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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS



CODIGO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OPERACIONES (Servicios Médicos y Bienestar)

UNIDAD
ORGANICA

ADMISION Y TRATAMIENTO MEDICO Y ODONTOLOGICO DE

Denominacién del Procedimiento PERSONAL Y FAMILIARES DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Usuario que inicia el procedimiento Usuario que termina el procedimiento
SUBSECRETARIA GENERAL Sub Direccion de Servicios Médicos y Bienestar
Objetivo del Tiempo
. Brindar Servicio medico odontologico a los trabajadores | de duracion
Procedimiento e ..
y a sus familiares. del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

; Tiempo : -
N/O Acciones o tareas Tlf ° Resultado o estimado por Un1flad Orgamcf
*) Producto Il que ejecuta la accion
cada accién
Personal de Despacho
01 | Presidencial acude en busca de I Atencién medica Perss)r}al del Despacho.
L . Familiares.
servicio médico
Verifica documento de identidad
oo |Siestan conformes, y si es D Historia Clinica Sub [.)1recc1(’>.n de Servicios
primera vez que acude, se le Medicos y Bienestar
Apertura Historia Clinica. -
De 1o ser confgrme de.mega . Sub Direccion de Servicios
03 |atenciény deriva a quien D Denegatoria . .
Medicos y Bienestar
corresponda.
Registra los Qatos. de f}h‘acxén y Traslado de Sub Direccion de Servicios
04 - |traslada la Historia Clinica al O . . .
. Histora Meédicos y Bienestar
consultorio
Recepciona Historia Clinica y en
05 turno correspondiente convoca a o Revision de Sub Direccion de Servicios
paciente al consultorio de la Historia Clinica Medicos y Bienestar
especialidad correspondiente
06 Registrar las funciones vitales en o Registro de Sub Direccion de Servicios
Historia Clinica Funciones Meédicos y Bienestar
Realizar el anéalisis, Examen
Cl?n%co y formula el Dla.g.nOstlco Tratamiento Sub Direccion de Servicios
07 | Clinico, Examenes Auxiliares, O especialidad Medicos v Bienestar
Tratamiento y Receta. Contintia P y
fase 12.
De tratarse de la especialidad de
08 Odontologia se examina la o Tratamiento Sub Direccion de Servicios
cavidad oral, registra el especialidad Medicos y Bienestar
Odontograma
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Formula el diagnostico, efectiia

09 |examenes auxiliares.  Inicia Tratamiento Sub Direccidn de Servicios
tratamiento y  Prescripciona especialidad Medicos y Bienestar .
receta
De acuerdo a diagnostico

10 dispone transferencia Conclusién de Sub Direccidn de Servicios
hospitalaria, descanso meédico, o tratamiento Medicos y Bienestar
citas para nuevo Control.

Registra la Filtracién y los
resultados de atencién en el . o -
. . Registro de Sub Direccion de Servicios

11 | Formato de Atenciones Medicas . . .

. . Atenciones Medicos y Bienestar
u Odontolégicas segtin
corresponda diarias.
De acuerdo a prescripcién deriva

12 | al 4&rea de Farmacia para Derivacién Farmacia

atencion.
Decepciona, registra, verifica los e
p eIt Verificacion de
farmacos o biomédicos existencia de
13 | recetados. De existir firmacos o i Usuario
S farmacos y
biomédicos devuelve receta con L
. . biomédicos
copia al paciente.
Decepciona, firma la receta-vale .
e Recepcién de
de los biomédicos y farmacos , .

14 . . farmacos y Usuario

recibidos. Entrega copia a S
. biomédicos
paciente

15 Ar.ck.uvo de la receta- vale Archivo Farmacia
original
De acuerdo a prescripcién deriva
a area de examenes clinicos para
atencién. Ademas explica al

16 | paciente sobre los examenes a Prescripcién Farmacia
realizarse y condiciones a
tomarse en cuenta para la toma
de muestra organicas.

Recepciona, registra, verifica

17 | muestrasy cita para atender Cita Examenes clinicos
resultados
Procesa muestras en laboratorio .

Procesamiento .
18 | yanota resultados en cuaderno Examenes clinicos
. . de muestra
de registros clinicos.
19 Entrega a paciente copia de Entrega de Examenes clinicos
resultados de muestras resultados
Registrar el servicio en el registro . Sub Direccion de Servicios
20 - . Registro . .
diario de atenciones Medicos y Bienestar

21 | Archivar la Historia Clinica Archivo Examenes clinicos

2 Remitir las Historias Clinicas al Envié Sub Direccién de Servicios
Archivo Medicos y Bienestar
Realiza el reporte m ensual y Sub Direccidon de Servicios

23 |anual de las atenciones medicas Documento . :

R Medicos y Bienestar
a la Sub Direccion.
(*) Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

ra
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METAS

Atender el 100 % de casos de trabajadores y familiares que requieran el
servicio.

REQUISITOS

Formato de hoja clinica DNI, CIP, FOTOCHECK

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Breve descripcién del Asunto

D. S. N® 066-2006-PCM

Art. 28* inciso g), RO.F. del Despacho Presidencial.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable

Fecha
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CoDIGo | ]

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de

Administracién y Operaciones
(SDPC)

Direccién de Recursos Humanos
Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion

Denominacion del Procedimiento

CAPACITACIO!\] AL PERSONAL CON APOYO ECONOMICO DE LA
INSTITUCION A SOLICITUD DE LA UNIDAD ORGANICA O

TRABAJADOR.

Usuario que inicia
el procedimiento

Usuario que termina
el procedimiento

Requisitos

Unidades Orgéanicas

Direcciéon de Recursos
Humanos -

Ser personal permanente del Despacho Presidencial, segtin el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vigente.

Tener una antigitedad no menor de 03 meses como personal
permanente del Dedspacho Presidencial

Objetivo del
Procedimiento

Capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento en temas de aplicacién
de las labores dentro de la organizacién a fin de lograr un mejor
desempefio en las funciones asignadas.

Tiempo de duracién
del procedimiento

16 Dias

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo . -
. . . Resuitado o . Unidad Organica que
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Producto estlmadoBor ejecuta la accioén
cada accion
La dependencia solicita a la Direccion de
01 | Recursos Humanos el requerimiento dei evento | Requerimiento 01 dia Unidad Organica solicitante
de Capacitacion.
Solicitud de requerimiento es remitida a la . . -
02 | Subdireccion de Desarrollo de Personal y 0] E:;“IIS;OC% n 01 dia ag;c;?s d_e gg;ucrsos
Capacitacion para estudio y evaluacién.
La Direccién de Recursos Humanos solicita la . -
03 |disponibilidad presupuestal que permita (e} Solicitud 02 dias ggrenc:rg; ies%e;érsos
financiar el evento de capacitacion.
Elaboracién de proyecto de sustentacién del . Direccion de Recursos
04 evento de capacitacion. o Proyecto 04 dias Humanos — SDPC
Aprobacién del proyecto por parte de Ila Direccion General de
05 Dlrecc»qn General de Administracién vy D Aprobacién 01 dia Administracién y Operaciones
Operaciones. ,
Coordinaciéon, ejecucién y supervision del S Direccién de Recursos
06 evento de capacitacion. 0 Coordinaciones Permanente Humanos — SDPC
Coordinacion con Centro de Estudios para : s
) M : " . Direccion de Recursos
g7 | inscripcion de trabajadores y pago ¢] Oficio 02 dias Humanos - SDPC
correspondiente.
Elab ion de A c . fi Direccion de Recursos
08 aboracién de Acta de Compromiso y firma por o Acta 01 dia Humanos — SDPC y
parte del trabajador. Trabajador
Coordinacion con Direcciéon de Contabilidad y . "
. eccion de Recursos
Tesoreria para cancelaciéon de evento de 6] Memorandum 01 dia S:Imacrllos — SDPC
capacitacion.
Informe del evento de Capacitacion. T Informe 03 dias Trabajador
**Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)
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Indicar las Normas legales.
-
o Referencia : Breve descripcion del Asunto

R ° Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

— Decreto Legislativo N° 276 Publico - 1984
~ o N Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
“— Decreto Supremo N* 005-90-PCM Remuneraciones del Sector Publico — 1990
~ Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N° 029- ] . .
o 2007-DP/JCGOB. Nuevo Reglamento Interno de Trabajo del Despacho Presidencial.- 2002
~ Decreto Supremo N° 002-97-TR Formacion y Promocién Laboral - 1997
N
- Decreto Supremo N° 003-97-TR Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - 1997
N

Decreto Supremo N° 001-96-TR Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo — 1996
~—
~ Decreto Supremo N° 039-91-TR Establecen RIT a que se sujetan empleadores y Empleados - 1991
N

- Resolucién de la Direccion General de Administracion
~— y Operaciones Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion 2007
- N° 012-2007-DP-DGAO

N
N

INSTRUCCIONES
R
~ FORMULARIOS
N
N
N .
—
N
e

Firma del Jefe de la Unidad Organica Fecha

N
N
N
N
N
“—
Nt




'

oujua}

uoiveyoedes ap
0JUBA3 ap dwiou}

[}

1
i
i

OJusAg jap
uoloejeoue) esed
WNpUBJoWwsiy :
A

~— "

osiwiodwod
ap BPY ewily

A
i

uooejoede)
op OJuaAg |9
esed ugisiiedng

uQIoN93(g

UQIOBUIPIO0D

ugoeyoeder
ap ojusng |9
eied ugioRUAISNG
ap o1840id
)
~__—
eysandnsaid
pepiiiqiuodsig
‘BOYUBA
4

B ugpeqoIdy

ON’

.

uoioejoede)
ap O)uang eied
ojusiwsnbay
F

sp-pniplios

oIl

1opefeqer],

SOUBWINE] SOSINDIY 3P UOIIIII(]

Y

ssuotdeIadp
Auopensunupy ap [eIsuan) Uondali(]

eonIy810) pepruf

“HOavrvavil O VOINYOYO avaiNn v13d anliofos V NOIONLILSNI V1 3d OJINONOD3 OAOdV NOD TVNOS¥3d TV NOIOVLIOVdVI

DIDIDED IRV RN ED AP AP EDEF AV AN EPEDED DR

Do) ) ) ) ) )

)

)

J

)

> ) )0 ) ) ) ) ) D)



OO

[copIGO | |

e
{
\

~ ' DATOS DEL PROCEDIMIENTO
N
~ UNIPAD Direccién General de Direccion de Recursos Humanos
N ORGANICA | Administracién y Operaciones Subdireccién de Desarrollo de Personal y Capacitacion
(SDPC)
—_
- Denominacién del Procedimiento CONCURSO PUBLICO DE MERITOS (INGRESO DE PERSONAL)
_
- Usuario que inicia | Usuario que termina .
.. .. Requisitos
el procedimiento el procedimiento
- Unidades Orgénicas Direccién Recursos 1. Cumplir con los exigencias establecidas en el Manual de Organiza-
~ & Humanos cién y Funciones (MOF).
N
-
- Objetivo del | Cubrir plaza vacante de acuerdo a normas que regulanel | Tiempo de duracion 48 dias
Procedimiento | ingreso. del procedimiento
N
-
o SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
~ N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o Est?;e;?:lﬁo or UnL(iea: 'eocixgtzr;:a
- *) Producto cop que ejec
accion accion
N
Solicitud de la unidad organica del
~ requerimiento de cobertura de plaza a la Direc.
Ny de RR.HH., visada por superior jerarquico y la
Direccién General de Administracion vy
~ Operaciones, conteniendo lo siguiente:
- a. Justificacién de la contratacion basada en la
o1 necegldéld .d,el servicio. 1 Solicitud 01 dia Umdac;l Qrgamca
N~ b. Ddesignaciéon del cargo y plaza que se solicitante
. solicita cobertura.
c. Propuesta del monto de la remuneracion
~ conforme al Presupuesto Analitico de
N Personal (PAP) y a las escalas vigentes.
- d. Tipo de contrato a celebrar (a plazo
~ indeterminado o bajo modalidad).
~ Recibido el requerimiento, la Direc. RR.HH.
- verifica que el cargo se encuentre vacante y Informe de
presupuestado, ademds de financiado en el confirmacién de Oficina de
~ 02 |PAP. Asimismo solicita la disponibilidad| O |disponibilidad 02 dias Planeamiento y
- presupuestal con la Oficina de Planeamiento y presupuestal Presupuesto
Presupuesto.
—
_ La Direc. RR HH. establece con aprobacién de
la DGAO los lineamientos de evaluacién para el
concurso publico de los cargos vacantes Documentos y Direccién de
estableciendo lo siguiente: Formatos pre - 02 di Recursos
a. Requisitos minimos segiin el MOF. O | elaborados 2 dias Humanos -
b. Metodologia y criterios: SDPC
puntajes minimos y maximos.
¢.  Remuneracién segun escala aprobada.
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La Direccién de RR.HH procede a solicitar

Transmision radial

Direccion de

mediante Oficio la publicacion de Ia y televisiva de R
04 | convocatoria del concurso publico de las plazas| O | ofertas laborales 10 dias utiles H ecursos
vacantes a través de RED CIL Pro empleo del usnlliigs -
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
Solicita a la Direccién de Tecnologia de la Publicacion paei Direccién de
05 Informacién y Sistemas, difusion de la o V\? bfcacmn pagina 02 di Tecnologia de la
convocatoria del concurso por medio de pagina e dencia.gob 1as Informacién y
Web de la Entidad. presidencia.gob.pe Sistemas
Inicio del Concurso Puablico de Meéritos y
Capacidades y de acuerdo al cronograma Publicacié 1 Direccién de
06 aprobado la Direc. RR.HH. recepciona o “ .lcaw%e‘; ]a 02 di Recursos
Curriculos a través de casilla postal y publica P agx;ad ebdeia 1as Humanos -
en la Pag. Web de la entidad la lista de entida SDPC
postulantes clasificados.
La Direccion de Recursos Humanos ejecuta los
lineamientos de evaluacion: Fiecuta Direccién de
a. Curricular. Public. Pag. Web. jecuta Recursos
07 1 O | Lineamientos de U
a. Médica Evaluacion 08 dias Humanos -
b. Psicotécnica y Public. Pag. Web. atuacior SDPC
c. Entrevista personal y public. Pag. Web.
Verificacién de antecedentes laborales de los
postulantes clasificados y solicitar a la DGAO Direccién de
informacién sobre despido o inhabilitaciéon a . . Recursos
08 | yaves del Registro Nacional de Sanciones. O | Oficios 04 dfas ttiles Humanos -
Destituciones y Despidos (RM N° 017-2007- SDPC
PCM)
| La Direc. RR. HH. Publica en la pag. Web del Publicacién en la Dg:zilrc;r;je
09 | Despacho Presidencial los resultados finales, asi| O |péaginawebdela |01 dia H
i umanos -~
como el nombre del ganador o ganadores. entidad SDPC
La Direccion de Recursos Humanos, comunica
al postulante ganador que antes de Ia Direccién de
10 | suscripcion ”del contratc? p‘re'sentara la o | Oficio 02 dias Recursos
documentacién sustentatoria minima que aduce Humanos -~
el Art. 12° inc. 12.4 de la Directiva N° 001-2007- SDPC
DP/JCGOB.
La Direccion de Recursos Humanos recepciona
11 la document.amon del posFulaljlte ganador, para o0 |carta 02 dias Postulante
el procesamiento y posterior firma del contrato ganador
de trabajo.
El postulante ganador sera declarado como tal Direccién de
mediante Resolucién de la Direc. RRHH. y s . Recursos
12 comunicaré al interesado y a la DGAO para su T | Resolucion 02 dias Humanos -
conocimiento. SDPC
La Oflcm.a de Asesoria Juridica en coordinacién Direc. de RR.HH.
con la Direc. RR.HH. elabora el Contrato de
. . . Contrato de . - SDPC
13 | Trabajo y luego de las firmas correspondientes, | O . 01 dia . )
. - . Trabajo Ofic. de Asesoria
se procede a la inclusién en la Planilla de Pagos. .1
Juridica
Direccién d
La Direc. RR.HH remite a la Direccién General }zzggroslgs ¢
14 | de Administraciéon y Operaciones un informe| T |Informe 02 dias Humanos -
final sobre el desarrollo y resultado del proceso. SDPC
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)

C ¢ C (A

Estadisticas del ntimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos doce (12)
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Mes 1| Mes 2| Mes3 | Mes4 | Mes5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 -| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
REFERENCIA TITULO DE LA NORMA
N v
- Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, que estabiece que la Convocatoria se realiza a través de
medios de comunicacion de alcance nacional y en el Portal respectivo — (2004).
N
Decreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de ia Carrera Administrativa del Sector Publico, Art. 24° - (1984).
N
Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa - (1990).
-l
Decreto Ley D.L. N° 728 y su Norma que regula fas acciones de los trabajadores de la actividad privada.
~ Reglamento.
~ Resolucién Jefe de la Casa de Reglamento Interno de Trabajo de los Trabajadores del Despacho Presidencial - (2007).
\_/ Gobierno N° 029-2007-DP/TCGOB.
— Resolucion del Jefe de la Casa de Directiva N° 001-2007 que aprueba el Procedimiento de Seleccion e Ingreso de Personal al
Gobierno N° 001-2007-DP/JCGOB. Despacho Presidenciai - (2007). '
~—
Decreto Supremo N° 002-97-TR Formacion y Promocién Laboral - (1997).
\_/,
Decreto Supremo N° 003-97-TR Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - (1997).
\/,
Decreto Supremo N° 001-96-TR Reglamento de {a Ley de Fomento del Empleo - (1996).
A1
o Decreto Supremo N° 039-91-TR Establecen RIT a que sujetan empleadores y empleados. - (1991).
— Decreto Supremo N° 017-96-PCM. Procedimiento a seguir para la seleccidn, contratacion de personal y cobertura de plazas en los
Organismos Publicos - (1996).
N
Ley N° 27736 y Decreto Supremo N° Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de ofertas laboraies y su Reglamento - 2004.
Ny 012-2004-TR.
N Ley N° 27050 y Decreto Supremo N° Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento — (2000).
003-2000- PROMUDEH.
N
Resolucion del Jefe de la Casa de Faculta a la Direccion General de Administraciéon y Operaciones entre otros a autorizar y
N~ Gobierno N° 122-2002-DP/JCGOB suscribir Contratos Laborales — (2002).
N
- INSTRUCCIONES
~ FORMULARIOS
-
N
_
-
A
Firma del Jefe de la Unidad Organica Fecha
-
A
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N
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CONCURSO INTERNO DE MERITOS — INGRESO DE PERSONAL

Direccion de

A4
Transmisién
Radial y
Televisiva de
Ofertas
Laborales

k4
Publicacion en
Pagina Web
Lista de
Postulantes

¥
Ejecuta
Lineamientos
de Evaluacion

Cursa Oficio a la
- PCM

v
Pagina‘Web -
Resultados
'Finales.

) 4

Oficio

Deriva:Carta-a
Postulante:

. A
Elaboracion. -
de: o
Resolucién

¥
Contrato de

Trabajo

k 4

\/

. - Oficina de e Direccion General
Unidad. Organica . - - . Direccion de Tecnologia de la . o
L Planeamiento y T - de Administracion y
Solicitante Recursos Humanos Informacion y g
Presupuesto . Operaciones
Sistemas '
Inicio. ) |
NO. 4
_ : v Publicacién
| R 'Documentos y Pagina Web:
» Solicitud Confirma: Formatos Pramder&cxagob.pe
Pre-elaborados
]

Informe Final
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CODIGO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

uNiDAD | DEESCION GENERAL DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ,
ORGANICA | SDMINISTRACK SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION

L Denominacion del Procedimiento I

DESTAQUES DE PERSONAL - ROTACIONES

Usuario que inicia el procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

Entidad del trabajador

Direccién de Recursos Humanos

Objetivo del
Procedimiento

Contar con los documentos autorizados de acuerdo a la normativa vigente. Tiempo de duracién 02

del procedimiento dias

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Unidad Organica
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Rgf::;:g& ° Estimado por que ejecuta la
accién accién

Recepcidn con la conformidad de la Sub

Secretaria General, I . Sub Direccién de
01 | Direccién General de Administracién y I | Calificacion 01 dias Personal

Operaciones
oz | Incorpora la documentacion al Sistema de Datos |+ f\pertura y archivo Ie" o1 hora Sub Direccién de

y Legal a carpeta personal Personal

(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (0) |
REQUISITOS Documentos que autoricen la prestacién de servicios en la entidad: resoluciones
REFERENCIA TITULO DE LA NORMA
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, que establece que la Convocatoria se realiza a

Decreto Legislativo N° 2 76

Decreto Supremo N° 005-90-PCM

Resolucién Jefe de la Casa de Gobierno N° 034-
2002-DP/JCGOB, modificado con Resolucién
del Jefe de Casa de Gobierno N° 028-2005-
DP/JCGOB

Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N°
001-2007-DP/JCGOB

Decreto Supremo N° 002-97-TR

Decreto Supremo N° 003-97-TR

Decreto Supremo N° 001-96-TR

Decreto Supremo N° 039-91-TR

Decreto Supremo N° 017-96-PCM

Ley N° 27736 y Decreto Supremo N° 012-2004-
TR.

Ley N° 27050 y Decreto Supremo N° 003-2000-
PROMUDEH

Resolucién det Jefe de la Casa de Gobierno N°
122-2002-DP/JCGOB

través de medios de comunicacién de alcance nacional, y en el Portal respectivo
2004.

Ley de Bases de la Carrera Admtva. y del Sector Ptblico, Art. 24° — (1984)
Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa — (1990)
Reglamento Interno de Trabajo de los Trabajadores del Despacho Presidencial
y su modificatoria — (2005)

Directiva N° 001-2007 que aprueba ei Procedimiento de Seleccidn e Ingreso de
Personal al Despacho Presidencial — 08/01/07.

Formacién y Promocién Laboral — (1997)

Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - (1997)
Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo — (1996)

Establecen RIT a que sujetan empleadores y empleados. — (1991)
Procedimiento a seguir para ia seleccién, contratacién de personal y cobertura de
plazas en los Organismos Publicos.

Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de ofertas laborales y su Reglamento
—2004.

Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento- 2000

Faculta a la Direccién General de Administracién y Operaciones entre otros a
autorizar y suscribir Contratos Laborales- 2002.
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INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Organica
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- |CODIGO |
N DATOS DEL PROCEDIMIENTO
N
~— UNIPAD Direccién General de Direccién de Recursos Humanos
ORGANICA | Administracién y Operaciones | Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion
~ (SDPC)
N
N
Denominacién del Procedimiento INGRESO DE PERSONAL POR MODALIDADES FORMATIVAS
. LABORALES (PRACTICAS PROFESIONALES)
\V/ -
Usuario que inicia | Usuario que termina Requisitos
~ el procedimiento el procedimiento 4
N - Egresado de Centro de Formacion Profesional o Universidades
Unidades Organicas Direccién de Recursos antes de la Obtencién del Titulo Profesional.
~ & Humanos - Cumplir con las normas establecidas de.la Ley de Modalidades
D) Formativas Laborales.
N
~ Objetivo del | Contar con personal practicante de acuerdo a las necesidades de | Tiempo de duracion 17 dias
_ Procedimiento | servicio de la Unidad Organica. del procedimiento
N
~—
N SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO )
N Tiempo
. . " Resultado o estimado Unidad Organica que
— N/O Acclones o tareas Tipo (%) Producto por cada ejecuta la accién
accion
N~ La dependencia solicita a la Direccién de ’
01 | Recursos Humanos el requerimiento de personal i Requerimiento 01 dia Unidad Organica solicitante
~ practicante.
. La Direccion de Recursos Humanos solicitara la o o
02 diqunibiliqad presupuestal que permita financiar o Verificacién 02 dias Oficina de Planificacion y
N la asistencia de personal practicante solicitado. Presupuesto
D Carta de presentacion del Centro de Estudios a )
03 |la Direccidon General de Administraciéon y e} Carta 03 dias Centro de Estudios
N Operaciones.
Elaboracién del Convenio y Hoja Informativa con . .
~ 04 | firma de la Direccion General de Administracién y D Convenio 05 dias Direccion de Recursos
co - Humanos — SDPC
N Beneficiario (0 3 ejemplares).
N Pago de Tasa correspondiente por Registro de . Direccion de Recursos
05 Convenio abonado en el Banco de {a Nacion o Pago 01dia Humanos — SDPC
\/
Registro de Convenio ante el Ministerio de . : Direccion de Recursos
~ 0 Trabajo y Promocion del Empleo. o Registro 01 dia Humanos — SDPC
~ Comunicacion a la Subdireccion de Personal para . . Direccién de Recursos
07 | acciones de control y remisiéon de documentacion. 0 Memorandum 01 dia Humanos - SDPC
e
Comunicacién a la Subdireccion de Bienestar ’ >
. . R
~ 08 |para inscripcion de personal practicante en O Memorandum 01 dia ggf::rlg; ieSDe;érsos
Seguro Médico Particular.
N
N Comunicaciéon a la Direccion General de Di i6n de Recursos
09 | Administracién y Operaciones de ia Relacién de ¢] Memorandum 01 dia Hg?ncacr"%r; - SDPé
— Personal practicante ingresante.
~ Designacién de encargado de la supervision de Di i6n de R s
10 |las Practicas Profesionales y comunicacion de T Memorandum 01 dia Hgfncjr:%r; _eSDngzcu:rso

*Tipo: Inicio (I') Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)

%’gﬁ?%’% Horario asignado.




(‘f

(

Indicar las Normas legales

Referencia Breve descripcién del Asunto

Ley N° 28518 Ley sobre Modalidades Formativas Laborales- 2005

~ D.S. N° 007-2005-TR Reglamento sobre la Ley de Modalidades Formativas Laborales - 2005

Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de Trabajo y
o - -
N D.S. N°016-2006-TR Promocién del Empleo - 2006

(

Dictan Disposiciones Complementarias para el Registro de Pianes y Programas, y

T R g
Resolucion Ministerial Nx 069-2007-TR aprueban modelos y Formatos de Modalidades Formativas Laborales - 2007

(

Resolucion Ministerial N° 142-2007-TR Modificacion de Modelos de Convenios de Modalidades Formativas Laborales -
2007

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS
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— [CODIGO |
e DATOS DEL PROCEDIMIENTO
e
~ UN IpAD Direccion General de Direccién de Recursos Humanos
~ ORGANICA Administracién y Operaciones Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion
' (SDPC)
N
- Denominacion del Procedimiento PLAN DE CAPACITACION
—
- Usuario que inicia | Usuario que termina -
_ . Requisitos
el procedimiento el procedimiento
Direccién de Diili;lﬁﬁsiitfgil de Contar con los requerimientos de necesidades de capacitacion de
~ Recursos Humanos : y todas las dependencias de la institucion.
Operaciones
A\
N
— Objetivo del | Contar con un instrumentos normativo que contemple las | Tiempo de duracién .
. . o . . - 52 dias
Procedimiento | necesidades de capacitacion del Despacho Presidencial. del procedimiento
p—y
- SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
~ - Tiempo . s
) N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado por Umfiad Orgamc‘a’ que
— *) Producto iy ejecuta la accion
cada accién
~ Solicita a las dependencias de la
institucion sus necesidades de S
~ tacid id d funci Direccién de Recursos
_ 01 | capactacion, consideranco sus [unciones I Pedido 10 dias Humanos - SDPC
que realizan dentro de la institucién, el
— mismo que se realiza a través de un
Instructivo. ’
~ Remiten de acuerdo a instructivo sus
_ 02 necesidades de capacitacion a la Direcciéon| O Necesidades 10 dias Unidades Orgéanicas
de Recursos Humanos.
A
: , . Direccién de Recursos
~ g3 [La Direc. de RRHH evalia los|  Evaldalos 20 dias Humanos - SDPC
requerimientos y consolida la informacién. requerimientos
N
~ . . - Solicitud de Oficina de
04 Sohc1ft.a laA dl?;;)lmbgldéd p‘rtest'lPuestai O | Disponibilidad |02 dias Planeamiento y
- para financiar el Plan de Capacitacién Presupuestal Presupuesto
N Formulac%c’m dell Pllajl? de.’CapCa;cnacuindy Direccién de Recursos
~ ) prese.nt.aaon. afa Mirecaion Leneral @€l g | plan 05 dias Humanos - SDPC
Administraciéon y Operaciones para su
~— aprobacién.
_ La Direccion General de Administracién y Direccion General de
06 | Operaciones evalia y aprueba el Plan dej T | Resolucién 05 dias Administracién y
~ Capacitacién a través de la Resolucién Operaciones
N (*) Tipo: Inicio (I) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)
~
N’
N
—y
ol

)




(

-
- \

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
-
_ Referencia P%ﬂ Breve descripcion del Asunto
© |peen Legstatvorv 276 o[ de o e o s 3
o Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
~— Decreto Supremo N° 005-90-PCM 1990 Administrativa y de Remuneraciones del Sector
_ Pablico.

Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N° 03-07-07 Nuevo Reglamento Interno de Trabajo de los
~ 029-2007-DP/JCGOB trabajadores del Despacho Presidencial.
= Decreto Supremo N° 002-97-TR 1997 Formacién y Promocién Laboral
. Decreto Supremo N° 003-97-TR 1997 Aprueban Texto Unico Ordenado del D. L. N° 728.
: Decreto Supremo N° 001-96-TR 1996 Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.
N Decreto Supremo N° 039-91-TR 1991 Establecgn RIT a que se sujetan empleadores y
~

~ INSTRUCCIONES

-
o FORMULARIOS
-
-
~
-
—
~ Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable Fecha
~
-
-
—
~—
N
~
-
_
—
—
—
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de Administraciény
Qperaciones

Recursos Humanos

Denominacion del Procedimiento

REEMBOLSO DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y PAGOS DIRECTOS

Usuario que inicia el procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

Trabajador Sub Direccién de Servicios Médicos y Bienestar
A Tiempo
POb] etivo del Atender las solicitudes de Subsidio en forma oportuna y de duracién
rocedimiento e o
justificada. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . as
N/O Acciones o tareas Tl,? ° Resultado o estimado por Umfiad Orgamc-a
*) Producto . que ejecuta la accién
cada accién
Presentaciéon de documentos del . .
01 trabajador CIT. I Documento 01 dia Trabajador
Oficina de Planeamiento y
Recepciona, registra, analiza Presupuesto, Oficina de
02 P ! ‘g ! y O Evaluacién 05 minutos Asesoria Juridica, Direccién
evalila contenido de CIT . .
General de Administracién y
Operaciones
Documento de Oficina de Planeamiento y
. . . . respuesta Presupuesto, Oficina de
03 ?;S‘l:lii; dl;us?(l;::adeclg(f):;?;e;mon o (Informe, 10 minutos Asesoria Juridica, Direccién
P y ' Informe General de Administraciéony
Técnico) Operaciones
Entrega respuesta a. . .
04 3 A Documento 10 minutos Subsecretaria General
Subsecretaria General
. . Registro y . Direccion General de
05 | Registray Archiva T archivo 10 minutos Administracién y Operaciones
() Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)
META Informarse al 100% dentro del tiempo establecido
REQUISITOS Atender la prioridad exigida disponiendo la accion
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Normas legales que regulan el procedimiento

Referencia

Breve descripcion del Asunto

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

‘Fecha
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N REEMBOLSO DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y PAGOS DIRECTOS
~ Oficina de A , Direccion General de ,
= Trabajador Planeamiento y Oﬁcma. d,e_ Asesona Administracién y Subsecretaria
Juridica ) General

~ Presupuesto Operaciones
o {- Inicio )

Solicitud »| Evaluacion » Evaluacién Evaluacion

! I

|
h 4

Documento
de respuesta

Documento

Documento |

"|de respuesta

| de respuesta

@4

___|Documento
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO |

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de
Administraciéon y Operaciones

(SDPC)

Direccién de Recursos Humanos
Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion

Denominacién del Procedimiento

1

CONCURSO INTERNO DE MERITOS (ASCENSO DE PERSONAL)

Usuario que inicia
el procedimiento

Usuario que termina
el procedimiento

Requisitos

Direccién de
Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos
Humanos

Contar con los requisitos minimos exigidos en el Manual de
organizacién y funciones (MOF) del Despacho Presidencial.

Objetivo del

Promover el desarrollo del personal ascendiendo a una plaza

Tiempo de duracion

26 dias

Procedimiento | jerarquicamente o remunerativamente superior. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
N/O Acciones o tareas Resultado o estimado Unidad Organica que
Producto por cada ejecuta la accion
accién
La dependencia solicitante que requiere la
cobertura de una plaza vacante solicitara a la
01 Direccion  General de  Administracion y Requerimiento. 01 dia Unidad Organica Solicitante.
Operaciones, se efectué a través de Concurso
Interno de Méritos.”
La Direccion General de Administracién y Direccion General de
02 Operaciones remitira la solicitud a la D|recq19n de Documento. 01 dia Administracion y
Recursos Humanos para su evaluacién y Operaciones
*| verificacién que la plaza se encuentra vacante P '
La Direc. de RRHH. solicita a la Oficina de Informe de
Planeamiento y Presupuesto un informe . oo . Oficina de Planeamiento y
03 |. % . - disponibilidad 02 dias
indicando si el cargo se encuentra establecido en resupuestal Presupuesto.
el CAP y financiado en el PAP. presup
La Direc. de RR.HH informa a la Direccion
General de Administraciéon y Operaciones y esta
unidad organica a su vez con el informe positivo . .
04 |de disponibilidad presupuestal solicita Ia Aprobacion. 01 dia Rg;?ﬁ;gga(zﬁsnne;al de
aprobacién correspondiente a la Secretaria Operaciones
General, luego de lo cual se podra dar inicio al '
proceso de seleccion correspondiente.
La Secretaria General recepciona la solicitud y
aprueba la cobertura de la plaza vacante por -
05 | Concurso Interno de Meéritos devolviendo a la Requerimiento 02 dias Secretaria General.
N e ” aprobado.
Direccion  General de  Administracion y
Operaciones el expediente.

&

T CCCCCCCC e cccecccccccceccccc




-

~—
~ La Direccién de RR.HH. Conducira el proceso de
_ Seleccion y Evaluacién por Concurso Interno de
i Meéritos, de acuerdo a lo establecido en la D;séaersrgllccj'zede! Direccion de Recursos
v 06 Directiva N° 001-2007-DP/JCGOB en lo que fuera (e} Zeleccién 15 dias Humanos - SDPC
aplicable; o segun disposiciones que apruebe la evaluacic’my
N Direccion Gral. De Administracion a propuesta de '
la Direccion de RR.HH.
N
La Subdireccion de Desarrollo de Personal y
N~ Capacitacion remite a la Direccion de Recursos Direccion de Recursos
07 | Humanos un Informe del Desarrollo y Resultado O Informe. 01 dia Humanos - SDPC
~ del Concurso Interno de Méritos para el Ascenso
’ de Personal del Despacho Presidencial.
La Direccién de Recursos Humanos, recepciona
~ el informe de desarrollo del evento, remite Direccion de Recursos
- documento a la Subdireccion de Personal ) Humanos — SDPC
~— 08 | comunicando que el Concurso Interno de Méritos o Documento 01 dia
ha culminado, adjuntando la relacién de los
~ trabajadores ascendidos.
- La Direccion de Recursos Humanos en
coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica, Direccion de Recursos
~ 08 elabora la Modificacion del Contrato de Trabajo y o Contrato de 01 di Humanos - SDPC
- luego de las firmas correspondientes se procede Trabajo. ‘a y Oficina de Asesoria Legal.
) a la inclusién del trabajador ascendido en su
" nuevo nivel y/o cargo en la Planilla de pagos.
'y La Direccion de Recursos Humanos dispondra
- que en la Subdireccion de Desarrollo de Personal
— y Capacitacion se archive el expediente del Direccion de Recursos
Proceso de Seleccion y Evaluacion por Concurso Humanos — SDPC
- 10 | interno de Méritos; y luego de la suscripcién de la T Acciones. 01 dia
modificacion del contrato remite a la Direccion
— General de Administracion y Operaciones un
. informe final sobre el desarrollo y resultado del
— proceso.
— *Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)
~ Normas que regulan el procedimiento.
—
N »
Referencia Breve descripcion det Asunto
N
~ Resolucion Jefe de la Casa Militar N 001-2007- Aprobacion de la Directiva N° 001-2007-DP/JCGOB “Directiva para la
DP/JCGOB Seleccién e Ingreso de Personal al Despacho Presidencial”
j—
. Aprueba el nuevo Cuadro para Asignacion de Personal del Despacho
N a R .
o Resolucion Suprema N? 309-2006-PCM Presidencial - 2006
Resolucion Jefe de la Casa de Gobierno N° 029- : . :
N
2007-DP/ JCGOB. Nuevo Regiamento Interno de Trabajo del Despacho Presidencial 2007
N~ Decreto Supremo N° 002-97-TR. Formacion y Promocién Laboral
- Decreto Supremo N° 003-97-TR. Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativao N° 728.
Decreto Supremo N° 001-96-TR. g’eglglmentoRcﬁ laleyde Fqn:ento de: Ercrlwpleo. Empleados
~ Decreto Supremo N° 039-91-TR. stablecen a que se sujetan empleadores y Emp .
N INSTRUCCIONES
N~ FORMULARIO
-

a del Jefe de la Unidad Organica o responsable Fecha
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

LCODIGO ]

UNIDAD
ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION Y OPERACIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SERVICIOS MEDICOS Y BIENESTAR

Denominacion del Procedimiento

Asistencia Econémica Social

Usuario que inicia el procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

Sub Direccioén de Servicios Médicos y Bienestar

Trabajador

Objetivo del
Procedimiento

Programas

Atender al 100 % de los trabajadores que accedan a los

Tiempo de duracién
del procedimiento

02 dias

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Unidad Organica
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Rgsr;ggjg&o Estimado por que ejecuta la
accion accion
Formula Programas de asistencia econémica y Propuesta de . Sub .D!reccsqn'de
01 ! : " | Iy 01 dias Servicios Médicos y
social para el personal y eleva a Direccion. Programacion )
Bienestar
Recepciona, registra, analiza, evalia y aprueba . . "
02 | de considerarlo conforme; caso contrario regresa D Programacion 01 dia Direccién de
Recursos Humanos
a Fase 01
Coordina y promueve participacion de empresas Sub Direccién de
03 | e instituciones para obtener ofertas de bienes y (6] Difusion 01 dia Servicios Médicos y
servicios. Bienestar
Recepcionan, proporcionan oferta de bienes y IEm&resgs e
04 | servicios, condiciones de atencion y remite a (6] Ofertas 01 dia nstituciones
Direccién de Recursos Humanos
Recepciona, analiza, evalia y deriva a Sub . . Direccién de
05 Direccion de Servicios Médicos y Bienestar 0o Deriva 01 dia Recursos Humanos
: : . . ; Sub Direccion de
Recepciona, registra, analiza, evalda y remite . S -
06 informe de propuesta (0] Informe sobre ofertas 01 dia Sgrvxcms Médicos y
Bienestar
07 Recepciona, y de considerarlo conforme aprueba; D Aprobacion de 01 dia Direccion de
caso contrario retorna a la fase 06 ofertas Recursos Humanos
. .. . Sub Direccién de
os |Recepciona  aprobacion y difunde entre| Difusion 01 dia Servicios Médicos y
trabajadores )
Bienestar
09 Sohqt_an. acgeder a promoc_|én de bienes y o) Demanda d.e.Blenes 01 dia Trabajadores
servicios; se inscriben en relacion. y Servicios
Recepcionan bienes y /o servicios en fechas
10 | programadas. Los trabajadores firman en sefal T Entrega 01 dia Trabajadores
de conformidad
Formula y registra listados de trabajadores que i Sub Direccion de
44 |@accedieron al programa y remite a la Sub o Registro de 01 dia Servicios Médicos y
Direccion de Personal para su descuento Descuentos Bienestar
Sub Direccion de
12 | Archiva copia de Programa A Archivo 01 dia Servicios Médicos y
Bienestar
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)
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META

Atencion al 100 % de los trabajadores que accedan a los Programas.

REQUISITOS

Autorizacién del trabajador para acceder a Programa. Autorizacion para.descuento por
Planilla

Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento.

Referencia

Breve descripcion del Asunto

2002-DP/JCGOB.

Resolucion del Jefe de la Casa de Gobierno N° 034-

Reglamento Interno de Trabajo. - 2007

Decreto Legislativo N° 276

Ley de Bases de la Carrera Publica — 1984.

Decreto Supremo N° 005- 90-TR
Decreto Supremo N° 003 ~97 -TR

Reglamento de la Ley de Bases - 1990
Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - 1997

Decreto Supremo N° 039-91-TR

Establecen RIT a que se sujetan empleadores y Empleados.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS
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ASISTENCIA ECONOMICO SOCIAL

Empresas e Instituciones

Sub Direccion de Servicios

Direccion de Recursos

G G G G ¢

_(

. <

(

o . Trabajadores
Médicos y Bienestar Humanos . J
- k 4
NO Recepcionan
h 4 Proporcionan
Oferta de
_y| Propuestade < Aprobacién Bienes'y
Programacion Servicios
si
k4
Coordina y
Promueve
Participacion
de Empresas e - ‘
Instituciones
Recepciona
Analiza
Analiza v
. Evalia Acceder
Evalla Promocién de
Bienes y
Servicios
Deriva Informe
Deriva Informe . y
Recepcidn de
i Bienes y Servicios
i Firma de
f Trabajadores en
NO Sefal de
|

Aprobacién

¥

L 4

Apruebay
Difunde entre los
trabajadores

\__~

— ‘Descuentos de:

si

Registro-de

Personal-

k4
Deriva a Sub
Direccién de

r'son

conformidad

Termino

(

(
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO [

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General de
Administracién y Operaciones

Direccién de Recursos Humanos

Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion
(SDPC)

Denominacién del Procedimiento

CAPACITACION INSTITUCIONAL CON COSTO A CARGO DEL

DESPACHO PRESIDENCIAL

Usuario que inicia
el procedimiento

Usuario que termina
el procedimiento

Requisitos

~ Direccién de
Recursos Humanos

Direccién de Recursos | -
Humanos

Personal que labora en el Despacho Presidencial.

La charla, conferencia, curso, seminarios u otros deben estar
comprendidos en los requerimientos solicitados por la unidades
organicas.

Capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento en temas de aplicacion

Obijetivo del T ) Tiempo de duracidn .
Procedimiento de las IaPores dentro. de la organizacién a fin de lograr un mejor del procedimiento 15 Dias
desempefio en ias funciones asignadas.
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
: Tipo Resultado o estimado Unidad Orgénica que
N/O Acciones o tareas XP . ganica q
™ Producto por cada ejecuta la accion
accién
Estudio y evaluaciéon de propuestas del Estudio y . Direcciéon de Recursos
01 . o I 7 02 dias
requerimiento del evento de Capacitacién. Evaluacién Humanos - SDPC
Coordinaciones con diversas instituciones y . .
i s N . Direccién de Recursos
02 |recepcion de propuestas econdomicas y| O | Coordinaciones 03 dias
o o : Humanos - SDPC
técnicas del evento de Capacitacion.
La Direccién de Recursos Humanos solicita o o
o3 |la disponibilidad presupuestal que permita| (o | golicitud 02 dias Oficina de Planificacion y
financiar el evento de Capacitacién Presupuesto
i6 i Direccion de Recursos
04 Elaboracién de p'roy.e‘cto de sustentacién del O |Proyecto 02 dias ireccior
evento de Capacitacién. Humanos - SDPC
Aprobacién del proyecto por parte de la Direcciéon General de
05 |Direccion General de Administraciéon y| D [ Aprobacién 0ldia | Administraciény
Operaciones. Operaciones
Coordinacién, ejecucién y supervision del N Permanen | Direccién de Recursos
06 o O Coordinaciones
evento de capacitacién. te Humanos - SDPC
Coordinacién con Centro de Estudios o . . Direccién de Recursos
) . O | Oficio 02 dias
expositor para el pago correspondiente. Humanos - SDPC
Coordinacién con Direccién de Contabilidad S
. . . . Direccién de Recursos
y Tesoreria para cancelacion de evento dej O | Memorandum 02 dias

capacitacién.

Humanos - SDPC
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09 | Informe Final del evento de capacitacién.

Direccién de Recursos

O Informe 01 dia Humanos -~ SDPC

*Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Decreto Legislativo N° 276

Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico - 1984

Decreto Supremo N° 005-90-PCM

Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico - 1990

Resolucion del Jefe de la Casa de Gobierno N° 029-
2007-DP/JCGOB.

Reglamento Interno de Trabajo del Despacho Presidencial - 2007

Decreto Supremo N° 002-97-TR

Formacion y Promocién Laboral - 1997

Decreto Supremo N° 003-97-TR

Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legistativo N° 728.- 1997

Decreto Supremo N° 001-96-TR

Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo - 1996

Decreto Supremo N° 039-91-TR

Establecen RIT a que se sujetan empleadores y Empleados - 1991

Resolucion de la Direccidén General de Administracion
y Operaciones N° 012-2007-DP-DGAC

Aprobacion del Plan Anual de Capacitaciéon 2007

(

INSTRUCCIONES

(

FORMULARIOS

C C oA

(

(

C ¢ C ¢

K

B

N

..4‘»“*"""(3\"“”?&5?2““"-
£ A

B
s
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Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha
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N CODIGO
N—
DATOS DEL PROCEDIMIENTO
N
R Py
i D!IRECCION GENERAL DE
_ UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION Y OPERACIONES RECURSOS HUMANOS
'\/ Denominacién del Procedimiento CONSTANCIAS CERTIFICADAS DE HABERES Y DESCUENTOS
- Usuario que inicia procedimiento Usuario que termina el procedimiento
— ENTIDAD - TRABAJADOR DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
N~ Objetivo del Otorgar un documento valido sobre los Haberes y TlemRo de
' Procedimiento Descuentos duracion del 15 dias
~ Procedimiento
~ SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . P
N N/O Acciones o tareas T'? . Resultado o estimado por Un'.dad Orgamca‘\'que
o *) Producto cada accién ejecuta la accion
Recepciona, registra, analiza, s . Direccién de Recursos
A ot califica y deriva O |Admision 01 dia Humanos
“ Extraccion de conceptos
remunerativos y descuentos de la . Sub Direccién de
N 02 Planilla Unica de Pago, del periodo O [Informe 10 dias Personal
-~ solicitado
~ Elaboracién de informe, Visacién y ” . v
n 03 elevacion a Direccion de Recursos [ O E‘%\:?;:;on de 01 dia 'S::tr)s?r:raelcmon de
~ Humanos
N Visacion y derivacién a Tramite s . Direccién de Recursos
04 Documentario O | Derivacion 01 dia Humanos
~ Recepciona, revisa, evalla, califica
N documentos, de ser conforme
- dispone su incorporacién en . ” . Sub Direccién de
. 05 carpeta. En caso contrario devuelve Calificacion 01da Personal
con informe a Direccién de
\\/ Recursos Humanos.
- . . Sub Direccién de
— 06 Entrega al |pteresado T ] Informe 01 dia Personal
\" (*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)
; REQUISITOS Solicitud simple
~— Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento.
- Referencia Breve descripcion del Asunto
Decreto Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Publica - 1984
~ Decreto Supremo N2 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases — 1990
Mediante éste procedimiento se informa sobre los registros de conceptos
~ INSTRUCCIONES remunerativos y descuentos a que se sujetan los trabajadores, de acuerdo a la
’ Planilla Unica de Pagos.
\/,
~ FORMULARIOS

Firma del Jefe Inmediato Superior Fecha
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO |

UNIDAD Direccion General de Administracion y " -
ORGANICA | Operaciones Direccion de Recursos Humanos.
Denominacion del Procedimiento l FORMULACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES

Usuario que inicia procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

Direccion de Recursos Humanos

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

sustente el gasto

Formalizar el pago al personal a través de un documento que

Tiempo de duracion
del Procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo'
. . Resultado o estimado Unidad Orgénica que
!
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Producto por cada ejecuta la accion
accion
Actualiza control de asistencia y permanencia de ’ . . y
01 personal para planilia | Registro SIAD 04 dias Sub Direccion de Personal
Emite reportes de ocurrencias sobre asistencia y . . »
02 permanencia (@] Reportes 01 dia Sub Direccion de Personal
03 Formula relacion de descuentos comprometido y o Relacién de 03 dias Sub Direccion de Bienestar y
autorizados por el trabajador y remite descuentos Servicios Médicos
04 Recepciona, registra, evalia informacién sobre o Evaluacion de 01 dia Direccién de Recursos
relacion de descuentos y deriva. descuentos Humanos
> . . : Casa-Militar, Sub Direccién
Formulan relacion de listado de Bonificaciones y . . " ! e
95 | CAFAE y remiten o Listado 0tdia | de Bienestar y Servicios
Médicos
. ‘2 . . Formulacién de
06 Ingresa informacién al sistema y emite reporte de (¢] Planilla de 04 dias Sub Direccién de Personal
prueba
Prueba
Revisa, analiza, evalua y formula planilia definitiva Formulacién de . . .
07 |y deriva a Direccién de Recursos Humanos 0 Planilla definitiva 02 dias Sub Direccién de Personal
Recepciona, revisa, evallia, aprueba la Planilla y ; :
08 |eleva a Direccion General de Administraciéon y D Aprobacion 02 dias a'l:;c:r']on de Recursos
. 0s
Operaciones.
Recibe, analiza, autoriza su ejecucion y deriva a . . Direccion General de
09 la Direccion de Contabilidad y Finanzas T Remision 01 dia Administracion y Operaciones
10 | Recibe, analiza, autoriza su ejecucion. (o} Transferencia 03 dias 'L':)_lrecmon de Contabilidad y
inanzas
11 | Entrega de Boletas O Entrega -firma 02 dias D.ireccién de Contabilidad y
Finanzas
*Tipo: Inicio (1) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

Archivo (A)

REQUISITOS

Normas legales que regulan el procedimiento

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Resolucién Directoral N° 010-92/inap

Control de Asistencia y Permanencia - 1992

Ley N° 28411

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto -2004

Resolucién Directoral N° 013-92/INAP

Desplazamiento de Personal - 1992

Licencias y Permisos
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Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N° 034-

02-DP/JCGOB

Reglamento Interno de Trabajo

1. Las pautas para el Control de Asistencia y Permanencia deben estar claramente
establecidas en un documento denominado Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia.

INSTRUCCIONES 2. Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas constituyen ingresos del
Fondo de Asistencia y Estimulo.
3. Los descuentos por Licencias sin Goce de Remuneraciones, Sanciones
Disciplinarias y paralizaciones se revierten el Tesoro Publico.
FORMULARIOS

Unidad Organica o responsable Fecha




BABIUYSP eljiteld

ap UQIOB|NUHO 4
/N

e
Lad
P

eqenid op ejjiueld
Sp UGIOBINLLIOY

¥

v oujuwe |,
,,,,vm—w:_,,rmmm@.;:m . yy [ SR | ~ S
Syt uoeqoIdy -7
- sepoday
m_ozw_.&m:m:. PR S—— UQISILIOY Y > opelsi
i ayis onsibey
: x
sojusnosap . sojuanosep P .
spuoenjeag. | : ap ugioejoy
A
: o]
SPZURUL souoesddo 4 ugpensmumupy SOURWINE] ‘SOSINDIY 9p UOIISII] SOIPIN SOIAISG [eU0SI3 ] 3p UQIIDAII(] qNG
£ pepiqeuoy) op UOII2II(] 9P [eIsUaD) UQIIIII(] £ reyssusig ap ugrodeII(] qng

SINOIOVHINNWIY 3Q VTIINVd 30 NOIDVYINWHOAS
)ADEDEDEDEDEDEDEDEDEDED EPEDEDEDEDED EDEDEDEDEDEDEDEDEDEDEDEDED EDEDEDEDEDEDEDEDEDED D EDEDEDED D ED D




o

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| copIiGO | J

UNIDAD Direccién General < Direcciéon de Recursos
ORGANIC | de Administracién DIRECCION/ SUBDIRE§CIONH EFATURA/ARE Humanos - Subdireccion de
A y Operaciones Personal

[ Denominacion del Procedimiento | OTORGAMIENTO DE PENSION - REGIMEN DECRETO LEY 20530

Usuario que inicia el | Usuario que termina
el procedimiento

procedimiento

Requisitos

Direccién de

Subdireccién de

Recursos Humanos Tesoreria
Tiempo estimado
Objetivo del | Efectuar los tramites para el otorgamiento de la pension efectivo de 10 dias
Procedimiento | en forma oportuna y justa. duracién
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N/ . Tipo Resultado o Tiempo estimado Umdad. Organica
Acciones o tareas R que ejecuta la
O *) Producto por accién .
accion
01 | Recepciona, registra y deriva I | Admisis 01 dia Direccion de
ecepciona, registra y deriva. mision Recursos Humanos
Analiza, califica, emite informe
0 hquldaf?no y pro-yec(.:o de O | Ordenamiento 05 dias Subdireccién de
resolucién. Ordenamiento de Personal
trabajo.
. . . Direccién'de
03 | Visado de resolucién. O 01 dia
Recursos Humanos
ips . e s . Direccién de
04 | Notificacién de resolucién. T | Notificacién 03 dias
Recursos Humanos
05 | Archiva expediente. A | Archivo Subdireccién de
Personal
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar las copias

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcién del Asunto

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha
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e [CODIGO |
e DATOS DEL PROCEDIMIENTO
N
~ UNIPAD Direccién General de Direccién de Recursos Humanos
- ORGANICA | Administracién y Operaciones Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion
(SDPC)
N
—
Denominacion del Procedimiento INGRESO DE PERSONAL POR MODALIDADES FORMATIVAS
~ LABORALES (PRACTICAS PRE-PROFESIONALES)
—
Ny Usuario que inicia | Usuario que termina .
.. .. Requisitos
el procedimiento el procedimiento
~ Direccién de Recursos | Estudiante de Centro de Formacién Profesional o Universidades.
- Unidades Organicas - Cumplir con las normas establecidas de la Ley de Modalidades
Humanos .
Formativas Laborales.
—
N
- Objetivo del | Contar con personal practicante de acuerdo a las necesidades de | Tiempo de duracion .
.. . . - .. 23 dias
Procedimiento | servicio de la Unidad Organica. del procedimiento
N
N
N
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
\/.
Tiempo
~ . . . Resultado o estimado Unidad Organica que
, N/O Acclones o tareas Tipo (%) Producto por cada ejecuta la accion
~ accién
— La dependencia solicita a la Direccién de
01 | Recursos Humanos el requerimiento de personal | Requerimiento 01 dia Unidad Organica solicitante
N practicante.
La Direccion de Recursos Humanos solicitara la o ioacia
N 02 | disponibilidad presupuestal que permita financiar P p Oficina de Planificacion y
la asistencia de personal practicante solicitado. © Verificacion 02 dias Presupuesto
-
Carta de presentacion del Centro de Estudios a
~ 03 |la Direccién General de = Administracion vy O Carta 03 dias Centro de Estudios
Oberaciones.
o - —~
Elaboracién del Plan de Capacitacién firmado por Direccién de Recursos
- . - Plan de . Humanos - SDPC
N 04 | el Centro de Estudios y la Direccién General de ¢] Capacitacion 05 dias Centro de Estudios
Administracién y Operaciones. P y
p—
Elaboracién del Convenio y Hoja Informativa con
~ firma de la Direccién General de Administracién, . . Direccién de Recursos
05 Centro de Formacion Profesional o Universidad y D Convenio 05 dias Humanos — SDPC
~ Beneficiario (0 4 ejemplares).
~ 06 Pago de Tasa correspondiente por Registro de o Paqo 01 dia Direccién de Recursos
o Convenio abonado en el Banco de la Nacién g Humanos — SDPC
— Registro de Convenio ante el Ministerio de : ; Direccién de Recursos
o7 Trabajo y Promocién del Empleo. o Registro 01 dia Humanos — SDPC
~ Comunicacién a la Subdireccion de Personal para . . Direccion de Recursos
“— 08 | acciones de control y remisién de documentacién. 0 Memorandum 01dia Humanos — SDPC
\/ Comuqicac?én‘ a la Subdirecciéon de . Bienestar ] . Direccién de Recursos
09 |para inscripcion de personal practicante en O Memorandum 01 dia Humanos — SDPC
. Seguro Médico Particular.
N~ Comunicacion a la Direccién General de . >
" . . d c
10 | Administracién y Operaciones de la Relacién de (0] Memorandum 01 dia B'\:;C:r:?s —eSF[{)ePérsos
\j,;, 2 Personal practicante ingresante.
4 A
A
g

S

s
>
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o
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(

(

(

N

Designacion de encargado de la supervisiéon de - . y
11 |las Practicas Pre-Profesionales y comunicacién T Memorandum 01 dia Direccion de Recursos
h . Humanos — SDPC
de Horario asignado.
Remisién de Convenio y Plan de Capacitacion al . o
12 | Centro de Estudios de Formacién Profesional o T Oficio 01 dia Direccion de Recursos
. . Humanos - SDPC
Universidad
*Tipo: tnicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)
Indicar las Normas legales
Referencia Breve descripcion del Asunto
Ley N° 28518 Ley sobre Modalidades Formativas Laborales- 2005

D.S. N° 007-2005-TR

D.S. N° 016-2006-TR

Resolucion Ministerial N° 142-2007-TR
2007

Reglamento sobre la Ley de Modalidades Formativas Laborales - 2005

Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo — 2006

- s Dictan Disposiciones Complementarias para el Registro de Planes y Programas, y
o - -
Resolucion Ministerial N° 069-2007-TR aprueban modelos y Formatos de Modalidades Formativas Laborales - 2007

Modificacion de Modelos de Convenios de Modalidades Formativas Laborales -

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

O G G G G G G G G

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha




INGRESO DE PERSONAL POR_MOD_AUDADES FORMATIVAS LABORALES
(PRACTICAS Pre-PROFESIONALES)

(

Unidad Organica solicitante

Direccién de Recursos Humanos

Centro de Estudios

(0000000000l LdLAALALALALAAAAALAAAAAAATCACTTTTTTNCC

% Verificacién

Inicio

A

Requerimiento

*

Convenio

Memorandum

Memorandum

 Memorandum

- Memorandum

Termino

— Plan

¢ (
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

UNIDAD ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES

RECURSOS HUMANOS

Denominacién del Procedimiento

I

RENUNCIA Y OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS SOCIALES

Usuario que inicia procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

ENTIDAD - TRABAJADOR

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Objetivo del
Procedimiento

Paga en forma oportuna y justa los beneficios de los
trabajadores que renuncian.

Tiempo

de duracion
del procedimiento

06 dias

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
. Tipo Resultado o estimado Unidad Organica que
N/O Acclones o tareas * Producto por cada ejecuta la accion
accion
Acepta renuncia y de acuerdo a
requerimiento determina
01 exoneracion o no de plazo legal.| O | Aceptacion 03 dias Autoridad competente
Deriva documento a Direccién de
Recursos Humanos
. . . . Direccién de Recursos
02 Recepciona y deriva. O | Deriva 01 dia Humanos
Recepciona, registra, analiza,
evallla, califica, efectta los Sub Direccion de
03 calculos y formula Documento de| O | Informe/Liquidacion 05 dias Personal
Liquidacibn y  Proyecto de
Resolucién.
" A .. . Direccion de Recursos
04 Aprobacion de liquidacion O | Aprobacion 01 dia Humanos
Visacion de Resolucion y eleva a i . Oficina de Asesoria
05 la Oficina de Asesoria Juridica O | Visacion Oidia Juridica
Recepciona, aprueba Resolucion, ., Direccién General de
06 deriva a Direccién de Recursos| D g:zglr?ggn de 01 dia Administracion y
Humanos Operaciones
. . R . . . Direccién de Recursos
07 Recepciona, archiva copia y remite | O [ Deriva 01 dia HumManos
Recepciona, efectha  Control . Direccién de
08 Previo, compromete, afecta,| T gé?]rsf?‘;g:nto de 01 dia Contabilidad y
devenga, gira y paga Finanzas.
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)
1. Solicitud simple
2. Carta de renuncia aceptada
REQUISITOS 3. Constancia de Entrega de Cargo
4. Devolucion de Fotocheks




.

(

Normas legales que regulan el procedimiento.
Referencia Breve descripcion del Asunto

(

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Publica - 1984

(

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases - 1990

~ Decreto Supremo N° 003-97-TR Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N* 728 -

(

Decreto Supremo N° 039- 91-TR Establecen RIT a que se sujetan Empleadores y Empleados

Resolucién N° 034-02-DP/JCGOB Reglamento Interno de Trabajo del Despacho Presidencial.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable Fecha
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DATOS DEL PROCED

IMIENTO

[CODIGO ]

UNIDAD
ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y OPERACIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE PERSONAL

r Denominacion del Procedimiento

ADMINISTRACION Y EMISION DE FOTOCHECKS, SISTEMA DE DATOS

Usuario que inicia el procedimiento Usuario que termina el procedimiento
Entidad / Trabajador Direccién de Recursos Humanos
Objetivo del Tener identificado al personal que presta servicios en la Entidad Tiempo de duracion 03 dias
Procedimiento | independientemente de su vinculo juridico o contractual. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo Unidad Organica
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Resultado o Estimado por que ejecuta la
Producto A e
accion accion
. . . Direccién de recursos
01 | Da Conformidad para el Uso de Fotochek 0 Conformidad 01 dia Humanos
Recepciona, con la conformidad de la Direccion . . . Sub Direccion de
02 de Recursos Humanos 0 Calificacion 01dia Personal.
' Inclusion en el
03 Incorpora la informacion al sistema de datos que T Sistema y entrega de 01 dia Sub Direccién de
servira para la emision del fotocheck. documento Personal.
Evalua y formula informe de actualizacion. Informe . Sub Direccién de
04 0 01dia Personal.
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)

METAS

Que todo el personal de la entidad esté correctamente identificado.

REQUISITOS

Memoranda, etc.

Documentos que autoricen la prestacion de servicios en la Entidad: Resoluciones,

Normas legales que regulan el procedimiento.

N
Referencia / }

Breve descripcion del Asunto
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Directiva N 002-2003-DP/JCGOB

Normas para la emisién, administracion, y uso de fotocheck

INSTRUCCIONES

Aplicar la Directiva vigente.

FORMULARIOS

Al momento de la entrega de dicho documento

Fecha
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N
~ [CODIGO |
—
DATOS DEL PROCEDIMIENTO
N
N
- UNI})AD Direccién General de Direccién de Recursos Humanos
~ ORGANICA | Administracién y Operaciones | Subdireccion de Desarrollo de Personal y Capacitacion
- (SDPC)
N
o Denominacion del Procedimiento | CAPACITACION INSTITUCIONAL SIN COSTO PARA EL DESPACHO
PRESIDENCIAL
e
N~ Usuario que inicia | Usuario que termina ..
- .. .. Requisitos
— el procedimiento el procedimiento
: ' - Personal que labora en el Despacho Presidencial.
N Direccién de Direccién de Recursos | -  La charla, conferencia, curso, seminarios u otros deben estar
- Recursos Humanos Humanos comprendidos en los requerimientos solicitados por la unidades
organicas.
N
Objo do | 2pasiacn acleacinypteccrarient o temas de 06200 | riampo do duacin | 551,
S~ Procedimiento = . 9 9 ] del procedimiento
desemperio en las funciones asignadas.
N
o SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
~— Tiempo
- N/O Acciones o tareas TIPO Resultado o | estimado Uruf:lad Orgamc.a‘ que
*) Producto por cada ejecuta la accién
N accion
~— o1 Estudic y evaluacién de propuestas del o Estudio y 03 dias Direcciéon de Recursos
- requerimiento del evento de Capacitacion Evaluacién Humanos - SDPC
‘ Coordinaciones con diversas instituciones . .
~ : . . . . Direccién de Recursos
02 | del sector publico y/o expositores; recepcién | . O - | Coordinaciones | 03 dias
o Humanos -~ SDPC
~— de propuesta del evento de capacitacion
~— Elaboracién de proyecto de sustentacién del , Direccién de Recursos
g 03 evento de Capacitacion. I Proyecto 01 dia Humanos - SDPC
" Aprobacién del proyecto por parte de la Direccién General de
04 |Direccion General de Administracién vy D Aprobacién 01 dia | Administraciény
~— Operaciones. Operaciones
~ Coordinacién, ejecucién y supervisién del N Permanen | Direccién de Recursos
05 M O Coordinaciones
- evento de capacitacion. te Humanos - SDPC
~ Elaboracion de oficio de agradecimiento a la
. institucién y/o expositor que presté el o | Oficio 01 dia Direccién de Recursos
06 |apoyo con costo cero para el Despacho Humanos - SDPC
NG presidencial.
v ) o B} Direccién de Recursos
~ 07 | Informe Final del evento de Capacitacion. T Informe 01 dia
Humanos - SDPC
*Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

o
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Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Decreto Legislativo N° 276

Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico - 1984

Decreto Supremo N° 005-90-PCM

Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico - 1990

Resolucién del Jefe de la Casa de Gobierno N° 029-
2007-DP/JCGOB.

Reglamento Interno de Trabajo del Despacho Presidencial - 2007

Decreto Supremo N° 002-97-TR

Formacién y Promocion Laboral - 1997

Decreto Supremo N° 003-97-TR

Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.- 1997

Decreto Supremo N° 001-96-TR

Reglamento de la Ley de Fomento del Emplec - 1996

Decreto Supremo N° 039-91-TR

Establecen RIT a que se sujetan empleadores y Empleados - 1991

Resolucién de la Direccién General de Administracion
y Operaciones N° 012-2007-DP-DGAQ

Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion 2007

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Oi'génica o responsable

Fecha
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CODIGO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE

UNIDAD ORGANICA RECURSOS HUMANOS (PERSONAL)

G N G G G G G ¢
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ADMINISTRACION Y OPERACIONES

Denominacion del Procedimiento

DESPLAZAMIENTO INTERNO DE PERSONAL

" Usuario que inicia procedimiento Usuario que termina el procedimiento
OFICINA INTERESADA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES
Obijetivo del Cobertura adecuada del servicio institucional a través dTJIZ\Ti%?w 221 12 dias
Procedimiento del desarrollo de capacidades del trabajador procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
X Tiempo . -
. Tipo Resultado o " Unidad Organica que
N/O Acciones o tareas by estimado por ) oo
™ Producto cada accion ejecuta la accion
Requerimiento del . P
01 desplazamiento interno de | Requerimiento 01 dia il;l‘.?éc:::a%;ganlca
personal .
Recepciona, registra, califica y .. . Direccion de Recursos
02 deriva documentacion 0 Recepcitn 01 dia Humanos
Recepciona, registra, verifica
existencia de cargo y plaza . »
03 cuando corresponda. O | Calificacion 01 dia g:?sgéraelccmn de
Autorizacion de unidad de origen
y califica,
04 Formula proyecto de informe y o Proyecto de Informe 01 dia Sub Direccion de
eleva Técnico Personal
Recepciona, registra, otorga . ..
05 conformidad y remite para O | Conformidad 01 dia alreccron de Recursos
i umanos
Visacién
Recepciona, - registra, analiza, s . . -
6 |isa y devuelve O | Visacion 01 dia Unidades organicas
Recepciona, registra documentos
visados y eleva segln el tipo de ” . Direccion de Recursos
o7 desplazamiento a autoridad que 0 Recepcion 01 dia Humanos
corresponda
Recepciona, registra. ” Direccién General de
08 De estar conforme apruebal D ief:é:‘g%: de 02 dias Administracién y
desplazamiento y deriva P Operaciones
Recepciona, registra, notifica a . . Direccién de Recursos
08 unidades organicas e interesado T Notifican 01dia Humanos
. . . . Direccién de Recursos
10 Recepciona y archiva A Archivo 01 dia Humanos
Formula informe y registro
estadistico del tipo de . Sub Direccién de
B desplazamiento interno de o Informe 01dia Personal
personal )
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)
Documento de requerimiento
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Normas legales que regulan el procedimiento.

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Decreto Supremo N° 003-97-TR
Decreto Supremo N° 039- 91-TR

Ley N° 27557

Ley de Bases de la Carrera Publica - 1984

Reglamento de la Ley de Bases — 1990

Aprueban Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 -
Establecen RIT a que se sujetan Empleadores y Empleados

Restablecen Norma de Desplazamiento de Personal en la Adm.
Publica.

Resolucién Directoral N° 013-92-INAP/DNP Manual Normativo de Personal — Desplazamiento de Personal.

Resolucion Jefe de la Casa de Gobierno N034-

2002-DP/JCGOB

Reglamento interno de Trabajo.

INSTRUCCIONES

El desplazamiento interno de un servidor para desempefiar diferentes funciones
dentro de su entidad, debe efectuarse teniendo en consideracion su formacion,
capacitacion, experiencia y necesidades del servicio

FORMULARIOS

Firma del Jefe de |3

Unidad Organica o responsable Fecha
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FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Oggfl\ﬁg A | de Administracion DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Humanos - Subdireccion

Direccién General

y Operaciones

Direccién de Recursos

de Personal

L Denominacién del Procedimiento | OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS

Usuario que inicia el

Usuario que termina el
procedimiento procedimiento

Requisitos

Direccién de
Recursos Humanos,

Trabajador Direccion General de

Administracién
y Operaciones

Segtin el tipo de licencia se requerira:

®  Solicitud

e CITT

*  Constancia Jurado Nacional de Elecciones
¢ Constancia para contraer matrimonio

L]

Copia de citacion militar policial

Certificado de defuncién

Constancia de inscripcién en eventos de capacitacion
Certificado médico de enfermedad de familiar directo
Autorizaciéon de superior inmediato

e o o

Objetivo del
Procedimiento | justificada.

Otorgamiento de Licencias y permisos en forma oportuna y

Tiempo estimado
efectivo de duraci6n
del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo . At
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado por Umfiad Orgamc.a que
*) Producto accion ejecuta la acciébn
01 | Presenta Solicitud. I | Solicitud 01 dia Trabajador
. : s . L . fatura de Tramit
02 | Recepciona, registra, verificay deriva { O | Admisién 01 dia Jefatura de ramie
Documentario y Archivo
. . : . S Y irecciéon de Recurso
03 | Recepciona, registra, analiza y deriva O | Derivaci6n 01 dia Direccion de Recursos
Humanos
Recepciona, analiza, evalta
04 contemdof cahAﬁca y requiere Visto O | Recepcion 02 dias Subdireccion de Personal
Bueno de jefe inmediato del
trabajador, segiin corresponda.
Recepciona, registra, analiza. De ser Jefe Inmediato o
05 | conforme, otorga Visto Bueno y D | Visto Bueno 02 dias . .
deriva. Inmediato Superior
Recepciona, registra, proyecta Informe con
06 |documento de autorizacién de licencia | O | documento 01 dia Subdireccion de Personal
0 permiso, seglin corresponda. Proyectado
Recepciona, registra, y visa
documento de autorizacién y eleva a . Direccién de Recursos
07 L 7 > O | Recepcién 02 dias
Direccién General de Administraciéon P Humanos
y Operaciones.
Recepciona, registra, analiza, firma, y Resolucién de Direccién General de
08 [ devuelve a Direccién de Recursos O . 01 dia Administracién y
Autorizacién .
Humanos. N Operaciones
. e > . Direccién de Recursos
09 | Recepciona, registra y no T | Notifica 01 dia et
D Humanos
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10 | Archiva Resolucion. A | Archivo 01 dia Direcci6n de Recursos
Humanos
11 Formula .mforme y registro estadistico O | Informe Subdireccién de Personal
de licencias.

(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

Decreto Legislativo N° 276 24-03-84 Il\}eoyzzle base de la Carrera Administrativa articulo

Decreto Supremo N° 005-90-PCM 18-01-90 Re}:gle.lmento de la ley de Base de la Carrera
Publica.

Decreto Supremo N° 003-97-TR 27-03-97 Aprueban Texto Unico Ordenado del D: L. N° 728

Decreto Supremo N° 039-91-TR 31-12-91 Establecen RIT a que se sujetan Empleadores y
Empleados.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP / Manual Normativo de Personal, Licencias y

05-02-93 .

DNP Permisos.

Resolucién Jefe de la Casa Militar N° .

034-002 DP/ JCGOB 01-04-02 Reglamento Interno de Trabajo.

INSTRUCCIONES

LICENCIAS. Se considera asi a las suspensiones de labores por periodos
superiores a una jornada diaria, siempre que exista la justificacién adecuada.

PERMISOS. Es toda autorizacién que faculta al trabajador a interrumpir la
ejecucion de sus labores dentro del horario de trabajo establecido, siempre que

exista autorizacién para ello.

Las licencias y permisos a los que tienen derecho los funcionarios y servidores

del Despacho Presidencial son:

a) Con goce de remuneraciones:

Por enfermedad, Por gravidez, Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o
hermanos, Por capacitacién oficializada, Por citacién expresa (judicial, militar o
policial). Por funcién edil de acuerdo a Ley 23853. Lactancia, Sindical,
Refrigerio, Onomastico, docencia o estudios universitarios.

b) Sin goce de Remuneraciones:

Por motivos particulares. Por capacitacion no oficializada.

c) A cuenta del periodo vacacional:

Por matrimonio; Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

Fecha




OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS

Jefatura de

Direccién de

Subdireccion de

Jefe Inmediato o

Direccién General

Trabajador Framite . Recursos , Inmediato de Administracién
Documentario y Humanos Personal Superior Operaciones
Archivo w P , yop
{ Inicio
.. S R Visto
- Admision » Derivacién Recepcién B
ueno

Solicitud

Resoluciéon
de
Autorizacién

Informe con

Proyectado

documento -

Recepcion
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

L

Denominacion del Procedimiento

OTORGAMIENTO DE BONIFICACION Y ASIGNACION FAMILIAR

Usuario que inicia procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

Trabajador Direccion General de Administracion y Operaciones
s Otorgar los beneficios econémicos que las normas y S L.
Obijetivo del ; . . Tiempo de duracién .
e disposiciones legales regulan para los trabajadores en forma L 12 dias
Procedimiento oportuna y justificada. del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
R . " Resultado o estimado Unidad Organica que
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Producto por cada ejecuta la accién
accion
0t | Recepciona, revisa, verifica, registra (@] Admision 01 dia Jefatura de Tramite
. . Direccion de Recursos
92 | Recepciona, registra y deriva o Registro Otdia | 1 manos
03 | Analiza, evalua, verifica y califica documentacién (0] Analisis 01 dia Sub Direccion de Personal
Formula liquidacién, proyecto de resolucidon y Provecto de
04 | deriva para Visacion; cuando se refiere Decreto O R yecto ¢ 05 dias Sub Direccion de Personal
esolucion
Ley 276
o - Visacion de ] Oficina de Planeamiento y
05 | Visacion de proyecto de Resolucion (0] Resolucion 02 dias Asesoria Legal
06 Recepciona, registra, visa y eleva para o Conformidad 01 dia Direccion de Recursos
aprobacion Humanos
" . v ; Direccién General de
o7 Aprobacién de Resolucion. D Aprobacion 01 dia Administracion y Operaciones
. . . . . Direccion de Recursos
08 | Recepciona, incluye en Planilla y archiva A Archivo Humanos
*Tipo: inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

REQUISITOS

Solicitud del interesado.

1
2.
3. Certificado de Estudios Superiores
4

Partida de nacimiento de hijos menores de 18 afios de edad

Ficha de Matricula de hijos mayores de 18 afios de edad.

Normas legales que regulan el procedimiento

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Ley N° 25129

D.S. N° 035-90-TR

D.S.N° 276

Asignacion Familiar - 1989

Reglamento de la Ley N° 27573 - 1990

Ley de Bases de la Carrera Administrativa - 1984

Reglamento de la Ley de Bases - 1990
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INSTRUCCIONES

FORMULARIOS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO |

UNIDAD
ORGANICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y OPERACIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Denominacién del Procedimiento

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL

Usuario que inicia el procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Objetivo del
Procedimiento

Contar con un instrumento de gestion que asegure los recursos
para cubrir las plazas que se requieran para el desarrollo de la

Tiempo de duracién
del procedimiento

gestion.

35 dias

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Unidad Organica
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Rgﬁgﬁgz)o Estimado por que ejecuta la
accion accion
Formula Informe de Actualizacion y lo eleva para . Direccién de
o1 aprobacion. I Informe 01 dia Recursos Humanos
02 Recepciona, analiza de ser conforme autoriza D Autorizacion 02 dias ggiﬁ;ﬁ?ﬁsﬁgggsl
actualizacion y deriva . y
Operaciones
. . Y Oficina de
Recepciona, registra, emite informe y eleva. . .
03 Retorna la fase 02. (o] Informe 01 dia Planeamiento y
Presupuesto
. . . . . . Direccién de
04 | Recepciona, registra, analiza y deriva (0] Deriva 01 dia Recursos Humanos
Recepciona, registra, aplica Instructivo y procesa Procesamiento de . Sub Direccién de
05 " (@] i 02 dias
Informacion. Informacién Personal
Analiza, eval(ja, consolida la informacion y deriva o . Sub Direccion de
06 para opinién econémica legal 0 informe Técnico 03 dias Personal
Recepciona, registra y requiere opinién . . Direccioén de
o7 econdmica legal 0 Deriva 01 dia Recursos Humanos
Oficina de Asesoria
. . X . L Juridica
Recepciona, registra, analiza y emite opinion Informe Legal . -
o8 legal 0 econdémico segiin corresponda y deriva 0 Informe Econémico 01dia Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto
09 | Recepciona, registra, analiza y deriva O Deriva 01 dia Dirsccidn de
! ’ y Recursos Humanos
Recepcionan, registran, analizan, férmula : :
Lo ’ - Proyecto de PAP . Direccion de
10 g;ci)sité?‘sta actualizada de PAP y deriva para o actualizado 01 dia Recursos Humanos
. - . Direccion General
11 |Recepciona, registia y (Jevuelve Proyecto para) g Proveido ae 01dia | de Administracion y
i e unidades organicas p Operaciones
12 | Visan proyecto y devuelvan O Visacion 05 dias Unidades Organicas
R . | bacié del p to de PAP Direccion General
13 Seceptcu_)naé\ y elaeva para aprobacion e (o] royetc:r ae do 02 dias de Administracién y
ecretario Genera actualiz Operaciones
Recepciona, de considerarlo conforme aprueba Resolucién de Secretario General
14 | deriva a Direccion General de Administracion y 0 Aorobacion 02 dias de la Presidencia de
Operaciones. p la Republica
Ly Direccién General
15 | Recepciona y deriva paraf; TLRy y archivo (¢] Deriva 02 dias de Administracion y
i Operaciones




~ Copias de PAP para Direccién de
17 | Reproduce PAP aprobado, distribuye y archiva (o] unidades orgénicas. 02 dias Recursos Humanos
~ ‘ Archivo.
- (*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)
-
e REQUISITOS Existencia de disponibilidad presupuestal; informe técnico legal de procedencia.
N
' Normas Legales que regulan el procedimiento
e REFERENCIA TITULO DE LA NORMA
N
o Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del Sector Publico, Art. 24° — 1984
) Decreto Supremo N° 005-90 Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa - 1990
N
NG
- El Presupuesto Analitico de Personal es el instrumento de gestion que permite identificar
B las plazas presupuestadas de la organizacion. Por lo tanto es necesario que se articule
_ INSTRUCCIONES con el presupuesto institucional y con los planes institucionales. Por lo menos una vez al
afio debera efectuarse una evaluaciéon del PAP que dara lugar a un informe para su
\ actualizacion.
, FORMULARIOS , Los formula.lrios.que se utilizan para la formull‘ac:lén del PAP son aquellos definidos en las
B normas y-directivas que regulan su formulacién.

Firma del Jefe de la Unidad Organica Fecha
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[CODIGO |

]

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

ORGANICA ADMINISTRACION Y

DIRECCION GENERAL DE

OPERACIONES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE
CAPACITACION

PERSONAL

: r Denominacion del Procedimiento

SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO, GASTO DE SEPELIO

Usuario que inicia el procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

Servidor/Familiar

Direccion General de Contabilidad y Finanzas

Otorgar
disposiciones legales
oportuna y justificada.

Obijetivo del
Procedimiento

los beneficios
regulan para los trabajadores en forma

economicos que

las normas Y

Tiempo de duracion
del procedimiento

13 dias

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

- : Tiempo Unidad Organica
N/O Acciones o tareas Tipo (*) Resultado o Estimado por que ejecuta la
Producto ) i
accion accion
. . . . . Jefatura de Tramite
01 Repgpmona, revisa, verifica, registra y deriva o Admision 01 dia Documentario y
solicitud ]
Archivo
. . . Registro . Direccion de
02 | Recepciona, registra’y deriva (@] 01 dia Recursos HUmManos
Analiza, evalua, verifica y califica documentacion . »
03 |y formula liquidacion, proyecto de resolucion y (e} Analisis 05 dias ‘SD::)SS::‘CCIOH de
deriva para Visacion
Visacion de Oficina de
04 | Recepcionan y visan proyecto de resolucion y (¢] Resolucion 02 dias Planeamiento —
devuelven Asesoria Legal
Recepciona, registra, visa y eleva para . . Direccion de
0s aprobacion 0 Conformidad 01 dia Recursos Humanos
. Direccion General de
06 | Aprobacion de Resolucion D Aprobacion 01 dia Administracion y
Operaciones
Recepciona y deriva antecedentes a la Direccion Direcci{)p de
07 | 4e Contabilidad y Finanzas i A Archivo 01 dia Contabilidad y
Y Finanzas
Direccion General de
08 | Efectua el Pago D Recibo 01 dia Administracion y
“ Operaciones
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

REQUISITOS

Solicitud dirigida a 12 Direccion de Recursos Hu
Defuncién — Factura o boleta que acredita gasto —

Matrimonio

manos — Partida o Certificado de
Partida de Nacimiento — Partida de

Normas Legales que regulan el procedimiento

REFERENCIA

=

TITULO DE LA NORMA

-

Decreto Legislativo N° 2 76
Decreto Supremo N° 005-90-

Reglamento de la

Ley de Bases de la Carrera Admtva. y del Se
Ley de Bases de la Carrera Administrativa

ctor Publico, Art. 24° — 1984
-~ 1990
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INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Orgéanica Fecha
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FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General
de Administracién y
Operaciones

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Direccién de Recursos
Humanos - Subdireccién
de Personal

LDenominaci()n del Procedimiento | ACTUALIZACION DE LEGAJOS Y CARPETAS DE PERSONAL

Usuario que inicia el | Usuario que termina el .
.. . Requisitos
procedimiento procedimiento

Entidad / Direccién de Recursos e  Copia Simple o autenticada de documentos

Trabajador Humanos ®  Resoluciones, memorandos, etc.
Objetivo del | Contar con el perfil actualizado del trabajador, como base Tle.mp ° estlmad.o iy

Procedimiento| para la programacién de politicas de personal efectivo de duracion xx
P prog 3 P ) del procedimiento '

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo . -
N/O Acciones o tareas Tlf ° Resultado o estimado Umfiad Orgamc.a que
™ Producto . ejecuta la accion
por accién
01 |Presenta Documentos. 1 Documentqs 01 dia Trabajador
sustentatorios
02 Rec.epcmna, registra, analiza, califica y 0 | Admision 01 dia Direccién de Recursos
deriva. Humanos
Recepciona, revisa, evalia, califica
documentos. De ser conforme,
03 | dispone su incorporacién en carpeta, D | Calificacién 01 dia Subdireccion de Personal
caso contrario, devuelve con informe a
Direccién de Recursos Humanos.
04 Recepaona‘,‘devuelve a usuario y O | Devolucién 01 dia Direccion de Recursos
tramita accién que corresponda. Humanos
05 (Iir;ct(())zpora documentos en carpeta de T | Inclusién en Carpeta | 01 dia Subdireccién de Personal
06 | Archiva documento. A | Archivo 01 dia Subdireccion de Personal
07 Evaluzft y f'o’rmula informe de O |Informe 01 dia Subdireccién de Personal
actualizacién.
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Decreto Legislativo N° 276 24-03-84 Ley de base de la Carrera Puablica.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM 18-01-90 Reglamento de Ia ley de Base de la Carrera
Publica.
o Aprueban Texto Unico Ordenado del
Decreto Supremo N° 003-97-TR 27-03-97 Decreto. Legislativo No728
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* Corresponde a la administracién de los legajos de los trabajadores que
incluyen toda su historia laboral.

INSTRUCCIONES ® ElEscalafén permite planificar el desarrollo de la carrera de los servidores
considerando las necesidades de capacitacién, la determinacién de vacantes
para el ascenso y los estimulos correspondientes, de acuerdo a las
posibilidades financieras del Estado. )

FORMULARIOS

Solo en el caso que las carpetas personales salieran del area de custodia.

Fecha




ACTUALIZACION DE LE_GAJQS Y CARPETAS DE PERSONAL

Trabajador

Direccién de 'Recursos Humanos

Subdireccion de Personal

{ Inicio

4

X
Documentos
sustentatorios |

»  Admisién:

>@

v

Devolucién

¥

Inclusién en
Carpeta

....... Informe

v

{ Termino

3
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