GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA: \

OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

EQUIPO DE PERSONAL )
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g GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTHLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regionai Luciano Caslillo
Cofonna

2.- NOMBRE DE LA UNiDAD CRGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC : Elaborar la planilla Unica de Pago y Abono
De remuneraciones mensudales

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-58

5.« AINALIDAD : Cumplir con el pago de remuneraciones a los trabajadores nembrados, contratados

gor servicios personales, CAS; y obreros eventuales, de acuerdo cleya y segin crenograma de pagos
establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas.

6.~ CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8. TERMINA EN:

Equipo de Personal Administrado {Trabajador).
9.- DURACIGN:

HORAS DIAS MESES
07
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
01

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

s

Ninguna

12.- BASE LEGAL:

v
v

SR

AN

v

Ley N®11377 Ley del Estatuto y Escalafén del Servicia Civil.

Decreto Legislativo N° 276 ~Ley de Bases de la Carrera Administrative v de remuneraciones del
Sectar Piblico.

Decreto Supremo N° 005-20-PCM - Regiomento de la Carrera Administrativa.

Decreto Legislative N°1057, Que regula el régimen especial de contratacian administrativa de
servicias.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empieo Piblico.

Ley N° 2841 1Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

RER N° 050-2013/GOB.REG.PIURA-PR Aprusba el Reglamento intermo de Asistencia vy
permanencia de las trabajodares del Goblema Regional Piura.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Plura; arficulo N° 160 - inciuye las funciones de
ia Oficina Sub Regional de Administracion

Cronagrama de Pagos en el Sector Publico.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Ninguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO

0% 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
S, Feliciano Yovera Sernaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

. /?2 e
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal

3.« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaborar y presentar la Declaracién de la
Planilta Eiectrénica (PDT-PLAME)

4.- CODIGO UNIDAD CRGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-59

5.- FINALIDAD : Cumplir con ia Presentacidn Mensudl segin cronograma de vencimientos de o

Planiila Electrénica y page de retenciones y aportes ante fa SUNAT.

é.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetiva: X
7.- SEINICIA EN: 8. TERMINA EN:
Equipo de Personal. Equipo de Personal
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
05

10.- FRECUENCIA:

DIARIC SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

01

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v

Ninguna

12.- BASE LEGAL:
v

v
v

v
v
v

Decreto Ley N° 19990 Sistema Nacional de Pensiones.

Ley N° 27056 Ley de Creacion def Seguro Social de Salud-Essalud

Decrefo Supremo N° 009-97-SA —Reglamento de fa Ley de Modemizacion de la Seguridad Social
en Salud.

Resolucién de SUNAT referidas al programa de declaracion PLAME.

Decreto Ley N°25897 Crean el Sistema Privado de Pensiones-SPP.

Ordenanza Regional N° 333-201 5/GRP-CR-Que apruebd la Actudlizacion del Reglamento de
Grganizacidn y Funciones def Gobiema Regional Piura: articuio N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Ninguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ARO

o9 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
$r. Feliciano Yoverg $ermaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGQ Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTCRA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciane Castillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién

Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO : Elaborar, Declarar y pagar Planillas de
Aportes en AFPNET

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-40

5.- FINALIDAD : Cumplir con declarar v pagar ias obligaciones previsionales como empleador, por
retenciones y aportes del fondo de pensiones - AFPs, seglin cronograma establecido,

&.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:;

Equipo de Personal AFPNET - Entidades financieras
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
05
10.- FRECUENCIA:
DIARIC SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
0]

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDEMIENTO:
¥ Ninguna

12.- BASE LEGAL:

Resciucion de Superintendencia N° 138-2002/5UNAT.

Resolucién SBS N 8411-2011 {27.07.2011

Decreto Ley N° 25827 Ley de Creacién de las AFP.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Aciualizacidon del Reglamenio de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regiondl Piurg; arficulo N° 180 - incluye las funciones de
o Oficing Sub Regional de Administracidn

ASENENEN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Ninguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DiA MES ANC
Q9 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Caolonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub> Regional de Administracién

Equipo de Personal

3.- NOMBRE DE|, PROCEDIMIENTO : Elaborar la estadistica de la Poblacién
Econémicamente Activa (PEA)

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-61

5.- FINALIDAD : Conocer e nimero de habdjadores, asi como su costo de la Poblacién
Econdmicamente Activa (PEA).

é.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjefivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficina Sub Regional de Administracion, Gerencia Sub Regional
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
10

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

01

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Ninguna

12.- BASE LEGAL:

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

v Decreto Legislativo N° 276 -Ley de Baoses de ia Camera Administraliva y de remuneracionss del Sector
Pobilice.

v" Decreto Supremo N° 005.90-PCM — Reglamenta de la Carrera Administrativa.

¥ Ordenanza Regional N°® 333-201 5/GRP-CR-Que apruebda la Actudlizacién del Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional Piurg: articulo N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracidn

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS DE SOLUCIONES
¥ Ningundg

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ARO
0% 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semagué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion

Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reconocer y Pagar bonificaciones,

beneficios y Subsidies a los servidores
publicos sujetos al régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 274

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-62

5.- FINALIDAD Reconocer y Provisionar el pago oportuno de las bonificaciones, beneficios
v subsidios que fienen derecho ios servidores poblicos de acuerdo a Ley.

é.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Gerente Sub. Regional Legaijc Personadl (frabajador)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
06
10.- FRECUENCIA;
DIARID SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
o

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v

Ninguna.

12.- BASE LEGAL:

\

SNENENEN

Decreto Legislativo N° 276 —Ley de Bases de la Carrera Adminisirafiva y de remuneraciones del Seclor
Poblico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.

tey N° 27444 Ley del Procedimiento Administrative General.

Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actualizacién del Regiomento de
Organizacion y Funciones del Gobilerno Regional Pivra: articulo N° 160 - incluye ias funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion

13.- CBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Ninguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO

02 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semagué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regiondl de Administracién

Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaborar Resolucién de Contratacién de

Personal por la medalidad del inciso b) del
Art. 38° del D.5. N° 005-90PCW”

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° PROCEDIMIENTO 401300-63

5.- FINALIDAD : Forrnalizar fa Contratacion de personal por ja modalidad de Servicios Persenales.

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adfietiva: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Gerencia Sub Regional Legajo Persenal {administrado)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
10

10.- FRECUENCIA:

DIARIC SEMANAL MENSUAL ! SEMESTRAL ANUAL

12

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

Ninguna.

12.- BASE LEGAL:
v Decreto Legisiativo N° 276 -Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de remuneraciones del Sector

v

v

Piblico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de ia Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del Sector Publico.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacion del Regiomento de
Crganizacian y Funciones del Gobiernc Regional Piura; articulo N° 140 - inciuye las funciones de
fa Oficina Sub Regional de Adminisiracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

'

Ninguna.

14.-FECHA DE ELABQORACION:

DIA MES ANC

09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semagqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LLUCIANO CASTILLO COLONNA

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.- CODIGOUNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

&.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- SEINICIA EN:

Brindar faciidades

para  ejercer

Gerencia Sub Regional (framite documentario)

401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo

Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién

Equipo de Personal

Realizacién de Practicas Pre Profesionales

401300 - 44

Practicas o los Estudiantes, Universitarios,
Profesionales y/o Técnices en funciones o fines o su carmera profesional o fécrica.

6.2 Adjetivo: X

8.- TERMINA EN:
Administrado (Practicante)

.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
07
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSU AL SEMESTRAL ANUAL

07

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL FROCEDIMIENTO:
¥ Ningunao.

12.- BASE LEGAL:

v Decretfo Legistafivo N° 274 —Ley de Bases de la Carrera Administrativa,

¥ Ley N° 27444 — ley del Procedimiento Administrativo Generdl, y sus Modificaciones.

v' R.E.R N°0823-2012/GRP-PR. (28.11.2012) "Normas Generales para Redlizacién de las Practicas Pre
Profesionales/Técnicas en e Plego Gobierna Regional Piura”.

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que apruebd la Actualizacion del Reglamento de

Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Piura: articuio N° 160 - incluye las funciones de
I Oficina Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Ninguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA

MES

ANC

09

2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
§r. Feliciano Yovera Sermaqué

16, JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regionai Luciano Casfifio
Coionna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regiondl de Administracién

Equipo de Personat

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentar Declaracidn Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Servidores de la G3RLCC

4.- CODIGO UNIDADORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-65

5.- FINALIDAD : Presentar oporfunamente a la Confraiora Generd! de la Republica la declaracién
jurada de ingresos ¥ de bienes y rentas, de los Funcionarios y Servidores Pubiicos que administran fondos, al
inicio, periédicamente v al termino de sus funciones en el cargo.

4.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Oficing sub. Regional de Administracion Condraloria Generdl de la Republica
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
06

10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Incumpiimiento del piazo legal para su presentacion por parte del administrado.
v Desconocimiento en la obligacién de su presentacion.
v Demora por parte de fa Contralorfa en a entrega del usuario y contrasefia af administrado, parc
ingresar declaracién juradas en iinea (internet),

12.- BASE LEGAL:

v Decreto Legislativo N° 276 ~Ley de Bases de la Camrera Administrativa v de remuneraciones del Sector

Piblico y su reglamento.

v ley N° 27482 Ley que Regula la Publicacién de ia Deciaracién Jurada de ingresos y de Bienes y Rentas
de los Funcionarios y Servidores Poblicos del Estado.
Constitucidn Poiffica del Perd.
D.5. N° 080 - 2001 - PCM ~ Regiamento de la Ley 27482 vy sus modificaciones.
Ordenanza Regional N® 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Actualizacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Piura; articuio N° 160 - incluye las funciones de
ta Oficing Sub Regianal de Administracion

SNENEN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Comunicar oficialmente al funcionario o servidor la obligacion de la presentacion de ia Declaracién
Jurada en los plazos establecidos.

14.-FECHA DE FLABORACION:
DIA MES ANO
0% 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Sernaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

L. CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencta Sub Regional Luciano Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficing Sub Regionai de Administracién
Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC : Elaboracidn del Plan Desarrollo de las
Personas

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-646

5.- FINALIDAD : Regular la capacitacidn y la evaivacion del personal al servicio del Estado.

4.- CLASIFICACION:

4.1 Sustantive: 6.2 Adjetivo: X
‘7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN;
Equipo de Personal Administrado (servidor)
9.- DURACION:
HORAS DIAS MESES
22
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
Ci

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Na cuenta con presupuesta.

12.- BASE LEGAL:
¥ Decreto Legisiativo N® 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector
Publico y su reglamento.
Decreto Suprermo N° 005-90-PCM, Regiamento de la Ley de Bases de ta Carrera Administrativa y de
remuneraciones del Sector Piblico.
Decreto tegislative N*1025, Aprueban normas de capacitacién y rendimiento para el Sector Piblico.
Decreto Supremo N°00%9-2010-PCM Reglamento del Decreto Legisiativo N°1025.
Resolucién Ejecutiva Regional N°014-2016/GOB.REG. PIURA-PR de fecha 22 de enero 2016, apiueban el
"Plan de Desarrolio de tas Personas al Servicio de! Estado para et Afo 2014"
Resoiucién de Presidencia Ejecutiva N°041-201 1-SERVIR/PE. (23.63.2011} " Aprueban Directiva parg Ia
Etaboracién del Plan de Desarrolle de las Personas el Servicios del Estado™
v Ordenanza Regionai N® 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacién del Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional Piurg; articuio N° 160 - incluye las funciones de
ia Oficina Sub Regional de Administracion

RN NIRN

AN

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Gestionar mayores recursos presupuestales para cumplir ef Pian de desarrollo de Capacidades.

14.-FECHA DE ELABORACION:
DA MES ANO
09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

T.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aprobacién del Presupuesto Andlitico de
Personal (PAP)

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 67

5.« FINALIDAD ; Contar con el presupueste para los servicics especificos del personal permanente en

funcidn a la disponibiidad presupuestal.

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.~ SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Equipo de Personat Gobierno Regional Piura
9.- DYRACION:
HORAS DIAS MESES
i4

10.- FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

01

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROC EDIMIENTO:

v

Ninguna.

12.- BASE LEGAL:
v

AN N NN

Decreto Suprermo N° 107-87-PCM, Establecen los Presupuestos Analiticos de Personal (PAP).

Decreto Supremo N° 074-95-PCM.

Directiva N° DD1-82-INAP/DNP,

Resolucion lefatural N° 019-82-INAP/DIGESNAP.

Resolucién Jefatural N° 370-87-INAP/J,

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Actudlizacién del Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional Piura; articulo N° 180 - incluye las funciones de
ia Oficina Sub Regicnat de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Minguna

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO

02 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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e GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTIELO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 401000 - Gerencia Suk Regional Luciano Castillo
Colonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD CRGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Régimen Disciplinciio y Procedimiento
Sancionador

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 68

5.- FINALIDAD : Reprimir la comision de faltas de cardcter disciplinario, comsftidas por el flos) servidor

{es} Civil {es} y ex servidor [es] civil [es): a fravés de lg iImposicién de sanciones adminisirativas.

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:

Gerencia Sub Regional - Tramite Documentario Gerencia Sub Regional —~ Tramite Documentario
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
i2
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
02

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Complejidad del caso y demora en recibir ja informacian y/o documentacion de parte de las
unidades argdnicas o entidades,
v Pluralidad de servidares y ex senvidores civiles imputados
v" No ubicacién del domicilio en el caso de ex servidores civiles imputados

12.- BASE LEGAL:

v Ley N° 30057 "Ley del Servicia Civil"

v Decreto Supremao N° 040-2014-PCM "Reglamento de la Ley del Servicia Civil"

v" Directiva N° 002-2015-5ERVIR/GPGSC - Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N° 30057 ley del Servicia Civil.

v Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrative General

v Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacién del Reglamento de
Organizacian y Funciones del Gobiemo Regional Piura: articulo N° 140 - incluye las funciones de
ia Oficina Sub Regionadl de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Copacitar a los miembras de los organos instructares, sancionadares y servidares civiles de g
entfidad

14.-FECHA DE ELABORACION:
DiA MES ANO
09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE PE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciaono Yovera Semaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
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GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLC COLGNNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Suk Regional Luciano Castillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aprobacién del Rol Anval de Vacaciones
4.- CODIGOUNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300 - 69
5.~ FINALIDAD : Progromar el uso fisico de vacaciones de los servidores plblicos de la GSRLCC.

§.- CLASIFIC ACION:

&.1 Sustantivo: 6.2 Adjetive: X
7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Equipo de Personai Administrado {servider)
9.~ DURACION:
HORAS DIAS MESES
8

10.- FRECUENCIA:
DIARIC SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Ninguna.

12.- BASE LEGAL:

v Decreto Legislative N° 274 —Ley de Bases de la Camera Administrativa y de remuneraciones def
Sector Publico v su reglamente.

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥
de remuneracicnes del Sector PUblice.

¥ Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba ia Actudiizacion del Reglamento de
Organizacion y Funcicnes del Gobleme Regional Piura; articulo N° 160 - incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ Ningunc.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
09 2016

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
St. Feliciane Yovera Sernaqué

146. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

84




GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD CRGANICA : Cficina Sub Regional de Administracién

Equipo de Personal

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Haborar y framitar Planilla de vvidticos a
funcionarios y servidores que viaian en
comisidn de servicios,

4.- CODIGOUNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-70

5.- FINALIDAD : Asegurar la uniformidad en la asignacion de vidlices a los servidores v funcionarios
qQue vigian en comisién de servicios.

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantive: 8.2 adjetive:

7.- SE INICIA EN: 8.- TERMINA EN:
Trabagjader Comisionado (Funcienario y/o Servidor} Trabafador Comisionade {Funcionarie y/o Servidor}

9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
4
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
300

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Elotorgamiento por adelantade del viatico, ne es solicitado oportunamente
v Ne Presentacion del Informe det resultadoe del vidje ¥ larendicién de cuentas.

12.- BASE LEGAL

v Decreto Legisiative N° 276 —Ley de Bases de la Carera Administrativa v de remuneraciones del
Sector Publico vy su reglamento.

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de fa Carrera Administrativa y
de remuneracianes def Sector Pablico.

¥ Resolucién Ejecutiva Regional N° 142-2013/GRP-PR, Aprueban Directiva N°015-2013/GRP-GRPPAT-
SGRDL, denominada “Normas y procedimienios para el otorgamiento y rendicién de vidtices v
asignaciones por comisién de servicios en las entidades y dependencias def Gobierno Regiona) Piurg®.

¥ Ordenanza Regional N° 333-201 5/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacion del Reglomente de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Piura: articulo N° 160 - incluye las funciones de
ler Oficing Sub Regional de Administracion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
v Dar Cumplimienta a los pracedimientos eslablecidus en la Directiva de vidticos

14.-FECHA DE ELABORACION:
DIA MES | ANO
09 | 2016

15.CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Sernaqué

14. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

85




GERENGA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGC Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castilio
Colonna
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Centrol de asistencia y permanencia de
los funclonatios y servidores
4.- CODIGOUNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-71
5.- FINALIDAD : Controlar la asistencia y permanencia de los senvidores y funcionarios, como sustento
para el pago de sus remuneraciones, bonificaciones, beneficios e incenfivos y/o entregas que oforga el
CAFAE.

.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adietivo:

7.- SEINICIA EN: 8.~ TERMINA EN:
Equipo de Personal Equipo de Personal
9.- DURACION:
HORAS DiAS MESES
¢l
10.- FRECUENCIA;
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
120

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v

Algunas fallas en el procesamiento de los registros en et Sistema

12.- BASE LEGAL:

v

v

v

v

Becreto Legisiafivo N° 274 -Ley de Bases de la Canera Administrativa y de remuneraciones del
Sector Poblico y su regiamento,

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de remuneraciones del Sector PUblico.

R.E.R N°050-2013/GRP-PR (04.02.2013) Aprueban el Reglamento Interno de Control de Asistencia y
Permanencia de los Trabajadores del Gobierno Regional Piura y modificatorias.

Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actudlizacion del Reglamento de
Organizacion y funciones del Gobierno Regional Piura; aricuio N° 160 - Incluye las funciones de
la Oficina Sub Regional de Administracicn

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

v

Ninguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO

09 2016

15. CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
$r. Feiiciano Yovera Sernagué

16, JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

36




GERENCIA 5UB REGIONAL LUCIANC CASTILLO COLONNA

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 401000 - Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Celonna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : Oficina Sub Regianal de Administracicn
Equipo de Personal

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Actudlizacién, mmantenimiento,
digitalizacién y Custodia de los Legajos
Personadles

4.- CODIGOUNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO : 401300-72

5.- FINALIDAD : Praparcionar los criterios técnicos que permitan implementar las legaios persanales

de los frabajadores de la GSRLCC.

é.- CLASIFIC ACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adietive:

7.- SEINICIA EN: 8.- TERMINA EN:

Administrado (Funcionario y/o Trabajador) Equipo de Personal - Legajo Personal.
9.- DURACION:

HORAS DIAS MESES
2
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA, DEL PROCEDIMIENTO:
v Minguna.

¥2.- BASE LEGAL:

v Decreto Legislative N° 276 -ley de Bases de la Carera Administrativa y de remuneracianes del Sector
Piblico.

v" Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del Sector Piblico.

v Decreto Legslativo N°1057, Gue regula el régimen especial de contratacion administradiva de servicios.

v ley N"29849, ley que establece la siiminacion progresiva dei Régimen Especial del Dacreto Legislative
N°1057 vy otorga derechas iaborales.

¥ Resolucion Directoral N°004-94-INAP/DNP, aprueban el “Manuat Nermative de Personal N°005-94-DNP.
"legajo Personai'.

¥ Ordenanza Regional N° 333-2015/GRP-CR-Que aprueba la Actudtizacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Piura; articulo Ne 140 - incluye las funciones de
la Oficina Suk Regional de Administracién

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
¥ HNinguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ANO
09 014

15.- CARGO DEL RESPONSABLE DE AMPLIAR DATOS
Sr. Feliciano Yovera Semaqué

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

87




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA SUB REGIONAL

LUCIANO CASTILLO

COLONNA

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MAPRO
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‘sa GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA
L]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

OFICINA SUB REGIONAL DE

ADMINISTRACION

EQUIPO DE PERSONAL

132




i&iﬁ,g GERENCIA S5UB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Gk ResiGn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad: Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

2.- Nombre de la Unidad Drganica: Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

3.- Nombre del Procedimiento: Elaborar la planilla Unica de Pago y Abono de
remuneraciones mensuales

4.- Codigo y N° de la Unidad Organica: 401300-58

5.- Finalidad del Procedimiento: Cumplir con el page de remuneracionss a los frabajacores

nombrados, confratados por servicios personales y confratados
administrativos de servicios-CAS; y obreros eventuales, de
acuerde a Ley y segun cronograma de pages establecide por el
Ministerio de Economia y Finanzas

8.~ Clasificacion: 7.- Vigencia:
6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
X
8.-Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia
Dias Semana Meses Diario Semanal Wensual Anual
7 01
10.-Requisitos:

» Cronograma mensuzl de pagos

11.- Etapas del Procedimiento

i TIEMPO DE .
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA BURACION DESCRIPCION

Ofivina Sub Regional » Recepcionar 1a Programacitn de Compromiso Anual

{ de Administracian L Y% dia (PC{\)‘ y'dgrivar para que proceda a |z efaboracién de la
Planilla Unica de Pago (PUCP).
> froac -
y Equipo de Personal 2 14 dia Ingresar ta certificacién y compromiso anual al modula
SIAF-SP.
3 v dia # Efectuar los descuentos y elaborar la PUP.
4 > Visarfa PUP y con informe deriva, adjunta los medios
1 dia magnéticos para abonho en cuenta de ahorros del
trabajador.
i Oficina Sub Regional 5 % di » Recepcionar la PUP, visar y derivar para su afectacion
de Administracion a correspondiente,
6 I j ion d i
v Equipo de Personal 1% dia » er;:'c«illzar la ejecucion del compromiso de la PUP en &l

» Esperar aprobacton en ef SIAF de acuerdo a
v Equipe de Tesoreria 7 1 dia cranograma de pagos establecido por el Gobierno Central
y deposita en cuenta del trabajador.

B el I B et
Vi Administrado g 1 dia > Verificar en su guenta bancaria
A1 Equipo de Personal 10 1 dia ¥ Entregar boleta de pago de remuneraciones.
TERMINO DE PROCESO
12.- Fecha de Elaboracion 13.- Responsable
Dia Mes Ao FELICIANO YOVERA SERNAGUE

Responsable det Equipo de Personal

09 2016

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica
f)l‘ P
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6a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
iy

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de [a Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Codigo y N° de la Unidad Organica;

5.- Finalidad del Procedimiento:

6.- Clasificacion:

6.1- Sustantivo

6.2- Adjetivo:

8.-Tiempo de duracion (aprox.}

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

Elaborar y presentar la Declaracién de la
Pianilla Electrénica (PDT-PLAME)

401300-59
Cumpliy con la Presenfacién  Mensual  segln
cronograma  de  vencimientos de la  Planila

Elecirdnica y pago de retenciones y aportes ante la

SUNAT.

7.-Vigencia:

7.1 -Vi%ente:

7.2- Propuesto:

9.- Frecuencia

Dias Semana Meses Piario Semanal Mensual Anual
5 1
10.-Requisitos:
»* Planiillas de pago
11.- Etapas del Procedimiento
TIEMPO DE .
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACIGN DESCRIPCION
» Elabora la Planilla Electronica (ESSALUD, Sistema
I Equipo de Personal 1 2 dias Nacional de Pensiones, ESSALUD Vida, AFP ¥
Rentas de 4ta Categ.), y concilia con Equipo de
Tesoreria, para ingresarlos al sistema de la SUNAT.
»Gira cheques, segdn importe de la Planilia
[ i . .
H Equipo de Tesorerfa 2 1 dia Electronica, respecto a !a declaracién del PLAME y
se depositan a la SUNAT.
i SUNAT/AFF/SNP/ES 3 1 dia
SALUD »Abonar a la cuenta de ESSALUD, AFP, SNP, 4ta
categoria.
. # Recepcionar Constancia de Declaracion  del
Y Equipo de Personal 4 1 dia PLAME.
TERMINO DE PROCESQ
12.- Fecha de Elaboracién 13.- Responsable
Dia Mes Afo FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Personal
09 2016

14.-Nombre del Jefe de [a Unidad Organica

134




‘gl;? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
S flegion

DESCRIPCION DEL PROCEDINMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:
3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Cédigo y N° de la Unidad Organica:

5.- Finalidad del Procedimiento:

6.~ Clasificacion:

6.1- Sustantivo

6.2- Ad?eﬁvo:

8.-Tiempo de duracién (aprox.)

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal

Elaborar, Declarar y pagar Planillas de apotles
en AFPNET

401300-60

Cumplir con declarar y pagar las obligadones
previsionales como empleador, por retenciones y
aportes del fondo de pensiones - AFPs, segin
cronograma establecido

7 .- Vigencia:

71 -Vi%ente:

7.2- Pro%uesto:

9.- Frecuencia

Dias Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
5 1
10.-Requisitos;
» Planillas de pago
11.- Etapas del Procedimiento
. TIEMPO DE :
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA BURACION DESCRIPCION
»Elaborar [las planifas de pago de Aportes
| Equipo de Personal 1 2 dia Previsionales AFP en el Aplicatvo AFPNET en
internet.
2 »Elaborar informe vy adjuntar Planilia de Pago de
Aportes Previsionales AFP, y visa.
Oficina Sub Regional . :
H de Administracion 3 % dia > Visar Planillas.
»Girar los apories al fonde de pensic fi
i) Equipo de Tesorerla 4 : pories onde pensiones y hrmar
1dia cheques.
" Oficina Sub Regional 5 »Firmar cheque para el deposito en la cuenta del
de Administracion fondo de pensiones del trabajador.
*>Recepcionar los cheques y proceder al depésito a las
v Entidad Financiera 6 % dia E
AFPs.
Wi Equipo de Personal 7 1 dia ¥ Archivar Sustento de Pago a AFP.
TERMINO DE PROCESO
12.- Fecha de Elaboracién 13.- Responsable
Dia Mes Afio FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Personal
09 2016
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h? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
n

;

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad: Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

2.- Nombre de la Unidad Orgdnica: Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

3.- Nombre del Procedimiento: Elaborar la estadistica de Ia Poblacién
Econdmicamente Activa (PEA)

4.- Codigo y N° de la Unidad Organica: 401300-41
5.- Finalidad def Procedimiento: Conocer el nimero de trabajadores, asi como su
costo de ta Poblacién Econ6micamente Activa (PEA).
6.- Clasificacion: 7.- Vigencia:
6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
| | Cox o] X a—

8.-Tiempo de duracién {aprox.} 9.- Frecuencia

Dias Semana Meses Diario Semanal Mensual Anueal

9 1

10.-Requisitos:
¥ Planillas de pago

11.- Etapas del Procedimiento

5 TIEMPO DE A
ETAPAS | UNIDAD ORGANICA ! SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Oficina Sub ) » Recibir Memorandum de la GRA de la sede
! Regionat de 1 ¥ dia . . . .
Administracién solicitando la Poblacion Econdmicamente Activa
(PEA)
# Preparar la PEA en base a las escalas

H Equipo de Personal 2 7 dias P . ) S .
remunerativas en fos formulario emitidos por ef
Gobierno Regional,

3 ¥% dia ¥ Proyectar Memorandum, visar y adjuntar los

formularios

1 Geéc;n(i:ci)?];ub 5 1% dfa » Firmar Memo y derivar a Gerencia Regional de

g Administracion de la Sede Regional
Y Gerencia Regional 5 1% dia
de Administracién 2 ¥ Recepcionar Memorandum y Formularios
TERMiINO DE PROCESO
12.- Fecha de Elaboracidn 13.- Responsable
Dia Mes Ao FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Personal
09 2016

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Orgénica

s w% -
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Codigo y N° de la Unidad Organica:

5.- Finalidad del Procedimiento:

6.- Clasificac|

6.1- Sustantivo

8.-Tiempo de

ion:

duracion (aprox.)

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.2- Adjetivo:

Dias

Semana

Meses

6

10.-Requisitos

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipeo de Personal

Reconocer y Pagar bonificaciones, beneficios y
subsidios a los servidores pablicos sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276

401300-62

Reconocer y Provisionar el pago oportunc de las
benificaciones, beneficios y subsidios que fienen
derecho los servidores publicos de acuerdo a Ley.
7.~ Vigencia:

7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:

9.- Frecuencia

Diaric Semanal Mensual Anual

¥ Cumnplir con los requisitos establecidos en D.S N° 005 -- 90 — PCM
11.- Etapas del Procedimiento

Tiempo
Eatasp Unidad Crganica Se:::i:en de Descripcion
Duracién
! Gerencia Sub Regional 1 ¥ dia » Recepcionar soficitud det administrado con los requisitos.
Oficina Sub Regignal de - - - :
1l Administracian 2 % dia > Revisar la solicitud con la documentacidn adjunta.
Se toma una decision:
3 ¥ . Cumple con requisitos?
4 » NO cumple con los requisitos, se va a la Secuencia 1.
S| cumple con los requisitos:
] Equipo de Personal 5 1dia » Elabotar Informe Técnico, que reconoce y otorga las
bonificaciones, beneficios y subsidios.
v | Oficina Sub Regional de 6 4 dia % Revisar y dar conformidad al informe Técnica
Administracién Z ‘
Vv Equipa de Persanal 7 % dia * Proyectar informe adjuntando proyecto de resolucién,
Cicina Sub Regional de . : ;
Vi Administracién 8 % dia * Visar Resolucion
Oficina Sub Regional de ] ) "
Vil Asesoria | egal 9 1 dia » Revisar, visar y firmar Resolucion.
VIl | Gerente Sub Regional 10 % dia » Firmar Resolucidn
X Tramite Docurnentario " v dia » Enurnerar, registrar y notificar a interesades {as)y
estarmentos administrativos commespondientes.
» Insertar en Legajo Personal de Administrado.
X Equipo de Personal 12 % dia 9%
TERMINO DE PROCESO

12.- Fecha de Elaboracién

Dia

Mes Afo

09 2016

13.- Responsable
FELICIANQ YOVERA SERNAQUE
Responsabie def Equipo de Personal

14.-Nombre del Jefe de ia U)r‘lid'ad Organica
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i %ﬁ GERENCIA SUB REGIONAL LUCEANO CASTILLO COLONNA
WaREEion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento

4.- Cédigo y N° de la Unidad Orgénica:

5.- Finalidad del Procedimiento;

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

Elaborar resolucion de contratacién de  personal por
la modalidad del inciso b) del An. 38° del D.5. N° 005-

90/PCM

401300-63

Formalizar la Coniratacién de personal por la modalidad de
Servicios Parsonales.

6.- Clasificacion: 7.- Vigencia:
6.1- Sustantivo 6.2- 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
Adjetivo:
| [x]] X L1
8.-Tiempo de duracién (aprox.) 9.- Frecuencia
Dfas Semana Mese Diario Semanal Mensual Anual
s
10 12

10.-Requisitos:

¥ Contar con el requerimiento del personal y certificacion presupuestal

11.- Etapas del Procedimiento

A TEMPO DE ;
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
I Gerencia Sub Regional " » Recepcionar documento de requerimientos de las
14 dia diferentes unidades organicas y por mandato judicial, y
autoriza la contratacién de personal por fa modalidad de
Servicios Personales
m Oficina Sub Regional de 2 > di > Evaluar y defivar para proyectar costo y solicitar
Administracién as certificacion presupuestal.
| . 1 di ¥ Proyectar costos de planilla y efaborar Informe solicitando
i Equipo de Personal 3 fa la Certificacion Presupuestal.
) Oficina Sub Regional de 4 1% 4 » Revisar y emitir Memorandum dirigido a la OSRPP,
Administracion 2 dia solicitando Certificacion Presupuestal.
Oficina Sub Regional de
V' Planificacion y 5 1 dia > Emitir la Certificacién Presupuestal
Presupusste
Vi Oﬂcigzi%ﬁ;ﬂggai de 6 % dia ¥ Disponer elaboracién de Resolucién de contratacién.
Wil Eguipo de Personal 7 1 dia # Elaborar Resolucion de contratacién
Oficina Sub Regional de ar g o y
Wik Administracion 8 ¥ dia » Visar Resolucién
Oficina Sub Regional de . . .
4 di I .
X Asesorfa Legal 9 1% dia ¥ Revisar y visar la Resolucion
X Gerencia Sub Regional 10 ¥ dia » Firmar Resolucion
. i . » Enumera, registrar y nofificar ta Resolucion a los
M Trémite Documentario i % dia interesados y estamentos administrativos
i FRal t ¥ In Legajo Personal de Trabajador
XN Eguipo deﬁf@?g{gl B 12 ¥ dia serfar en Legajo 0 e Trabaj
f:q;‘» A GSRLCC ’ % TERMINO DE PROCESO
@4 y P
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P";;i}hﬁ;? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
aiRegica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

12.- Fecha de Elaboracion

13.- Responsable

Dia

Mes

Aio

FELICIANO YOVERA SERNAQUE

09

2018

Responsable del Equipo de Personai

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica
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%},ﬁ? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIAND CASTILLO COLONNA
A REgidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento:
4.- Cédige y N° de la Unidad Orgénica:

5.- Finalidad del Procedimiento:

6.- Clasificacion:

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal

Realizar Practicas Pre Profesionales

401300 - 44

Brindar facllidades para ejercer Practicas a los
Estudiantes, Universitarios, Profesionales yfo Técnicos
en funciones a fines a su carrera profesional o técnica.

7.- Vigencia:

6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1 -Vi%ente: 7.2- Propuesto:
8_-Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia
Dias Semana Meses Biario Semanal Mensual Anual
7 7
10.-Requisitos:
¥ Solicitud por la Institucion Educativa
11.- Etapas del Procedimiento
TIEMPO DE .
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
; Tramite Documentario 1 Y4 dia ¥ Recepcionar la solicitud de practicas pre profesionales
y derivar,
" Sz;?;?;al Sub ) 14 dia » Recepcionar [a salicitud y detiva para su atencién
It dojﬁz?nisntijsbtr:c?i%ir?nal 3 4 dia > Solicitar sut evaiuacion de acuerdo a ta especialidad.
4 ¥ Evaluar la solicifud y de acuerdo a los requerimientos de
WV o de P | 2 di tas Unidades Organicas asigna practicantes segtn su
Equipo de Persona dias especlatidad y controlar asistencia por un periodo
maximo de tres meses.
5 ¥ Al término de fas practicas se comunica a la Oficina
) solicitante reaiizar ia evaliaci6n respectiva, de acterdo a
1 dia normas y reglamentos de fas Insttuciones Educativas de
procedencia.
v Unidades Organicas 6 1 dia # Evaiuar al practicante y emite documento de evaluacion.
. 7 > Elaborar y visar ef Cenrtificado de Practicas, previa
vi Equipo de Personal %dia verificacion de registro de asistencia.
Oficina Sub Regional 8 1 5 Fi Certificado de Practi
Vil de Administracian 1% dia irmar ef Certificado de Practicas.
vl Practicantes 9 1 dia » Recibir el Certificada de Practicas.
X Equipo de Personal 10 ¥ Archivar copia
TERMINO DE PROCESO

12.- Fecha de Elaboracién

Dia

Mes Afio

09 2016

13.- Responsable
FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Personal

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica
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& GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEIl PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Codigo y N° de la Unidad Orgénica:

5.- Finalidad del Procedimiento:

6.- Clasificacién:

6.1- Sustantivo

FORMATO N° 03
DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

6.2~ Ad?etivo:

8.-Tiempe de duracién {aprox.)

Dias

Semana

Meses

7.1 -Vi%ente:

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracicn
Equipo de Personal

Presentar Declaracién Jurada de Ingresos y
de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Servidores

401300-65

Presentar cporfunamente a la Contraloria General de Ia
Repablica la declaracion jurada de ingresos y de bienes
y rentas, de los Funcionarios y Servidores Pdblicos
administran fondos, al inicie, periédicamente y al termino
de sus funciones en el cargo

7.2- Pro?uesto:

7.~ Vigencia:

9.- Frecuencia

Diario Semanal Mensual Anual

06

10.-Requisitos:

1

# Acceder a usuario y clave otorgado por la Conltraloria General de la Replblica.

11.- Etapas del Procedimiento

TIEMPO DE A
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACIGN DESCRIPCIGN
| Equipo de Personal 1 1% dia ¥ Proyectar Oficio alcanzando la refacidn de personat de
nombramiento y contrates obligades a presentar
Declaraciones de Ingresos de Bienes y Renias y o deriva
para firma.
i Og:ir;\adf#rﬁ:r‘:%:gﬁa' 2 1% dia » Visar Oficio de nombramiento y contratos obligados.
. ¥ Comunicar mediante Oficio la refacién de personal de
1] GeFraeng:lz;S[ub 3 % dia nombramiento y contratos obligados a presentar
cegrona DD.LILBS y RR
W Contraloria General 4 3 g # Tomar conocimienta de nombramiento y contratos
de la Republica as obligados
5 ¥ Contraloria recibe Oficio y entrega Usuario y clave de
acceso.
Gerem_:ia Sub 6 Y dia » Recibir Oficio de Contraleria y derivar
Regional
Oficina Sub Regional 7 3 Recibir Oficio donde Contraioria afcanza usuario y clave
de Administracion de acceso.
p s - — —
Obligados a presentar Rec|’bir usuan‘o ¥y contrasefia por cerreo electrénico y a
v Decl i6n Jurad 8 1 dia través de pagina web de Contratoria presentan la
eclaracion Jurada Declaracién Jurada
Contraloria General 9 ¥ Archivar Declaraciones Juradas
de fa Replblica
TERMING DE PROCESO

12.- Fecha de Elaboracion
Dia Mes

09 2016

13.- Responsable
FELICIANG YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Personal

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica

LS
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k.]}ll"? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
gion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad: Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna
2.- Nombre de la Unidad Organica: Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal
3.- Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan Desarrollo de las
Personas
4.- Coédigo y N° de fa Unidad Organica: 401300-44
5.- Finalidad del Procedimiento: Regula la capacitacion y la evaluacion del personal at
servicio del Estado
6.- Clasificacién: 7.- Vigencia:
6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7. 1-Vigente: 7.2- Propuesto:
[ x ] X
8.-Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia
Bias Semana Meses Biario Semanal Mensual Anual
22 1

10.-Requisitos:
» Servidores qgue pertenezcan a los regimenes laborales dej D1, N° 276 Y D. L. N° 1057

11.- Etapas del Procedimiento

- TIEMPO DE A
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
! Equipo de Personal 1 7 dias > Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas-PDP y
derivar para su aprobacidn, visar y proyectar Memo
Oficina Sub Regional . : :
] de Administracién 2 1 dia ¥ Revisar ¥y visar Plan y Memorandum,
Gerencia Sub . » Recepcionar, revisar y visar el Plan y firmar el
i . 3 1 dia
Regional documento
" G 2 Reglonal d 4 10di ¥ Aprobar el Plan de Desarrolto de jas Personas e
erencia Regional de ia . ) -
Administracian (Sede integrario a nivel de Pliego y solicitar presupuesto
del Gobierno
Regional) 5 # Aprobar el Plan de Desarrollo de las Personas con
Resolucion Ejecutiva Regional y comunicar.
v Gerencia Sub 5 wdi » Tomar conocimiento de ia aprobacion def Plan de
Regional a Desarrollo de las Personas.
v Gficina Sub Regional 7 % dia > Tomar conocimiento y disponer el cumplimiento

de Administracion

* Recepcionar el Plan, socializar con los trabajadores y

i Per I . X -
Vi Equipo de Personal 8 2 dias ejecuta acciones para dar cumplimiento.
TERMINO DE PROCESO
12.- Fecha de Elaboracion 13.- Responsable
Dia Mes Afio FELICIANO YOVERA SERMAQUE
Respensable del Equipo de Parsonal
09 2016

14.-Nombre del Jefe de [a Unidad Organica
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i A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANGQ CASTILLO COLONNA
WmiaReglon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FORMATO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1.- Nombre de Ia Entidad: Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna
2.- Nombre de la Unidad Organica; Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal
3.- Nombre del Procedimiento: Aprobacién del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP)
4.- Cédigo y N° de la Unidad Orgdnica: 401300 - 67
5.- Finalidad del Procedimiento: Contar con el presupuesto para los servicios especificos
del personal permanente en funcién a la disponibilidad
presupuestal
6.- Clasificacién: 7.- Vigencia:
6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
| P X
8.-Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia
Dias Semana Meses Diaric | Semanal Mensual Anual
14 i 1
10.-Requisitos:

#» C.AP. aprobado.

11.- Etapas del Procedimiento

< TIEMPO DE
ETAPAS | UNIDAD ORGANICA | SECUENCIA DURACIGN DESCRIPCION

> Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal-PAP

! Equipo de Personal ! 1dia (anual) y proyectar ia Resolucion Ejecutiva Regional
e Informe.
Oficina Sub Regional 2 . L . .
] de Administracion % dla » Tomar conocimiento, revisar y visar Informe.
] Gergncia Sub 3 1 dfa ¥ Visar Resolucién y anexos, y firmar Informe.
Regionat
: 4
Gerencia General > Aprobar el PAP de la GSRMH mediante Reselucion
) Regional (Sede del 10 dfas Eiecutiva Regional
Gobierno Regional) ] g '
\% Gerz_ancia Sub 3 ¥ dia > Recepcionar la Resolucion de aprobacion del PAP.
Regional
Vi Equipo de Personal 6 % dia ¥ Tomar cenocimiento de aprobacion de fa Resclucion,
Vil Oficina Sub Regional 7 % difa » Recepcionar {a Resolucién.

de Administracion

8 14 dia » Publicar en el Portal de Transparencia.

TERMINO DE PROCESO

12.- Fecha de Elaboracién 13.- Responsable
Dia Mes Afo FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Personal

09 2016

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica




1£;~6a GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANG CASTILLO COLONNA
ihn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMULARIO N° 03
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD: Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colenna

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: Cficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal - (Secretaria Técnica)

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador

4.- CODIGO DE LA UNIDAD ORGANICA Y N° PROCEDIMIENTO: 401300 - 48

5.- FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Reprimir la comision de faitas de caracter disciplinario,
cometidas por el (los} servidor (es) civil (es} y ex
servidores civiles; a fravés de la imposicién de sanciones
administrativas.

6.- CLASIFICACION:

6.1- SUSTANTIVO 6.2- ADJETWO:
[ ]
7.-VIGENCIA:
7.1 VIGENTE: 7.2 PROPUESTO:
8.-TIEMP O DE DURACION: {Aproximado) 9.- FRECUENCIA: (N° veces que se repite el
procedimiento
Dias Semanas Meses Diario Semanal Mensual Anual
12 2
10.-REQUISITOS:
» Denuncias, reportes de la propia entidad & informes de confrol.
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPOQ DE
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION

» Recepciona, registra e ingresa en el sistema
de tramite documentario, e imprimir 3 hoja

i Gerencia Sub Regional - 1 112 dia de regislro de la denuncia de terceros,
(Tramite Documentario) ) . .

reportes de fa propia entidad e informes de
control y deriva a ia Secretaria Técnica.

» Recepciona fa denuncia de terceros, reportes

2 1/2 dia de la propia entidad e informes de control,
responsable toma conocimiento.

» Brindar una respuesta por escrito  al
denunciante a través de  Tramite
Documentario, notifica y alanza el cargo,
. . Regresa a la secuencia 1..

O S e gional de » DECLARA NO HA LUGAR A TRAMITE UNA

Il (Secretaria Técnica) DENUNCIA, REPORTE DE ORCI  Y/O

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA, en caso no

3 30 dias

4 existan Indicios suficientes para dar fugar a fa
apertura del Procedimiento  Administrativa
295 dias Disciplinario, Regresa a la secuencia 1.
» Se toma una decision, en virtud de las
/‘\'{Z;:U ﬁ:’; - > investigaciones efectuadas:
f’m@ .5‘,?( Cc’é;‘\“ 5 » RECOMIENDA EL NO HA LUGAR AL INICIO
/Q V pes e DEL  PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO
PGy ¢
‘7&/ in’mm’\\"‘v &, 144
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. A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISCIPLINARIO en funcidn a fa investigacion
realizada.

RECOMIENDA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIC al ORGANO INSTRUCTOR
COMPETENTE en funcién a los hechos
determinados de las  investigaciones
realizadas.

¥

Recepciona en el sistema de f{framite
documentario el informe de pre calificacion y
toma una decisién:

DECLARA EL NO HA LUGAR AL INICIO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO, y dispone el archivo de los
actuados. Comunica al denunciante, ORCI
yio dependencia administrativa que hizo de
conocimiento los thechos. Regresa a Ila
secuencia 1.

DECLARA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO contra el servidor civil yio ex
servidor civit imputado.

3 dias

Notificacion del acto de inicio o declaracion
de no ha lugar del Procedimiento
Administrativo Disciplinario al servidor civil
ylo ex servidor civil imputado.

5 dias

Ay

Presentacion de descarge del servidor civil
y/fo ex servidor civil procesado, prorrogable
por § dias habiles a solicitud de parte.

15 dias

Emite informe  dirigido  al Organo
Sancionader, recomendando la imposicion de
sancidn o el archivo de los actuados.

2 dias

Notifica al servidor civil yio ex servidor civil
procesado las conclusiones de} Organo
Instructor, informandole su derecho a rendir
su informe oral.

3 dias

Servidor civil y/o ex servidor civil procesado
solicita fecha, hora y lugar para rendir informe
oral.

2 dias

Programa fecha, hora y lugar para rendicién
de informe oral del servidor civii yio ex
servidor civil procesado.

3 dias

Emite informe determinando la imposicion de
sancion o la absolucidn de los cargos
imputados, prorrogables a 10 dias habiles
adicionales con sustento.

1 dia

Oficializa la sancién o absolucion de los
cargos a fravés del registro en el legajo y la
comunicacion al servidor o ex servidor civil,

7
3
9
L] Organo Instructor (*) 10
11
12
13
14
15
v Organo Sancionador (*)
16
17
Autoridades del
) Procedimiento
v Administrativo 18
Disciplinario {(*)
Gerencia Sub Regional -
Vi ere gional 19

(Tramite Documentario}

5 dias

Notifica al servidor civii y/o ex servidor civil
procesado el acto) de imposicidn de sancion
o la absolucion de los cargos imputados,

TERMINA PROCESO
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A GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
61

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

12.- FECHA DE ELABORACION 13.- RESPONSABLE
Dia Mes Afio Autoridades del Procedimiento

Administrativo Disciplinaric — PAD.

08 2016

14-NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

{*} Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD:

.- Jefe Inmediato def presunto infractor.

-~ Jefe de Recursos humanos o quien haga sus veces.
«~ Titular de la entidad.

.- Tribunal del Servicio Civil - SERVIR
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@ GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILEQ COLONNA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Qrganica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Codigo y N° de la Unidad Organica:

8.- Finalidad del Procedimiento:

FORMATO N° 03
PESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castilio Colonna

Oficina Sub Regicnal de Administracion
Equipo de Personal

Aprobacion del Rol Anual de Vacaciones

401300 - 69

Programar el uso fsico de vacaciones de los servidores pubiicos ¢

la GSRLCC.
6.- Clasificacion: 7.- Vigencgia:
6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
8.-Tiempo de duracién {aprox.} 9.- Frecuencia
Dias Semana Meses __ Diario Semanal Mensual Anual |
8 1 |
10.-Requisitos:
¥ CGumplir con dece meses de servicie acumulados.
11.- Etapas del Procedimiento
A TIEMPO DE .
ETAPAS UNIDAD ORGANICA | SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
> Preparar los Memos Miiltiples, adjuntando ios formatos
I Equipo de Personal 1 1 dia de vacaciones que contiene  primera y segunda
alternativa de vacaciones del trabajador,
| Oficina Sub Regional de 2 % di * Evaluar y fimmar los Memos Muitiples y derivar a las
Administracion = dia Unidades Orgénicas.
. . ¥ Jefes de diferentes Unidades Orgénicas evallran y
i Unidades Organicas S solicitan a los trabajatores prepengan dos fechas en las
3 dias alternativas de vacaciones, segdn su fecha de ingrese a
ta Administracion Publica y postericrmente aprueba una
de las alternativas de Vacaciones y detiva.
Oficina Sub Regional de 4 Y di » Recibe propuestas, Evalia y auteriza Proyectar
Admilnistracion +aia Resolucién.
Equico de P 5 % di » Proyectar Resolucion del Rol de Vacaciones para ef
quipo de Personal 2 dla sigiente afio y derivar mediante Informe.
Oficina Sub Regional de & % dia ¥ Revisar ef Proyecto de Resolycién y visar,
Administracidén )
Cficina Sub Regional de 1 5 . .
v Asesorfa Legal ’ % dia Revisar y visar.
Gerencia Sub Regional 8 1% dia » Revisar y Firmar.
#» Proyectar Memorandum Maltipte comunicando a
i -
Equipo de Personal ° % dia trabajadores su periode de Vacacicnes aprobade.
Oficina Sub Regionat de v e .
Administracion 10 ¥ dia > Fimnar
Administrade ,, o . ;
X (Trabajador) 11 ¥ Tomar cenocimiento de su periodo vacacional.
Equipe de Personal 12 » Archivar Memorandum.
TERMING DE PROCESOQ

12.- Fecha de Elaboracién

Dia

Mes Ao

09 2016

13.- Responsable
FELICIANO YOVERA SERNAGUE
Responsabie del Equipo de Personat

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica
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? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLG COLONNA
n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de {a Unidad Orgdnica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Codigo y N° de la Unidad Organica:

5.- Finalidad del Procedimiento:

6.- Clasificacion;

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIVIENTO

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

Elaborar y framitar Pianilla de vidticos a
funcionarios y servidores que vigjan en
comisién de servicios”,

401300- 70

Asegurar la uniformidad en la asignacién de viaticos a los
sefvidores y funcionarios que viajan en comisién de
servicios.

7.~ Vigencia:

6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
X C
8.-Tiempo de duracién (aprox.) 9.- Frecuencia
Dias Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
4 300
10.-Requisitos:
¥ Tener aprobado el formato N° 01
.- Etapas del Procedimiento
TIEMPO DE .
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENGCIA DURACION DESCRIPCION
i Oficina Sgb_ Regi_onal 1 Y2 dia » Recepcionar Informe de Comisién de Servicios,
de Administracion formato establecidos, y Solicitud de Viaticos, firmado
por jefe inmediato.
] Equipo de Personal 2 ¥ dia > Elaborar Planillas de Viaticos de acuerdo a la solicitud
de viaticos v escala.
Oficina Sub Regional 3 Va2 dia » Revisar y firmar la Planilla de Viaticos, y solicitar
de Administracién certificacion presupuestal a las oficinas organicas
correspondientes.
f Oficina Sub Regional 4 1 dia > Emitir Cerfificacion presupuestal.
de Planificacion y
Presupuesto
Equipo de Persenal 5 ¥ dia » Realizar El registro en el SIAF fase de compromiso.
W Equipo de 6 % di * Revisar la planilla, partidas especificas, monto de Ia
Contabilidad a escala, y realizar la fase de Devengado.
v Eatino de T 2 ve df ¥ Revisar, girar y depositar en cuenta bancaria del
duipo de Fesoreria = dia Funcionario yfo Servidor,
TERMINO DE PROCESO
12.- Fecha de Elaboracion 13.- Responsable
Dia Mes Afo FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Respensabie del Equipo de Personal
l 09 2016

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica
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1 l,’a_ GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
n

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Cédigo y N° de ta Unidad Qrganica:

§.- Finalidad del Procedimiento:

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracién
Equipo de Personal

Control de asistencia y permanencia de los
funcionarios y servidores

401300-71

Control de asistencia y permanencia de los servidores y

funcionarios, sustentc para el pago de sus
remuneraciones, bonificacicnes, beneficios e
incentives yfo entregas que oforga ef CAFAE.
6.~ Clasificacién: 7.- Vigencia:
6.1- Sustantivo 6.2- Adjetivo: 7.1-Vigente: 7.2- Propuesto:
8.-Tiempo de duracién {aprox.) 9.- Frecuencia
Dias Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
1 120
10.-Requisitos:
¥ Registro de la marcacion de fa huella digital.
11.- Etapas del Procedimiento
TIEMPO DE A
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURAGION DESCRIPCION
| Eative de P l . # Registrar mediante huella digital ¢l ingreso y/o salida
quipe de Fersona en el Reloj del Sistema de Marcacion por Huelia
Digital.
¥ dia
" Informéit 2 » Quardar el registro de asistencia en el Servidor ¥
nformatica generar un Backup.
" Eativo de P | 3 # Procesar los registros tomandolo de la base de datos
duipe de Fersona def TEMPUS (Reloj Digital)
4 » Generar reportes en funcion a la lista de asistencia,
% dia inasistencias, vacaciones, licencias y permisos.
5 » Generar reportes susienio para la elaboracién de
Planilla Unica de Pagos e Incentivos del CAFAE.
TERMING DE PROCESO

12.- Fecha de Elaboracion

Dia Mes Afio

09 2016

13.- Responsable
FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable del Equipo de Persanat

14.-Nombre del Jefe de la Unidad Organica
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S#]ia? GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA
Reégion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.- Nombre de la Entidad:

2.- Nombre de la Unidad Organica:

3.- Nombre del Procedimiento:

4.- Codigo y N° de Ia Unidad Organica:

§.- Finalidad del Procedimiento:

8.- Clasificacién:

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1- Sustantivo §.2- Adjefivo;
X
8$.-Tiempo de duracion {aprox.)
Dias Semana Meses
2

10.-Requisitos:

Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna

Oficina Sub Regional de Administracion
Equipo de Personal

Actualizacion, mmantenimiento, Digitalizacién

y
Custodia de los Legajos Personales

401300-72

Proporcionar los criterios  técnicos que permitan
implementar los legajos personales de los trabajadores
de la GSRLCC.

7.~ Vigencia:
7.1-Vigente: 7.2- Propuesio:
9.- Frecuencia

[ Diario Semanal | Mensual | Anual
10

# Manual Normativo de Personal N° 005 — 94 — DNP, “LEGAJO DE PERSONAL”
11.- Etapas del Procedimiento

< TIEMPO DE A
ETAPAS UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
! Admini;trado 1 ¥ Remitir documento fedateado para ser insertado en
(Trabajador) )
su Legajo Persenal.
¥ dia
i Oficina Sub Regional 5 » Recepcionar documento para Legajo Personal y
de Administracién verificar que este fedateado.
3 Se toma una decision:
» sDocumento esta fedateado?
4 NO esta fedateado:
Se regresa a la secuencia 1.
3l esta fedateado:
I Equipo de Personal 5 % dia » Revisar y disponer insertar en el Legajo Personal del
Trabajador.
B # Digitalizar documentos.
1 dia
7 ¥ Insertar en Legajo Personal.
TERMINO DE PROCESO
12.- Fecha de Elaboracidn 13.- Responsable
Dia Mes Ao FELICIANO YOVERA SERNAQUE
Responsable dsl Equipe de Personal
09 2016 |

14.-Nombre del Jefe de 1a Unidad Orgénica
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