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GOBIERNO REGICNAL
HUANCAVELIC A

Mo, 392 2017/ GOB.REG-HVCA/GGR
Hsancanslis 12 JUL 2017

VISTO: El Informe N° 134-2017/GOB.REG.HVCA/ GGR-GRPPyAT con Reg. Doc.
N© 437128 y Reg. Eixp. N° 274901, el Informe N° 262-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT—SGDIyTI y el
Informe N° 078-2017/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI-lkag, el Informe N° 324-
2017/GOB.REG.F VCA/GRI-DRTC, el Informe N° 100-2017/GOB.REG.HVCA/GRI-DRTC/ OGPyP;y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N°® 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 —
Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que los Gobiernos
Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de los
Gobiernos Regioniles, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma;

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO es un documento de caricter técnico yde
sistematizaciéon notmativa, de caricter instructivo e informativo en la que describe en forma ordenada y
secuencial los procesos y acciones que se sigue para ejecutar las principales actividades, lo cual redundari en
mejorar de manera continua y permanente la calidad de los servicios;

Que, la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica, drgano
desconcentrado de. Gobierno Regional de Huancavelica, presenta su Manual de Procedimientos como
documento de sopctte técnico para la toma de decisiones y que tiene por objetivo determinar, establecer los
lineamientos basicos y los parimetros generales para mejorar la gestién interna de los procesos y las tareas
administrativas que debe desarrollar para el cumplimiento de las funciones, sobre la base de las atribuciones y
competencias de las unidades orgénicas que la conforman; su elaboracién y actualizacién ha tomado en cuenta
los lineamientos de ‘a Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y la estructura planteada
en la Directiva N° 010-2013-GOB.REG.HVCA/ GRPPyTA-SGDIel: “Procedimientos para la Elaboracidn,
Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobado
por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR y su modificatoria
Resolucién Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR; en tal sentido, habiendo sido
revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién de esta Entidad
Regional, como érgino técnico normativo, amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; v,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General,

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Pert, Ley N°© 27783 -
Ley de Bases de la Ciescentralizacién, Ley N°© 27867 - Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, modificado
porla Ley N° 2790Z;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de Ia

Direccién Region:l de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica, érgano desconcentrado del
Gobierno Regional de Huancavelica, documento que consta de dos (02) vohiimenes, que en anexos rubticados
forman parte de la f resente Resolucién, conforme se detalla:
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al MAPRO de: 1. Oficina General de Planificacién y Presupuesto: ¥ Oficina de
’resupuesto, y * Oficina de Estudios de Pre Inversidén; 2. Oficina General de Asesoria
ina de Supervisién y Liquidacion; 4. Oficina General de Administracién: * Oficina de
Oficina de Tesoreria, * Oficina de Logistica y Patrimonio, y * Oficina de Desarrollo

| al MAPRO de: 5. Direccién de Caminos: * Sub Direccién de Estudios e Infraestructura
reccién de Equipo Mecénico; 6. Direccién de Circulacién Terrestre: * Sub Direccién de

Circulacién y Se suridad Vial, y * Sub Direccién de Autorizaciones, Registros y Fiscalizacién; 7. Direccidén

de Comunicacic
Direccién de Cc

nes: * Sub Direccién de Mantenimiento y Operaciones de Telecomunicaciones, y * Sub
ntrol y Supervisién de Telecomunicaciones.

ARTICULO 2°- DEJAR SIN EFECTO todos los actos administrativos y/ o cualquier

disposicién administrativa que se oponga a lo dispuesto en la presente Resolucién.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Direccién Regional de

Transportes y Conuwnicaciones de Huancavelica, a los organos competentes del Gobierno Regional de

Huancavelica y Ia
publicacién en el pe

JCL/cgme

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, para su
irtal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERND REGIONAL HUANCAVELICA

In

ober Enrigue Flores Barrera
GERENTE RENFORL HEBlomar
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SOBRE LA INFORMACION -GENERAL

SOBRE EL QUORUM Y LOS MIEMBROS DEL COMITE PARTICIPANTES DE LA SESION (DE
CORRESPONDER)

El quorum necesario que exige la normativa de contratacion publica se logro con la presencia de los
siguientes miembros:

Presidente: ING. EFRAIN Titular

RAMIREZ RAMOS Dependencia:
Suplente

Primer Miembro: CPC. WILBER Titular Dependencia:

P. HUAYLLANI LAURENTE Suplente P ‘

Segundo Miembro: ING Titular

ALFREDC MUCHA QUINTO Dependencia:
Suplente

DETALLE DE LOS PARTICIPANTES

De acuerdo con el cronograma establecido en las Bases, se registraron como participantes los
siguientes proveedores:

N° Nombre o razén social del participante RUC

DETALLE DE LOS POSTORES

En el dia y horario sefialado en las Bases, los siguientes participantes presentaron sus propuestas en
sobre cerrado:

N° Nombre o razén social del postor RUC

Posteriormente, se hizo la apertura de los sobres que contienen la propuesta técnica para la
verificacion de la documentacion de presentacion obligatoria y la acreditacion de los términos de
referencia solicitados en las bases el mismo que el comité especial inicia con la calificacion y
evaluacion y se obtiene el siguiente resultado. ®
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Ne POSTORES DESCRIPCION CONDICION
- 01
02

REQUISITOS DE CALIFICACION.

) POSTOR MULTISERVICIOS | L.A.
- VIRGEN ERSIONES
— PURISIMA S.A.C |S.A.C.
CONTENIDO DE LA OFERTA CUMPLE/NO CUMPLE CUMPLE/NO
o CUMPLE
A1 REPRESENTACION: [ ] {
e Requisitos:
» » Documento que acredite fehacientemente la representacién de quien suscribe la
oferta.
e En el caso de consorcios, este documento debe ser presentado por cada uno de
los integrantes del consorcio que suscriba la promesa de consorcio, segtn
e corresponda.

et ¢ Promesa de consorcio con firmas legalizadas, en la que se consigne los
integrantes, el representante comdn, el domicilio comin y las obligaciones a las
que se compromete cada uno de los integrantes de! consorcio asi como el
porcentaje ecuivalente a dichas obligaciones. (Anexo N° 6)
La promesa de consorcio debe ser suscrita por cada uno de sus integrantes.

Acreditacién:

» Tratandose de persona juridica, copia del certificado de vigencia de poder del
representante legal, apoderado o mandatario designado para tal efecto, expedido
por registros publicos con una antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario

- a la presentacion de ofertas, computada desde la fecha de emisién.

o e En caso de persona natural, copia del documento nacional de identidad o

documento analogo, o del certificado de vigencia de poder otorgado por persona

i natural, del apoderado o mandatario, segtin corresponda, expedido por registros
publicos con una antigliedad no mayor de treinta (30) dias calendario a la
presentacion de ofertas, computada desde la fecha de emisién.

¢ Promesa de consorcio con firmas legalizadas.

e A.2 HABILITACION.
Requisito:
et El postor debe contar con la inscripcion ante la Sunat para desempefar actividades

similares al presente proceso.

Acreditacién:

Copia del registro de inscripcion para desempefiar labores de servicio emitido por la
SUNAT y/o mediante su pagina web, con una antigiledad no mayor de treinta (30)
dias calendario a la presentacion de ofertas.

— B.1 | EQUIPAMIENTO ESTRATEGICO
Requisito:
et Vehiculo (4 camionetas) con una antigiiedad no menor al afio 2013
Acreditacién:
- » Copia simple de la tarjeta de propiedad del vehiculo ofertado
. B.2 | EXPERIENCIA DIEL PERSONAL CLAVE
Requisito:
e Un Conductor profesional con Brevete de categoria minima de 1B
Acreditacion:
e Copia simple de Iz Licencia de conducir del conductor propuesto.
c) FACTURACION I
—r Requisitos:
El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 192,000.00
- Ciento Noventa y Dos Mil con 00/100 Nuevos Soles, por la contratacion de servicios
similares al objetc de la convocatoria y/o en la actividad, durante un periodo de no
- mayor a Ocho (8) afios a la fecha de la presentacion de ofertas.
- Se consideran servicios similares a los siguientes [servicio de alquiler de Camioneta
> en general } N
Acreditacion:
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prestacion efectuada; o

Copia simple de contratos u 6rdenes de servicios, y su respectiva conformidad por la
comprobantes de pago cuya cancelacion se acredite
documental y fehacientemente, con [VOUCHER DE DEPOSITO, REPORTE DE
ESTADO DE CUENTA, COPIA CHEQUE, CANCELACION EN EL DOCUMENTO],
correspondientes a un maximo de veinte (20) contrataciones

Acto seguido, se procedid a evaluar la propuesta técnica del postor que fue admitido y se
procede con la evealuacion de los criterios de calificacion tal como se detalla en el capitulo 1V de
las bases, obteniendo el siguiente resultado:

FACTORES DE EVALUACION
(Puntaje Total: 100 Puntos)

ORDEN POSTOR (APRECIO) | (F.MEJORAS A LAS TOTAL
DE ESPECIFICACIONES
PRELAC TECNICAS)
1
2
POSTOR PRECIO 10% POR PUNTAJ ORDEN DE OBSERVACION
OFERTADO  PROVINCIA ETOTAL PRELACION

El Comite de seleccion por unanimidad determina la oferta con el mejor puntaje y el orden de
prelacion luego de la sumatoria de la ponderacion de la Oferta, decide otorgar la BUENA PRO
al postor: MULTISERVICIOS VIRGEN PURISIMA S.A.C el mismo que se adjudico por el monto
total de S/. 64,000.00 (Setenta y Cuatro Mil con 00/100 Soles).

No habiendo mas puntos que tratar se da por concluido el presente Acto, siendo las 14:30 Horas del
mismo dia, mes v afio, pasando a firmar los miembros del Comité de seleccidon en sefial de
conformidad.

Presidente (T} Comité de Seleccion

Miembro (T) Comité de Seleccion

Miembro (T) Comité de Seleccion
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| ANEXO N° 04
FORMATO DE FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES

FICHA DE ASIGNACION EN UB0 DE 8IENES
ENTIDAD

I

USUARIO RESPONSABLE:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DEPENDENCIA:

UBICACION -
MODALIDAD: FUNCIONARIO | } CAP { 1 CAS ([ |

_ ) DESCRIPCION DEL BIEN
_ CODIGD CODIGO o - ' - SEAiE e
M Lo DENOMINACT MARD AODE PO COLOS ESTADG
EM PATRIMONIAL | INTESNG DENOMINACION]  MARDCA MODELO TiIPO COLOH MENSIONES ESTADC

~J

o

pia]

Y

o)

NDA MUY BUENO (MB)  BUENO (8] REGULAR (R]  MALO (W)

Usuans Hesponsalio Responsable de i UOP
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ACTO Q PROCEDIMIENTO

ANEXO N3
FORMATC DE INFORME TECHICO (1)

INFORME TECHICO W°
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L DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (Especifique)

Marcar con "X”

H. BASE LEGAL {2y

=

ANTECEDENTES (3)

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES (4)

Wi,

AHALISIS ¥ EVALUACION (8

V. CBSERVACIONES ¥ COMENTARIDS

VHE

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES |
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APENDICE A
FORMATO DE FICHA DE DESCRIPCION DE LOS BIENES
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AMEXD K 15
FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
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bt ANEXO NY 14
FORMATO DE NFORME FINAL DE HVENTARID
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ANEXO N™ 18
FORMATO DE ACTA DE SANEAMIENTO

ACTA DE SANEAMIENTO

dirsconn exactas | del

snbre de la entidady | ubicads en {anoar

E£n las instalaciones de
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TG de , siendao
WA

dfai
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oposivién aiguna; declare e ABANDONG los
recarmiends a la Olicing General ge Administracidon emity ia famiu o & 1 ;
SANEAMIENTO de los mismos, asi como su ALTA al patrimonio de la entidas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

4.4.4. OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-DRTC-OGA-ODH-01 Licencia por asuntos particulares
2 MP-DRTC-OGA-ODH-02 Licencia por gravidez y enfermedad
3 MP-DRTC-OGA-ODH-03 Licencia por fallecimiento de familiar directo (conyuge, padres, hijos y hermanos).
4 MP-DRTC-OGA-ODH-04 Reconocimiento de compensacion por tiempo de servicios
5 MP-DRTC-OGA-ODH-05 Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios
6 MP-DRTC-OGA-ODH-06 Reconocimiento de Subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio "
7 MP-DRTC-OGA-ODH-07 Reconocimiento de pension de cesantia, viudez y orfandad
8 MP-DRTC-OGA-ODH-08 Elaboracion de planillas de remuneracion, pensiones y CAS
9 MP-DRTC- OGA-ODH-09 Elaboracién planillas de aportes previsionales al sistema privado de pensiones AFP.
10 MP-DRTC- OGA-ODH-10 Elaboracicn de Planilla Electronica (T-Registro y PLAME)
1 MP-DRTC- OGA-ODH-11 Record de tiempo de servicio y constancia de trabajo
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cobico
01M1 MP-DRTC-OGA-ODH-01
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APOYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico.

2. D.S. N° 005-90-PCM "Reglamento General de la Ley de
Establecer el procedimiento adecuado para otorgar |Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
al servidor licencia por asuntos particulares, de | Sector Publico”.

acuerdo a su requerimiento. 3. R.D. N° 001-93-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo
de Personal N® 003-93-DNP, “Licencias y Permisos".

REQUISITOS

Solicitud del servidor dirigido al Director Regional de Transportes y Comunicaciones con el visto bueno de su jefe
inmediato.

INSTRUCCIONES
Emisién de Resolucion Directoral Regional.
FRECUENCIA
A solicitud del servidor
FORMULARIOS

No se considera formularios

# (\dﬂgm\
FGELES

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

HUNIDAD ORGANICA U ORGANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

- LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

: Establecer el procedimiento adecuado para otorgar al servidor licencia por asuntos particulares, de acuerdo a su requerimiento.

5 TRO DE
N° SECUENCIA DE PASOS (NICIOIFIN) pERsoNaL | ORCANCIMIDAD | ACCION | 1ieypo (in) | MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO D
VINGAItIwvAM LoV UIAUA VI ILILADUY LA AVULIUN EJEVUTAUA
1 JRecepcidn y registro (SISGEDO) de documento. Secretaria de DRTC [Direccion Regional Recepciona/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema Informatico-SISGEDO
2 |Deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Director Regional [Direccion Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 Recepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria - ODH Szzr;ge Desarrollo Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema Informatico-SISGEDO
4 |Emite proveido para Oficina de Escalafon y firma. Jefe de ODH Szzr;ge Desarrollo Emite proveido 5 Lapicero Documento
o : ] Técnico en4 wOficina de Desarrollo . ) 7 i !
5 [Recepciona, registra y evaltia documento. . Recepciona y registra 5 Lapiceros y cuaderno Documento
Escalafon Humano
6 De .sef procedentg elabora Re§oIUC|on Directoral Regional, caso contrario Técnico 'en Oficina de Desarrolio Elabora documento 120 Pc,. pape! bond, téner, Documento
emite informe de improcedencia. Escalafon  Humano Jlapiceros
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico en Oficina de Desarrollo . . .
! Planificacian, Oficina de Desarrollo Humano y DRTC). Escalafon Humano Remie 1440 Lapicsros, tampdn y cuadermo. Documento
8 [Suscripcion del Acto Resolutivo. Director Regional Direccion Regional Suscribe Resolucion 10 Lapiceros, papel bond Documento
. - . . s ) Regista, entrega y N . . . -
9 |Registra, entrega al administrado y archiva. Secretaria de DRTC |Direccion Regional Archivo 10 PC, toner, fapicero y cuaderno } Sistema Informatico-SISGEDO

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES 'i{; %X’E“Lgif‘i
§ ¥ RLALA
O AN AN resA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRTC - OGA-ODH-01: LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES
Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos RE(.:L.IFSOS Recursos No Identificables
Identificables
[~
- : =3 @ :5 =19 o -
Paso Actividad Area 5 olwl|, 5 §, 2 - o8 é B EE % < g <
= k) S| 5 © £l g S| gl g S|
BRI N ] Pt e
g g Ll o | 8| @2 i )
Sls5|5lals|l8| |8 Elals|s 5| o %}
el ITIEl © I S Q|5 2| 8|2
S| Q| sl @] 0O Q e = 8|2 8| & D | @
SlololB iRl | 518 3|8 E|lZ|ag|lElLS
1 JRecepcion y registro (SISGEDO) de documento. Direccion Regional 1 111 1711111 1
2 |Deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Direccion Regional 5 1 1 1
) i 1
3 |Recepciona, registra y deriva para despacho. Oficina de Desarolio 5 1 111 111111 1
o . . ......Humano :
4 |Emite proveido para Oficina de Escalafén y firma. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
. Humano
5 |Recepciona, registra y evallia documento. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
1  Humano AN
De ser procedente elabora Resolucion Directoral] .. . \
6 |Regional, caso contrario emite informe de| Oficina de Desarollo 120 1 111 1711 1 1
. . Humano
improcedencia.
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo Oficina de Desarrollo
7 |(Asesoria Juridica, OGA, Planificacion, Oficina de Humano 1440 1 12 4 111 1 1
Desarrollo Humano y DRTC). //
8  |Suscripcitn del Acto Resolutivo Direccion Regional 10 1 1 1 1
9 |Registra, entrega al administrado y archiva Direccion Regional 10 | 1 1] 1 1111 1 1
TOTAL MINUTOS 2102111113 12 4 8|4 |1 ,1|0| 4|4 4)4|3 10111324
TOTAL DIAS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC - OGA-ODH-01: LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

Direccidn Regional de Transportes y Comunicaciones

Oficina de Desarrollo Humano

Secretaria

Director Regional

Secretaria

Jefe ODH

Técnico en escalafén

{ INICIO )

Recepcién y registro (SISGEDO) de
documento

Deriva a Oficina de Desarrollo
Humano

Registra, entrega al
administrado.

Suscripcion del acto resolutivo

v

Archivo

FIN

L Recepciona, registra y deriva .| Emite proveido palra Oficina de L Recepciona, registra y evalia
para despacho. Escalafon documento
Emite informe de improcedencia a NO iEs
ODH % procedente?
Elabora Resolucién Directoral
Regional.
A4
Remite a Oficinas para su
< refrendo (Asesoria Juridica,
al

OGA, Planificacion, Oficina de
Desarrollo Humano y DRTC).

: w0
)
e, T

ACONDICON
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
0211 MP-DRTC-OGA-ODH-02
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APQYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR GRAVIDEZ Y ENFERMEDAD

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”.

2. Ley N° 26790 Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en
Salud.

3. D.S. N° 009-97-SA Reglamento de la Ley de modernizacion de
la Seguridad Social en Salud.

4. DD.S. N° 005-90-PCM "Reglamento General de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico”.

5. R.D. N° 001-93-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-93-DNP, " Licencias y Permisos”.

Establecer los procedimientos para reconocer y
autorizar la licencia por gravidez a trabajadoras que
lo requieren, en cumplimiento a la normatividad
vigente.

REQUISITOS

* Solicitud dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones.

* Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo CITT - expedido por ESSALUD.

* En caso de deferir o acumular el permiso Post natal, debera presentar el Informe Médico que certifique la Gestacion
y/o Postergacion del descanso pre natal; con una antelacion de dos (02) meses.

INSTRUCCIONES
El reconocimiento de incapacidad debe ser aprobado mediante acto resolutivo.
FRECUENCIA A v-‘;;’;‘-g’i‘“ 2
A solficitud del servidor
FORMULARIOS

No se consideran formularios

£
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . ;
normatividad vigente.

: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
- LICENCIA POR GRAVIDEZ Y ENFERMEDAD

: Establecer los procedimientos para reconocer y autorizar fa licencia por gravidez y enfermedad a trabajadoras que lo requieren, en cumplimiento a la

N RO IR A i DA Cm s e PERSONAI ORGANO/UNIDAD ACCION TIERPO (minl MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
SELUENUIA LE FASUS (RILIVIFINY PERSUNAL ORGANICA EJECUTADA | ''EMFUIMIN UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 [Recepcion y registro (SISGEDO) de documento. Secretaria de DRTC|Direccién Regional Recepcionalregistra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema informéatico-SISGEDO
2 |Deriva a Oficina de Desarroflo Humano. Director Regional ]Direccion Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 [Recepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria - ODH gzzgige Desarrollo Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema informéatico-SISGEDO
4 |Emite proveido para Oficina de Escalafén. Jefe de ODH ngr;ge Desarrallo Emite proveido 5 Lapicero Documento
5 ]Recepciona, registra y evalia documento. Técnico ,e n Oficina de Desarrollo Recepcion/Conocimie 5 Lapiceros y cuaderno Documento
N ~ Escalafon  fHumano ~nto ] e o

De ser procedente elabora Resolucion Directoral Regional, caso contrario Técnico en Oficina de Desarrolio Evaldalelabora Pc, papel bond, toner,
6 L . . ) 120 : Documento

emite informe de improcedencia. Escalafon Humano documento Ylapiceros

Remite a las Oficinas competentes para suﬁ réf}endo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico en Oficina de Desarrollo 7 . . )
7 Planificacion, Oficina de Desarrollo Humano y DRTC). Escalafon Humano Remite 1440 Lapiceros, tampdn y cuadeno Documento

o . . . s . Suscribe la .

§ {Suscripcion del Acto Resolutivo. Director Regional ]Direccion Regional Resolucion 10 Lapiceros, papel bond Documento
9 |Registra, entrega al administrado y archiva. Secretaria de DRTC [Direccion Regional Archivo 10 PC, toner, lapicero y cuaderno | Sistema informético-SISGEDO

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MP-DRTC - OGA-ODH-02: LICENCIA POR GRAVIDEZ Y ENFERMEDAD

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

Regioe
s

CAVELICA

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos
Recursos Humanos Identificables Recursos No ldentificables
2 ol &
Paso Actividad Area £ T B >| 3 ) B
El2IEl5]_|3 85 |8 g & S
S = S © S| = = o = ©
glx | 80| 5 olg % g ‘g - u(é N
18|88l 3| 8 |2le |8 .E®
S o S| @ S [« % 53 = o] o 85| o ol 8 D
g5 3l=|8| & E |gl31s|el&Q12 &
1 JRecepcion y registro (SISGEDO) de documento Direccion Regional | 5 1 111 1111111 1
2 |Deriva a Oficina de Desarrollo Humano Direccion Regional | 5 1 1 1
B — — -
3 |Recepciona, registra y deriva para despacho. Oficina de Desarrolio 5 1 111 1111111 1
Humano
4 |Emite proveido para Oficina de Escalafon Oficina de Desarrollo 5 1 1 1
Humano
- ’ /]
§ [Recepciona, registra y evalia documento Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
Humano
De ser procedente elabora Resolucion Directoralloficina de Desarrollo
6 |Regional, caso contrario emite informe de 120 1 1|1 111 ] 1 1
. . Humano
{improcedencia
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo Oficina de Desarrollo
7 |(Asesoria Juridica, OGA, Planificacién, Oficina de Humano 1440 1 12 4 111 1 1
Desarrolio Humano y DRTC). -
_ )
8  JSuscripcion del Acto Resolutivo Direccion Regional | 10 1 1 1 1
9 [Registra, entrega al administrado y archiva Direccion Regional } 10 ] 1 111 117111 1 1
TOTAL MINUTOS 21111713 12 4 8, 4/1 11044 41]4 1 113 2|4
TOTAL DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

(N G S O R R A
NCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC-OGA-ODH-02: LICENCIA POR GRAVIDEZ Y ENFERMEDAD

Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Oficina de Desarrollo Humano
Secretaria Diractor Regional Secretaria Jefe ODH Técnico en escalafon
INICIO
Recepcid istro (SISGED . . . . . . . . )
cepcion tjroecgulrsnenio EDO) de —»| Deriva a Oficina de Desarrollo |3  Recepciona, registra y deriva —3» Emite proveido para Oficina de P Recepciona, registra y evalta
Emite informe de improcedencia a NO o5
ODH ¢ procedente?
Elabora Resolucion Directoral
Regional
Remite a Oficinas para su
i refrendo (Asesoria Juridica,
Reg;szﬂtargfa ° < Suscripeidn del acto resolutivo 14 OGA Plani(ﬁcacién Oficina de
. ) ,
Desarrollo Humano y DRTC)
v
Archivo
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° cODIGO
03111 MP-DRTC-OGA-ODH-03
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APOYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO (CONYUGE, PADRES, HIJOS O HERMANOS)

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Establecer | dimient 4 ‘Administrativayde Remuneraciones del Sector Publico".
stablecer 105 procedim mos para 2. D.S. N° 005-90-PCM "Reglamento General de la Ley de Bases de
reconocimiento de licencia por fallecimiento L . L

de familiar direct la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico”.
© familar drecto. 3. RD. N° 001-93-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-93-DNP, "Licencias y Permisos”.

REQUISITOS

* Solicitud del servidor dirigido al Director Regional de Transportes y Comunicaciones.
* Certificado o Partida de Defuncion del familiar directo.
* Partida de Matrimonio o de Nacimiento (que establezca el vinculo familiar).

INSTRUCCIONES

" o ]

* El presente procedimiento se rige por la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General" y demas 5
~ VO

normas vigentes y complementarias.
* Para la licencia utilizara una solicitud de licencia , debiendo comunicar oportunamente.

FORMULARIOS

.....

S -
% oo S

No se considera formularios

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANC
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
: LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO (CONYUGE, PADRES, HIJOS Y HERMANOS)

: Establecer los procedimientos para el reconocimiento de licencia por fallecimiento de familiar directo

2o AEAIICRI AL R B A AR AT nrnona ORGANO/UNIDAD ACCION iEmnn fmiey | MATERIALES O EQUIPOS | CONTROLY REGISTRO DE
N WEVULENUIA UL FAOUD {INIVIVITIN] FEROUVINAL ORGANICA EJECUTADA [RT=t (SRt UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 JRecepcion y registro (SISGEDO) de documento . Secretaria de DRTC]  Direccion Regional  } Recepcionalregistra 5 Pc, cuademno y lapicero Sistema informatico-SISGEDO
2 {Deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Director Regional Direccion Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 JRecepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria - ODH Oflcma:_'i(rengszarrouo Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema informatico-SISGEDO
4 |Emite proveido para Oficina de Escalafon. Jefe de ODH Of'cm?_ﬂ;gsza”o”o Deriva 5 Lapicero Documento
5 JRecepciona, registra y evalta documento. Técnico ,e 5 Oficina de Desarrollo - {Recepcion/Conocimie 5 Lapiceros y cuademo Documento
o Escalafon Humano nto ) ]
6 De ser procedente elabora Resolucién Directoral Regional, caso contrario Técnico en Oficina de Desarrollo Evaliia/elabora 120 Pc, papel bond, toner, Documento
emite informe de improcedencia. ) Escalafén Hﬁumano 7 1 documento llapiceros 1 )
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico en Oficina de Desarrollo . ) ]
’ D 0
7 Planificacion, Oficina de Desarrollo Humano y DRTC). Escalafon Humano Remite 1440 Lapiceros, tampon {curardierrflo ocument
8 [Suscripcion del Acto Resolutivo. Director Regional Direccion Regional gzzgﬁ;ﬁ 10 Lapiceros, papel bond Documento
9 JRegistra, entrega al administrado y archiva. Secretaria de DRTC]  Direccién Regional Archivo 10 PC, toner, lapicero y cuademo | Sistema informatico-SISGEDO

g S
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - 0GA-ODH-03: LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO (CONYUGE, PADRES, HIJOS Y HERMANOS

{

{

{

|

(
—~DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

Contador de Recursos ldentificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Re(.:lfrsos Recursos No Identificables
Identificables
- p Elolw - 5 S8 » gs|lS5 =2l sl o =
Paso Actividad Area S E‘. § 3|z :_:s © o g gé o f:i y é 3 § :8 5 .% < % <
Clelele|g a2 &l SlElgls glelE|& &8 8 E]T|S]°
s 58 8lslzl g2 i BlR 2"
o | 3| L|lelo IS 1o |s| 81 E| & = | 2kt
3121885 & B 5 |8 2
s8R @ 318 ' T
1 JRecepcion y registro de documento. Direccion Regional 5 1 1 1117111 1
2 |Deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Direccién Regional 5 1 1 1 1
3 |Recepciona, registra y deriva para despacho. Oficina de Desarrollo 5 1 111 11711111 1
__Humano )
4 |Emite proveido para Oficina de Escalafon. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
) Humano
5 |Recepciona, registra y evalua documento. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
Humano _
De ser procedente elabora Resolucion Directoralf Oficina de Desarrollo
6 |Regional, caso contrario emite informe de 120 1 111 117111 1 1
. . Humano
improcedencia.
Remite a las Oficinas competentes para su refrendol Oficina de Desarrollo
7 |(Asesoria Juridica, OGA, Planificacion, Oficina de Humano 1440 1 12 4 111 1 1
Desarrollo Humano y DRTC). -
!
8  |Suscripcion del Acto Resolutivo. Direccion Regional | 10 1 1 1 1
- \\
\\
9 |Registra, entrega al administrado y archiva. Direccion Regional | 10 1 111 17111 1 1
TOTAL MINUTOS 1605] 2 | 2| 1|13 12 4 8l4|1/1 |04 4|4}F4|3 |1 0]1]13]|2]|14
TOTAL DIAS 3.34
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

PRI REONNTY
HUARCAVELIOA

[ DIAGRAMA DE BLOQUES ]

MP-DRTC - OGA-ODH-03: LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO (CONYUGE, PADRES, HIJOS Y HERMANOS)

Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Oficina de Desarrollo Humano
Secretaria Director Regional Secretaria Jefe ODH Técnico en escalafén
INICIO
Recepcion y registro (SISGEDO) de o] Deriva a Oficina de Desarrollo Recepciona, registra y deriva | Emite proveido para Oficina de | Recepciona, registra y evalda
documento Humano para despacho. v Escalafon d documento
Emite informe de improcedencia a NO 4Es
ODH < procedente?

Elabora Resolucién Directoral
Regional.

Remite a Oficinas para su
refrendo (Asesoria Juridica,

Registra, entrega al

s . o
administrado. Suscripcidn del acto resolutivo OGA, Planificacién, Oficina de
v Desarrollo Humano y DRTC).
Archivo
FIN
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04111 MP-DRTC-OGA-ODH-04
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APQYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico".
2. D.S. N° 005-90-PCM "Reglamento General de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Establecer los procedimientos mediante el cual se
reconoce la compensacion por tiempo de servicios
al termino de la relacion laboral del servidor.

Sector Publico",

3. R.D. N° 001-93-INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo
de Personal N° 003-93-DNP, "Licencias y Permisos".

REQUISITOS

*Record de Tiempo de servicios.

* Copia de Resolucion de cese o termino de la relacién laboral.

* Solicitud de Licencia dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones.

INSTRUCCIONES

Para el reconocimienio del tiempo de servicios se requiere el Informe de Record de Tiempo de servicios, en funcion
al cual se efectuara el calculo del pago por CTS, y sera reconocido mediante acto resolutivo.

FORMULARIOS

No se considera formularios.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES HUANCAVELICA

:E&i;.zs&(m‘\t?ﬁméw
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
WUNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS
LFINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO  Establecer los procedimientos mediante el cual se reconoce la compensacion por tiempo de servicios al termino de a relacion laboral de! sarvidor,
o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 |Recepcion y registro (SISGEDO) de documento. Secretaria de DRTC]  Direccion Regional Recepcion/fregistra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema informéatico-SISGEDO
2 [Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Director Regional Direccion Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 |Recepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria ODH Oﬂmne]l.iierangszarrollo Recepcion/registra 5 Pe, cuaderno y lapicero Sistema informatico-SISGEDO
4 |Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones. Jefe de ODH Oflome;'i?ngszarrollo Deriva 5 L.apicero Documento
5 {Recepciona, registra y evallia documento. Responsablg’de Oficina de Desarrollo Recepcionafregistra 5 Lapicero Documento
R ) ~ Remuneracion ~Humano | S N
6 JElabora informe de céiculo de compensacion por tiempo de servicios Responsable':’de Oficina de Desarrollo Elabora informe 120 PC’. papel  bond, toner, Documento
Remuneracion Humano lapiceros _
7 |Toma conocimiento y deriva a Escalafon para elaboracion de Resolucion. Jefe de ODH Ofucmiiiigs(s)arrollo Deriva 10 Lapiceros Documento
8 [Recepciona y elabora Resolucion Directoral Regional. Tecnico ,de Oficina de Desarrolio Recepciona/elabora 120 Pc,. papel  bond, toner, Documento
o Escalafon ~ Humano 1 Jlapiceros _
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico de Oficina de Desarrollo . .
s Planificacion, Oficina de Desarrollo Humano y DRTC). Escalafon ~ Humano Remite 1440 Lap IVCG‘I'OS, cuac!erno ‘l?’(‘)cumento
10 {Suscripcion del Acto Resolutivo. Director Regional Direccion Regional | Suscribe Resolucion 10 Lapiceros Documento
11 |Registra, entrega al administrado y archiva. Secretaria de DRTC]  Direccion Regional Archiva 10 PC, téner, lapicero y cuadermo J Sistema informéatico-SISGEDO
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - 0GA-ODH-04: RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Regfrsos Recursos No ldentificables
Identificables
8 ©
. . a _ - =N ] Ele| e s | Q =
Paso Actividad Area _g o E L IS § 8 $ 3 3 g g s |2« % <
[ x| a 51 ® pd g- 5 Els|3| 8| &8|8]l=|si®
O B|IOI5| g 8] = 3| E < SlE |2 s |W|< o
gilx|g 5 g w 5 ol 2 g g 2 ]
S|l sl8S|lgigc|8) @ o |5 518188 5 | ®
glaldl8legie] & 2 o ols|E|l@la | F W
1 |Recepcion y registro (SISGEDO) de documento Direccion Regional 5 1 111 1111 1
P Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Direccion Regional 5 1 1 i 1
Humano |
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Oficina de Desarrolfo 5 1 111 17111111 1
) o Humanov rrrrrr N
4 [Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
N o o Humano i
5 JRecepciona, registra y evalta documento Oficina de Desarrolio 5 1 1 1] 1 17171711 1
Humano |
6 Elaborg 1pforme de célculo de compensacion por tiempo| Oficina de Desarrollo 120 1 4 1 1 1 1 1 1 1
de servicios ) Humano ]
Toma conocimiento y deriva a Escalafén para| Oficina de Desarrolio
7 " 2 10 1 1 1 1
elaboracion de Resolucion. Humano
. . , Oficina de Desarrollo
8 |Recepcionay elabora Resolucion Directoral Regional 120 1 12 4 111 111171 1
Humano ~
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo - N
9 (Asesoria Juridica, OGA, Planificacién, Oficina de Of‘“’”iifn;’ﬁza"""° 1440 1 1 B 1
Desarrolio Humano y DRTC). e
10 [Suscripcion del Acto Resolutivo Direccion Regional | 10 1 1 1| 1
11 Registra, entrega al administrado y archiva Direccion Regional 0 | 1 111 111101 1 1
TOTAL MINUTOS 1735 314
TOTAL DIAS 3,61




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPROQ) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

| DIAGRAMA DE BLOQUES |
I MP-DRTC - OGA-ODH-04: RECONOCIMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS |
Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Oficina de Desarrollo Humano
Secretaria Director Regional Secretaria lefe ODH Jefe de Remuneracionesf Técnico en escalafon

R . . Toma conocimiento y deriva . . . - ] )
ecepcion y registro . Recepciona, registra y Deriva documento a Oficina Recepciona, registra y
P  a Oficina de Desarrollo | . - . u -
(SISGEDO) de documento Humano deriva para despacho. de Remuneraciones evaltia documento
Toma conocimiento y - * X
deriva a Escalafén para Elabora informe de caiculo
i aE de CTS.
elaboracion de
Resolucidn, L N st .
T Elabora Resolucién
Directoral Regional.
Remite a Oficinas para su
refrendo (Asesoria
Registra, entrega al 4 Suscripcion del acto Juridica, OGA,
administrado. resolutivo Planificacion, Oficina de
v Desarrollo Humanoy
DRTC).
Archivo
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/11 MP-DRTC-OGA-ODH-05

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APOYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el procedimiento para otorgar el beneficio
por cumplir 25 y 30 afios de servicio prestados al

estado.

Sector Publico”.

1. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico”.
2. D.S. N° 005-90-PCM "Reglamento General de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

3. D.S. N° 051-91-PCM "Normas reglamentarias orientadas a
determinar los niveles remunerativos de los funcionarios,
directivos. servidores y pensionistas del estado en el marco del
proceso de homologacion, carrera publica y Sistema Unico de
remuneraciones y bonificaciones".

REQUISITOS

* Solicitud dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones.

* Record de Tiempo de servicio.

INSTRUCCIONES

* Record de tiempo ce servicios emitido por la Oficina de Archivos.

* Reconocimiento via acto resolutivo.

FORMULARIOS

No se considera formularios

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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COC 0O C 0000000000000 00 00U 0 C0a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Establecer el procedimiento para otorgar el beneficio por cumplir 25 y 30 afios de servicio prestados al estado
° ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO {min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 |Recepcion y registro (SISGEDO) de documento. Secretaria de DRTC]  Direccion Regional Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema informéatico-SISGEDO
2 [Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Director Regional Direccidn Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 {Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria ODH Oﬁcmaln_(ierzng:(s)arrollo Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero Sistema informatico-SISGEDO
4 |Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones. Jefe de ODH Oficmzi&rznz:zarrono Deriva 5 Lapicero Documento
5 |Recepciona, registra y evallia documento. Responsablg ,de Offcina de Desarrollo Recepcionalregistra 5 Lapicero Documento
Remuneracion Humano 7 -
6 |Elabora informe de calculo por 25 y 30 afios de servicios. Responsable”de Oficina de Desarrollo Elabora informe 120 PC’, papel  bond, foner, Documento
o Remuneracion Humano Jlapiceros )
7 |Toma conocimiento y deriva a Escalafon para elaboracion de Resolucion. Jefe de ODH Oﬂcmz:{i;lzﬁzarrollo Deriva 10 Lapiceros Documento
8 [Recepcionay elabora Resolucion Directoral Regional. Tecnico d ¢ Oficina de Desarrollo Recepciona/elabora 120 PC’_ papel  bond, toner, Documento
Escalafon Humano Hapiceros
9 Remite a las Oficinas competentes para su refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico de Oficina de Desarrollo Remite 1440 Laniceros. cuademo Documento
Planificacion, Oficina de Desarrollo Humano y DRTC). Escalafon Humano P '
10 JSuscripcion del Acto Resolutivo. Director Regional Direccion Regional | Suscribe Resolucion 10 Lapiceros Documento
11 JRegistra, entrega al administrado y archiva. Secretaria de DRTC}  Direccion Regional Archiva 10 PC, toner, lapicero y cuaderno { Sistema informatico-SISGEDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

MP-DRTC - 0GA-ODH-05: ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30. AROS DE SERVICIOS

TABLA ASME VERSION MEJORADA

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Ret':tfrsos Recursos No Identificables
Identificables
w
) g 5|58
Paso Actividad Area E B 5| 9| 8 SlS |8 8l8]|«|8 <
Slols 5| S 5 8 - Sleizlda|&lc]l=s|®
k|1 &|& 5|3 8| & O Sl&81 28|48 % S
o L Q =3 o] o a = (@) o | o
G| 2|0 |5|EI8] - 8| E = B | o ;
sic|es|B8|L|4] 5 olele|e|s ] - %’%
g 5 Sieoiw| 8] D “ S 518,518 5| © \
[ = A = Bl @ 3 S| B 51 i@l w|E|R
212|328 3|8 8l5/8|& s 8lojs|
o loln !l BISI2] & o lo Oolo | E |l la | T4
1 |Recepcion y registro (SISGEDO) de documento. Direccion Regional | 5 1 111 111111 1
2 Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Direccion Regional | 5 1 1 1 1
. |Humano. R L
3 IRecepciona, registra y deriva a despacho. Offcina de Desarrollo 5 1 111 11 1] 1 1
S R __Humano .
i ™~
4 |Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones. Oficina de Desarrolto 5 1 1 1 1
SR S Humano
5 |Recepciona, registra y evaltia documento. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Humano |
6 EIabpra informe de célculo por 25 y 30 afios de]Oficina de Desarrolio 120 1 4 111 1111111 1
servicios. ~Humano 1
7 Toma conocimiento y deriva a Escalafon para| Oficina de Desarrollo 10 1 1 \1 1
elaboracion de Resolucion. Humano L
8 Recepciona y elabora Resolucion Directoral Regional. Oficina de Desartolio 120 1 12 4 111 1111 1]1 1
1 Humano ~d
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo Oficina de Desarrollo
S |(Asesoria Juridica, OGA, Planificacion, Oficina de Humano 1440 1 1
Desarrolio Humano y DRTC). i
10 |Suscripcion del Acto Resolutivo. Direccion Regional | 10 1 1
11 |Registra, entrega al administrado y archiva. Direccion Regional | 10 { 1 111 1
TOTAL MINUTOS 31310 4
TOTAL DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRANA DE BL.OQUES

MP-DRTC - OGA-ODH-05: ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones

Oficina de Desarrollo Humano

Secretaria

Director Regional

Secretaria

Jefe ODH

Jefe de Remuneraciones

Técnico en escalafon

de documento

Recepcion y registro (SISGEDO) | ]

Toma conocimiento y deriva a
Oficina de Desarrollo Humano

Recepciona, registra y deriva
para despacho.

Remuneraciones

Registra, entrega al

Suscripcidn del acto

Deriva documento a Oficina de | |

Recepciona, registra y evalta
documento

A 4

Toma conocimiento y deriva a
Escalafén para elaboracion de

Efabora informe de céiculo por
25 y 30 afios de servicio.

l

e

b

Elabora Resolucién Directoral
Regional.

UA\‘( AV .1 ICA

Remite a Oficinas para su
refrendo (Asesoria Juridica,

9¢¢

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

administrado. resolutivo OGA, Planificacion, Oficina de
v Desarrollo Humano y DRTC).
Archivo
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
06/11 MP-DRTC-OGA-ODH-06
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APQYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO

FINALIDAD

BASE LEGAL

(Conyuge, padres e hijos).

Establecer el procedimiento para el otorgamiento
de subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio
por fallecimiento del titular y familiares directos

bonificaciones”.

1. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pblico”.
2.D.S. N° 005-90-PCM Aprueba el "Reglamento de la Ley de Bases
de la Carrera administrativa y Remuneraciones del Sector Piblico".
3. D.S. N° 051-91-PCM "Normas reglamentarias orientadas a
determinar los niveles remunerativos de los funcionarios, directivos.
servidores y pensionistas del estado en el marco del proceso de
homologacién, carrera piblica y Sistema Unico de remuneraciones y

REQUISITOS

* Certificado o Partida de Defuncién.

* Partida de Matrimonio o de Nacimiento que establezca el vinculo familiar.
* Comprobantes de pago (facturas o boletas de venta) por gastos de sepelio.

* Solicitud de Licencia dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones.

INSTRUCCIONES

* Informe técnico de calculo de subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio.
* Reconocimiento de subsidio via acto resolutivo.

FORMULARIOS

No se considera formularios

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO
: RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO Y LUTO

 Establecer el procedimiento para el otorgamiento de subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio por fallecimiento del itular y familiares directos

(Conyuge, padres e hijos)

o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (NICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | TEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 Recepcion y registro (SISGEDO) de documento. Secretaria de DRTC|  Direccion Regional Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero. Sistema informéatico-SISGEDO
2 |Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Director Regional Direccion Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria ODH OflCaniemgsts)arrollo Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero. Sistema informatico-SISGEDO
4 [Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones. Jefe de ODH OfiClnziigszarrollo Deriva 5 Lapicero. Documento
5 |Recepciona, registra y evalia documento. Resp onsabk'e'de Oficina de Desarrollo Recepcionalregistra 5 Lapicero. Documento
Remuneracion Humano

6 Elabora ‘mforme para reconocimiento de subsidio por fallecimiento y gast031 Responsable'elde Oficina de Desarrolio Elabora informe 190 Pc,' papel  bond, téner, Documento

de sepelio y luto. Remuneracion Humano lapiceros i |
7 |Toma conocimiento y deriva a Escalafén para elaboracion de Resolucion. Jefe de ODH Ofmlnz;x_ii;i):zarrollo Deriva 10 Lapiceros Documento
8 JRecepciona y elabora Resolucion Directoral Regional. Tecnico d ¢ Oficina de Desarrollo Recepciona/elabora 120 PC’. papel  bond,  toner, Documento

Escalafon Humano lapiceros

9 Remite a las Oficinas competentes para su refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico de Oficina de Desarrollo Remite 1440 Lavicero dermo Documento

Planificacion, Oficina de Desarrolio Humano y DRTC), Escalafon Humano apIceros, cuademo.
10 _JSuscripcion del Acto Resolutivo. Director Regional Direccion Regional | Suscribe Resolucion 10 Lapiceros. ) Documento
11 |Registra, entrega al administrado y archiva. Secretaria de DRTC|  Direccion Regional Archiva 10 CP&JZ?:’J‘ lapiceroy Sistema informatico-SISGEDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQ) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - OGA-ODH-06: RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO Y LUTO

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec.:Lllrsos Recursos No Identificables
ldentificables
Q
8 S = el 1
= Ao i = S = Qls|s|e]| e °
Paso Actividad Area 5 ols £ s % § - 3 3 :§ % 8 % < % <
FleE| S c |5 S| & © E18|21 8|8 =2 S|®
5158 |z|e!lg] g| & |= IR
sl |s|lal&]d]} § ol e®| =8 i
S8 8/gie|8] < o || 5| 813| 8 5| .e
loieiI®T | 9| = 3 © S| B % | | | E| D
3 2| 8|2|1e€i8l g 8ls18|2 sigi512|¢8
slolol 2 8 21 & S o oS8 Eloe|a T .0
1 |Recepcion y registro (SISGEDO) de documento. Direccion Regional 5 1 111 1111111 1
2 Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Direccion Regional 5 1 1 1 1
Humano. ) o B
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Oficina de Desarrollo 5 1 111 11717 1]1 1
,,,,,, 5 S . Humano -
4 |Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
Humano
5 [Recepciona, registra y evallia documento. Oficina de Desarrolio 5 1 1 1101 1711111 1
Humano |
6 Elabgra' informe para recono.mmlento de subsidio por} Oficina de Desarrolio 120 1 4 111 1111 1
fallecimiento y gastos de sepelio y luto. 1 Humano
Toma conocimiento y deriva a Escalafon paraj Oficina de Desarrollo
7 . M 10 1 1 1 1
elaboracion de Resolucion. Humano
8 [Recepciona y elabora Resolucion Directoral Regional. Oficina de Desarrolio 120 1 12 4 1101 11111} 1 1
‘ Humano ~
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo - ™~
9 |(asesoria Juridica, 0GA, Planificacion, Oficina de Of'°'”ii‘l’]fnzsza"°"° 1440 1 1 1 1
Desarrolio Humano y DRTC). 4
10 |Suscripcion del Acto Resolutivo. Direccion Regional | 10 1 1 1] 1
11 |Registra, entrega al administrado y archiva. Direccion Regional 1011 111 17111 ] 1
TOTAL MINUTOS 4
TOTAL DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC-OGA-ODH-06: RECONOCIMIENTO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO Y LUTO

Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones

Oficina de Desarrollo Humano

Secretaria

Director Regional

Recepcidn y registro (SISGEDO)
de documento

Toma conocimiento y deriva a
Oficina de Desarrolto Humano

Recepciona, registra y deriva

para despacho. Remuneraciones

11| Deriva documento a Oficina de | |

v

Recepciona, registra y evalia
documento

Registra, entrega al
administrado.

Suscripcion del acto
resolutivo

Toma conacimiento y deriva a
Escalafén para elaboracion de
Resolucién.

2

Elabora informe para

| reconocimiento de Subsidio por

fallecimiento y gastos de sepelio

o S o

Elabora Resolucién Directoral
Regional.

P
_—WT’——

Remite a Oficinas para su
refrendo (Asesoria Juridica,

v

Archivo

FIN

OGA, Planificacién, Oficina de
Desarrollo Humanoy DRTC}.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO

. 07/11 MP-DRTC-OGA-ODH-07

— ORGANO O UNIDAD ORGANICA

— APQYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

— RECONOCIMIENTO DE PENSION DE CESANTIA VIUDEZ Y ORFANDAD

— FINALIDAD BASE LEGAL

— 1. Decreto Ley N° 20530 Régimen de Pensiones para los trabajadores

— no comprendidos en ¢l Sistema nacional de Pensiones Decreto Ley N°
19990.

- 2. Ley N° 27719 Ley de Reconocimiento, Declaracion y Calificacion de

— Proporcionar  los  procesos  técnicos  que|los Derechos Pensionarios legalmente obtenidos al amparo de la Ley
coadyuven la correcta y oportuna ejecucion sobre|N° 20530.

otorgamiento de Pension de Cesantia, Viudez y|3. Decreto Supremo N° 073-96-EF Reglamento de la Ley del Régimen
— Orfandad Previsional a cargo del Estado.

4. Decreto Legislativo N° 276 "Ley de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

~ 5. D.S. N° 005-90-PCM Aprueba el Reglamento de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa.

_REQUISITOS

— * Solicitud del beneficiario, requiriendo pensién de viudez - orfandad

* Resolucion de otorgamiento de derecho de pension del causante.

* Acta de defuncion del causante.

— * Declaracion Jurada en la que indique no tener hijos menores de edad, ni mayores incapacitados con derecho a pension
Je caso de no concurrir con hijos).

* Declaracion Judicizl de incapacidad en copia certificada por el Secretario del Juzgado (en caso de concurrir con hijos
-~ discapacitados).

INSTRUCCIONES

* El presente procedimiento se rige por fa Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” y demas normas
s vigentes y complementarias.

* La Oficina de Planificacion y Presupuesto gestionara ante el Gobierno Regional el respectivo presupuesto parala
programacion mensual del pago de pension.

FORMULARIOS EG10nL X
No se considera formularios -

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

|FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE DESARROLLO HUMANG
- RECONOCIMIENTO DE PENSION DE CESANTIA, VIUDEZ Y ORFANDAD

: Proporcionar los procesos té

cnicos que coadyuven fa correcta y oportuna gjecucion sobre otorgamiento de Pension de Cesantia, Viudez y Orfandad

o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES 0 EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 JRecepcion y registro (SISGEDO) de documento. Secretaria de DRTC]  Direccién Regional Recepcidn/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero. Sistema informatice-SISGEDO
2 |Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrolio Humano. Director Regional Direccién Regional Deriva 5 Lapiceros Documento
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Secretaria ODH Oflcmziigg(s)arrollo Recepcion/registra 5 Pc, cuaderno y lapicero. Sistema informético-SISGEDO
4 |Deriva documento a la Oficina de Remuneraciones. Jefe de ODH Of[cmail_{ii‘lzszarrollo Deriva 5 Lapicero. Documento
5  |Recepciona, registra y evaliia documento. Responsablglde Oficina de Desarrollo Recepcionalregistra 5 Lapicero. Documento
Remuneracion Humano
6 [Elabora informe de calculo de pension. Responsablglde Oficina de Desarrollo Elabora informe 120 PC" papel  bond, toner, Documento
| I — | Remuneracion } Humano N 7 lapiceros I ]
7 |Toma conocimiento y deriva a Escalafon para elaboracion de Resolucion. Jefe de ODH OftcmaH(lijigszarroHo Deriva 10 Lapiceros Documento
8 |Rrecepciona y Elabora Resolucion Directoral Regional. Teenico d ¢ Oficing de Desarrolo Recepcionalelabora 120 PC" papel  bond, toner, Documento
Escalafén Humano lapiceros
Remite a las Oficinas competentes para su refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Técnico de Oficina de Desarrolio . .
9 s - Remite 1440 Lapiceros, cuaderno. Documento
Planificacion, Oficina de Desarrolio Humano y DRTC). Humano
| 10 |Suscripcion del Acto Resolutivo. Direccion Regional | SuscribeResolucion | 10 fuapceros. ] Documento |
. - . A . . PC, toner, lapicero y . . -
11 |Registra, entrega al administrado y archiva. Direccion Regional Archiva 10 cuademo Sistema informético-SISGEDO
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HCONDIOCH

Y

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




Lo

Peavsion Regons gy
Teswmsarinn y Dasseoiensions

HUANCAVELICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

-
EHTHARUATRLION

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - OGA-ODH-07: OTORGAMIENTO DE PENSION DE CESANTIA, VIUDEZ Y ORFANDAD

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Recl;l{rsos Recursos No Identificables
Identificables
o o S [l
" =3 —_ = . -
Paso Actividad Area g 218z c | B g g (:; -_g '§ % é g % < | £ <
Fl&|glolz|E|l8] o g E < Sia| s BlAg 2171819
o ¢|ls|8|&d 5 oclo| 8| = i) mlsleim || ©
8| 5|8 9aiawlg] @ s |B1E|8 2|8 5| &
ciglelalalsl B 8B |58l |8|8|le|E!l®
1213|123 g & 2|81 2|alglo|& 8
slala |88 = o 5 lalols | E o la |2
4 [Recepcion y registto (SISGEDO)  de] pyorcion Regional | 5 | 1 11 NEEREER 1
documento. ; -
2 Toma conocimiento y deriva a Oficina de Direccion Regional 5 1 1 3 1
Desarrollo Humano, B L 1
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho. Oficina de Desarrollo 5 1 111 11111 1
- Humano B ] L _
4 Deriva documento a la Oficina de| Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
Remuneraciones. Humano B _
5 |Recepciona, registra y evaiua documento. Oficina de Desarollo 5 1 1 111 1117111 1
R Humang [ U R e e A S
6 |Elabora informe de calculo de pension. Oficina de Desarrollo 120 1 4 111 1 11111 1
S Humano 1 B NN N N T
Toma conocimiento y deriva a Escalafon para| Oficina de Desarrolio
7 " C 10 1 1 1 1
elaboracion de Resolucion. Humano
: ! e — SR A
8 Recgpmona y Elabora Resolucion Directoral| Oficina de Desarrolio 120 1 12 4 119 111111 1
B Regional. Humano 4\< I T
Remite a las Oficinas competentes para su - N
9 |refrendo (Asesoria Juridica, OGA, Planificacion, OflcmaHiig:cs)arrollo 1440 1 1 1 1
Oficina de Desarrolio Humano y DRTC). //
S - U DU . df— A
10 JSuscripcion del Acto Resolutivo. Direccion Regional 10 1 ! 1 1 _ 1
11 |Registra, entrega al administrado y archiva. Direccion Regional 10 ] 1 111 11111 1 1
TOTAL MINUTOS 6] 1]413 4
TOTAL DIAS
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DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC - OGA-ODH-07: RECONOCIMIENTO DE PENSION DE CESANTIA, VIUDEZ Y ORFANDAD

Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones

Oficina de Desarrollo Humano

Secretaria

Director Regional

Secretaria

Jefe ODH

Jefe de Remuneraciones

Técnico en escalafon

INICIO

Recepcidn vy registro (SISGEDO)

Toma conocimiento y deriva a

Recepciona, registra y deriva

Recepciona, registra y evalta

de documento Oficina de Desarrollo Humano para despacho. Deriva documento a Oficina de I documento
h 4
Toma conocimiento y deriva a Elabora informe de célculo de
Escalafon para elaboracion de  [4f] pensién.

Registra, entrega al
administrado.

Suscripcion del acto
resolutivo

Resolucion.

Elabora Resolucién Directoral
Regional.

v

Archivo

FIN

Remite a Oficinas para su
refrendo {Asesoria juridica,
OGA, Planificacién, Oficina de
Desarrollo Humano y DRTC).

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ANCAVELIC

KA



f—

ot

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° cODIGO
08/11 MP-DRTC-OGA-ODH - 08
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APQYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y CAS

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Decreto Legislativo N° 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico".

2. Decreto Ley N° 22404 "Ley general de Remuneraciones de la Administracion Piblica".
3. Decreto Ley N° 20530 - Régimen de pensiones y compensaciones por servicios civiles
prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990, normas modificatorias y
complementarias.

Establecer el procedimiento para la|4. D. S. N° 051-91-PCM, Normas reglamentarias orientadas a determinar los niveles
elaboracion de planilas  de|remunerativos de los funcionarios, directivos, servidores y pensionistas del estado en el
remuneraciones y pensiones para el|marco del proceso de homologacion, carrera publica y sistema (nico de remuneraciones y
pago corespondiente en  forma|bonificaciones.

mensual. 5, Ley N° 29849 Ley que establece ia eliminacion progresiva del régimen especial del D.L.
1057.

6. Decreto Legistativo N° 1057 - Que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS).
7. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. Que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo 1057. Que regula el Régimen Especial de Contrataciones Administrativa de
Servicios.

REQUISITOS

* Contar con la emision de la Certificacion Presupuestal.

* Contratos suscritos del personal contratado y personal CAS

* Reporte de asistencia del personal nombrado, contratado y CAS

* Hoja de Tarea del personal obrero.

* Contar con la nomina de los descuentos judiciales, entidades financieras, terceros y ofros.

INSTRUCCIONES

* Planillas deben estar firmados por los responsables de la Oficina de Remuneraciones, Jefe de Desarrollo Humano, Jefe de la
Oficina de Administraciéin y V° B® del Director Regional.

FORMULARIOS

Formatos del Sistema Unico de Planillas

0| o € '\Q(Q
AT

.......

S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE REMUNERACIONES
: ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y CAS

 Establecer el procedimiento para la elaboracion de planillas de remuneraciones, pensiones y planillas de CAS para el pago correspondiente en forma

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
mensual.
ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
©
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | T'EMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
Remite informacion y documentos para elaboracion de planillas (Contratos, Oficina de Desarrollo
1 JResoluciones, Convenios, informe de asistencia del personal) y otros}  Jefe de ODH Humano Remite 10 Lapicero Documentos
documento seglin sea el caso.
2 [Registra y deriva a Oficina de Remuneraciones. Secretaria ODH Oﬂcmzli_ﬂ?nzi(s)arrollo Registra/deriva 60 PC, lapicero y cuaderno. Documentos - SISGEDO
3 Regcepciona, verifica y elabora planillas de remuneraciones, pensiones y Jefe dg Oficina de Desarrolio verifica/elabora 4800 PC', toner, papel gont:nuo Planilias
plamllas de personal CAS. Remuneraciones Humano Hlapiceros y tampon
4  |Deriva a Oficina de Control Previo para su revision. Jefe de. Oficina de Desafrollo Deriva 5 Lapicero. Documento
Remuneraciones Humano
5 JRevisa planillas y otorga el V° B° . Responsable d e Oficina de Contabilidad Revisa 300 Lapicero. Documento
Control Previo
Remite planillas para firmas de los responsables (Oficina de Desarroflo Jefe de Oficina de Desarrolo . .
6 Humano OGA y DRTC). Remuneraciones Humano Remite 240 Lapiceros. Documento
7 |Registro de compromiso anual y mensual de Planillas. Jofe de. Oficina de Desarrollo Registra 60 Pc, lapicero Reglstro SIAF
Remuneraciones Humano o ]
8 [Remite planillas a Oficina de Tesoreria. Jefe de. Oficina de Desarollo Remite 10 Pc, papel bond, Iap|cero Documento
Remuneraciones Humano o s
9 JArchivo de documentos. Jefe de. Oficina de Desarrollo Archiva 10 Lapicero. Planillas
Remuneraciones Humano

172 éGfouAL‘)‘ﬂ @
- ~ OVD]"\Q\\ /
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - OGA-ODH-08: ELABORACION PLANILLA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y CAS

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad
Recursos Humanos Re(j.grsos Recursos No Identificables
Identificables
8 i o = =
Paso Actividad Area el ol sl _ |3 & 3 |88/ 8i8l8l<|Bs
2 = o= = g = S| & Sl Sl 2 2 B S5 H
“1&| 8l 8 5| 2| gl 2 g| & | AR IR
sl ¢ =| 3| £| §| & oloeig|les| 8 w
Sl 8lelselSls| galelelegls AR py
[ o P4 o Q o | 2 o e = ) = = 5 )
il ilgeegl2le|glsrEltlz @M
Remite informacion y documentos para elaboracion de planillas .
. o ) . Oficina de Desarrollo
1 |(Contratos, Resoluciones, Convenios, informe de asistencia del| 10 1 1
. Humano
personal) y otros documento seglin sea el caso.
i /
2 |Registray deriva a Oficina de Remuneraciones. Oficina de Desarrollo 60 1 111 111 1
~ Humano |
. . . . . |
3 Recepc;ona, vepﬁca y elabora planilas de remuneraciones,| Oficina de Desarrollo 4800 1 100 10 1 1 1 1 1
pensiones y planillas de personal CAS. Humano ~
4 Deriva a Oficina de Control Previo para su revision. Oficina de Desarrolio 5 1 1 1
Humano "
E R . ., ] i
5 |Revisa planillas y otorga el V° B° . Oficina de Contabilidad | 300 1 1 1\
6 Remite planillas para firmas de los responsables (Oficina de Oficina de Desarrollo 240 1 11 \1
Desarrollo Humano OGA y DRTC). Humano L
N e e >
7 |Registro de compromiso anual y mensual de Planillas. Oficina de Desarrollo 60 1 111 1
Humano ~
8 |Remite planilias a Oficina de Tesoreria. Oficina de Desarrollo 10 1 4 111
Humano
9 |Archivo de documentos. Oficina de Desarrolio 10 1 1
Humano
TOTAL MINUTOS 5495 ¢ { O [ 1 [ 1| 6 | 1 104 10 5201 ti1]4]4
TOTAL DIAS 11,45

LYE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC - OGA-ODH-08: ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y CAS

Oficina de Desarrollo Humano Oficina de Contabilidad

lemuneraciones Racnonsah

le Control Previo

Remite documentos (Contratos, Resofuciones,
Convenios, informe de asistencia del personal) P

Recepciona, verifica y elabora planillas de

Registra y deriva a Oficina de ’ -
B remuneraciones, pensiones y planillas de

Remuneraciones.

h 4

Deriva a Oficina de Control Previo para su
revision.

P Revisa planillas y otorga el V2 B2.

Remite planillas para firmas de los responsables

(Oficina de Desarrollo Humano OGA y DRTC).

v

Registro de compromiso anual y mensual de
Planillas.

\ 4

Remite planillas a Oficina de Tesoreria

v

Archivo

FIN
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO
09/11 MP-DRTC-OGA-ODH - 09
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APOQYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLAS DE APORTES PREVISIONALES AL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES

(AFPs)

FINALIDAD

BASE LEGAL

Privado de Pensiones (AFPs).

Establecer el proceso de elaboracion y declaracion
de las planillas de aportes previsionales al Sistema

1. Decreto Ley N° 25897 Crean el Sistema Privade de
Administracion de Fondos de Pensiones (SPP).
2. Decreto Supremo N° 054-97-EF Ley del Sistema Privado
de Administracién de Fondos de Pensiones, aprobado por
el Decreto Supremo
3. Ley de Reforma del Sistema Privado de Pensiones Ley
N° 29903 y su reglamento Decreto Supremo N° 068-2013-
EF.

REQUISITOS

* Planilla de remuneraciones.

* Nomina de descuentos de aportes de los trabajadores afiliados en AFPs

INSTRUCCIONES

Registro y migracion de informacion de aportes previsionales a las AFPs a través del AFPnet

FORMULARIOS

* Ticket de Pago a la AFPNET.

* Planilla de Declaracion y Pago de Aportes Previsionales de cada AFP:

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE REMUNERACIONES
: ELABORACION DE LA PLANILLA DE APORTES PREVISIONALES AL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES AFPS,

 Establecer el proceso de elaboracion y declaracion de las planillas de aportes previsionales al Sistema Privado de Pensiones (AFPs).

. ORGANO/UNIDAD ACCiON . MATERIALES O EQUIPCS | CONTRCL Y RECISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADO LA ACCION EJECUTADA
Ingreso de informacion de descuentos de aportes previsionales del Sistemaj Jefe de Oficina de Desarrollo ingreso de PC, toner, papel bond, .
1 ’ ) : . . » 120 ; . sistema AFP NET
Privado de Pensiones al sistema de AFP NET. Remuneraciones Humano informacién {lapiceros y tampon
2 |Procesa y elabora planillas de aportes previsionales. Jefe de. Oficina de Desarrollo Procesa y elabora 30 Lapicero. Planillas AFP
Remuneraciones Humano
3 |Deriva a Oficina de Control Previo para su revision. Jefe de Oficina de Desartollo Deriva 5 L apicero. Documento
Remuneraciones Humano
4 |Revisa planilias y oforga el V° B°. Responsable de | qein2 46 Contabilidad Revisa 300 |Lapicero. Documento
o Controi Previo | = | i
5 |Toma conocimiento, firma y deriva a la Oficina de Tesoreria. Jefe de ODH Of:cma;_iierenzre]zarrollo Deriva 10 Lapicero. Documento
6 |Registra y remite a la Oficina de Tesoreria para el pago. Secretaria ODH. Oficina de Desarfollo Registra/remite 10 PC, toner, papel bond, Documento - SISGEDO

Humano

Jlapiceros y tampon

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES NG LE& ﬁ)
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - OGA-ODH-09: ELABORACION DE PLANILLAS DE APORTES PREVISIONALES DEL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES AFP

1s€

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec‘:grsos Recursos No Identificables
Identificables
5
. 2 = o] 5 —

Paso Actividad Area £ & S| 3 1818 8! 81<|8 =
K o 2|8 » sje2i2iaigalsl>5]|3
= T e S | g © sl 3| &818|2 S|P

T Q QL = %) e a. b 8 o = <C
[ [@) = [ = © S 5 @©
o = 3 O~ o Q 2 5 i S i
e S|lgls]| @ w | B 5|83 S 3|2 %}»
clw |2 8] = 12 82|28 |5|lw|2|® 3
Q2 S &% 1= f=% < = © o oy 2| o :@ D
s ale sl sl81 318  el@& & =14
Ingreso de informacion de descuentos de aportes Oficina de Desarrollo
1 [|previsionales del Sistema Privado de Pensiones al sistemal Humano 120 1 1 1 1
de AFP NET., |
Oficina de Desarrollo !
2 |Procesay elabora planilias de aportes previsionales. 30 1 40 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Humano ~
. _— o i
3 |Deriva a Oficina de Contro! Previo para su revision. Oficina de Desarrollo 5 1 1 1 1
Humano
. . Oficina de
0 130 1
4 [Revisa planillas y otorga el V° B°. Contabilidad 300 1 1 ?
5 |Toma conacimiento, firma y deriva a la Oficina de Tesoreria. Oficina de Desarrollo 10 1 1 1 1
Humano
6 |Registra y remite a la Oficina de Tesoreria para el pago. Oficina de Desarrolio 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Humano
TOTAL MINUTOS 4751 2 {11 2|1 40 2 54121 0| 22| 2122{2;0{0}1 4 i1
TOTAL DIAS 0,99
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

| DIAGRAMA DE BLOQUES |

MP-DRTC - OGA-ODH-09: ELABORACION DE PLANILLAS DE APORTES PREVISIONALES AL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES

Oficina de Desarrollo Humano Oficina de Contabilidad

Jefe ODH Secretaria Jefe de Remuneraciones Responsable Control Previo

me————
INICIO

Ingreso de informacidn de descuentos de
aportes previsionales del Sistema Privado de
Pensiones al sistema de AFP NET

Y

Procesa y elabora planillas de aportes
previsionales.

Deriva a Oficina de Control Previo para su
revision.

P Revisa planillas y otorga el V2 B2 .

1

v

Toma conocimiento, firma y deriva a la
Oficina de Tesoreria.

Registra y remite a la Oficina de Tesoreria

' b
para el pago.

FIN

o ‘,\j}
L 0E T
400&’0::00}:»\?»\‘“/
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-z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° chpIGo
10/11 MP-DRTC- OGA-ODH - 10
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APOYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLA ELECTRONICA (T-REGISTRO Y PLAME)

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el proceso de registro de informacion
laboral de seguridad social y otros datos sobre el tipo
de ingresos de los trabajadores, pensionistas,
prestadores de servicios, personal en formacion y
derechohabientes.

1.D.S. N° 018-2007-TR Establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominado "Planilla Electrénica”
2. D.S. N° 015-2010-TR Modifican D.S. 018-2007-TR, referida al uso
del documento "Planilla Electronica”
3. D.S. N° 008-2011-TR Aprueban normas de adecuacion al T-
REGISTRO Y PLAME
4. R.S. 183-2011/SUNAT Aprueban normas y procedimientos para la
presentacion de la Planilla Electronica, conformada por el Registro de
informacion Laboral y la Planilla Mensual de Pagos, asi como para la
presentacion de declaraciones de los Empleadores
5. D.S. N° 003-2012-TR Modifican el articulo 4 del Decreto Supremo
N° 018-2007-TR, mediante el cual se establecen disposiciones
relativas al uso del documento denominada "Planilla Electronica”

REQUISITOS

Contar con ususario para acceder al T-Registro - SUNAT

INSTRUCCIONES

El presente procedimiento se rige por la Resolucion de Superintendencia N° 183-2011/SUNAT.

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

No se considera formularios

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 353
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE REMUNERACIONES
: ELABORACION DE LA PLANILLA ELECTRONICA (T - REGISTRO Y PLAME)

 Establecer el proceso de registro de informacion laboral de seguridad social y otros datos sobre el tipo de ingresos de los trabajadores, pensionistas,
prestadores de servicios, personal en formacion y derechohabientes.

ORGANO/UNIDAD MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
[ N
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA ACCION EJECUTADA | TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 Jingreso de informacion de altas y bajas al sistema T- Registro. A§|§tent§ Oficina Qe Elaboracién/Consolidad 480 PC,’ toner, papel l?ond, Sistema T- Registro
Administrativo Remuneraciones 0 Hapiceros y tampon
2 |Sincronizacién de datos con formulario 601 PLAME. AS.'S.t ente_ Offcina Qe Sincroniza 20 PC, Internet Sistema Plame
Administrativo Remuneraciones
3 |Registro de ingresos de los trabajadores en PLAME. AS.IS.t ente_ Oficina qe Registro 960 PC, Internet Sistema Plame
Administrativo Remuneraciones
4 |Genera el archivo de pago de contribuciones a la SUNAT. As_lgtentg Oficina Qe Genera archivo 60 PC, Internet, papel bond. Sistema Plame
rrrrr Administrativo  §  Remuneraciones 17
5 |Eleva informacion a Oficina de Desarrolio Humano. Jefe d? Oficina qe Eleva 10 PC, Internet, papel bond. Documento
Remuneraciones Remuneraciones
6 |Toma conocimiento, firma y deriva a Oficina de Tesoreria. Jefe ODH Oﬂomi{ierznzszarrollo Deriva 10 Lapicero. Documento
7 [Registra y remite a la Oficina de Tesoreria para el pago. Secretaria ODH. Oficina de Desarrollo Registra/remite 10 PC, toner, papel bond, Documento - SISGEDO

Humano

llapicerosy tampén

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES HUANCAVELICA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC - OGA-ODH-10: ELABORACION DE PLANILLA ELECTRONICA (T-REGISTRO Y PLAME)

S6¢E

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Ret_;tfrsos Recursos No identificables
Identificables
w
- g % g 5l 92 | o —=
Paso Actividad Area E g | £ 9|8 318 3| g|l2l«|8|
= 5 = = 8 w o] o) = 8 @ o > S o
Ll s | g 8|5 © el | gl siw|< &
[ S £ 2 e Elolx |~
z | o | E 3 Q| E 3
o > <L k=) o ol )
@) 8 o @ 5 olo | Bl o8 L
2 | S| g E|® 2 |55 818|8 5|8 oy
h=d 1] o @ ) ] 5| o - & © o =4 o
2l s5le 28 g2 82|88 8|8 &%
2 g1l 218 S5l18|3/6§ | S|l
1 Ingrgso de informacién de altas y bajas al sistema T- As_@entg 480 1 P R 1
Registro. Administrativo |
- pisee | .| | AR
2 |Sincronizacion de datos con formulario 601 PLAME. ARV 20 1 11711111 1
Administrativo |
. Asistente !
3 |Registro de ingresos de los trabajadores en PLAME. o 960 1 11111111 1
Administrativo |
Genera el archivo de pago de contribuciones a la Asistente
111 1
4 SUNAT. Administrativo 60 ! ! ! ! e ~
P~
5 |Eleva informacion a Oficina de Desarrollo Humano. Jefedg 10 1 1 17111 1 1
Remuneraciones
6 Toma 90nommrento, firma y deriva a Oficina de Jefe ODH 10 1 1 1 1 1
Tesoreria. ~—_
7 |Registray remite a la Oficina de Tesoreria para el pago.| Secretaria ODH. 10 1 11111411 11111 1 1
TOTAL MINUTOS 4 1 1 3122|086 |6 ,7{4;171 011421
TOTAL DIAS
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| DIAGRAMA DE BLOQUES |

MP-DRTC - OGA-ODH-10: ELABORACION DE PLANILLA ELECTRONICA (T-REGISTRO Y PLAME)

Oficina de Desarrollo Humano

Jefe ODH Jefe de Remuneraciones Jefe ODH Secretaria

Ingreso de informacion de altas y bajas al
sistema T- Registro

4

Sincronizacién de datos con formulario 601
PLAME

L 2

Registro de ingresos de los trabajadores en
PLAME.

v

Genera el archivo de pago de contribuciones a la L Eleva informacidn a Oficina de Desarrollo
SUNAT Humano. de Tesoreria.

Toma conocimiento, firma y deriva a Oficina N Registra y remite a la Oficina de Tesoreria
para el pago.

FIN
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

RIS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
1 MP-DRTC- OGA-ODH - 11
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

APQOYO - OFICINA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECORD DE TIEMPO DE SERVICIOS Y CONSTANCIA DE TRABAJO

FINALIDAD

BASE LEGAL

constancia de trabajo.

1. Decreto Legislativo N

Proporcionar los procedimientos para la emision y 9 D.S. N° 005-90-PCM
oforgamiento del record de tiempo de servicios y|,

Bases de la Carrera adm
Publico".

° 276, "Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico".
Aprueba el "Reglamento de la Ley de
inistrativa y Remuneraciones del Sector

3. Ley General del Procedimiento Administrative. N° 27444

REQUISITOS

Solicitud de! interesado, dirigido a la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.

INSTRUCCIONES

Oficina de Desarrolio Humano

El record de tiempo de servicios y las constancias de trabajo deben estar firmadas por el Jefe de Archivos y Jefe de la

FRECUENCIA

A la solicitud del administrado

FORMULARIOS

No se considera formularios

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO - ARCHIVOS

:RECORD DE TIEMPO DE SERVICIO Y CONSTANCIA DE TRABAJO

: Proporcionar los procesos técnicos que coadyuven la correcta y oportuna ejecucion sobre otorgamiento de Record de Tiempo y/o constancia de trabajo.

Humano

o ORGANO/UNIDAD ACCION , MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE LA

N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
1 {Recepcion y registro de documento. Secretaria de DRTC|  Direccion Regional | Recepciona/registra 5 cuaderno y lapicero. Documento

2 |Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Humano. Director Regional Direccion Regional Deriva 5 Lapiceros Documento

3 [Recepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria - ODH Oflcmiﬁemggzarrollo Recepcidniregistra 5 Pc, cuaderno y lapicero. Documento

4 |Deriva documento a la Oficina de Archivo. Jefe de ODH Oflcme:_icliligszarrollo Deriva 5 Lapicero. Documento

5 |Recepciona, registra y evaltia documento. Resp onsgble de Oficina de Desarrollo Recepcionalregistra 8 tlapiceros, cuaderno Documento

Archivos Humano
6 |Elabora el record de tiempo de servicio e informa. Resp onsgble de Oficina de Desarroll Elabora e informa 420 pc,_ papel  bond,  tner, Documento
B _Arcivos | Humano __fiopiceros
7 [Deriva documento a secretaria para elaboracion de constancia de trabajo. Jefe de ODH Oﬂcxnzi?n:szarrono Deriva 5 Lapicero. Documento
8 [Elabora constancia de trabajo. Secretaria - ODH Offcina de Desarrollo Recepcionfelabora 20 ne, papel  bond,  toner, Documento
Humano hlaplceros
9 |Registra, entrega al administrado y archiva. Secretaria - ODH Oficina de Desarrollo Archiva 10 lapiceros, cuaderno Documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
AR AR A
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRTC- OGA-ODH - 11: RECORD DE TIEMPO DE SERVICIOS Y CONSTANCIA DE TRABAJO.
Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rez.:lfrsos Recursos No Identificables
Identificables
b4 ©
i Aptividan 2 2 15 Slszslgiclo -
Paso Actividad Area E = S Ele|le|e| 8 <]
22121z 2 g8 |3 glei2/g|88|=8|3
S|glo|5|5] = 8| £ = S8 |~ U= ©
S|l | &|lo| < 5 ol 28| s |8 w
Sls|8lg|a] D o |81 5183 ¢ 5| &
Q1o |29 T B ® S Bl |28l E|2
121318 8l F| E|s|S8|8|g 8j0|lg|2
olalel 818 & oo oS | E lal® |5
1 JRecepcion y registro de documento. Direccidn Regional 5 1 111 111111 1
Ve . 0 x T \
2 Toma conocimiento y deriva a Oficina de Desarrollo Direccion Regional 5 1 1 1 1
Humano. ,,,,,,,, s
3 |Recepciona, registra y deriva para despacho. Oficina de Desarrollo 5 1 111 111141 1
Humano ~
4 [Deriva documento a la Oficina de Archivo. Oficina de Desarrolio 5 1 1 1 1
5 |Recepciona, registra y evaltia documento. Oficina de Desarrollo 8 1 1101 1111 1 1
Humano
o pd
6 |Elabora el record de tiempo de servicio e informa. Oficina de Desarrollo 420 1 6 2 1 1101 11111} 1 1
Humano ~
7 Deriva documento a secretaria para elaboracion de Oficina de Desarrollo 5 1 1|1 \1 1
constancia de trabajo. Humano |~
el 1
8  |Elabora constancia de trabajo. Oficina de Desarrollo | 5, 1 2 10111 1] 1] 1)1 1
Humano ~—
- I
9 |Registra, entrega al administrado y archiva. Oflcina de Desarrollo 10 1 111 1 1 1
Humano
TOTAL MINUTOS 11322 8 2 9|/6;2,2|0|5|5 6|42 2{0]1]2|2]35
TOTAL DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

Litesecine Regiony: de
Trsmorty y Cormasaiing

HUANCAVELICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC - OGA-ODH-11: RECORD DE TIEMPO DE SERVICIOS Y CONSTANCIA DE TRABAJO.

Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones

Oficina de Desarrollo Humano

Secretaria

o g O v P P T T 1]
UIreCtor negiciidi

S~k ond

ST i

Recepcién y registro (SISGEDQ) de
documento

Toma conocimiento y deriva a
Oficina de Desarrollo Humano

L3, Recepciona, registra y deriva para L },| Deriva documento a la Oficina de Recepciona, registra y eval(a
despacho. Archivo. documento.
v
. . iempo de
Elabora constancia de trabajo. Deriva documento a secretaria para Elabora el .re.cor(fl de tiemp
w L ) ) servicio e informa.
elaboracion de constancia de trabajo
v
Registra, entrega al administrado.

Archivo
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