OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Tesoreria

CODIGO:
OGA-OT.002.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y Recaudacién de Ingresos VERSION: 001
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO | FECHA:
- - DURAGION
OR UNIDAD |estmacs
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | ooy yica L
2 Realizar registro en sistema de tesoreria y Especialista OGAOT 10
en el médulo administrativo del SIAF. Administrativo/a Il| ~

3 Elaborar papeleta de deposito al Tesoro
Publico-T6 (En caso de gastos menores) Especialista OGA OT 10
en modulo administrativo del SIAF, | Administrativo/a |l '
transmitiendo registros a Tesoro Piblico.

4 Habilitar y transmitir los registros en el Especialista OGAOT | 10

médulo administrativo del SIAF. Administrativo/a ll| ~~ "~ |
5. Aprobar los registros realizados en el Especialista MEF- 240
maédulo administrativo del SIAF. Administrativo/a Il | DNTP

B. Remitir a la entidad bancaria las papeletas . 180

de depdsito y el efectivo recaudado. Dvecaara s DGA_DT
T. Archivar y custodiar papeletas de deposito, Especialista OGAOT | 20
_adjuntandose recibos de ingreso Administrativo/a Il '

8. | Identificar saldos anteriores del Libro Especialista OGA OT 20
Bancos y los movimientos del mes. Administrativo/a Il e

9. Realizar conciliacion bancaria o
determinando que los ingresos y los gastos Especialista OGAOT | 40
se encuentren en los Libros Bancos, como | Administrativo/a Il
_en el extracto bancario _ ]

no. Determinar  pendientes por  pagar, Especialista OGAOT 20

correspondiente al mes conciliado. Administrativo/a ll |~

i1, Imprimir conciliaciones. Especialista OGA

_ Administrativo/a ll| ~ B

12. | Elaborar informe sobre conciliaciones al | Especialista T

Director de OGA_ OT. Administrativora | 9GAOT | 120
13, Remitir conciliaciones a OGA. OC. Director/a Il OGA.OT | 120
4. Archivar documentacion conciliada Especialista
i Administrativo/a | OGACC | 20
5. Ingresar al Modulo SIAF — Cierre Contable. Especialista ocAaoc | 20
Administrativo/a Il
6. | Registrar movimientos de fondos del | Especialista | ~oa o7 | 20
presente ejercicio y ejercicio anteriores. Administrativo/a Il )

n7. Reglst'arﬂnnmﬂemgrradohpagadny ialista

reversiones del ejercicio, por toda fuente de MmEministmumem'a " OGAOT 20
financiamiento.

na. Registrar los ejercicios anteriores pagados,

anulados y reversiones, por toda fuente de |, . . @mmﬁha i OGAOT | 40
financiamiento.

9. Registrar las operaciones sin cheque. Especialista

Admitralivafa ii| OONOT | 20

P0. Procesar informacion en Modulo SIAF- £ ialista

Cierre Contable via web a la Direccion Mmiinpi:traruwfma'a " OGA.OC 20
General de Contaduria. =

21. Imprimir los formatos para la fima de los Especialista OGA OC 40

representantes de |a entidad. Administrativo/a |l
2. | Consolidar formatos firmados en los E ialista
Estados Financieros para presentacion a Mmsinpmemaﬁl: gyl OGAOC | 40
Direccién General de Contaduria.

P3. Remitr a Direccion General de Director/a Il OGAOC | 120
_Administracion.




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | coDIGO:
Oficina de Tesoreria OGA-OT.002.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

-

Registro y Recaudacién de Ingresos VERSION: 001
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
o DURAGION
OR UNIDAD | estimacs
e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | (oo [“on

MINUTOS
pd. | Firma de Estado Financieros y Contables  |niactor/a Generall OGA 120

El procedimiento se realizara en promedio en 01 dia habil

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a |l de la Oficina de Tesoreria de la Oficina General de Administracién.




OFICINA GENERAL DE AD_MINISTRACtGN cODIGO:
Oficina de Tesoreria OGA-OT.002.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: e
= Registro y Recaudacion de Ingresos -

TIPO DE PRDCEDiHIEHTD: INTERNO | FECHA:

Vi. DIAGRAMA DE BLOQUES

CODMG0: CGA-OT 003 PN
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o~ OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | cobpigo:
ﬁ Oficina de Tesoreria OGA-OT.002.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y Recaudacion de Ingresos VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

VIL.LGLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
SG : Secretaria General

OGA : Oficina General de Administracion

OGA.OT  : Oficina de Tesoreria

SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIAF- - Sistema Integrado de Administracion Financiera

Devoluciones por menos gasto. Devoluciones en efectivo, realizadas por los
responsables de los vidticos o anticipos de fondos.

Exceso de pago: En las remuneraciones, honorarios profesionales, propinas a
practicantes o secigristas.

Ingresos Propios: Copias simples y certificadas, venta de bases, venta de residuos
solidos y aplicacion de penalidades

VIIl. ANEXOS

Sin Anexos
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OGA-OT

_ | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Tesoreria

CODIGO:
OGA-OT.003.PIN
VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

FECHA:

PROCEDIMIENTO

REGISTRO ADMINISTRATIVO DE LA EJECUCION

PRESUPUESTAL
ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) _(Firma y Sello) |
Q OGA OGPP-OMI OGPP SG

£ |
Mo




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | cobpico:
Oficina de Tesoreria OGA-OT.003.PIN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO ADMINISTRATIVO DE LA VERSION: 001
EJECUCION PRESUPUESTAL
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

il.

OBJETIVO

Formular y culminar los compromisos administrativos institucional y su verificacion
de documentos sustentatorios, en aplicacion de los sistemas de tesoreria y
contabilidad.

BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

2.2 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias;

2.3 Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°®

004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables :

2.4 Resolucion Directoral N® 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales

de Tesoreria;

2.5 Resolucion Directoral N* 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva N° 001-

2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria, modificada mediante Resolucién
Directoral N* 001-2011-EF/77.15:

2.6 Resolucién Directoral N* 001-2016-MIMP/OGA, Aprueba Directiva N° 001-

BN AN

2016-MIMP/OGA “Administracion de las Cajas Chicas de la Unidad Ejecutora
001- Administracion Central del Pliego 039- Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables”,

REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

Orden de compra - Guia de internamiento.

Ordenes de servicio.

Planilla de Remuneraciones del personal contratado.

Planilla de Practicantes y Secigra.

Planilla de Viaticos Nacionales e Internacionales.

Planilla de asignaciones de Fondos a Rendir.

Planilla de pensionistas.

Expedientes con sus respectivos documentos fuente, de acuerdo al formato
Listado de Control para Contrataciones Directas.




OFICINA GENERAL DE ADM‘NISTRACI(:JN

=

CODIGO:
Oficina de Tesoreria OGA-OT.003.PIN
DEHDHIHACIDN DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO ADMINISTRATIVO DE LA VERSION: 001
EJECUCION PRESUPUESTAL
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERND FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i . =
ORD UNIDAD |estimana
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA ] “?m
' PROGRAMACION DE CALENDARIO DE PAGOS
1. | Revisar y evaluar monto del calendario de
pago mensual a nivel de genérica de gasto, al Director/a Il OGA.OT 20
inicio de cada mes.
2. | Realizar los 25 de cada mes en el modulo Especialista
SIAF, programacion de calendario de pago me:mm y | OGAOT | 20
para los gastos del mes siguiente.
3. | Aprobar calendario de pago. Tesoro Piblico MEF
4 | Coordinar con OGA, OGAOC y OGRH y '
OGA OAS dichas obligaciones adicionales de Director/a Il OGAOT | 30
|| P90, |
devengados. )
6. | Autorizar ampliacion de calendario de pagos.  |nirecior/a Generall OGA 60
7. Solicitar ampliacion de calendario de pago en = B
modulo SIAF de los registros en situacion de Director/a Il OGAOT | 40
devengado hasta los 15 de cada mes. =
8. | Evaluar solicitud de ampliacion de calendario deca MEF
de pago mensual. * e
9. | Autorizar solicitud de ampliacion de calendario T Publico MEF
de pago mensual esore |
10. | Comunicar ampliacion de calendario de pago Tesoro Piblico MEF
mensual. )
|_GIRADO DEL GASTO o]
1. | Recibir expediente y registrar en STD Directorfa Il OGAOT | 40 |
12. | Registrar comprobante de pago en Modulo | Especialista 0GAOT | 20
Administrativo del SIAF. Administrativo |l
En caso pago de planillas de remuneraciones i
13. | Registrar carta de orden electronica en Modulo -
Administrativo del SIAF para abonos en el Espeaailsta OGAOT 60
Banco de la Nacion u carta de orden para | Administrativo Il
otros bancos. e
Registrar fase de giro en Modulo e
Administrativo del SIAF y programar el pago | [Especialista OGAOT | 30
de acuerdo al cronograma establecido por el | Administrativo Il
Ministerio de Economia y Finanzas -
Coordinar firma de carta orden electronica y Espec:ahsla OGAOT 30
carta orden con los litulares responsables. Administrativo |l ]
En caso pago a proveedores
Registrar transferencia electronica en Modulo |  Especialista OGAOT | 15
SIAF, Administrativo Il
Remitir expedientes de pago a fitulares
responsables de firma, para revision y firma de E ialista
trasferencias electrénicas ¥ cheques M;JFnEi sctraaﬁvc " OGA.OT 15
correspondientes (retenciones de IGV o rentas
de 4ta categoria). s — __J




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | copiGo:
3 Oficina de Tesoreria OGA-OT.003.PIN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO ADMINISTRATIVO DE LA VERSION: 001
EJECUCION PRESUPUESTAL
l TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
ORD = UNIDAD mam\
ESTMADA
EN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA . n::ros
15. | Aprobar digitalmente registro fase de giro en | Especialista = | ap |
| Modulo SIAF. Administrativo t | 9CGAOT | 10
16. | Imprimir y visar comprobante de pago Especialista =
Administrativon | OCACT | 10
|'|?. Remitr a la Oficina de Contabilidad
comprobante de pago, para visto bueno del Director/a ll OGA.OT 10
| ___| responsable de control interno y del Contador. -
18. | Revisar y visar comprobante de pago "
(Integracién contable). Directorfa Il OGA.OC 10
19. | Devolver comprobante de pago visado. Director/a |l 0OGA.OC 10
P0. | Efectuar el pago de obligaciones a Especialista OGAOT 20
proveedores que no cuenten con CCI. Administrativo Il =
P1. | Archivar expediente. Especialista
Administrativo 1t | OCGAOCT | 10

El procedimiento se realizara en promedio
Programacion de Calendario de Pagos: 06 dias habiles

Girado del gasto: 02 horas por expediente de pago

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a |l de la Oficina de Tesoreria de la Oficina General de Administracién




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Tesoreria

CODIGO:
OGA-OT.003.PIN

DENOMINACION DEL PROGEETIHIENTD:
REGISTRO ADMINISTRATIVO DE LA

EJECUCION PRESUPUESTAL

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

VERSION: 001

FECHA:

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES
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OFICINA GENERAL DE ADHIHISTI-'\;ACIOH

CODIGO:

=

VIL.GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
MEF : Ministerio de Economia y Finanzas

SG : Secretaria General

OGA : Oficina General de Administracion

OGA.OC : Oficina de Contabilidad
OGA.OT : Oficina de Tesoreria
OGPP.OPR: Oficina de Presupuesto

SIGA : Sistema Integrado de Gestién Administrativa
SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera
VIIl. ANEXOS
Sin Anexos

Oficina de Tesoreria OGA-OT.003.PIN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO ADMINISTRATIVO DE LA VERSION: 001
EJECUCION PRESUPUESTAL
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:




OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:

HUMANOS OGRH-ODTH.001.PIN
Oficina de Desarrollo del Talento Humano = VERSION: 001 '

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
PROCEDIMIENTO
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS
ANUALIZADO
~ ELABORACION REVISION APROBACION |
L (Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGRH-ODTH OGRH OGPP-OMI OGPP sSG
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Desarrollo del Talento Humano OGRH-ODTH.001.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS | VERSION: 001
ANUALIZADO

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

I. OBJETIVO

Mejorar las capacidades y habilidades de las y los trabajadores del MIMP, para
contribuir en el desempeno de sus funciones, con la finalidad de brindar calidad
en los servicios de la Unidad Ejecutora N® 001- Administracion Central.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado;

2.2 Decreto Legislativo N° 1025, se aprueban las Normas de Capacitacién y
Rendimiento para el Sector Publico;

2.3 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

2.4 Decreto Supremo N° 009-2010-PCM Aprueban el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
Sector Publico;

2,5 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y modificatorias,

2.6 Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP  Normas Complementarias para la Simplificacién de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.7 Resolucién Ministerial N° 209-2014-MIMP, Constituye el Comité de Elaboracién
del Plan de Desarrollo de las personas al servicio del estado de la Unidad
Ejecutora 001- Administracion Central del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables;

2.8 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, aprueba la
Directiva N° 001-2011-SERVIR-GDCR, “Directiva para la elaboracién del Plan
de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado”.

Ill. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Recojo de las necesidades de capacitacion de las y los trabajadores a través de
los formatos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — Servir.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Desarrollo del Talento Humano OGRH-ODTH.001.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: )
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS VERSION: 001
=) ANUALIZADO

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- | or T UNIDAD [ oumAcion
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO REEPﬂNEAELE_ ORGANICA Esx:s?gfr;'
1. | Elaborar Formatos para Diagnoéstico de Especialista en
= Necesidades de Capacitacion - DNC Recursos OGRH.ODTH 180
] Humanos |I =
2. | Derivar documentos con formatos a ;
Unidades Orgdnicas Directorfa Il DGRH.D_DTH 60
- 3. | Recibir Formatos DNC . UNIDADES
i Directorfall | oocanicas | 90
4. | Realizar reunion de coordinacion para el Especialista en
llenado de formatos con cada Unidad Recursos OGRH.ODTH 1440
~ Organica Humanaos Il
5. | Lienar Formatos sobre DNC Especiaiista UNIDADES 2000
Administrativo Il | ORGANICAS
- 6. | Remitir Formatos llenados con informacion UNIDADES
a OGRH Directodall | organicas | 170
7. | Asignar Formatos de Necesidades de ;
A Dwreciorfa OGRH.ODTH 20
Capacitacion E
1 8. | Procesar y sistematizar necesidades de Director/a Il

; ion del | i OGRH.ODTH 6000
9. | Formular Plan de Desamollo del Personal- Especialista en

- PDP anualizado ajunto con el Informe Recursos OGRH.ODTH | 3000
ﬁﬂ““"‘ Técnico _ Hl-ﬂm___ i
2) 10. Remi::mpmyado ade PQP a Comision del Directorfa Il ODTH 4dd
J 11. | Validar proyecto de PDP Secretano/a Comité POP 260
12. | Remitir proyecto de PDP aprobado a ODTH |  Secretariola Comité POP 120
i 13| Consolidar proyecto aprobado y remitir a | Dwectodall | o oo | o0
14. | Remitir proyecto de PDP a Secretaria |Direcloria General OGRH «80
15. | Solicitar concordancia con documentos de Secretaniola
planeamiento institucional y disponibilidad General SG 960
presupuestal para la aprobacion del PDP .
16. | Recibir solicitud y derivar a OPR y OP para |Director/a General OGPP 240
opinion
17. lnmrpu‘arPDPdatuddmmdehsDimm OGPP.OP 900
documentos de planificacion institucional
18. | Determinar  Certificacion de Crédito |Dwectorfa General OGPP.OPR 480
Presupuestal -
19. | Remitir a OGAJ para opinion juridica Directorfa General OGPP 240
PDP - 1440
|21 | Solicitar aprobacion de PDP mediante RM Secretario/a 36
General 960
22. | Aprobar PDP mediante RM Ministra/ DM 1440
23 [ Remitr a SG Resolucion Ministerial que | Asesor/all =
- aprueba el PDP _ 240
24| Remitir RM que aprueba PDP a SERVIR y Secretario/a SG
autorizar_publicar en pagina web General 480
25. | Implementar PDP Director/a Il OGRH.ODTH Segin

- : {programa




—

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
Oficina de Desarrollo del Talento Humano OGRH-ODTH.001.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS VERSION: 001
ANUALIZADO

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

El procedimiento hasta la fase de aprobacion se realizara en promedio en 52 dias
habiles

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos
Director/a Il de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

Vi. DIAGRAMA DE BLOQUES
o | DGRH-DOTH. 001 . PN
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

CcODIGO:
OGRH-ODTH.001.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS VERSION: 001
ANUALIZADO
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
R =
DENOMINACION: PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS ANUALIZADO
| |OIORIIEAOUAT SECRETARA GENERAL uﬂ%ﬁf émmu:mtmsm: DESPACHO MNITERAL
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o OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO:
E Oficina de Desarrollo del Talento Humano  IOGRH-ODTH.001.PIN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS VERSION: 001
ANUALIZADO

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
DM : Despacho Ministerial

SG : Secretaria General

OGRH : Oficina General de Recursos Humanos
OGRH.ODTH: Oficina de Desarrollo del Talento Humano
0GAJ : Oficina General de Asesoria Juridica

OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

OGPP.OPR : Oficina de Presupuesto
OGA.OP : Oficina de Planeamiento

PDP : Plan de Desarrollo de Personas
DNC : Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Vill. ANEXOS

Anexo 01 Formato de Recojo de Informacion de necesidades de capacitacién
Colectiva - FRINCAP |

Anexo 02 Formato de Recojo de Informacién de necesidades de capacitacion
Individuales— FRINCAP i
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VERSION: 001
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TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

FECHA:

ANEXO 02
FORMATO DE RECOJO DE INFORMACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ANUALIZADO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS

INDIVIDUALES— FRINCAP i

Oficina de Desarrollo del Talento Humano

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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(Firma y Sello)
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE BECAS NACIONALES E

INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO

DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIM

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

. OBJETIVO

e

cODIGO:
OGRH-ODTH.002.PIN

VERSION: 001

Contribuir al mejoramiento de las capacidades profesionales y personales de las y
los trabajadores del MIMP, para el mejor desempefic de sus funciones,
coadyuvando al cumplimiento de la misién del Ministerio.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado;

2.2 Decreto Legislativo N° 1025, se aprueban las Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico;

2.3 Decreto Legislativo N°® 1098, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

2.4 Decreto Supremo N° 009-2010-PCM Aprueban el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
Sector Publico;

2.5 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y modificatorias;

2.6 Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el MIMP;

2.7 Resolucion Ministerial N° 240-2015-MIMP, aprueba la Directiva General N°
008-2014-MIMP “Normas para el acceso del personal a las acciones de
capacitacion”;

2.8 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, aprueba la
Directiva N° 001-2011-SERVIR-GDCR, “Directiva para la elaboracion del Plan
de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado”.

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Formar parte del Sector Publico por un periodo no menor a cuatro (04) afios
acumulados o dos (02) afios consecutivos que sera contabilizado
independientemente del nimero de entidades pulblicas en las que hubiera
prestado servicio.

2. Ser presentado como candidato/a a la Beca por el Titular de la Entidad o quien

haga las veces.

Acreditar la admision al programa seleccionado.

No haber sido sancionado/a con una suspension en el Glitimo afio de evaluacion.

5. Contar con el V°.B®. de la Comision Calificadora para la Capacitacion — CCC.

2
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

" DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE BECAS NACIONALES E

cODIGO:

OGRH-ODTH.002.PIN

INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO | VERSION: 001
DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIMP,
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OR |  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD | DURACION
DEN RESPONSABLE ORGANICA iﬂmgg:ﬂ
1. | Recepcionar ofertas de Becas. Especialista en [
Recursos OGRH.ODTH| 1440
P _ : Humanos II
2. | Validar Becas ofrecidas (por c/beca). Especialista en
Recursos OGRH.ODTH| 120
Humanos Il =
3. | Denvar a OTl para difusion. Director/a I OGRH.ODTH| 240
4. | Difundir Becas por medio del Intranet. Director/a Il DGAO‘I'I‘ 2400
5. | Recibir solicitudes de Beca. Técnico
= inistrativo It SG.OTDAC | 2400
6. | Denvar a OGRH solicitudes presentadas. Director/a Il SG.OTDAC | 2400
7. | Recibir solicitudes de postulacion a Becas, Director/a OGRH 2400
B. | Tomar conocimiento y asignacion a Director/a Il
alista OGRH.ODTH| 480
9. | Elaborar Expedientilio de postulantes por | Especialista en
c/postulante. Recursos OGRH.ODTH| 360
) Humanos Ii
10. | Solicitar Informacién de investigaciones o Director/a I .
: aOCl y CEPAD. OGRH.ODTH| 240
11. | Recibir respuesta sobre investigaciones o Director/a Il
: % . OGRH.ODTH| 2400
12. | Convocar a Comision Calificadora para la Director/a
Capacitacion, General OGRH 1440
13. | Realizar sesion de la Comision Calificadora Director/a COM. CALIFIC
- Racita General PARA LA 120
i ; ) CAPACITACION
14. | Presentar servidores autorizados por CCC Director/a
a Centros ofertantes de Becas. General oGt | 2%
| 15. | Recibir confirmacion de becas otorgadas. Director/a Il RHODTH| 1440
En caso se obtenga Beca Internacional
16. | Emitir Resolucion Directoral concediendo Director/a
; fpor taci e General OGRH 480
17. | Gestio iaticos iaj | |
nar v | para viaje al exterior por Director/a OGRH 3360
18. | Gestionar Resolucion Ministerial Secretaria
autorizando viaje de persona ganadora de General SG 1440
beca.
19. | Archivar Expedientillo. Especialista en
Recursos ODTH 60
Humanos I




OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:
HUMANOS ;
Dﬁnina de Desarrollo del Talantn Humano OGRH-ODTH.002.PIN
DENOMINACION DEL PRDGEDIHEENTCI l
GESTION DE BECAS NACIONALES E VERSION: 001
INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO :

DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIMP
TIPD DE PROCEDIMIENTO: INTERND ] FECHA:

El procedimiento se realizara en promedio en 30 dias habiles para las becas
nacionales y en 42 dias habiles para las becas internacionales.

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

COMGO. O-ORM-DDTH 0OF PN
DENOMINATION: GESTION DFf BECAB NACKINALES E INTERNACIONALES FARA EL DESARACLLD DE CAPACIDADES DEL
FERSONAL DEL MBaP
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS | o
M HUMANOS OGRH.ODTH.002.PIN
Oficina de Desarrollo del Talento Humano
_ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: 1
GESTION DE BECAS NACIONALESE | (eoca oo
INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO :

E CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIMP
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO E FECHA:

i VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

_ MiMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
DM : Despacho Ministerial
SG : Secretaria General
o OGRH : Oficina General de Recursos Humanos
OGRH.ODTH: Oficina de Desarrollo del Talento Humano
ocl : Organo de Control Institucional
- CEPAD : Comision Especial de Procesos Administrativos
PDP : Plan de Desarrollo de Personas
DNC : Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
'l cCccC : Comision Calificadora para la Capacitacion
M Viil. ANEXOS

Anexo 1. Formato N°1 Solicitud de beca de capacitacion

Anexo 2 Formato N°2 Carta de Compromiso para capacitacion a nivel nacional
Anexo 3 Formato N°3 Carta de Compromiso para capacitacion a nivel
- Internacional
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:
HUMANOS z
: OGRH-ODTH.002.PIN
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE BECAS NACIONALES E VERSION: 001
INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO )
DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIMP

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

ANEXO 1

GRH/AOFICINA DE

ODTH

|. DATOS DE ELLA POSTULANTE Y DE LA UNIDAD ORGANICA QUE LO
PRESENTA

1 Nomores y Apefidos - - it
2 Fecha de ingresc al MIMP —

3 Ragiman Laborgl —— -

4, Cargo/Grupo Ocupacional o NivelFungon -— ————
5 Profeson —
8 Uniiad Orplnics «— - . : pin
7. Direccion General, Dirccion, Oficing u otro —
. INFORMACION DE LA ACCION DE CAPACITACION SOLICITADA

hombre

Orpanizada por

Duracion __ Inicio Térming Horano -
Costo

. SOLICITUD DE BECA

1 Fmdlllﬁllmﬂhn:umpm'ﬁdplrulumﬂtﬂd-malmﬁllmhnd_
@l

2 Denominacion de la accion de capacitacidn

3 Organizada por

4. Irrogd eigin Lpo de gasto al MILP Si{ ) NKO{()
IV.SUSTENTO DE LA SOLICITUD
1. Relacién del conlenido de la capasitscion con la actividad lsboral de el'a postulante:

!-Emmmlmmhr:ummmhummmmm:m.

3- Relscion del contenide de 8 capacitacion con los objetivos institucionales del MIMP

—.



OFICINA GENERAL DE RECURSOS

cODIGO:
o HUMANOS RH-ODTH.002.PIN
ittt Oficina de Desarrollo del Talento Humano o e
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE BECAS NACIONALESE | cooan oo

INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO
DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIMP

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

| Sscrgs i G ral

V. INFORMACION RELEVANTE

Accidn O capaciteciin programada por s OGRHOfRcna de Dessmollo de! Talentc

Humano - ODTH &0 la cual hg partcipgds eficentements, an el afo préximo antacdor s ia
postulacion
a) Nombre e Fecha
bl Mombee Fecha
£} Mombre Fecha .
d) Nermbme Fecha
Vi. AUTORIZACION
VE. dal Jefe mmediato Firma y Sallo Fecha
VB. oei Direclor Generslvmector  Firma y Seflo_ Fecha
Firma

VIl OPINION TECNICA DE LA OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMAND
- D0OTH

DIRECTOR/A Il DE LA OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO —- ODTH




1 OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:
HUMANOS OGRH-ODTH.002.PIN
Oficina de Desarrollo del Talento Humano :

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE BECAS NACIONALES E e i

INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO

DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIM

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

ANEXO 2

Dweccitn General, Draccin, DRSNS U BIMD s e e oo s
Denominacisn de la Accibn de Capactssen ——e—— .. -

nattuckdn gue COrganiza ol Everts .- —
Duracién de ia Accdn de Capactaciin Del —

I..Jg.a.r — . e e e e e i et e

Me comprometo & cumplir obiigatoramente lo siguiente:
-mnm.m‘myhumﬁwahmwumﬂm

.MrwwwmmmmnwWwdmmwwwwﬂ
mﬁlwmmfawwm

-mﬂdeMme@mwmmunu-nmm_nmﬁqu
WMMMmhmmnm & la vaz que
lambién autofizc vis descuenic a havés de @ Panila Unica de Pagos, &

fefmuneracin comespondiente & ios dias yio meses de la dusscidn de la accitn de
fe e PR ]

+«Dar por wuﬁhmm:ummumwlmhmnw
wmwimmmwm-mﬁ:twam
»Justficar Go manes previa y fomal i3 inasistencis s2lve gud eSian faZores
detadaments [ustificadas

*Apica mis congCimmnios 0 habisdaces gentro e M [abor o funcidn dentro del
L

"Suscribo la presente on sefsl de conforrmdss
Alpriamenie,

Firma

-

—

=3
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Oficina de Desarrollo del Talento Humano '

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DE BECAS NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA EL DESARROLLO
DE CAPACIDADES DEL PERSONAL DEL MIMP

VERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

ANEXO 3

ot gl Geeniral

Yo — — e i s e m—

Cargo, Funcitn o Senecg. —————————————————————

Régmen Laboral ———
Dveccitn Ganeral, Direccidn. Oficing v otro: — — e

Lugar == e
e comprometo & cumpls obligatoriements |0 sigusente.

« Cumphr con las normas, regamentos y hodaros establacidos por 13 entedsd
educadora

« Continuar prestanco mis servicios al MIMP por el dob del bempo o8l pevicds de
duracitn de ia acckn de capaciadion yio boENCia por Capacitacidn inlemacional

« Fimcer begar & a8 OOTH una copa de! materal recibedio o [ Rostn e Capaciacan

+ Raalizar la rhpiica ante ol personal oel MIBFE en ol lems motivo de @ accion de
4

+ Presentar dertro del pazo méxime de gunoes (15) diss Uties de conciuca @ acotn
um,mmummm-wuu¥mw-wu

» Devolver al MIMP en caso de -abandonar 8 curso- o -desaprstaris-, [ mversion que
signfigue mi participacin en @ mercionads accidn de CRDacRacon. a la veX que
amben mACTZ0 Vil CeScenio B Faves de B Plantls Unics de Pagos @
FEmUTETAcion coMesponteents 8 los dias y'o meses de @ duracan de 3 accdn g&
capachacion

Sumoribo @ presente &t seftel o8 Conformcac v BCApLRCISn

Algrdmmeie,

Firma
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APROBACION
(Firma y Sello)




OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:

e HUMANOS OGRH-ODTH.003.PIN
« = Oficina de Desarrollo del Talento Humano

R— =

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE | VERSION: 001
PRACTICAS PRE PROFESIONALES

TIPO DE PROCEDE!ENTO: INTERNO FECHA:

I. OBJETIVO

Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a las/os estudiantes y
egresados/as de las Universidades e institutos Superiores, asi como de Entidades
Publicas y Privadas que brinden formacion en las dreas que correspondan a su
formacién académica.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

2.2 Ley N° 29394 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior;

2.3 Ley N° 30220 - Ley Universitaria;

2.4 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.5 Decreto Supremo N° 004-2010-ED aprueba el reglamento de la Ley N° 29394 -
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior;

2.6 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
y modificatorias;

2.7 Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP  Normas Complementarias para la Simplificacién de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.8 Resolucién Ministerial N° 471-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
011-2014-MIMP “Directivas de Practicas Pre Profesionales”.

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud de postulacién para practicas pre profesionales en el MIMP,
2. Carta de presentacion de Universidad o Instituto del postulante.
3. Disponibilidad presupuestal y evaluacién técnica.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
Oficina de Desarrollo del Talento Humano

CcODIGO:

OGRH-ODTH.003.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE | VERSION: 001
PRACTICAS PRE PROFESIONALES
'7 TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i
" OR | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | UNIDAD | buRACioN
DEN | “ESPQ"S“B"E ORGANICA mum"J
1. | Recibir requerimientos de practicas de | Especialistaen |
ol g Recursos  |OGRH.ODTH| 2400
: Humanos |I -
2. | Elaborar y aprobar el Cuadro Anual de | Especialista en 1440
: Recursos OGRH.ODTH
i Requerimiento de Practicas. | Humanos
3. gulmnar {j‘.eﬂrﬁ::acmn de- Crédito Direcioda D?'RH‘ ODTH 240
4, | Emitir Certificacion de Crédito
Director/a OGPP.OPR 480
i Presupuestal.
5. | Realizar convocatorias en universidades € | Egpecialista en
institutos superiores, o a través del portal Rm.lrul-erGRHGDTH 4800
web institucional. "
6. | Recibir solicitudes a icas, Técnico 10
priccas Tecnico | SG.OTDAC

. 7. | Consolidar solicitudes y trasladar ; otDac | 240
documentacion a OGRH.ODTH. il -

8. | Tomar conocimiento y derivar ; OGRH.ODTH 720
documentacion a especialista. R

" 9. | Elaborar documento con los expedientes | Especialistaen Licaioond
de practicas para las areas usuaras. Rmmu *

. _ i Humanos ~

10. | Remitir documento con los expedientes de Especialista ; W 60
practicas a las areas usuarias. "”"'m“ DGRH
11. | Recibir documentos con expedientes de los |  Especialista en 720
Humanos OGRH.OGR
postulantes (examen, ficha de postulantes). Rmm" 1
| en
12_Mdmm&w _DDTH’ZM
prac 5 _ ) n
13. | Recibir documentacion de practicante. Especialista l ootd ®
[
i 1 en
14. | Elaborar Convenio de Practicas. Especialista loanu.ouml 1440
]

15. | Remitir Convenio de Practicas para la firma Director/a o=
del Dwector General de Recursos IOGRH.ODTH|
Humanos. _

" 16. | Firmar convenio por parte de la OGRH Director/a General |  OGRH 480

B : ' | ialista en

17. Cumunpar a practicante para firma de Rmz St o < |OGRH.ODTH 960
CONVENIO i

18. | Realizar induccién a practicante explicando |  Especialista en el 130
deberes y derechos dentro de Ia Institucion | Recursos Humanos (OGRH.O

i i i E ialista en

19. | Comunicar a _area usuaria e informar a e cjr;-zi HIE . locrH.0DTH 120

OPTP para registro de asistencia. h Lol
. — 1

Pagina 3



. OFICINA GENERAL DE RECURSOS
u HUMANOS nghm D03.PIN "
Oficina de Desarrollo del Talento Humano o
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: -
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE | VERSION: 001
PRACTICAS PRE PROFESIONALES
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA: -
OR | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD | DURACION
OEM RESPONSABLE | onuvica S Ians F -
20. | Registrar datos para control de asistencia, Especialista 120
B . b Administrativo | | OCRH.OPTP
21. | Archivar Documentacién. Especialista en 30 =
Recursos Humanos [(OGRH.ODTH
L I
—
El procedimiento se realizara en promedio en 42 dias habiles
V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO 1
Director/a |l de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano -
—
—
—
2
| &




Vulnerables

i Secretaria General

= ANEXO N° 1
REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE

- FECHA DE REQUERIMIENTOQ: ok
SOLICITANTE: o ) B =

CARGO DEL SOLICITANTE: N e -

FIRMA DEL SOLICITANTE:

-~ REQUERIMIENTO
+ © NIVEL: ESTUDIANTE CICLO i:
" DERECHO ] economia ING. INDUSTRIAL f_
PSICOLOGIA INFORMATICA CONTABILIDAD
TRABAJO SOCIAL ADMINISTRACION COMUNICACIONES "_]
] = CRETARIADO OTRO

(Nomero de meses)

“or B Tiempo parcial Tiempo completo

NOMBRES Y CARGO DEL TUTOR: -
* Elfla Tutor/a brinda orientacién técnica y profesional a la o el practicante.

ORIENTACION Y CAPACITACION QUE RECIBIRA LA PERSONA PRACTICANTE:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA:

_ %\ SECUENCIA
ﬁ, FUNCIONAL:
" AUTORIZACION

V* B° DE LA DIRECCION O JEFATURA DE OFICINA =
(Sello y firma)

v FECHA. | I
Jr. Camana 616 Lima -1 Central Telefénica (511) 626-1600







= JEFATURA DE PRESUPUESTO
Esta Jefatura otorga la correspondiente Certificacion Presupuestal para la suscripcion del
. convenio de practicas.
PO | ACIIIOIIEL. . < cisimsinsasnsnsnainssiomspuninasan smasss ekimmsmnso e s A s AT A S S A AR
- Gripe Cenbrion B0 GRBIOR... ... i it b i mas s ey sty bresvis
Fuente de FINANCIBMIENTOL. .............c.oovciiiiisisssismmnsrarassssssssstsssssresssasisssssstsmsnsnssss sssenssnssasassnasass

Periodo de la Certificacion Presupuestal...............coeeeeiomiisiiimmnmmmmsssss s smssarss st o sasssanss

MONTO DEL ESTIPENDIO S/

1", Observaciones (Si se requiere Modificacion Presupuestal)

(Sello y firma)

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

® V*® B® DE LA DIRECCION DE LA OFICINA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

i FECHA: / /
(Sella y firma)

AUTORIZACION
V* B* DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

o Fecha: ! /
L( (Sello y firma)

NOTA IMPORTANTE: LAS PERSONAS PRACTICANTES QUE NO PRESENTEN CARTA DEL CENTRO DE ESTUDIOS
NO PODRAN INICIAR SUS PRACTICAS.

Jr. Camand 616 Lima -1 Central Telefénica (511) 626-1600






|- Secretana General

- Anexo 2
: ANEXO N° 2
- PLAN DE PRACTICAS PRE - PROFESIONALES
DE LA P CANTE
1 ESPECIALIDAD SOLICITADA CICLO ACADEMICO
DIRECCION GENERAL
DIRECCION/JEFATURA
(] DATOS DE LA OR DE LAS PRACTICAS

- CARGO

|4 | APELLIDOS Y NOMBRES

Sello y firma






OFICINA GENERAL DE RECURSOS | cODIGO:
| Maser HUMANOS OGRH.OPTP.001.PIN
Y PERL | dela ey Oficina de Procesos Técnicos de Personal VERSION: 001 |
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO e

PROCEDIMIENTO

DESPLAZAMIENTO INTERNO DEL PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MIMP

ELABORACION REVISION | APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
10 SG

OGRH-OPTP OGRH

A S S SR | I




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, CODIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal | OGRH-OPTP.001.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Desplazamiento Interno del Personal de la VERSION: 001
Administracion Central del MIMP

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO | FECHA:

. OBJETIVO

Normar los procesos por desplazamiento de un servidor entre unidades organicas
del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Il. BASE LEGAL

2.1
2.2
23
2.4
2.5
2.6

2.

2.8

29

210

2.11

212

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias:
Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion del Estado y modificatorias:

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil:

Decreto Legislativo N° 276, aprueba la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y modificatorias:
Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

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

Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias;

Resolucion Ministerial N° 180-2014-MIMP, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
- MIMP/Sede Central:

Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;
Resolucién Ministerial N° 008-2016-MIMP, Aprueban reordenamiento de cargos
contenidos en el Cuadro para Asignacion del Personal Provisional (CAP
Provisional) del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

Resolucién Ministerial vigente que aprueba delegacion de facultades otorgadas
a la Oficina General de Recursos Humanos:

Resolucién Directoral N° 013-92-INAP-DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”.

lil. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Solicitud de desplazamiento de servidor/a,
2. Autorizacién del Jefe inmediato de servidor/a




OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| coDIGO:
Oficina de Procesos Técnicos de Personal | OGRH-OPTP.001.PIN
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
Desplazamiento Interno del Personal de la VERSION: 001
Administracion Central del MIMP
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OR . UNIDAD
DEN ETA.FI'AS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA kﬂwcﬂl
1. | Recepcionar solicitud de desplazamiento
del/la servidor/a y registrar en el Sistema | Secretaria/o lll OGRH 20
de Tramite Documentario. o _
2. | Tomar conocimiento y derivar a la Oficina Director/a
de Procesos Técnicos de Personal, Bt OGRH 90
sefialando las acciones a realizar.
3 | Tomar conocimiento y asignar allla
Especialista correspondiente indicando las Director/a OGRH.OPTP| 90
acciones pertinentes.
4 | Analizar y evaluar expediente elaborando Especialista en
proyecto de documento solictando Ila — OGRH.OPTP
autorizacion della Jefefa inmediato del H H S
servidor/a de la unidad Organica de Origen ————
5. | Visar proyecto de documento y derivar alfla
Director/a General de Recursos Humanos, Director/a OGRH.OPTP| 40
para la firma correspondiente. o
6. | Denvar el documento a la Unidad Organica Director/a OGRH 80
de Ongen. General
-ﬁ 7. | Emitir documento de autorizacion Unidad
trasladar expediente a Oficina General de Director/a Organica de | 3360
Recursos Humanos. Origen
8. | Tomar conocimiento y derivar a la Oficina | pirector/a
de Procesos Técnicos de Personal, amarai OGRH 360
sefialando las acciones a realizar.
9 | Tomar conocimiento y asignar alla
Especialista correspondiente indicando las Director/a OGRH.OPTP| 90
10. | Elaborar Informe y proyecto de Resolucion | Especialista en
Directoral Recursos OGRH. OPTP
Humanos i
11. | Revisar Informe y visar proyecto de : ; optel 90
Resolucion Directoral, remitiendo a OGRH. s I Rk
" 12. | Emitir Resolucién Directoral e indicar |  Director/a OGRS 180
fedatear copias de resolucion, General
13. | Entregar copia fedateada al personal que )
va a ser desplazado/a, a las unidades | Secretanalo lll OGRH 150
organicas de ongen y destino, y a la OPTP.
Directoral con los antecedentes.
El procedimiento se realizara en promedio en 13 dias habiles
V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO
N~ \Y Director/a Il de la Oficina de Procesos Técnicos de Personal
g




s \OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS| copico:
ﬁ Oficina de Procesos Técnicos de Personal | OGRH.OPTP.001.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Desplazamiento Interno del Personal de la VERSION: 001
Administracion Central del MIMP
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA.:
VI. DIAGRAMA DE BLOQUES
OGRH-OPTP.001.PIN: -
Wmmmmuummmmw
OFICINA GENERAL DE OFICINA DE PROCESOS PR 1
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

cODIGO:
OGRH-OPTP.001.PIN

Desplazamiento Interno del Personal de la VERSION: 001
Administraciéon Central del MIMP
FECHA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

VII.GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

PCM = Presidencia del Consejo de Ministros

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
SG : Secretaria General

OGRH : Oficina General de Recursos Humanos
OGRH.OPTP: Oficina de Procesos Técnicos de Personal
OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

OGPP-OMI : Oficina de Modernizacion Institucional

Vill. ANEXOS

Sin Anexos







o e \_ OFICINA GENERAL DE RECURSOS | copiGo:
|
|

Mtz HUMANOS OGRH.OPTP.002. PIH
Dﬁcina de Procesos Técnicos de Personal| vERSION: 001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FEC““ 4

PROCEDIMIENTO

GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE MODALIDAD
f DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

" ELABORACION | REVISION ' APROBACION
[_Eimﬂ y Sello) - (Firma y! Sello) (Firma y Sello) ]

-D_GR:-GFW OGRH OGPP-OMI OGPP SG
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO: t

HUMANOS OGRH-OPTP.002.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

'DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE

MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO| VERSION: 001
DE SERVICIOS
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO | FECHA:

I. OBJETIVO

Organizar y ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccion para la
Contratacion de personal por Contrato Administrativo de Servicios — CAS
requerido por el area usuaria.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

2.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modemnizacion del Estado y modificatorias:

2.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2.4 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatorias:

2.5 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.6 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatorias:

2.7 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

ﬁ' y modificatorias;

2.8 Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

2.9 Resolucion Ministerial vigente que aprueba delegacién de facultades otorgadas
a la Oficina General de Recursos Humanos:

2.10 Resolucion de Secretaria General N° 066-2009-MIMDES/SG que aprueba la
Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG-*Directiva de Procedimientos del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de la Unidad
Ejecutora 001- Administracion Nivel Central y modificatorias:

lil. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Requerimiento del area usuaria
2. Autorizacion de Secretaria General del MIMP
3. Certificacion de Crédito Presupuestal




— —
OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DENOMINACION DEL PRGCEDIHIEHTD
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE

cODIGO:
OGRH-OPTP.002.PIN

VERS .
MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO 0oN: 01
DE SERVICIOS ’J
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[ or S UNIDAD
’ DEN I E‘MPAS DEL PRDI‘.‘:EI.‘.HHIEHTD -REEFGHSELE ORGANICA leﬂ:
1. | Realizar Téminos de Referencia. Engmaligta PRI
B _ Administrativo Il
2| Solicitar personal modalidad CAS. Director/a ll  |Area Usuaria| 240 _' ||
3. | Revisar y autorizar el requerimiento para
f 1
lickar personal. Asesorfa sSG BO
7 | Sk v _ S -
. f y 5G 180
. ) _ General B
5. | Evaluar disponibilidad presupuestal. Directorla | OGPP.OPR | 480
6. | Recibir expediente con certificacion. . Secretanofa OGRH 120
7. | Derivar a Comité CAS. Directorfa
B : I OGRH 120
B. | Revisar Requerimiento del servicio y )
I . Comité Comité CAS 240__
9. | Elaborar proyecto de convocatoria (Bases,
cronograma, cuadro resumen y proyecto de Comité Comité CAS| 240
oficio para MTPE.
1 m”“""" Ofcio’w OGITH poes el 3 Goniie Comité CAS| 240
11. | Denvar documentoc a MIPE para Director/a
| publicacion (10 dias habiles). General OGRH | 120
12. | Solicitar a OGAOTI publicacion en Ia .
pagina web MIMP., o Directorfa OGPP.OPR | 120
mﬁmcmcasporﬁdlas Di . ~cPP.oPR | 2400
Recibir y remitir expedientes de postulantes
(Curriculum Vitae) a Comité CAS. o ol W)
Derivar a los especialistas de Comité CAS "
para evaluacion. Comité Comité CAS| 240
Realizar Evaluacion Curricular. Comité Comité CAS| 180 |
Publicar Postulantes Aptos. Comité Comité CAS| 240
Realizar Entrevista Personal. Comité Comité CAS| 240
Publicar Resultados. Comité Comité CAS| 240 4
Elaborar actas del proceso. Comité Comité CAS| 240
Comunicar a OGRH resultados del proceso . Comi
para suscripcion del contrato. RTHiv MLCAS) 20
Elaborar contrato (hasta 5 dias habiles | Especialista en
después de la publicacidn de los resultados Recursos OGRH.OPTP| 240
finales). Humanos Il | F
23. | Suscribir contrato por delegacion de Director/a
funciones. General OGRH 10
|24 | Registrar altas en el sistema control de Técnico
asistencia y sistema Tempus. B Administrativo ,OGRH'DPTP = J
| '




OFICINA GENERAL DE RECURSOS

? cODIGO:
HUMANOS
OGRH-OPTP.002.PIN
u Oficina de Procesos Técnicos de Personal
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE VERSION: 001
MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO :
DE SERVICIOS
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
OR _ ' UNIDAD | DURAGION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA L—’m:-ﬂ
25. | Tomar huellas dactilares del nuevo Técnico
personal en los relojes digitales, Administrativo OGRH.OPTR| 20
26. | Elaborar _%otocheck de ar:uerdo_al manual Técnico
::IrMIdeenhdad Grafica Establecido por el Administrativo lDGHH.DF’TP 20
27. | Realizar taller de induccion del personal. Especialista en |
Recursos OGRH.OPTP| 240
Al Humanos i
28. | Incorporar al nuevo personal CAS a ; ;
aciivid e it Director/a Il  |Area Usuaria| 30

. V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Oficina de Procesos Técnicos de Personal

El procedimiento se realizara en promedio en 40 dias habiles




OFICINA GENERAL DE RECURSOS | .
HUMANOS CONGO:
2 5 OGRH-OPTP.002.PIN
Oficina de Procesos Tecnicos de Personal
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
VERSION: 001

GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE

MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

DE SERVICIOS

FECHA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

VI. DIAGRAMA DE BLOQUES

CODMGO: DGRH-OPTP 00%.PIN B
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD: GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE MODALIDAD DE CONTRATD ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
= . ek “. -
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s OFICINA GENERAL DE RECURSOS . =,
ﬁ HUMANOS GGRHvOP’TP 002.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal o

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE

VERSION: 001
MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMENTD. GESTION DEL PERSOMAL MEDIANTE MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRA TIVD DE SERVICIOS
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS —

HUMANOS
OGRH-OPTP.00Z2.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DEHDHIHACIDi\I DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE

MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO| VERSION: 001
- DE SERVICIOS
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

B VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
[ MTPE : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
DM : Despacho Ministerial
_ SG : Secretaria General
OGRH : Oficina General de Recursos Humanos

OGRH.OPTP: Oficina de Procesos Técnicos de Personal
o OGPP.OPR : Oficina de Presupuesto

OGA.OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacion
CAS : Contrato Administrativo de Servicios

& VIIl. ANEXOS

Anexo 01: Requerimiento de personal CAS

Anexo 02: Términos de Referencia




OFICINA GENERAL DE RECURSOS cODIGO:

HUMANOS OGRH-OPTP.002.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE

MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO| YERSION: 001
DE SERVICIOS
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
ANEXO 01:
REQUERIMIENTO DE PERSONAL CAS
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS CODIGO:

OGRH-OPTP.002.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION DEL PERSONAL MEDIANTE VERSION: 001

MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO|
DE SERVICIOS

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

ANEXO 02:
TERMINOS DE REFERENCIA

L DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

TOTAL [EN NOMEROS Y PN LETRAS) incheye smpuesios d ley
MENSUAL {EN NUMERDS Y EN LETRAS)

VL CADEMA FUNCIONAL
£l gasto comespondionte s slectad afo et ..







OFICINA GENERAL DE RECURSOS coDIGO:

HUMANOS OGRH-OPTP.003.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Persunal‘g VERSION: 001 '
1. X FECHA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL PERSONAL Y
REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGRH-OPTP OGRH OGPP-OMI OGPP SG
TR,
T L%
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIBO;
HUMANOS OGRH-OPTP.003.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL VERSION: 001
PERSONAL Y REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

. OBJETIVO

Mantener actualizado los documentos de cada trabajador que se incorpora a la
institucion o modifica su situacién de relacion laboral.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias:

2.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado y modificatorias:

2.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

2.4 Decreto Legislativo N° 276, aprueba la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico y modificatorias;

2.5 Decreto Supremo 003-97-TR Aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral:

2.6 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatorias;

2.7 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

2.8 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y modificatorias:

2.9 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias;

2.10 Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.11 Resolucién Ministerial vigente que aprueba delegacion de facultades otorgadas
a la Oficina General de Recursos Humanos:

2.12 Resolucion de Secretaria General N° 066-2009-MIMDES/SG que aprueba la
Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG-"Directiva de Procedimientos del
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios de la Unidad
Ejecutora 001- Administracién Nivel Central, y modificatorias:

Ill. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Resolucion Ministerial de Designacién o Encargatura dellla servidor/a:
2. Resultados de las convocatorias CAS:
3. Copias fedateadas de documentos que sustentan curriculo vitae.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS :
i HUMANOS OGRH.OPTP.003.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal o
_ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL VERSION: 001
PERSONAL Y REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
:Sl ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE O:EI:P:E A mﬂ!

1. | Recepcionar  Resolucibn  Ministerial '
correspondiente a aceptacion de renuncia, |
conclusion de designacién o encargatura |
della servidorfa, tomar conocimiento vy |
derivar documento a OPTP, para Director/a OGRH 80 '
conocimiento y apertura de Legajo. De ser General
el caso, recibir resultados de las
convocatorias CAS y derivar documento a
OPTP, para conocimiento y apertura de
Legajo.

2. | Tomar conocimiento y derivar alla
especialista para el proceso "
conespn ndients de apertura de legajo del Director/all |OGRH.OPTP| 60

3. Elaborar proyecto de Nota dirigido al
personal incorporado, para que remita su | Especialista en
curriculo vitae sustentado, documento que Recursos OGRH.OPTP| 120
es elevado a la OPTP para V"B® y remitir a Humanos Il
BOGRH.

4. | Tomar conocimiento del requerimiento, "
evaluar, visar documento y remitir a OGRH. Oveclodall  [OGRH.OPTP] 30

5. | Tomar conocimiento de la solicitud, firmar y
remitir documento a personal que se ha Director/a OGRH 10
incorporado al MIMP, a fin de que remita su General
curriculo vitae, debidamente sustentado

6. | Tomar conocimiento de documentacion

{ umu:;
documentos para registro de 2
bkt de ae W Gaso). v sty 8| < Ovecel JOGRHOTIR) 50
especialista, para registrar informacion en
legajo de personal.

7. | Recepcionar documentacion presentada y i
sustentada, tomar conocimiento, ordenar Emen OGRH.OPTP| 120
los documentos y aperturar legajo de Hamanos §
personal yafdwar =
REGISTRO DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL

8. | Recepcionar altas y bajas del personal | Especialistaen |
CAS y funcionarios/as CASICAP. Recursos OGRH.OPTP| 60

Humanos Il
Revisar si el documento de altas del
2] SAS personal CAS, funcionarios/as CASICAP, Especialista en
il Pensionistas, Practicantes y Secigristas se Recursos OGRH.OPTP| 30
encuentran en las planillas elaboradas del Humanos I
mes anterior. ?
10. | Recepcionar copias de los documentos de 4o
derecho habientes del personal CAS, | Especalstaen | | 30
funcionarios/as CASICAP, para ingresar al | . o oy
T- Registro. .




OFICINA GEh-IERA;L DE RECURSOS
HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

CODIGO:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL
PERSONAL Y REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS

VERSION:

OGRH-OPTP.003.PIN

001

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

FECHA:

;;I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE E:gfﬂﬁg A L:::?;‘ EN
11. | Ingresar al T-Registro los datos laborales, | Especialista en
seguridad social, situacion educativa y Recursos OGRH.OPTP| 30
datos tributarios del personal MIMP. Humanos ||
12. | Comunicar al personal encargado de
Bienestar Social, via email, que ya se | Especialista en
ingresaron losflas derechos habientes en el Recursos OGRH.OPTP| 15
Sistema T- Registro de la SUNAT para que Humanos Il
puedan ser inscritos en ESSALUD.
13. | Comunicar al personal encargado de
elaboracion de las Planillas, via email, que | Especialista en
ya se ingresaron los datos del personal en Recursos OGRH.OPTP| 15
el T- Registro de la SUNAT para elaborar el Humanos Il
PDT - PLAME.

El procedimiento se realizara en promedio en 08 dias habiles

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a Il de la Oficina de Procesos Técnicos de Personal de la Oficina General
de Recursos Humanos
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DENDHIHJ-&GIDH DEL PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL VERSION: 001
PERSONAL Y REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS

™ TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

CODIGO:
OGRH-OPTP.003.PIN

Vi. DIAGRAMA DE BLOQUES
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OFICINA GEHERAL DE RECURSOS
HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

cODIGO:
OGRH-OPTP.003.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

ADMINISTRACION DEL LEGAJO DEL VERSION: 001
PERSONAL Y REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS
FECHA:

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
SG : Secretaria General

OGRH : Oficina General de Recursos Humanos
OGRH.OPTP: Oficina de Procesos Técnicos de Personal
OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
OGPP-OMI : Oficina de Modemizacién Institucional

CAS : Contrato Administrativo de Servicios

) Viil. ANEXOS

Sin anexos




OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

Oficina de Procesos Técnicos de Personal

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

ELABORACION DE PLANILLAS DE

CODIGO: ]
OGRH.OPTP.004.PIN
"*JERSMH:E1

FECHA:

PROCEDIMIENTO

REMUNERACIONES
ELABORACION REVISION APROBACION |
(Firma y Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
OGRH-OPTP OGRH SG

OGPP-OMI |  OGPP




OFICINA GENERAL DE RECURSOS cODIGO:

HUMANOS OGRH-OPTP.004.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: [
ELABORACION DE PLANILLAS DE VERSION: 001

REMUNERACIONES
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO | FECHA:

I. OBJETIVO

Elaborar las planillas de los/las servidores del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, para su posterior pago.

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias:

2.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado y modificatorias;

2.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

2.4 Decreto Legislativo N° 276, aprueba la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico y modificatorias;

2.5 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

2.6 Decreto Supremo N° 005-90-PCM aprueba Reglamento de la Carrera
Administrativa:

2.7 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias;

2.8 Resolucion Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP Normas Complementarias para la Simplificacién de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.9 Resolucion Ministerial vigente que aprueba delegacion de facultades otorgadas
a la Oficina General de Recursos Humanos;

2.10 Resolucién Directoral N° 013-92-INAP-DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-DNP "Desplazamiento de Personal”,

lll. REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

1. Relacion quincenal del personal con licencias con goce y sin goce de haber.
2. Informe mensual de asistencia del personal.
3. Disponibilidad presupuestal.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS ol .
HUMANOS OGRH-OPTP.004.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLANILLAS DE VERSION: 001
REMUNERACIONES
TIPO DE FRDCEDIMIENTD INTERNO FECHA:
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Dc«'ERH _ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 0::!::;2 A mm‘tk
1. | Elaborar relacion quincenal del personal | Especialista en
con licencia con goce y sin goce de haber y Recursos OGRH.OPTP| 120
remitir a control de asistencia Humanos Il
2. | Elaborar informe mensual de asistencia del | Especialista en N
personal MIMP de todos los regimenes Recursos OGRH.OPTP| 480
laborales. Humanos Il
3. | Preparar informacion para el descuento en Especialista
" | etaboracion de las planilas mensuales. | Administrativo i[OS OFTP| 240
4. | Recibir, verificar papeletas de justificacion N
mmmmﬁelw..“muwm
contratacion y lugar de procedencia.
5. | Ingresar papeletas de justificacion al e
sistema de control de asistencia segun los W" OGRH.OPTP| 480
B tipos de eventos.
6. | Impnmir reportes para el cierre de planilla Especialista
mensual de personal. Adwinisivaivo § [OOTILOFTR] 240
7. | Aperturar planilla del mes. Especialista en
Recursos |OGRH.OPTP| 240
Humanos Il
8. | Registrar informacion recibida de altas y | Especialista en
bajas de personal por todo tipo de concepto Recursos OGRH.OPTP| 240
en software de planillas. - Humanos Il
9. | Registrar altas y bajas de personal en el Wen]
Maodulo de MCPP-SIAF. Recursos OGRH.OPTP| 240
Humanos Il
10. | Registrar altas y bajas de personal por todo | Especialista en
tipo de concepto en el aplicativo AIRSHP- Recursos OGRH.OPTP| 240
MEF Humanos Il
Registrar descuentos ylo reintegros en clu | Especialista en
de las planillas del personal. Recursos OGRH.OPTP| 240
Humanos I -
Calcular aportes y retenciones del | Especialistaen
trabajador y obligaciones del empleador. Recursos OGRH.OPTP| 240
Humanos ||
1. fﬁ':"a’ habilitacion presupuestal, de ser el | - o o0e 1 |OGRH.OPTP| 120
14| Realizar habilitacion presupuestal. Director/a Il |OGRH.OPTP| 480 |
15 | Registrar _ planila en el modulo | Especialista en
administrativo del SIAF. Recursos OGRH.OFTF| 240
Humanos I i
| 16. Ra_njit.ir planilas elaboradas a OGRH para | .\ |oGeu OPTR| 240
remision a OGA. o i




=, OFICINA GENERAL DE RECURSOS :
ﬁ HUMANOS CODIGO:
: OGRH-OPTP.004.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLANILLAS DE VERSION: 001
REMUNERACIONES
| TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
OR UNIDAD ﬁ""'_‘ﬁ;
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 4 RESPONSABLE ORGANICA ::ul?gﬁ
17. | Tramitar planilla ante OGA, Director/a OGRH 240
General |
18. | Tomar conocimiento y remitir planillas a Director/a
OGA OC. General g &0
19. | Revisar planila dando conformidad . ]
. Especialista
contable y registro de devengado Admiclutretie i OGA.OC 240
presupuestal.
20. | Trasladar planilas  contabilizadas y : G
devengadas a Tesoreria para los abonos. = Wl K 24“_
21. | Realizar giros. Especialista
Administrativo Il OGA.OT 480
22. | Elaborar declaracién tributaria en PDT- | Especialista =
PLAME. Administrativo 1) | OCAOC | 480
23. | Archivar operacibn de manera virtual y | Especialista
fisica. Administrativo 1l | OCAOCT | 240
24 | Imprimir boletas de pago de Especialista
remuneraciones. ~ Administrativo Il OGRH.OPTP| 1440
25. | Recibir boletas de pago por parte del area Especialista
de remuneraciones. Administrativo I OGRH.OFTP| €0
26. | Clasificar boletas de pago de acuerdo al
regimenes laborales del D.L. 276, D.L. 728, Especialista
D.L.1057, por dependencia y en orden | Administrativo Il OGRHOPTP| 80
alfabético,
27. | Comunicar a dependencias a efectos que s
Especialista
personal a su cargo se acerquen a recoger Administrativo I OGRH.OPTP| 60
sus boletas. i
28. | Entregar al personal boletas de pago en | Especialista
dos (02) juegos, devolviendo solo (01). _Administrativo II QORHOPTH 80

El procedimiento se realizara en promedio en 18 dias habiles

V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO

Director/a |l de la Oficina de Procesos Técnicos de Personal de la Oficina General
de Recursos Humanos




OFICINA GENER;&L DE RECURSOS -
¥ HUMANOS gg::-lﬁ-g;ml.w.mu
Oficina de Procesos Técnicos de Personal
= DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLANILLAS DE VERSION: 001
REMUNERACIONES
1 TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
- VIi. DIAGRAMA DE BLOQUES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES

. OFICINA DE PROCESOS TECNICOS DE. | OFICINA GENERAL DE OFICINA DE
|| PERSONAL RECURSOS HUMANOS | PRESUPUESTO
| i - DGRH.OPTP - _OGRH - ; . OGPP.OPR -

- L = O, | Py e ———— e ——

- ; planilas el parsonal | | i | habifitackn |
f | ¥ . Ll eee—"
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ﬂui:rfeadﬂr |

(Fase




o OFICINA GENERAL DE RECURSOS
y HUMANOS COmao:
; OGRH-OPTP.004.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLANILLAS DE VERSION: 001
REMUNERACIONES
TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
- o CODIGO: DGRH-OPTP 004 PiN
DENCMINACION DEL PROCEDMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS DE REMURERACIONES
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS N
n HUMANOS oy SR
Oficina de Procesos Técnicos de Personal T
— DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLANILLAS DE VERSION: 001
REMUNERACIONES
I TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECH.I:.-:

VII.GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

- MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
MTPE : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
DM : Despacho Ministerial

M SG : Secretaria General
OGRH : Oficina General de Recursos Humanos

OGRH.OPTP: Oficina de Procesos Técnicos de Personal
OGPP.OPR : Oficina de Presupuesto

OGA.OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacién
CAS : Contrato Administrativo de Servicios

VIll. ANEXOS

Sin Anexos







'OFICINA GENERAL DE RECURSOS | copico:
HUMANOS OGRH.OPTP.005.PIN

Oficina de Procesos Técnicos de: Personal vERSION: 001
FECHA:

]

. n r TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE PAGOS DE ANOS DE
SERVICIOS Y VACACIONES NO GOZADAS

ELABORACION REVISION APROBACION
(Firma y Sello) (Firma y Sello) _ (Firma y Sello)




OFICINA GENERAL DE RECURSOS cODIGO:
HUMANOS OGRH-OPTP.005.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
RECONOCIMIENTO DE PAGOS POR ANOS DE | VERSION: 001

SERVICIOS y VACACIONES NO GOZADAS

l TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

. OBJETIVO

Reconocer el pago por cumplimiento de Quinquenio del personal bajo el régimen
del Decreto Legislativo 276 y pago de vacaciones no gozadas al personal del
réegimen laboral del Decreto Legislativo 728, Decreto Legislativo 1057 y Ley
30057,

Il. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias;

2.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado y modificatorias;

2.3 Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil;

2.4 Decreto Legislativo N° 276, aprueba la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y modificatorias;

2.5 Decreto Supremo 003-97-TR Aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral;

2.6 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y modificatorias;

2.7 Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones
— LOF del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.8 Decreto Supremo N° 005-90-PCM aprueba Reglamento de la Carrera
Administrativa;

2.9 Decreto Supremo N* 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y modificatoria:

2.10 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
y modificatorias;

2.11 Resolucién Ministerial N° 204-2014-MIMP, aprueba la Directiva General N°
004-2014-MIMP  Normas Complementarias para la Simplificacion de
Procedimientos en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables:

2.12 Resolucion Ministerial vigente, que aprueba delegacién de facultades a Ia
Oficina General de Recursos Humanos;

2.13 Resolucién Directoral N° 013-92-INAP-DNP, Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal’.
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
Oficina de Procesos Técnicos de Personal

cODIGO:

OGRH-OPTP.005.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
RECONOCIMIENTO DE PAGOS POR ANOS DE

SERVICIOS y VACACIONES NO GOZADAS

VERSION

- 001

[ TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO

FECHA:

REQUISITOS O EXIGENCIAS FORMALES

a) Para el caso de reconocimiento de quinquenios

i. Informe escalafonario.

ii. Acreditar con documentos haber cumplido 25 afios de servicio al Estado.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OR UNIDAD | DURAGION
RESPONSABLE ORGANICA
.DE" ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO _ E

. mgmﬁd m"l personal  por | o todall | SGOTDAC | 240

-2 B oW y dodvar capodfiania. do Owgciana OGRH 120
solicitud a OPTP, pa'a_suamtﬂm I General

3. | Recibir documento y derivar a especiaista | o iona i [OGRH.OPTP| 240
para su analisis y atencion.

4_| Analizar, evaluar, emitir Informe Técnico de | . . .
N S5 s g AEVIONS. mﬁmi OGRH.OPTP| 480
0' 'PUTF’““' esolucion Directoral y elevar a | o anos il

it m' lﬂm'.“; D""G“';:m de Resolucion, firmar ¥ | etoall |OGRH.OPTP| 120

6. [ Recibir expediente, evaluar Infome Y| p oy
determinar si  otorga Quinguenio, via Genssnd OGRH 240
Resolucion Directoral,

7. | Tomar conocimiento de  Resolucion
D"ml I"' "“E Bonificacion por QUINQUENIS. | - pyrectoria i (OGRH.OPTP| 240
servidor/a, _

B. | Comunicar Resolucidn  Directoral de
reconocimiento de quinguenio a servidor/a | Especialista
derivando a especialistas a cargo del legajo | en Recursos |OGRH.OPTP| 120
del personal y registro de planillas, para | Humanoslii
conocimiento y acciones cormespondientes.

9. | Recibir de especialistas: de procesos de
convocatorias CAS, registro y custodia de
lagejos, t bags de pﬂm'eﬁ:jm:g‘“z Director/all |OGRH.OPTP| 180
respectivamente y denvar
especialistas para control, analisis y
evslquiﬂn. - -

10. | Verificar en cuadro de control de vacaciones,
registrar bajas del periodo, evaluar, elaborar Especialista
la informacién de las vacaciones no gozadas | en Recursos |OGRH.OPTP| 180
y emitir Informe, para elevar a la direccion de Humanos Il '
OPTP.




OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:

Oficina de Procesos Técnicos de Personal

HUMANOS OGRH-OPTP.005.PIN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

SERVICIOS y VACACIONES NO GOZADAS

RECONOCIMIENTO DE PAGOS POR ANOS DE | vERSION: 001

] TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:
OR UNIDAD | DURACION
DEN ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ORGANICA Imm
11. | Recibir Informe Mensual de bajas de
personal, evaluar y determinar si procede {d_e Di all |OGRH.OPTP 120
ser asi poner V°B®) o, si es necesario
insertar algun ajuste. ) =
12. | Realizar Informe mensual de liquidacion y el Especialista
pago de vacaciones no gozadas del personal | en Recursos |OGRH.OPTP| 180
CAP y CAS, segun corresponda. Humanos II ]
13. | Elaborar planillas adicionales con los pagos | Especialista en
aprobados. Recursos OGRH.OPTP| 180
| : Humanos I
14. | Remitir planillas adicionales a OGA para su Di dall |OGRHOPTP| 120
pago. - g e
El procedimiento se realizara en promedio en 11 dias habiles
V. SUPERVISOR DEL PROCEDIMIENTO
Director/a Il de la Oficina de Procesos Técnicos de Personal de la Oficina General

de Recursos Humanos.
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS CODIGO:

HUMANOS
OGRH-OPTP.005.PIN
Oficina de Procesos Técnicos de Personal :

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
RECONOCIMIENTO DE PAGOS POR ANOS DE | VERSION: 001

SERVICIOS y VACACIONES NO GOZADAS

TIPO DE PROCEDIMIENTO: INTERNO FECHA:

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MIMP : Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
DM : Despacho Ministerial
SG : Secretaria General
OGRH : Oficina General de Recursos Humanos
OGRH.OPTP: Oficina de Procesos Técnicos de Personal
OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
OGPP.OMI : Oficina de Modernizacién Institucional
CAS : Contrato Administrativo de Servicios

Vill. ANEXOS

Sin Anexos










