . .
&y Especialista, Asistenta Social, Secretaria.
ul,;/
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El tiempo estimado para este procedimiento es: 25 horas, 50 minutos.
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4.17 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién de resolucion de rotacién de empleados.

4.17.1 Céadigo. 0.6.5.1.17

4.17.2 Objetivo

Asignarle al colaborador funciones segun el nivel de carrera y grupo
ocupacional alcanzados.

Base Legal

- Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.
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4.17.3 Descripcién
4.17.3.1 Detalle del Procedimiento

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE

Remite memorandum solicitando se rote a otra unidad | Unidad Organica
A1 | organica o se requiera se rote personal para su (Solicita/Requiere)
unidad organica.

A2 | Recibe, revisa documento, lo registra en el sistema Secretaria
SGU y deriva al despacho del subgerente. (5 minutos)

A3 | Revisa el documento y emite proveido para que se Subgerente
derive al especialista; devuelve a la secretaria.
(10 minutos)

A4 | Registra documento en el sistema SGU vy lo deriva al Secretaria
especialista. (5 minutos)

Recibe, verifica el documento, revisa las normas
A5 | laborales y despacha con el subgerente para su firma. Especialista
(10 minutos)

Revisa el proyecto de resolucion, firma, deriva a la
A6 | secretaria para el tramite de entrega del documento. Subgerente
(10 minutos)

Recibe, verifica el documento, registra, numeracion y

A7 | sellado del documento, notifica el documento al Secretaria
(){E’B %\ interesado y unidades organicas que corresponda y
e 2 ; ; g . .
2 r rchivo en files de
ey esmier ‘;;\1 emite gopla para legajo y archivo en files
pgiLatcual@) | resoluciones. (1 hora)
G Serente 5]

<2

vag
P

WeEe §
sl ﬂv‘@"ﬂ Resultados

Resolucién que indica el area donde ha sido desplazado el colaborador.

L.

Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 40 minutos.

7.6 Usuarios

Secretaria, Subgeret ista, Unidad Organica (Solicita/Requiere).

id de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
"= Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

58




MIRAFLORES

s & e 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

4.18 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién de resolucién de sanciones de empleados.

4.18.1 Codigo. 0.6.5.1.18

4.18.2 Objetivo

El servidor publico debera cumplir personal y diligentemente los deberes que
impone el servicio publico, siendo pasible de sancién en caso de

inobservancia de los dispositivos legales.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley orgénica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.
Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

i rf{fmﬁ,‘“t»,
oD D B

) "?;4‘:;’7?\
: ’:AEN ESTHER 2\

(o P " e
[ (3 Al ,m.uixem el
& nte o i
\ erente g[;}
A

Ny
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fu nb; ipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
jonalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.18.3 Descripcion
4.18.3.1 Detalle del Procedimiento

ND

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A1

Remite informe o memorandum indicando sancién y
adjunta documentacion que sustente la misma.

Unidad Orgéanica

A2

Recibe, revisa documento, lo registra en el sistema SGU
y deriva al despacho del subgerente. (10 minutos)

Secretaria

A3

Revisa el documento y emite proveido para que se
derive al especialista; devuelve a la secretaria.
(10 minutos)

Subgerente

A4

Registra documento en el sistema SGU vy lo deriva al
especialista. (5 minutos)

Secretaria

A5

Recibe, verifica el documento, revisa las normas
laborales y elabora resolucion de sancion y despacha
con el subgerente para su firma. (30 minutos)

Especialista

A6

Revisa la resolucion, firma, deriva a la secretaria para el
tramite de entrega del documento. (10 minutos)

Subgerente

>
\l

a0 2
e

Termes ssnEr’e

Recibe documento, verifica, registra numeracion y
sellado, notifica al interesado, a unidades organicas y
remite copia para legajo y archivo en files de
resoluciones. (1 hora)

Secretaria

NCILLA LAGUNA
Gerente

o
Sz

\5;4

,;3.
1
) 4

>
N

Resultados

.18/6 Usuarios

Secretaria, Subgerente, Especialista, Unidad Organica.

Sancionar administrativamente al trabajador publico por el incumplimiento

de las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones.

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
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4.19 Denominacién del Procedimiento

- Elaboracién de resolucién de licencia con o sin goce de remuneracion para
funcionarios, empleados y obreros.

4.19.1 Codigo. 0.6.5.1.19

4.19.2 Objetivo

Autorizar mediante la Resolucion respectiva la licencia con o sin goce de
remuneraciones por enfermedad, por fallecimiento de familiar directo, por

gravidez, por capacitacion oficializada, por funcion edil por citacion del
juzgado

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.
- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.
- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.
ﬁﬁﬁ%m - Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros

.-.".f‘?
“é"%‘éﬁ"l?:STH de la Municipalidad de Miraflores.

W
2 4 A
i MANCILLA LABUNA Ghy

3

& Geents £ o

“ i Ez‘ Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

%} YORe \.C,I;,f/ . . . % % e

\fgé,lq; " &% Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
L

Miraflores.

Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados
Publicos de la Municipalidad de Miraflores.

61




MIRAFLORES

cuman ol wEROICA

2013 ]

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.19.3 Descripcién
4.19.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 Remite informe o memorandum indicando que el Unidad Organica
servidor solicita licencia, con o sin gocé de haber | /Servidor Municipal
g
enmarcado en el decreto legislativo N°276
A2 Recibe, revisa documento, lo registra en el Sasretarla
sistema SGU y deriva al despacho del subgerente.
(6 minutos)
A3 Re\(lsa el docur.ne'nto.y emite proveido para gue se Subgerente
derive al especialista; devuelve a la secretaria.
(5 minutos)
A4 | Registra documento en el sistema SGU y lo deriva Secretaria
al especialista. (5 minutos)
Recibe, verifica el documento, revisa las normas -
A5 . Especialista
laborales y elabora resolucion y despacha con el
subgerente para su firma. (30 minutos)
A6 | Revisa la resolucién, firma, deriva a la secretaria Subgerente
para el tramite de entrega. (5 minutos)
Recibe, verifica, registra numeracion, sellado,
notifica el documento al interesado y unidades .
- A7 . . ) . Secretaria
/\gfg;j?“@% organicas correspondientes, remite copia para
,,.-;-;\zv ‘%f’}‘;\ legajo y archivo en files de resoluciones.
¥ CARKEN ESTHER ;
3 HARCLLA AU B (60 minutos)
Gevente gﬁ
3, u"°84-1 %;‘3’ Resultados
oy il Autorizacion que se otorga al colaborador mediante resolucion de

subgerencia para no asistir al trabajo, con goce de remuneraciones.
Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 51 minutos.

faffor Gerengia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
y/“i‘f—iﬁﬁeﬁ'g Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
Yo
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4.20 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién de resolucion de descuento por cuota sindical.

4.20.1 Céddigo. 0.6.5.1.20

4.20.2 Objetivo

Autorizar mediante Resolucion el descuento por planilla a los trabajadores
sindicalizados.

Base Legal

- Ley N° 27444, | ey de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros de la
Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

D D g, Miraflores.

Vo N

/ o5 Canby ft-smE':z‘cg;&\ - Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados
o MARCILA RAGURA Tl

i ¢ 4 (g , . i . .
{v Gprente g,j Publicos de la Municipalidad de Miraflores.

S &

\ %, &F

\f’f& ’?v:-'ﬁ

& palidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
gionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.20.3 Descripcién
4.20.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remite carta solicitando la resolucién de descuento de $|nd|cato de
A1 - ] o Trabajadores de la MM
cuota sindical de los trabajadores sindicalizados en la
P (Obreros o Empleados)
municipalidad.
A2 | Recibe, revisa documento, lo registra en el sistema Secretaria
SGU y deriva al despacho del subgerente. (6 minutos)
Revisa el documento y emite proveido para que se
A3 : Y 'y P P q Subgerente
derive al especialista; devuelve a la secretaria.
(5 minutos)
A4 | Registra documento en el sistema SGU y lo deriva al Secretaria
especialista. (5 documentos)
Recibe, verifica el documento, revisa las normas .
A5 v Especialista
laborales y elabora resolucion y despacha con el
subgerente para su firma. (30 minutos)
A6 | Revisa la resolucion, firma, deriva a la secretaria para el Subgerente
tramite de entrega. (5 minutos)
/ﬁf‘;}a Recibe, verifica, registra numeracion, sellado, notifica el )
o e | A7 o i . ; Secretaria
P R documento al sindicato de trabajadores correspondiente
2 \LARIIEN to friinie Sl § 5 i
(.{;*i‘- HCILLA LAGURA Gi1 y archiva en files de resoluciones. (1 hora)
:ri Gevente 21
\l‘ 2 ',7‘ césj,!
G &
:\ ; ,;‘,20.4 Resultados

Resolucién que autoriza el descuento en la planilla del colaborador.

Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 51 minutos.

dede Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
a%,vacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.21 Denominacién del Procedimiento

- Elaboracién de resolucion de reconocimiento de descanso médico.

4.21.1 Cédigo. 0.6.5.1.21

4.21.2 Objetivo

Reconocimiento de los dias por descanso médico del personal de la
Municipalidad de Miraflores.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y
Decreto Supremo N° 009-97-SA.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Decreto Ley N° 1057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.
Decreto Legislativo N° 728, Ley de productividad y competitividad laboral.
r— Decreto de  Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprobar el Manual de Organizacion
i y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros de la
/ Municipalidad de Miraflores.
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ng,n,,,mm \‘)3 - Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

O DC /
Wu 1 1c1pa1’%gl d de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto Subgerencia de
/ i lizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

65




MIRAFLORES

S 2013
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

"ZJ) RECURSOS HUMANOS

4.21.3 Descripcion
4.21.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora informe social respecto al descanso médico
del servidor municipal, emite carta solicitando la

Al resolucién de descuento de cuota sindical de los Asistonte S0l
trabajadores  sindicalizados en la municipalidad vy
deriva a la secretaria. (30 minutos)

A2 |Recibe, revisa, lo registra en el sistema SGU y deriva Secretaria

al despacho del subgerente. (6 minutos)

A3 |Revisa y emite proveido para que se derive al Subgerente
especialista; devuelve a la secretaria. (5 minutos)

Registra documento en el sistema SGU vy lo deriva al

o especialista. (5 minutos)

Secretaria

Recibe, verifica el documento, revisa las normas
laborales y elabora resolucion vy despacha con el
subgerente para su firma. (30 minutos)

A5 Especialista

A6 | Revisa la resolucion, firma, deriva a la secretaria para Subgerente
el tramite de entrega. (5 minutos)

Recibe, verifica, registra numeracion y sellado, notifica
A7 | el documento al Interesado o unidades organicas que Secretaria
corresponda y archiva en files de resoluciones.
(1 hora)

Y

; &
/& \owween e

[ Woicnia LA !%  Resultados
Gevente ok

' Control de los descansos médicos por trabajador.
Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 21 minutos.

A\ Usuarios

J| Asistente Social, Secretaria, Subgerente, Especialista.

iy

. tpalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
CE

o
d

66




~ 7 MIRAFLORES
oich

cunAn HERC

2013 ]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

s 5 RECURSOS HUMANOS

4.22 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién de certificado de quinta categoria.

4.22.1 Céddigo. 0.6.5.1.22

4.22.2 Objetivo

Entregar a los colaboradores sujetos a la retencién de quinta categoria sus
certificados a fin que se encuentren informados sobre sus ingresos y los

descuentos que son declarados a la SUNAT (quinta categoria).

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley organica de Municipales.

- Decreto Supremo N° 179-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del
impuesto a la renta.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprobar el Manual de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

G2
P Miturisapakistad de Miraflores —

Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.22.3 Descripcion
4.22.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

H Genera datos de las planillas. (8 horas) Espesialists

A2 Obtiene de la base de datos, los montos imponibles, Especialista
base de calculo de quinta categoria y los descuentos
de quinta del afio. (4 horas)

A3 Especialista
Realiza el recalculo de la quinta categoria. (1 hora)

A4 | Realiza la plantilla en Word del certificado de quinta Especialista
categoria. (20 minutos)

A5 | Combina la plantilla en Word con la base de datos en Especialista
Excel. (2 horas)

A6 | Genera e imprime el certificado de quinta categoria. Especialista
(16 horas)
A7 | Da el V°B® al certificado de quinta categoria y deriva Subgerente
a la gerencia GAF para la firma. (16 horas)
Gerencia de
A8 | Firma certificado de quinta categoria y deriva al Administracién y
técnico para entregar al trabajador. Finanzas
R Tl A9 Entrega al trabajador el certificado de quinta Técnico
A f:;%ﬁ‘gg‘}g}?ﬁ\ categoria y una copia archiva en el legajo. (6 horas)

Gevenite SE
&

% SY
"&b 4%4 Resultados
El colaborador contard con una informacion real de sus ingresos que ha
percibido durante el ejercicio presupuestal asi como de las deducciones de

W quinta categoria de acuerdo a Ley.

Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 53 horas, 20 minutos
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RECURSOS HUMANOS

4.23 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion de certificado de cuarta categoria.

4.23.1 Cddigo. 0.6.5.1.23

4.23.2 Objetivo

Entregar a los colaboradores sujetos a la retencién de cuarta categoria sus
certificados a fin que se encuentren informados sobre sus ingresos y los
descuentos que son declarados a la SUNAT (cuarta categoria)

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 179-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del
impuesto a la renta.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

idad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.23.3 Descripcion
4.23.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Genera datos desde el PDT-Planilla Electrénica. (12 horas) Especialista
A2 Obtiene de la base de datos, la informacion de los montos Especialista

declarados por ingresos y retenciones de cuarta categoria
del afio. (6 horas)

Especialista
A3 | Clasifica los colaboradores (CAS activos, cesado, terceros).
(6 horas)
Especialista
A4 | Realiza la plantilla en Word de los certificados de cuarta
categoria. (30 minutos)
Especialista
A5 | Combina la plantilla en Word con la base de datos en
Excel. (2 horas)
Especialista
A6 | Genera e imprime los certificados de cuarta categoria.
(24 horas)
A7 | Dael V°B* al certificado de cuarta categoria y deriva a la Subgerente
gerencia GAF para la firma. (16 horas)
Gerencia de

Firma certificado de cuarta categoria y deriva al técnico e s
eS| A8 : Administracién y
b DE gate, para entregar al trabajador. .

Lk DN Finanzas

Entrega el certificado de cuarta categoria a los trabajadores Técnico
yeme | &4 | Y Unacopia va al archivo de legajo. (8 horas)
o - ﬂ‘{z"J

Seniacin i

“%4.23.4 Resultados

“Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 69 horas, 20 minutos,

Hitipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.24 Denominacién del Procedimiento

- Elaboracién de PDT - Planilla Electronica.

4.24.1 Cédigo. 0.6.5.1.24

4.24.2 Objetivo

El pago de impuestos y la presentacién de la planilla ante la SUNAT (Pago de
ONP/Es Salud).

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Resolucién de Superintendencia N° 016-2012, Aprueba nuevas versiones
del PDT planilla electronica-Plane, Formulario Virtual N° 601

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

RIKIOE OthéM " icipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.24.3 Descripcion
4.24.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Genera archivos textos para importar al PDT- Planilla Especialista
Electronica desde el sistema SRH. (3 horas)

A2 Carga los archivos de textos de datos personales, laborales y o
periodos de los colaboradores, pensionistas y terceros. Especialista
(20 minutos) ‘

A3 | Corrige las inconsistencias en la carga de los datos de los Especialista
ingresos de los colaboradores, valida los datos y crea el
periodo a declarar. (4 horas)

A4 | Cargalos archivos de textos de los ingresos, tributos y Especialista
conceptos, jornada laboral, de los trabajadores, pensionistas y
cuarta categoria. (20 minutos)

A5 | Genera los datos de las planillas del mes en proceso y se Especialista
exporta a excel. (10 minutos)

A6 | Genera reportes en excel del PDT-Planilla Electronica. Especialista
(10 minutos)

AT | Compara los datos generados de las planillas y el PDT-Planilla Especialista
Electronica y se cuadran los montos. (8 horas)
Recibe via correo electronico informacion de terceros para Especialista
poder realizar el cuadre de montos. (5 minutos)
Realiza el cuadre de la declaracion de cuarta categoria, o
informacion de contabilidad y el PDT-Planilla Electrénica. Especialista
(4 horas)
Ingresa la informacion de subsidios, periodos y montos.
(1 hora) Especialista
Elabora un memo y cuadro de ajustes por la variacion del Especialista
ingreso de subsidios al PDT-Planilla Electrénica. (2 horas)
Elabora un cuadro resumen para el pago de tributos via PDT- Técnico
Planilla Electrénica. (2 horas)
Realiza la presentacién y pago del PDT, Clave SOL — Técnico
SUNAT.(5 minutos)
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4.24.4 Resultados

Pago de los impuestos

4.24.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 25 horas, 10 minutos.

4.24.6 Usuarios

Especialista, Técnico.

idad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.25 Denominacion del Procedimiento

- Liquidacién de beneficios sociales: compensacion por tiempo de servicio,
vacaciones y otros beneficios.

4.25.1 Cédigo. 0.6.5.1.25

4.25.2 Objetivo

Reconocer mediante la Resolucién respectiva los beneficios sociales que
pudiera corresponderle al trabajador.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros de la
Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los
Empleados Publicos de la Municipalidad de Miraflores.

VLOAHO
Vol
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4.25.3 Descripcion
4.25.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe expediente-solicitud de beneficios sociales. y
A1 y Secretaria
(5 minutos)
Secretaria
A2 | Entrega al subgerente para despacho.
(20 minutos)
Subgerente
A3 | Deriva expediente a especialista para el informe
respectivo. (10 minutos)
A4 | Solicita a encargado de asistencia el informe sobre las Especialista
vacaciones y asistencia del ex trabajador. (10 minutos)
A5 | Recibe informe del encargado de asistencia y revisa Especialista
legajo del ex trabajador. (5 minutos)
A6 | Prepara informe de liquidacion para remitirse a la Especialista
SGCF para el informe de adeudos. (20 minutos)
Prepara resolucién, con el informe de adeudos de la Especialista
A7 .
SGCF, luego se entrega a la secretaria para su
numeracion. (20 minutos)
A8 | Recibe y entrega la liquidacion de beneficios sociales, Secretaria
o resolucion, para la firma del subgerente.(10 minutos)
DDk ;f;f 38
Feal quwtg?}\ A9 Firma la resolucion y planilla, luego devuelve al
RUAGHRA T especialista para la prosecucion de su tramite. Subgerente
(15 minutos)
Solicita habilitacién presupuestal en el sistema SAM, Especialista
SIAF ala SGP. (5 minutos)
Remite una copia de la resolucion al legajo para su o
archivamiento. (5 minutos) Especialista
Remite la documentacion con habilitacion presupuestal Secretaria
a la SGCF para su tramite y envia a legajo la copia de
la resolucion para su archivamiento. (20 minutos)

75
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4.25.4 Resultados

Reconocer a los trabajadores los beneficios sociales

4.25.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 2 horas, 25 minutos

4.25.6 Usuarios

Secretaria, Especialista, Subgerente.

¥ B CRIAE %)
PAU LEON

’Bzﬂ
MMum
ceﬁ

r/;
80X &5

ipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

76




~ MIRAFLORES
ot

...... 4 2013
l_;;!' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

4.26 Denominacién del Procedimiento

- Liquidacion de subsidios por fallecimiento y gastos por sepelio.

4.26.1 Codigo. 0.6.5.1.26

4.26.2 Objetivo

Reconocer mediante la Resolucion respectiva los subsidios por fallecimiento

y gastos por sepelio que solicitan los colaboradores empleados estables.

Base Legal

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprobar el Manual de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros
de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

f 3 "'r'a( A |
LEISTHEL S - Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados
L AGUNA %’;ﬁ

e o

g %{;5 Publicos de la Municipalidad de Miraflores.
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4.26.3 Descripcion
4.26.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Recibe expediente-solicitud de subsidios por Secretaria
fallecimiento y gastos por sepelio. (5 minutos)
A2 | Entrega a subgerente para despacho. (20 minutos) Secretana
Subgerente
A3 | Deriva expediente a especialista para el informe
respectivo. (10 minutos)
Especialista
Ad Prepara informe de liquidacion de beneficios sociales,
resolucion y entrega a la secretaria para numeracion y
remision al subgerente para su firma.(20 minutos)
Secretaria
A5 | Recibe y entrega la liquidacion de beneficios sociales,
resolucion, para la firma del subgerente. (10minutos)
Subgerente
A6 Firma la resolucion y planilla, luego devuelve al
especialista para la prosecucién de su tramite.
/\;;;»‘3%"?}37,;\ (15 minutos)
/»;\:\\MEN mi?;% Especialista
[ 5 wigipaeuia Gy A7 | Solicita habilitacion presupuestal en el sistema SAM,
e SIAF a la SGP.(5 minutos)
\% Secretaria
Remite una copia de la resolucion al legajo para su
archivamiento. (5 minutos)
Remite la documentacion con habilitacion presupuestal a Especialista
la SGCF para su tramite y envia a legajo la copia de la
resolucién para su archivamiento. (20 minutos)

Reconocer a los trabajadores los subsidios por sepelio y luto.

4.26.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 50 minutos
4.26.6 Usuarios

Secretaria, Subgerente, Especialista.

) Ll
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4.27 Denominacion del Procedimiento

- Asignacién por cumplir 25 o 30 afios de servicios.

4.27.1 Céadigo. 0.6.5.1.27

4.27.2 Objetivo

Reconocer mediante la resolucién el tiempo de servicio de 25 y 30 afios que

solicitan los colaboradores empleados estables.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 280-MM, Reglamento Interno de Trabajo de obreros
de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

¢ CARMENESTHER O
BT é’“’fi Ordenanza N° 400/MM, Reglamento Interno de Trabajo de los Empleados
7 Publicos de la Municipalidad de Miraflores.
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4.27.3 Descripcion
4.27.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe expediente y /o solicitud de asignacion por Secretaria
cumplir 25 o 30 arios de servicio. (5 minutos)

A2 | Entrega al subgerente para despacho. Secretaria
(20 minutos)

A3 | Deriva expediente a especialista para el informe Subgerente
respectivo. (10 minutos)

Prepara informe de liquidacién de asignacion por
A4 | cumplir 25 o 30 afios de servicio, resolucion y entrega Especialista
a la secretaria para numeracién y remision al
subgerente para su firma. (10 minutos)

A5 Recibe y entrega la liquidacion de beneficios sociales, Secretaria
resolucion, para la firma del subgerente.
(10 minutos)

AB Firma la resolucion y planilla, luego devuelve al Subgerente
especialista para la prosecucion de su tramite.
(15 minutos)

Solicita habilitacion presupuestal en el sistema SAM,

T A7 . s
/@ ’)LQQZ SIAF ala SGP. (5 minutos) Especialista
:v'.;:'\ ;"‘v\
/57! OA P . .y :
3 Remite una copia de la resolucion al legajo para su o
B archivamiento. (5 minutos) Especialista
\%,
R\

Remite la documentacion con habilitacion
presupuestal a la SGCF para su tramite y envia a Secretaria
legajo la copia de la resolucion para su archivamiento.
(20 minutos)

A cipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.27.4 Resultados
Reconocer a los trabajadores el tiempo de servicio prestado a la

Administracion Publica 25 y 30 afios de servicios.

4.27.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 1 hora, 40 minutos.

4.27.6 Usuarios
Secretaria, Subgerente, Especialista.

N g
£ ESTHER ‘O
LALAGURA T2}
ente ol
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4.28 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

4.28.1 Cobdigo. 0.6.5.1.28

4.28.2 Obijetivo
Contar con un documento de gestion que contenga las plazas y el
presupuesto para sustentar los egresos de los servicios especificos del
personal de confianza, personal estables y de labores especificas, en funcion
a la disponibilidad presupuestal y al cumplimiento de las metas propuestas en

el Plan Operativa Institucional.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

mﬁ?"’ B M,g . - Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

IER 0‘% o . L
{ﬁ *‘{J’gﬁ}%ﬁm m\q Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de

herenie

Miraflores.
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4.28.3 Descripcion
4.28.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe el CAP aprobado y deriva al especialista para la Subgerente
elaboracién del proyecto PAP. (10 minutos)

Recibe y ubica a los colaboradores funcionarios,

A2 empleados estables, de acuerdo a la estructura Especialista
organica de MM y al CAP. (6 horas)

A3 Ubica a los colaboradores de la MM registrados en sus Especialista
respectivos centros de costos, nimero de plaza, nivel,
remuneracion y bonificaciones. (6 horas )

A4 | Elabora el proyecto del PAP con la informacion del CAP, Especialista

luego pasa al subgerente para su V°B°. (30 minutos)

Coloca su V°B°®, luego pasa al especialista para que
A5 | envie a GPP, para el informe de viabilidad Subgerente
presupuestaria; y a GAJ, GAF para su V°B®
(20 minutos)

A6 | Remite a GPP, luego a la GAJ, GAF para sus V°B°. Especialista
(8 horas)

Unidades
Recibe el proyecto PAP y coloca los V°B° Organicas de la
(8 horas) MM
Recibe el proyecto PAP visado por la GPP, GAJ, GAF y . e
remite al alcalde para su aprobacion. (15 minutos) Especialista

Aprobado el PAP se procede su implementacion en el
sistema SRH-planillas, luego pasa a secretaria para Especialista
anillarlo y archivarlo. (8 horas)

Recibe el proyecto del PAP para anillarlo y archivarlo. .
(20 minutos) Secretaria

inalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.28.4 Resultados
Se cuenta con un documento de gestion, que nos permite sustentar los

gastos en materia de personal, en funcién a la disponibilidad presupuestal y

al cumplimiento de las metas propuestas en el Plan Operativa Institucional.

4.28.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: de 37 horas, 35 minutos.

4.28.6 Usuarios
Secretaria, Especialista, Subgerente, Unidades Orgéanicas de la MM.

< CARRESSTHER Q.
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4.29 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracion del presupuesto de remuneraciones y pensiones.

4.29.1 Codigo. 0.6.5.1.29

4.29.2 Objetivo
Contar con un documento de gestién que nos permita contar sustentar los
gastos en materia de personal y contar con la debida disponibilidad

presupuestal.

Base Legal
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de |Ia

Municipalidad de Miraflores.
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4.29.3 Descripcion
4.29.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa planillas del personal: Alcalde, funcionarios,
empleados estables, obreros permanentes, obreros

contratados para servicios especificos y pensionistas.
(4 horas)

A1 Especialista

Elabora el anteproyecto de presupuesto, de acuerdo a
proyeccion de las remuneraciones y bonificaciones del
A2 | personal, anualizada por planilla, por trabajador: Especialista
Alcalde, funcionarios, empleados estables, obreros
permanentes, obreros contratados para servicios
especificos, pensionistas. (8 horas)

: Especialista
A3 | Imprime anteproyecto de presupuesto.(1 hora)
Ad Remite el anteproyecto de presupuesto al subgerente, Especialista
para su revision.(10 minutos)
Revisa anteproyecto de presupuesto.(30 minutos)
A5 | Es conforme? Subgerente
Si es Sl, pasa a A6
Si es NO, retorna a A2
T S i i
/f:;\'/:“g‘wj DE %353\ A6 | Remite a la SGP. (10 minutos) .
/& IREN ESTHER O
[ 2 u\\on LA tAGUNA %}ﬁ
;:3 serenie 21
‘\% %}} Resultados

Se cuenta con un documento de gestion, que nos permite sustentar los

gastos en materia de personal, en funcién a la disponibilidad presupuestal.

& ’e
474,298\ Tiempo estimado
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4.30 Denominacion del Procedimiento

- Gestion de convenios y acuerdos interinstitucionales.

4.30.1 Cédigo. 0.6.5.1.30

4.30.2 Objetivo
Brindar a los colaboradores de la Municipalidad de Miraflores la oportunidad
de recibir diferentes beneficios: médicos, informaticos, de capacitacion en

bienestar, etc, que los fortalezcan a nivel individual y familiar.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la

Municipalidad de Miraflores.
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4.30.3 Descripcion
4.30.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
A1 | Realiza el contacto con entidades probables de firmar Trabajadora Social
acuerdos o convenios interinstitucionales. (24 horas)
Se entrevist | i . :
A2 trevi : acon o§ re.presentante.s fje cada entidad Trabajadora Social
para coordinar los términos y beneficios para los
colaboradores de la MM. (1 hora)
A3 | Recibe la propuesta de acuerdo y/o convenio a traves Trabajadora Social
del correo corporativo. (10 minutos)
Remite propuesta de acuerdo y/o convenio con informe . .
A% | 4 la GAF para la revision del area legal. (24 horas) Trabgjedrs Soel
Recibe propuesta de acuerdo y/o convenio para CaEFonl 6
A5 ., Prap y P Administracion y
revision. .
Finanzas
; . Gerencia de
Revisa y devuelve la propuesta con las observaciones - -
AB ; Administracion y
realizadas. .
Finanzas
A7 Recibe la propuesta’con las opservamones realizadas Trabajadora Social
por la GAF y se envia a la entidad que celebraran el
P acuerdo y/o convenio.(24 horas)
/\Q\fxi\‘ °Jf~4@§\,
/8 z«L‘»
£ afcaniEn ESTHER 2]\ , :
{ 3\ ¥aciin Lhsuia gﬁ)\:\a A8 Recibe la propuesta de acuerdo y]o convenio para Enidadss Extsias
L\ | Gerente 4 5 subsanar, luego devuelve a trabajadora social.
£ <&
3 4/
\,\’:__ v\é}
‘C‘l /?/uf.bam&‘\‘:}’
Recibe la propuesta con las observaciones subsanadas . .
. om0 .. £ , Trabajadora Social
y remite a la GAF para el V°B® y firma que concretara el
acuerdo y/o convenio. (10 minutos)
' Gerencia de
Recibe la propuesta, da el V°B®, firma y devuelve a . .
i : Administracion y
trabajadora social. :
Finanzas
Recibe y da inicio al acuerdo y/o convenio. (20 minutos) | Trabajadora Social

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

({ 'palldad e Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
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4.30.4 Resultados
Los colaboradores de la Municipalidad de Miraflores se identifican con la

Entidad y se sienten motivados y reconocidos

4.30.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 73 horas, 40 minutos.

4.30.6 Usuarios

Trabajadora Social, Gerencia de Administracién y Finanzas, Entidades

Externas.
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4.31 Denominacion del Procedimiento

- Elaboracién de informe social sobre descanso médico para emision de
resolucion.

4.31.1 Cdodigo. 0.6.5.1.31

4.31.2 Objetivo

Realizar un control posterior y reconocimiento de los dias por descansos
meédicos.

Base Legal

- Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y
Decreto Supremo N° 009-97-SA.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad

Sl de Miraflores.
Iab
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4.31.3 Descripcion
4.31.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Recibe y revisa el certificado médico. (5 minutos) Secretaria

A2 Registra el documento en el sistema SGU y deriva S -
para su proveido y atencion.(5 minutos) ecretaria
Recibe el certificado médi ia a trabajad

A3 . el certifi T ico y envia a jadora N
social para su atencion. (5 minutos)

Ad Recibe y verifica los antecedentes, control y registro

de informacién en el sistema SRH. (10 minutos) Trakajagare Secll

Elabora proyecto de informe social, lo enumera,
A5 | suscribe y remite al subgerente para la revision y Trabajadora Social
firma. (8 horas)

Recibe proyecto de informe social, revisa y firma,

A5 luego envia a la secretaria. (8 horas)

Subgerente

Recibe el informe social y deriva al especialista para

i su atencion. (2 horas)

Secretaria

4.31.4 Resultados

Emision de resolucion que otorga descanso médico.

4.31.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 18 horas, 25 minutos

....

%3

31 .gia’;jUsuarios

o

/ Trabajadora Social, Secretaria, Subgerente.
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4.32 Denominacién del Procedimiento

- Elaboracién y coordinacion del concurso: Mejores Colaboradores Municipales.

4.32.1 Codigo. 0.6.5.1.32

4.32.2 Objetivo

|

Motivar al trabajador a mejorar su autoestima y satisfaccion y con ello
aumentar la productividad y calidad de sus servicios.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley orgénica de Municipalidades.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de

Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

Reglamento de Organizacion

Municipalidad de Miraflores.

2 \
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4.32.3 Descripcion
4.32.3.1 Detalle del Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

A1

Elabora el proyecto «Concurso Mejores Colaboradores
Municipales». (2 horas)

Trabajadora Social

A2

Coordina la disponibilidad de la sala; la agenda del
Alcalde y del Gerente Municipal. (1 hora)

Trabajadora Social

A3

Elabora los formatos de evaluacion (voto fisico o virtual)
para el concurso a todo el personal. (2 horas)

Trabajadora Social

A4

Elabora afiches para difundir a todos los locales
municipales. (24 horas)

Trabajadora Social

A5

Elabora anforas para la recepcion de votos fisicos.
(2 horas)

Trabajadora Social

AB

Difunde el cronograma del concurso.
(3 horas)

Trabajadora Social

A7

Recibe los votos virtuales y recopila las @nforas con los
votos fisicos. (48 horas)

Trabajadora Social

Realiza el conteo de votos. (1 hora)

Trabajadora Social

Resuelve las observaciones y obtiene los resultados.
(3horas)

Trabajadora Social

Elabora lista de ganadores por cada gerencia y por las
cuatro categorias. (1 hora)

Trabajadora Social

Invita con anticipacién a los familiares de los ganadores
del concurso. ( 23 horas)

Trabajadora Social

Coordina y realiza una visita a los ganadores del concurso
con la GSTI para presentarlos en la ceremonia.
(23 horas)

Trabajadora Social

Coordina con el subgerente los premios de los ganadores.
(2 horas)

Trabajadora Social

alidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerené
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Coordina la ejecucion del concurso. (1 hora)

Al4 Trabajadora Social

Brinda los premios a los ganadores. (1 hora)

A15 Trabajadora Social

4.32.4 Resultados

Contar con trabajadores con actitudes positivas, con mayor confianza en si

mismos y comprometidos con la Institucion.

4.32.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 137 horas.

4.32.6 Usuarios

Trabajadora Social.
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4.33 Denominacioén del Procedimiento

- Evaluacién de Desempefio.
4.33.1 Cédigo. 0.6.5.1.33

4.33.2 Objetivo

Medir el rendimiento y el comportamiento del trabajador en su puesto de
trabajo y de manera general en la organizacion y sobre esa base

establecer el nivel de su contribucién a los objetivos de la Institucion.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el

frjx Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de |la

i

A
e

Municipalidad de Miraflores.
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4.33.3 Descripcion
4.33.3.1 Detalle del Procedimiento

OF o,
V{,zilg?,
i ESTHER G

ALAGURA
ante

subgerencia con su respectivo plan de accién.
(24 horas)

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 | Elabora la evaluacion de desempefio en base a Psicologa
competencias.(72 horas)

A2 | Revisa y valida la evaluacion de desempefio. Psicologa
(24 horas)

A3 | Presenta la encuesta a la GAF para su aprobacion y Psicéloga
difusion.(2 horas)

Ad Sensibiliza al personal acerca de la evaluacion de
desempefio.(40 minutos) Psicologa
Remite mediante correo institucional la evaluacion

A5 | de desempefio con su respectivo instructivo a Psicologa
gerentes y subgerentes.(3horas, 20 minutos)

AB Recibe formato de evaluacion de desempefio con su Gerencias/Subgerencias
respectivo instructivo. de las Unidades

Organicas de la MM
. L 2 Gerencias/Subgerencias

Realizan la evaluacion de desempefio de acuerdo a ;

& los instructivos alcanzados y remiten a la SGRH A6 FLIRRAES

y ' Organicas de la MM

Recibe la evaluacion de desempefio debidamente Psicéloga

A8 :

}% llenada y firmada por el evaluador y el evaluado.
3},,2” (48 horas)

Tabula y analiza los resultados.(36 horas) Psicloga
Realiza informe sobre los resultados para luego Psicologa
presentarlos a la gerencia.(24 horas)
Presenta resultados individuales a cada gerencia y/o Psicéloga

96
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4.33.4 Resultados
Tener una retroalimentacion para el disefio de programas de capacitacion.

4.33.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es: 234 horas.

4.33.6 Usuarios
Psicdloga, Gerencias y Subgerencias de las Unidades Organicas de la MM.
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4.34 Denominacion del Procedimiento

- Capacitacion al personal.

4.34.1 Cédigo. 0.6.5.1.34

4.34.2

Objetivo

Potenciar el desarrollo de conocimientos teéricos, capacidades, habilidades

y/o competencias de los colaboradores.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Miraflores.
Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Miraflores.

Directiva N° 003-2007-GAF/MM “Directiva para la Capacitacion del
Personal de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada mediante
Resolucion de Alcaldia N° 144-2007-ALC/MM
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4.34.3 Descripcion
4.34.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora cronograma de levantamiento de informacién, -

A1l 5 ) Psicologa
para el proceso de deteccion de necesidades de
capacitacion.(6 horas, 40 minutos)

A2 | Elabora los formatos de necesidades de capacitacion y Psicéloga
acta de reunion.(10 horas)

A3 | Elabora instructivo par a el correcto llenado de los Psicologa

formatos de necesidades de capacitacion.(10 horas)

Difunde por correo corporativo los formatos de
necesidades de capacitacion a todas las unidades Psicologa
organicas y absuelve consultas.(1 hora)

A4

Recibe los formatos con la informacién solicitada,
A5 | adjuntando el acta de reunion con el nombre y firma de Psicologa
los trabajadores que participaron del levantamiento de
informacion.(72 horas)

A6 | Consolida la informacion de las unidades organicas. Psicologa
(66 horas, 40 minutos)

Valida las capacitaciones solicitadas respecto a las
lineas de accién y objetivos estratégicos. Psicdloga
(66 horas, 40 minutos)

APy
9 58 D)2
.z:‘.\_ggnﬁ Df ,Sg 7y
g ¢

Elabora la propuesta del Plan Anual de Capacitacion. Psicéloga
(66 horas, 40 minutos)

% Valida con el Subgerente de Recursos Humanos los Psicologa
%Npuntos a considerar en la ejecucion del Plan Anual de
Japacitacion.(33 horas,20 minutos)

a2 N~ ,
é}jeglstra las capacitaciones validadas en el Plan Anual

jﬁfd de Capacitacion, completando el detalle por cada una. Psicéloga
(33horas, 20 minutos)

Deriva el Plan Anual de Capacitacion a la GAF para su Psicologa
aprobacién y visacion.(1 hora)

Archiva las fichas de necesidades de capacitacion. Psicdloga
(1hora)
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A13 | Ejecuta el plan de capacitacién aprobado. (283 horas)

Psicologa
A14 | Revisa el plan de capacitacion; verifica que capacitacion Psicologa
se debe iniciar y en qué periodo. (23 horas, 20 minutos)
A15 Coordina con el funcionario que dictara, si la Psicéloga
capacitacion es interna; y solicita las diapositivas.
(23 horas, 20 minutos)
A16 | Difunde el tema; coordina el espacio, la lista del Psicéloga

personal y el expositor interno. (23 horas, 20 minutos)

Coordina con el centro de capacitacion, sila

¥ capacitacion es externa; el modo; fecha de pago y Psicéloga
envia, la lista del personal. (23 horas, 20 minutos)
Realiza el seguimiento y pago de las capacitaciones

A18 ; ) . 5
(como asistencia, solicitud de notas, etc.). Psicologa
(23 horas, 20 minutos)
Solicita un informe del personal capacitado; entrega el

A19 " L . . -
certificado de capacitacién y una copia va al legajo del Psicoéloga
personal. (23 horas, 20 minutos)

A20 | Semestralmente se evalta el impacto de capacitacion Psicologa
ejecutada y elabora informe. (16 horas,40 minutos)

A21 | Elabora; difunde y hace seguimiento a los convenios Psicologa

educativos. (71 horas, 40 minutos)

4.34.4 Resultados

Personal con competencias desarrolladas.

4.34.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 879 horas, 40 minutos.

4.34.6 Usuarios

Psicodloga.

jCipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.35 Denominacion del Procedimiento

- Reclutamiento y Seleccion de Personal.

4.35.1 Codigo. 0.6.5.1.35

4.35.2 Objetivo

Escoger y clasificar los candidatos mas adecuados para satisfacer las
necesidades de la Institucién.

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-

PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

- Decreto de Alcaldia N° 010-2012/MM, Aprobar el Manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Miraflores.

- Ordenanza N° 347/MM, Aprueba la nueva estructura organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de Ia
Municipalidad de Miraflores.
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4.35.3 Descripcion

4.35.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

A1 Envia mail master comunicando el inicio de la Psicéloga
recepcion de requerimientos CAS. (1 hora, 40 minutos) 9
Recibe los términos de referencia de los puestos

A2 | solicitados por correo electrénico. Psicéloga
(3 horas, 20 minutos)

A3 Recibe todos los requerimientos del personal CAS. L.
(3 horas, 20 minutos) Psicéloga

A4 Relne todos los requerimientos y elabora la -
convocatoria CAS. (13 horas, 20 minutos) Psicéloga

A5 Deriva la informaci.én de la convocatoria QAS ala Psicloga
GSTI para su publicacién. (3 horas, 20 minutos)

A6 Recibe los curriculos en fisico y por correo electronico. by
(10 horas) Psicologa

A7 |Realiza la evaluacion curricular. (33 horas, 20 minutos) Psicloga
Elaboray deriva los resultados de la evaluacién L

A8 | curricular a la GSTI para su publicacion. Psicéloga
(6 horas, 40 minutos)

A9 |Realiza evaluacion psicoldgica. (7 horas) Psicéloga
Elabora resultados de evaluacion psicolégica y deriva L

A10 |ala GSTI para su publicacién en la pagina web. Psicologa
( 5 horas)

A11 Realiza entrevista con el jefe de la unidad organica -
solicitante. (7 horas) Psicologa

A12 | Elabora los resultados de la entrevista. (5 horas) Psicéloga

A13 Deriya Ic?s resultados del ganador a la GSTI para su Psicologa
publicacién. (5 horas)
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4.35.4 Resultados

Contar con el personal adecuado para la realizacién de las tareas.

4.35.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es: 104 horas.

4.35.6 Usuarios

Psicéloga

T
/'(1(:?*'3 D
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

PAP : Presupuesto Analitico de Personal.
SRH : Sistema de Recursos Humanos.
SAM : Sistema Administrativo Municipal.
SIAF : Sistema de Administracién Financiera.
SGU : Sistema de Gestion Urbana.
GM : Gerencia Municipal.
GAF : Gerencia de Administracion y Finanzas.
GPP : Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
SGLCP : Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
SGP : Subgerencia de Presupuesto.
SGRH : Subgerencia de Recursos Humanos.
GSTI : Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.
SGCF : Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.
MM : Municipalidad de Miraflores.
CAS : Contrato de Administracion de Servicios.
Vi. DIAGRAMAS

ipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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