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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
RACIONALIZACION

OBJETIVO

Documentar los principales procedimlentos de la Direccién de Racionallzacién de la Direccién
General de Planificacion y Presupuesto.

. ALCANCE

El presente documento desarrolla los principales procedimientos de la Direccién de
Racionalizacién de la Direcclén General de Planificacién y Presupuesto, en el marco de sus
funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Defensa.

RESPONSABILIDAD

El personal de la Direccién de Raclonalizacion de ia Direccién General de Planificacion y
Presupuesto es responsable de cumplir con lo establecido en el presente Manual de
Procedimientos.

BASE LEGAL

4.1. Decreto Legislativo N° 1134, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones dei
Ministerio de Defensa.

4.2, Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién dei
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, por parte de ias entidades de la
Administracién Pablica.

4.3. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamlentos para la elaboracién y aprobacién del
Cuadro para Asignacién de Personal por parte de las entidades de la Administracién
Pubiica.

4.4. Resoluclén Jefaturai N° 095-95-INAP/DNR, Normas para la formulacién del Manua] de
Organizacién y Funciones.

4.5. Resolucién Jefaturai N° 059-77-INAP/DNR, Normas para la formuiacién del Manual de
Procedimientos.

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

4.7. Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

4.8. Ley N° 29091, Ley que modifica el pérrafo 38.3 del Articulo 38° de ia Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacién de diversos
dispositivos legales en el portai del Estado Peruano y en Portales Institucionales.

4.9. Decreto Supremo N° 032-2006-PCM, Crean el Portal de Servicios al Ciudadano y
Empresas-PSCE.

4.10. Decreto Supremo N° 079 — 2007 — PCM, “Aprueban lineamientos para elaboraclén y
aprobacién de TUPA y establecen disposiciones para el cumpilmiento de la Ley del
Sllencio Administrativo”.

4,11, Decreto Supremo N° 062 — 2009 — PCM, "Que aprueba el nuevo Formato estandar del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su
aplicaclén®.

4.12. Decreto Supremo N° 064 — 2010 — PCM, “"Que aprueba la metodologia de determinacion
de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades
Publicas”.
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4.13. Decreto Supremo N° 007-201 1-PCM, “Que aprueba ia Metodologia de la Simpiificacién
Administrativa y establece disposiclones para su implementacl6n, para la mejora de los
procedimlentos administrativos y servicios prestados en exclusividad®.

4.14, Resolucién N° 200-201 0-PCM, que aprueba la Directiva N°01-2012-PCM/SGP,
Lineamlentos para Ila implementacién del portal de transparencia estindar en ias
entidades de la administraclén publica.

5. ABREVIATURAS

s DRAC Direcclén de Raclonalizacion,

e DGPP Direccién General de Planificacién y Presupuesto.
o  MINDEF Ministerio de Defensa.,

s OPE Organismo Pliblico Ejecutor,

* DGRH Direccién General de Recursos Humanos.

s OGAJ Oficina General de Asesoria Juridica.

e SG Secretaria General.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL MINISTERIO DE DEFENSA

6.1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la formulacién del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Defensa, basado en los lineamientos del Decreto Supremo N° 043-2006-
PCM.

6.2. BASE LEGAL
* Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién

del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, por parte de las entidades de la
Administracién Publica,

6.3. DEFINICION

6.3.1. Reglamento de Organizacién y Funciones. Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formallza la estructura organica del Ministerio de Defensa
orientada al esfuerzo Institucional y al logro de su mislon, visién y objetivos.
Contlene las funciones generales del Ministerio de Defensa y ias funciones
especificas de los érganos y unidades organicas; y establece sus relaciones y
responsabllidades.

6.3.2. Organo. Es ia unidad de segundo nivel organlzaclonal que conforma la estructura
organica del Ministerio de Defensa.

6.3.3. Unidad organica. Es ia unidad de tercer nivel organizacional que conforman ios
érganos contenidos en la estructura organica del Ministerio de Defensa.

6.3.4. Area. Se refiere tanto a 6rganos como a unidades orgénicas del Ministerio de
Defensa.
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6.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA FORMULACION

6.4.1. La Direcclén de Racionalizaclén de la Direccién General de Pianificacion y
Presupuesto, conduce la formulacién del Reglamento de Organizacién y Funciones
del MINDEF, de conformidad a los lineamientos establecidos en el Decreto
Supremo N° 043-2006-PCM.

Para la formulacién del Reglamento de Organizaclén y Funciones del MINDEF, se
revisa el siguiente marco normativo:

o Leyes y normas de creacién del MINDEF.

o Leyes y Reglamentos del sector.

o Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM).
o Plan Operativo Institucional (POI).

6.4.2. La Direccién de Racionalizaclén de la Direcclén General de Planificaclén y
Presupuesto, desarrolla reunlones de trabajo con cada una de las areas, a efectos
de plantear las funclones que sean incluldas en cada érgano o unidad organica.

6.4.3. La Oficina General de Asesoria Juridica presta asesorfa permanente y particlpa de
las reuniones de trabajo para Ia revisi6n de las funciones de los 6rganos y unidades
organicas del MINDEF.,

DE LA COORDINACION

6.4.4. Las coordinaciones para Ia formulacién del proyecto Reglamento de Organizacién y
Funciones, pueden ser efectuadas por escrito, via correo electronico,
telefénicamente, charlas de asesoramiento, reuniones de coordinacién o
interactuando directamente con el érgano responsable.

6.4.5. La Direcclén de Racionalizacién de la Direccién General de Planificacién y
Presupuesto, mantiene un archivo fisico/digital de los antecedentes.

DE LA EVALUACION TECNICA

6.4.6. La Direccién de Raclonalizacién de la Direccién General de Planificacién y
Presupuesto, analiza y evaltia la propuesta de funciones de las areas, proponiendo
las mejoras que correspondan y lo consolida para contar con el proyecto de ROF.
En ese sentido, formula el informe técnico respectivo para el tramite de aprobacion
del proyecto de ROF y el proyecto de Decreto Supremo.

DE LA EVALUACION JURIDICA

6.4.7. La Oficina General de Asesoria Juridica, analiza y evallia el contenido del proyecto
del ROF, desde el punto de vista juridico y legal. En ese sentido formula el informe
legal respectivo para el tramite de aprobacion del proyecto de ROF y visa el
proyecto de Decreto Supremo.

DE LA VISACION

6.4.8. El proyecto de ROF debe ser visado por el Director General de Planificacion y
Presupuesto y Director de Racionalizacién.
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DEL TRAMITE DE APROBACION

6.4.9.

6.4.10. La Oficina General de Asesoria Jurfdiea,

El proyecto de Reglamento de Organizacién y Funclones, para su tramite de

aprobacidn debe contener los sigulentes documentos:

Informe técnico emitido por la DRAC.
Informe legal emitido por la OGAJ.
Proyecto de Decreto Supremo.
Exposicién de motivos.

Documentos anexos.

Proyecto de Reglamento de Organizacién y Funciones del MINDEF.

remite el expedlente del proyecto de ROF

a la Secretaria General del MINDEF, para el tramite de aprobaclén.

6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Cargo

1 | Anaiizar el marco normativo vigente y acopio de informacién ESRFX’é'a"m de Ia
2 | Elaborar ios lineamientos y cronograma de trabajo EsR‘féla"sm de ia
3 | Elaborar el oficio para remitir lineamientos y cronograma de trabajo ngrRi(r:!lstlativo de ia
4 | Evaluar ia propuesta de documentos glarggggllzaclén de
5 | Aprobary suscribir los documentos Iglargggglizaclén de
6 |Remitira las areas los documentos a las areas S%’Rig'mﬂ‘m de la
7 | Recepcionar los documentos éRreesapsonsables de las
8 |Asesorar a las dreas para la formulacién de sus funciones Est:gla"m de la
9 | Formular la propuesta de funciones éRrZsazonsables de las
10 | Remitir a la DRAC la propuesta de funciones I:reesa%onsables de las
11 | Recepclonar la propuesta de funciones 3%’2'(’3“3"‘3“0 de la
12 | Revisar y compatibilizar la propuesta de funciones E;F’:ga"sm de la
13 | Elaborar el informe técnico con mejoras a la propuesta de funciones giarcezggglizacién de
14 | Elaborar el oficio para remitir el informe técnico ggfxgismﬂvo de Ila
15 | Evaluar la propuesta g:te:g:aralizacién de
16 | Aprobar y suscribir los documentos g::gr?;lizacién de
17 | Remitir a las dreas los documentos 3%‘2'(’;'3"3'3% de la
18 | Recepcionar el informe técnico Responsables de las

areas
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Responsabies de las
éreas

20 | Coordinar con las &reas la incorporacion de mejoras a las funciones S;p:glalisla d2lhie

Responsables de las

19 | Evaluar mejoras a la propuesta de funciones

21 | Formular la propuesta final de funciones

areas
22 | Remitir a la DRAC la propuesta final de funciones éRr:s;;;onsabies de las
23 | Recepcionar ia propuesta final de funciones ngrRiglshativo galie
24 Verificar que las observaciones se encuentren incorporadas en la | Especialista de la
propuesta final de funciones DRAC
25 |Consolidar el Proyecto de ROF SRt RO
26 Elaborar el Proyecto de ROF, Informe Técnico, Proyecto de Decreto | Especiaiista de Ia
Supremo y documentos anexo DRAC

27 | Eiaborar el oficio para remitir el expediente dei proyecto de ROF SdRrRi(r:ﬂStraﬁvo de Ia

28 | Evaluar el expediente del proyecto de ROF gggg:;"za i O

29 | Aprobar y suscribir los documentos giargg: t:liza clén de
Director de

30 |Remitirala OGAJ el expediente del proyecto de ROF Racionallzacién

31 | Recepcionar ios documentos gsc?:jlallsla de la

32 | Elaborar el informe legal y visar el proyecto de Decreto Supremo gsggclelstal Jefe de

Remitir a la Secretarfa General el Proyecto de ROF, Informe
33 |[Técnico, Informe Legal, Proyecto de Decreto Supremo y Esggcﬂista/ Jefe do
documentos anexos para el trdmite de aprobacién
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6.6. FLUJOGRAMA

FORMULACION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL MINDEF

: Responsables (Organos | Especialista/ Jefe de
Especialista (DRAC) Administrativo (DRAC) Directar (DRAC) v Unldades O rqénlcas) Oficina {OGAY)

e A —
Remitiralaséreasios | i Aprobsar y susceibly
H documentos

Asesorar & las dreas parz fa 4
farmulacidn de sus funciones 4
b r

Formular la propuests de

S N SRS

i a “-.I‘ | RemitiralaDRACIx |

I funcidnes ._J‘ | proputstade funciones |

-~ - v

vaﬂmh %

propuasts dé

| { e e J

Remtir 2 las drons los L__{ Aprobary suscribir
documantos | documeditos

—— j

{ncomoracida da mejoras :?.—:

et . e ST L
. Formularla propussta finsl
. fundones

] ) Remitirala DRAC la
—[ final da Amdlanes i propuesta fina! de funciones

Eleborar e pficio para [ T |
remitis ol expediente dei  |— '-H M:" el "p:::&" del i —»- Recepcionar los documentos

|na rpvaeto de ROF S| __l =il | |
i =) Elaborar el Informe legaly |

A":h" v:z:iblr visar el proyecta de Decrato
ocu Supremo

Informe Técnico, Proyacto
de Dacreto Supremay
dogumentos apespy |

[ S
| Remaitr ef expedienta da) L—I—r
| proyecto de ROF | |
i

I |

Proyecio da Decreto Supremo y |
documentos anesas. |

(G =)
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL DEL MINISTERIO DE DEFENSA

741.

7.2

7.3.

74.

OBJETIVO

Establecer las actividades para la formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal del
Ministerio de Defensa, basado en los lineamientos del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM.

BASE LEGAL

» Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamlentos para la elaboracién y aprobaclon
del Cuadro para Aslgnaclén de Personal por parte de las entidades de la Administracién
Publlca.

DEFINICION

7.3.1. Cuadro para Asignacién de Personal. .Es el documento de gestion instituclonal
que contiene los cargos definidos y aprobados del Ministerio de Defensa, sobre Ia
base de su estructura organica vigente.

7.3.2. Organo. Es la unidad de segundo nivel organizacional que conforma la estructura
organica del Ministerio de Defensa.

7.3.3. Unidad organica. Es la unidad de tercer nivel organlzacional que conforman los
érganos contenidos en la estructura organica del Ministerio de Defensa.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA FORMULACION

7.4.1. La Direccibn de Racionalizacién de la Direccion General de Planificacléon y
Presupuesto, conduce la formulacién del Cuadro para Asignacién de Personal del
MINDEF, de conformidad a los lineamientos establecidos en el Decreto Supremo N°
043-2004-PCM.

Para la formulacién del Cuadro para Asignacién de Personal del MINDEF, se revisa
el siguiente marco normativo:

* Leyes y normas de creaci6n del MINDEF.
* Leyes y Reglamentos del sector.

* Reglamento de Organizacién y Funciones del MINDEF (Vigente).
* Manual clasificador de cargos.

DE LA COORDINACION

7.4.2. Las coordinaciones para la formulacién del proyecto de CAP, pueden ser
efectuadas por escrito, via correo electrénico, telefénicamente, charlas de
asesoramiento, reuniones de coordinacién o interactuando directamente con el
6rgano responsable.

7.4.3. La Direccion de Racionalizacién de la Direccion General de Planificacion y
Presupuesto, mantiene un archivo fisico/digital de los antecedentes.
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DE LA EVALUACION TECNICA

7.4.4. La Direccién de Racionalizacién de la Direccién General de Planificacién y
Presupuesto, analiza y evaltia el contenido de cada propuesta de CAP de las éreas,
proponiendo las mejoras que correspondan y lo consollda para contar con el
proyecto de CAP. En ese sentido formula el informe técnico respectivo para el
tramite de aprobacién del proyecto de CAP.

7.4.5. La Direccion General de Recursos Humanos evalta el proyecto de CAP, desde el
punto de vista de personal actual y necesidades de personal para los 6rganos y
unidades organicas del Ministerio de Defensa.

DE LA EVALUACION JURIDICA

7.4.8. La Oficina General de Asesoria Juridica analiza y evallia el proyecto de CAP, desde
el punto de vista juridico y legal. En ese sentido formula el informe legal respectivo
para el tramite de aprobacién del proyecto de CAP y visa el proyecto de Resoluclén
Suprema.

DE LA VISACION

7.4.7. Una vez que el proyecto de CAP cuente con la opinién técnica y legal, debe ser
visado por el Jefe de la Direccién General de Recursos Humanos, Jefe de la Oficina
General de Asesorfa Juridica, Director General de Planificaclén y Presupuesto y -
Director de Racionalizacién.

DEL TRAMITE DE APROBACION
7.4.8. El proyecto de CAP, para su aprobacién, debe contener los siguientes documentos:

Proyecto de Cuadro para Asignacion de Personal del MINDEF.
Informe técnico emitido por la DRAC.

Informe legal emitido por la DGAJ.

Proyecto de Resoluclén Suprema.

Documentos anexos.

7.4.9. La Oficina General de Asesoria Juridica, remite el expediente del proyecto de CAP
a la Secretaria General del MINDEF, para el tramite de aprobacion.

7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Cargo
1 Anallzar el marco normativo vigente y acoplo de informacién Especialista de la DRAC
2 Elaborar los lineamientos y cronograma de trabajo Especialista de la DRAC
3 Elaborar el oficio para remitir lineamientos y cronograma de | Administrativo de Ia
trabajo DRAC
Director de
4 Evaluar la propuesta de documentos Racionalizacién
Director de

5 Aprobar y suscribir documentos Racionalizacién

Administrativo de la
DRAC

6 Remitir los documentos
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7 | Recepcionar ios documentos Responsabies de las

Unidades Organicas
8 Formular la propuesta de CAP sg:j%%r;?&fémc‘: I8
9 | Asesorar en la formulacion de la propuesta de CAP Especialista de la DRAC
10 | Remitir a ia DRAC la propuesta de CAP Egﬁj%?:saggﬂcg: las
11 | Recepcionar la propuesta de CAP ' SdR?lgistraﬁvo de Ia
12 | Evaluar la propuesta de CAP Especlalista de la DRAC

13 ‘I;leagoArlgr el informe técnico con las observaciones a la propuesta Especialista de la DRAC

Administrativo de Ia

14 | Elaborar el oficio para remitir el informe técnico DRAC

Director de
15 | Evaluar la propuesta de documentos Racionalizacién

Director de
16 | Aprobar y suscribir documentos Raclonalizacién
17 | Remitir los documentos a las 4reas ngrnglstrativo LRl

Responsabies de las

18 | Recepcionar los documentos P

19 | Evaluar mejoras a la propuesta de CAP éRreesapsonsables de las

Coordinar con dreas el levantamiento de las observaclones en la | Especialista de la DRAC

20 propuesta final de CAP

21 | Formular la propuesta final de CAP Responsables  de  las

dreas

Responsables de las
22 | Remitir la propuesta final de CAP Unidades Organicas
23 | Recepcionar Ia propuesta final de CAP S%rxglstraﬁvo de Ia
24 | Verificar la propuesta final de CAP Especialista de la DRAC
25 | Consolidar y formular el proyecto de CAP Especialista de la DRAC
26 | Elaborar oficio para remitir a la DGRH el proyecto de CAP scneiEly| ider |k

Direcci6n de
27 | Evaluar el proyecto de CAP Racionalizacién

Director de

28 | Aprobar y suscribir documentos Racionalizacién

Remitir a la DGRH el proyecto de CAP y documentacién | Administrativo  de la

29 | Sertinente DRAC

Director  General de

30 | Evaluar el proyecto de CAP Recursos Humanos

Director General de

31 | Proponer y remitir mejoras al proyecto de CAP R el e ot

. Administrativo de Ia
32 | Recepcionar los documentos DRAC

Elaborar y compatibilizar el proyecto de CAP (Final), Informe

= Técnico, Proyecto de Resolucién Suprema y documentos anexos

Especialista de la DRAC
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Elaborar el oficilo a DGRH, remitiendo el expediente del CAP | Administrativo de Ia

34 | para visacién DRAC
Director de
35 |Evaluar el expediente del proyecto de CAP Racionalizacién
36 | Aprobary suscribir documentos glarggggliza cién de
Director de
37 |Remitirala DGRH el expediente del proyecto de CAP Racionalizacién

Director General de

38 | Aprobary visar el expediente dei CAP D e o

39 | Recepclonar el expediente dei CAP Administrativo  de  ia

DRAC
40 Verificar conformidad del expediente del proyecto de CAP Director de
Racionalizacién
41 Elaborar el oficlo para remitir a OGAJ el expedlente dei|Administrativo de Ia
expediente del proyecto de CAP DRAC
Director de
42 | Evaluar documento Racionallzaci6n
43 | Aprobar y suscribir documento lglargg:;llzacl o de
44 Remitir a la OGAJ el expediente del proyecto de CAP Administrativo de Ia
DRAC
45 | Recepclonar documentos Especiallsta de la OGAJ
46 Elaborar el informe legal y visar el proyecto de resolucién Especlaiista/ Jefe de la
ministerial OGAJ
47 Remitir a la Secretaria General el expediente del CAP del | Especiallsta/ Jefe de la

MINDEF para el trdmite de aprobacion OGAJ
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7.6. FLUJOGRAMA

FORMULACION DEL mmzfu DE CUADRO PARA ASIGNACION DE I'ERSONAI. PELMINDEF

Respansables {Organds |  Director General de Especlalista/ Jefe de
Srpecialin (RAC) | Administrtho (DRAC) | Déemctor (DRALIL [\ \{ L tadee Orgiensos) |4 Reiiscs aracion Qficina [0GA))

> Evakiard
r L Proponer y remitl: mejoras &)
‘ 'I‘ proyestn da CAP
! o | | o soan | | [
Theadea, provecso l AP pabi wcacith Lw—whw
m‘aﬂ-’ma ‘“:’:'M
T lwymvum
'l SelCAP
e ..____I ——
el proyecto de CAP f‘
Eiaborar o) ofido pars
emitle,
8a) proyectn de CAP l
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL MINISTERIO DE DEFENSA

8.1.

8.3.

84.

OBJETIVO

Establecer las actividades para la formulacién del Manual de Organizaclén y Funciones del
Ministerio de Defensa.

BASE LEGAL

* Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, Normas para la formulacién del Manual de
Organizacién y Funclones.

DEFINICION

* Manual de Organizacién y Funciones (MOF). Es un documento normativo que
describe las funclones especificas a nivel de cargo desarrollandolas a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones, asi como en base a los requerimlentos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal.

* Nivel Organizacional. Es la categoria dentro de la estructura organica del Ministerio
de Defensa que refleja la dependencia entre los érganos o unidades organicas de
acuerdo con sus funciones y atribuciones.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DE LA FORMULACION

8.4.1. La Direcclén de Racionalizacién de la Direccion General de Planificacién y
Presupuesto, conduce la formulacién del MOF del Ministerio de Defensa.

Para la formulacién del proyecto de MOF, se revisa el siguiente marco normativo:

* Reglamento de Organizacién y Funclones.
* Cuadro para Asignacién de Personal.
* Manual de Cargos Clasificados.

8.4.2. La Direccibn de Racionalizacién de la Direccion General de Planificacién y
Presupuesto, desarrolla reuniones de trabajo con. cada uno de los érganos de
segundo nivel organizacional, a efectos de plantear las funciones especificas de
cada uno de sus cargos que seran incluidas en el proyecto de MOF.

DE LA COORDINACION

8.4.3. Las coordinaciones para la formulacion del proyecto de MOF, pueden ser
efectuadas por escrito, via correo electronico, telefénicamente, charlas de
asesoramiento, reuniones de coordinacién o interactuando directamente con el
érgano responsable.

8.4.4. La Direccion de Racionalizacion de la Direccién General de Planificacién y
Presupuesto, mantiene un archivo fisico/digital de los antecedentes.
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DE LA EVALUACION TECNICA

8.4.5. La Direccion de Racionalizacién de la Direccion General de Planificacion y
Presupuesto, analiza y evalta el contenido de cada proyecto de MOF, proponiendo
las mejoras que correspondan y lo consolida para contar con el proyecto de MOF.
En ese sentido formula el Informe técnico respectivo para el tramite de aprobacion.

DE LA EVALUACION JURIDICA

8.4.6. La Oficina General de Asesoria Juridica analiza y evalta el contenido del texto de
cada proyecto de MOF, desde el punto de vista legal. En ese sentido formula el
Informe legal respectivo para el tramite de aprobacién.

DE LA VISACION

8.4.7. Una vez con la opinién juridica y legal, el proyecto de MOF, debe ser visado por el
Jefe de Ia Oficina General de Asesorfa Juridica, Director General de Planificaclén y
Presupuesto, Director de Racionalizacion y el Director General del Organo/ Director
de la Unidad Orgénica que se esta desarrollando el proyecto de MOF.

DE LA APROBACION

8.4.8. El proyecto de MOF, para su aprobacién debe contener los sigulentes documentos:

Proyecto de Manual de Organizacién y Funciones.
Informe técnico emitido por la DRAC.

Informe legal emitido por la OGAJ.

Proyecto de Resolucién Ministerial.

8.4.9. El MOF se aprueba mediante una Resolucion Ministerial.

8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actlvidad Cargo
1 | Anallzar el marco normativo vigente y acopio de informacién Especlallsta de la DRAC
2 | Elaborar los lineamlentos y cronograma de trabajo Especiallsta de la DRAC

3 | Elaborar el oficlo para remltir lineamientos y cronograma de trabajo S%rzicl;istmﬁvo L

Director de
4 | Evaluar la propuesta de documentos Recionalizacion
Director de

5 | Aprobar y suscribir documentos Raclonallzacién

Administrativo de la
DRAC

Responsables de las
areas

7 | Asesorar en la formulaci6n de la propuesta de MOF de las areas Especlalista de la DRAC

Responsables de las
areas

5 | Remitir los documentos

6 | Recepcionar los documentos

8 | Formular la propuesta de MOF

9 | Remitir a la DRAC la propuesta de MOF éRreesa;;onsables el L
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10 | Recepcionar la propuesta de MOF Sgrxigistraﬂvo EERN
11 | Revisar y compatibllizar la propuesta de MOF Especiaiista de la DRAC
12 | Elaborar el informe técnico con mejoras a la propuesta de MOF Especlalista de la DRAC
13 | Elaborar el oficio para remitir el informe técnico SdRrRi(r;istrativo EERR
14 | Evaluar los documentos glar:g:;lizacién &8
16 | Aprobar y suscribir los documentos giargg:;liza cion de
16 | Remitir los documentos Sgrxlgish'aﬁvo LEaE
17 | Recapclonar los documentos l:reesap;onsables de las
18 | Evaluar las mejoras a la propuesta de MOF l:rees;;onsables Lo
19 | Coordinar con las éreas la Incorporacion de mejoras a ia propuesta | Especlallsta de la DRAC
de MOF
20 | Fomular la propuesta final de MOF e aeobioe™ idlasids
21 [ Remitir a la DRAC Ia propuesta final de MOF éRreezp;onsables de las
22 | Recepcionar la propuesta final de MOF Sgrxgisttativo ES
23 Verificar la Incorporaclén de las mejoras en la propuesta final de | Especiallsta de la DRAC
MOF
24 | Consolidar el proyecto de MOF Especiallsta de la DRAC
25 Elaborar el Proyecto de MOF, Informe Técnico, Proyecto de|Especialistas de Ia
Resolucién Ministerial y documentos anexos DRAC
Administrativo de Ia
26 | Elaborar el oficio para remitir el expedlente del proyecto de MOF DRAC
27 |Evaluar el expediente del proyecto de MOF glargg:;llzacl n L
28 | Aprobar y suscribir documentos g]arggg;"za cién i
29 | Remitir el expediente del proyecto de MOF Sipageirsiivo , de 18
30 [ Recepcionar documentos Especiallsta de la OGAJ
31 Elaborar el Informe legal y visar el proyecto de Resoluclén Especialista/ Jefe de la
Minlsterial OGAJ
Remitir a SG el Proyecto de MOF, Informe Técnico, Informe Legal,
e Proyecto de Resolucion Ministerial y documentos anexos Jofe de la OGAJ
33 | Dar trémite de aprobacion Secretario General
Remitir al Ministro el Proyecto de MOF, Informe Técnico, Informe :
34 Legal, Proyecto de Resolucién Ministerial y documentos anexos Secretario General
35 | Aprobar el MOF Ministro
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8.6. FLUJOGRAMA

FORMULACIGN DEL PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DEL MINDEF

Especialista (DRAC) | Administrativo (DRAC) |  Dinector{DRAC) | Fesponsables (Organos | Especialista/ Jefe de Secratario Ganeral

¥ Unidades Qrgénicas) Oficina (OGAJ)}
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE DEFENSA

9.1.

9.2.

9.3.

OBJETIVO

Consolidar y simplificar los procedimientos administrativos Yy servicios presados en
exclusividad que se consignan en e TUPA del MINDEF, basado en ia Ley N° 27444 *Ley
del Procedimiento Administrativo General” y normas complementarias.

BASE LEGAL

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 290860, Ley del Siiencio Administrativo.
Ley N° 29001, Ley que modifica el parrafo 38.3 del Articuio 38° de |a Ley N° 27444, Ley
del Procedimlento Administrativo General, y establece la publicacién de diversos
dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en Portales Instituclonales.

e Decreto Supremo N° 032-2006-PCM, Crean el Portal de Serviclos al Ciudadano y
Empresas-PSCE.

* Decreto Supremo N° 079 — 2007 — PCM, “Aprueban lineamientos para elaboracién y
aprobacién de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de Ia Ley del
Silencio Administrativo®.

* Decreto Supremo N° 062 — 2009 — PCM, “Que aprueba el nuevo Formato estandar del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA) y establece precisiones para su
aplicacion”.

* Decreto Supremo N° 064 — 2010 — PCM, "Que aprueba ia metodologia de
determinacién de costos de los procedimientos administrativos Y servicios prestados en
exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de
las Entidades Ptbilcas”.

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, “Que aprueba Ia Metodologia de Ia Simpilificacién
Adminlstrativa y establece disposiciones para su implementacién, para Ia mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad”.

DEFINICIONES

9.3.1. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). Es un documento
técnico normativo de gestién elaborado para brindar a los administrados (personas
naturales y juridicas) en general Ia informacién sobre los procedimientos y servicios
administrativos que se tramitan ante las entidades publicas (requisitos, plazos,
costos, etc.), en un documento tinico que los ordena y sistematiza,

9.3.2. Procedimiento Administrativo. Conjunto de actos y diligencias tramitados en las
entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.

9.3.3. Servicios Exclusivos. Son aquellas prestaciones que se encuentran facultadas a
brindar las entidades en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra
entidad o terceros, o cuando el administrado no tiene posibilidad de obtenerlos
acudiendo a otro lugar o dependencia.
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9.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA CONDUCCION

9.4.1. La Direcclén de Racionalizacién de Ia Direccion General de Planificacién y
Presupuesto, conduce la elaboracién y formulacién del Texto Unico de
Procedimlentos Administrativos del MINDEF, de conformidad con el articulo 5° del
Decreto Supremo N° 079-2007-PCM y acorde a los lineamientos establecidos, el
mismo que es aprobado con Decreto Supremo.

DE LA FORMULACION

9.4.2. Para la formulacién del Texto Unico de Procedimlentos Administrativos del
MINDEEF, se revisa el sigulente marco normativo;

¢ Leyes/ normas de creacion.

* Reglamentos del MINDEF, siempre que hayan sido aprobados por Decreto
Supremo, que sirvan de sustento de los procedimientos o servicios del TUPA
MINDEF, teniendo en cuenta la legalidad de los procedimlentos.

* Normas técnicas pertinentes, aprobadas por Decreto Supremo que sustenten los
procedimientos y serviclos del TUPA MINDEEF.

Asi como tamblén las metodologias establecidas en el Decreto Supremo N° 064-
2010-PCM y Decreto Supremo N° 007-2011-PCM.

9.4.3. Cada 6rgano propone en base a sus funclones y competencias, los procedimlentos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, en base al Formato del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), aprobado por Decreto Supremo
N° 062-2009-PCM.

DE LA COORDINACION

9.4.4. Las coordinaciones acerca de la evaluacién del proyecto TUPA, pueden ser
efectuadas por escrito, via correo electrénico, telefénicamente, charlas de
asesoramiento, reuniones de coordinacién o interactuando directamente con el
organo responsable.

DE LA EVALUACION TECNICA

9.4.5. La Direccion de Racionalizacién de la Direcciébn General de Planificacion y
Presupuesto, evalia para cada procedimiento y servicio prestado en exclusividad:

® Labase legal.

Los requisitos que deben cumplir los usuarios.

La calificacion de los procedimientos.

El plazo méaximo de tramitacion.

La autoridad competente para pronunciarse en cada instancia.
La metodologia de costos.

Otra informacién relevante.

9.4.6. La Direccion de Racionalizacién de la Direccibn General de Planificacion y
Presupuesto, efectta las observaciones a los procedimientos y servicios prestados
en exclusividad; asi como a la aplicacién de sus costos, formatos de solicitud y
formatos de sustentacion legal y técnica, Asf como también, verifica la subsanacién
oportuna de cada una de ellas.
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9.4.7. Una vez subsanada todas las observaciones, la Direccién de Racionalizacién de la
Direccién General de Planificacién y Presupuesto, consolida los procedimientos y
serviclos prestados en exclusividad de las unidades orgénicas. Asf como también
toda la informacl6n sustentatoria para continuar con el tramite de aprobacién.

DE LA EVALUACION JURIDICA

9.4.8. La Oficina General de Asesoria Juridica analiza y evaltia el contenido del texto de
cada proyecto de MOF, desde el punto de vista legal. En ese sentido formula el
informe legal respectivo para el tramite de aprobaclén y visa el Proyecto de Decreto
Supremo.

DE LA APROBACION

9.4.9. Para el tramite de aprobacién del TUPA del MINDEF, se debe remitir a la Secretaria
General:

Proyecto de Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Proyecto de Decreto Supremo.

Exposicion de Motivos y Anélisis de Costos.

Informe técnico de la DRAC.

Informe legal de la DRAC.

Formatos de sustentacion Legal y Técnico.

Costos de los procedimlentos/servicios prestados en exclusividad.

(Cuadros maestros, formatos de presentacién y hojas de célculos para la
aplicacion de la guia metodolégica de costos).

9.4.10.El TUPA del MINDEF se aprueba mediante un Decreto Supremo.

0 Eo&‘

=

9.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Cargo
1 | Analizar el marco normativo vigente y acoplo de informacion gstkeéiallsta de la
2 | Elaborar los lineamientos y cronograma de trabajo g;;;eglalista de la

3 | Elaborar el oficio para remitir lineamientos y cronograma de trabajo Sgrxigistraﬁvo de la

i d
4 | Evaluar la propuesta gzﬁﬁgummn i
Director de

5 | Aprobar y suscriblr documentos Feeionalzacion

Administrativo de la

6 | Remitir los documentos DRAC

7 | Recepcionar los documentos Zzsa;;onsables =

8 Asesorar en la formulaclén de la propuesta procedimientos y|Especialista de Ia
serviclos excluslvos DRAC

9 | Formular la propuesta de procedimlentos y serviclos exclusivos éRreesa;;onsables 2L

10 Remitir a la DRAC la propuesta de procedimientos y servicios | Responsables de las
exclusivos areas

11 { Recepcionar la propuesta de procedimientos y servicios exclusivos Sgrxicr;istrativo de la
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12 | Revisar la propuesta de procedimientos y servicios exclusivos Est:gialisla de Ia
13 | Verificar el cumplimlento de las normas en materia de TUPA gsR;fglallsla de la
13.1. Verificar si el procedimiento o servicio estd acorde a Ia Especlalista de la
competencla de la unidad orgénica DRAC
13.2. Identificar ia base legal que sustenta los procedimientos o Especiallsta de ia
serviclos exclusivos DRAC
13.3. Evaluar los requisitos que deben cumplir los usuarios y si son | Especialista de ia
necesarios para la tramitaclon de cada procedimlento o servicio | DRAC
exclusivo .
13.4. Verificar la calificacion de ios procedimlentos g'sap:giallsta de la
13.5. Verificar s| el plazo méaximo de tramitacion, estd de acuerdo a lo | Especiallsta de la
normado DRAC
13.6. Verificar si la autoridad competente para pronunciarse en cada Especialista de la
instancla de cada procedimiento ests de acuerdo a Ley DRAC
13.7. Revisar y analizar la implementaclén de la nueva metodologfa | Especiallsta de la
de costos, cuadros maestros y anexos de célicuios DRAC
13.8. Verificar la informacién de los formatos de sustentacion Legal y | Especlalista de la
Técnica DRAC
14 | Elaborar el informe técnico con observaciones a la propuesta E;p:gialis’(a de Ia
15 | Elaborar el oficlo para remitir el informe técnico Sgrxi(r;istrativo de la
Director de
16 | Evaluarla propuesta Raclonalizacién
Director de
17 | Aprobar y suscribir documentos Raclonalizacién
Administrativo de la
18 | Remitir documentos DRAC
19 | Recepclonar los documentos éerz;;onsables de las
20 Evaluar las observaciones a los procedimientos y servicios | Responsables de las
exclusivos areas
21 | Coordinar con areas las observaciones identificadas gstfglalista L
22 | Formular la propuesta final de procedimientos y serviclos exclusivos éRreez;;onsables el
23 Remitir a la DRAC Ila propuesta final de procedimientos y servicios | Responsables de las
exclusivos dreas
24 Recepcionar la propuesta final de procedimlentos y serviclos | Administrativo de la
exclusivos DRAC
25 | Verificar el levantamlento de observaclones gst:giallsta CEE
Especlalista de Ila
26 | Consolidar el proyecto de TUPA DRAC
27 Elaborar el Proyecto de TUPA, informe Técnico, Proyecto de| Especlalistas de la
Decreto Supremo y documentos anexos DRAC
28 | Elaborar el oficlo para remitir el expediente del TUPA SdR"A'c';"s“a“‘m de la
Director de
29 | Evaluar el expediente del proyecto de TUPA Raclonalizaclén
- Director de
30 | Aprobar y suscribir los documentos Racionallzaclén
. Director de
31 | Remitir ala OGAJ el expediente del proyecto de TUPA Racionalizaci6n
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Especiallsta de Ia
32 | Recepcionar documentos OGAJ

33 | Elaborar el informe legal y visar el proyecto de Decreto Supremo Esggckadllstal SEiEs

Remitir a Secretaria General el Proyecto de TUPA, Informe Técnico,
34 |Proyecto de Decreto Supremo, Exposicion de Motivos y Esggcgﬁstal Jefada
documentacidn pertinente para el trdmite de aprobaclén
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9.6. FLUJOGRAMA

FORMULACION DEL PROYECTO DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL MINDEF

Responsables (Organos | Especialista/ lefe de
Especialista (DRAC) Administrativo (DRAC) Director {DRAC) ¥ Unidades Organicas) Oficina (0BAY)

Ehbumlullnnn*mmv' J—.m_
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i

[ — t e il
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»  dep
shemedde |

|Vumw ol levantamiento uai“___]_mlrh propuesta ralde | [Tt i BRAC a promein |
obwvacionas i

y servicloy - vr |
et L seysaceiaives |
Consolidar el proyecta de
TUPA
Ehborar el Proyect de TUPA, f 1 =
Informa Henks, proyeciode | | eeeroiofidoman | | [ evstuarel expodiena det |
Dmtauw:wvdonmnm I proyecko da TUPA proyectn do TUPA |

[T dsementms

L ——

i - - I—-—m‘
I upedlnm::clpmdl o Sprotisry Suscsibiy ¢
l 'U_Ill i

—j

Elaborar el informo legaty

| visar el Prayacto de Decrato
| Su_pmmn

Remitir a 5G ¢l Proyecto ds TUPA,
! Tdenieo, Informe Legal,
Proyecto de Decruts Supremo y

documentos anezas

T 3

8] I | ]

{*} So verifica basa legal, da piszo miximo de Bara resglver. de costos y otra informacion relevants
'

|



MAN-DRAC-01

gy
& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ ———

Fecha: 13.05.2013

10. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE
GESTION REMITIDOS POR LAS ENTIDADES DEL SECTOR

10.1. OBJETIVO

Evaluar los proyectos de instrumentos de gestién de los Organismos Pubiicos Ejecutores
del Sector Defensa, que son remitidos para la opinidn técnica de la Direccién de
Racionalizacién de la Direccién General de Planificacién y Presupuesto.

10.2. BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracién y aprobacién
del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) por parte de las entidades de la
Administracion Pablica .

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, Lineamientos -para la elaboracién
y aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) de las Entidades de la
Administracion Plblica.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, Normas para la formulacién del Manual
de Organizaci6én y Funciones.

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Normas para la formulacién del Manual
de Procedimientos.

10.3. DEFINICIONES

10.3.1. PROYECTO DE INSTRUMENTO DE GESTION. En el presente procedimiento se

aplica esta definicion a los siguientes documentos:

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).
Manuales de Organizaci6n y Funciones (MOF).
Manuales de Procedimientos (MAPRO).

10.3.2. OPE. Se utiliza esta denominacion en el presente procedimiento para referirnos a

los Organismos Publicos Ejecutores.

10.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DE LA EVALUACION

10.4.1. La Direccién de Racionalizacién de la Direccién General de Planificacién y

Presupuesto, evalla los proyectos de instrumentos de gestién de las OPE, en el
marco de las funciones establecidas en el ROF del Ministerio de Defensa.

10.4.2. Para la evaluacién por parte de la Direccién de Racionalizacion de la Direccién

General de Planificacion y Presupuesto, el proyecto de instrumento de gestion del
OPE, debe contener los siguiente:

Para el Reglamento de Organizacién y Funciones
Proyecto de Reglamento de Organizacién y Funciones del OPE.
Informe del Proyecto de Reglamento de Organizacién y Funciones del
OPE.
Proyecto de Decreto Supremo.
Documentos anexos.
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Para el Cuadro para Asignacion de Personal

Proyecto de Cuadro para Asignacién de Personal del OPE.

Informe del Proyecto de Cuadro para Asignaci6n de Personal del OPE.
Regiamento de Organizacién y Funciones del OPE (Vigente).

Proyecto de Resolucién Suprema.

Documentos anexos.

Para el Manual de Organizacién y Funciones
* Proyecto de Manual de Organizacién y Funciones del OPE.
e Informe técnico-legal del Proyecto de Manual de Organizacién y
Funciones del OPE.
» Proyecto de Resolucién de aprobacién del Manual de Organizacién y
Funciones del OPE.

Para el Manual de Procedimientos
» Proyecto de Manual de Procedimientos del OPE.
» Informe técnico del Proyecto de Manual de Procedimientos del OPE.
e Proyecto de Resolucién de aprobacién del Manual de Procedimientos
del OPE.

10.4.3. La Direccién de Racionalizaciéon de la Direccién General de Planificacion y
Presupuesto, emite un informe técnico con las observaciones encontradas al
OPE.

DE LA SUBSANACION DE OBSERVACIONES

10.4.4. El OPE debe subsanar las observaciones dentro del plazo indicado por la
Direccion de Racionalizacion de la Direccién General de Planificacion y
Presupuesto.

10.4.5. Una vez levantada las observaciones por parte del OPE, debe remitir todos los
documentos corregidos a la Direccién de Racionalizacién de la Direccién General
de Planificacién y Presupuesto, para la emisién de la opinién favorable y continuar
con el tramite de aprobacién.

DEL TRAMITE DE APROBACION

10.4.6. La Direccién de Racionalizacién de la Direccién General de Planificacion y
Presupuesto, continua con el tramite de aprobacién de acuerdo a lo siguiente:

* En los caso del Reglamento de Organizacién y Funciones y Cuadro para
Asignacién de Personal, se deriva a la Oficina General de Asesoria Juridica del
MINDEF.

* En el caso del Manual de Organizacién y Funciones y Manuales de
Procedimientos, se deriva al OPE para continuar con su tramite de aprobacién.
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Responsable

1 | Elaborar el proyecto de instrumento de gestion del OPE S O el s

2 | Remitir el proyecto de instrumento de gestion del OPE ggﬁfoﬂlﬁgggon%P?)ammw

3 | Recepcionar el proyecto de instrumento de gestion det OPE | Administrativo de la DRAC

4 | Analizar marco normativo del OPE ESescinistde la BRAC

§ | Evaluar el proyecto de instrumento de gestion Sl e Rde

6 | Coordinar con el &rea que elabord el proyecto de instrumento | Especialista de la DRAC
de gestién

7 | Elaborar informe técnico con observaciones al proyecto de Especialista de ia DRAC
instrumento de gestion .

8 | Elaborar oficlo para remitir informe técnico Administrativo de la DRAC

9 |lear e Director de Racionalizacién

10 | Aprobar y suscribir documentos e Reccnallzacion

11 | Remitir documentos Administrativo de la DRAC

12 | Recepcionar el informe técnico Responsables del OPE

13 | Evaluar observaciones ai proyecto de instrumento de gestién R Dicaia ORE

14 | Asesorar en el levantamiento de observaciones CRpecavsloe DRAC

15 | Elaborar proyecto final de instrumento de gestion R ire e JOE it

16 | Remitir el proyecto final de instrumento de gestién R FRCTERES del_ ORE

17 | Recepcionar el proyecto final de instrumento de gestién Administrativo de la DRAC

18 | Verificar el levantamiento de las observaciones Especialista de la DRAC

19 El:gj;a;ntgldén;oer;ggn técnico aprobatorio al proyecto de Especialista de la DRAC

20 | Elaborar el oficio para remitir informe técnico favorable Administrativo de la DRAC

21 | Evaluar propuesta de documentos Director de Racionalizacién

22 | Aprobar y suscribir documentos Director de Racionalizacién

23 | Remitir al OPE los décumentos Administrativo de la DRAC

24 | Recepcionar el informe técnico aprobatorio Administrativo de la DRAC
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10.6. FLUJOGRAMA

EVALUACION DE PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE GESTION DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS EJECUTORES

Respansable de
Planificacién/ Administrativo (DRAC) Especialista (DRAC) Director (DRAC)
Racionalizacién (OPE)

=

orar £ proyecto de
instrumenta de gestidn del
OPE

Remitir el proyecto de Recepcionar el proyectn de | [_——‘
Instrumentn de gestién de! Is de gestidn de] _.____’ Analizar el ::Bn:inumﬂvn
are liiniies ot _ saoe
y
Evaluar el proyecto de
Instrumenta de mﬁda

Coordinar con el drea que
eiabord e prayecto de
. siiumenta de gesin_

al d.
Instrumento de gestian
—_—
Elaborar el oficio para
remitir Inforrhe téenico
e e I
B T =
Recepcionar el informe | - | Aprobar y suseribir |
técnico € Hemitr € ! documentos J'
+ e - - - d 1 S EarEs S—— [ . o
Evaluar s observaciones a ! Asesorar en el levantamiento |
Prayecto de -’in de 4 de observaciones J
| Elaborar el proyecto finai de l
Instrumsntn de gestién f
Remitir el proyecto final de rRedhlr el proyecto final de -: 3 Verificar el levantam(antn de
instrumento de gastion 3 l Iinstrumento de gestion | {as abservaciones
—
Elaborar elinforme técnlcn 1
i ap al proy de
nstrumento de gestion
- -
= e ———
Eil:::’:': e‘l_oﬂdnt:;rlam .| Evaluarlapropuestade |
f o
aprobatoria acumertos
I"‘-_'____-‘—"'""'—'| [— TR IR e _‘
Recepcionar el informe ¢ Remitir al OPE los ! | Aprobar y suscribir
técnico aprobatorio ! | documentns F_ ] documentas J
- # - ——————————— -— L
( = bl :

| Fase
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PERéONAL,
CIVIL

1. OBJETIVO

Documentar los principales procedimientos de la Direccién de Personal Civil de la Direccion
General de Recursos Humanos.

2. ALCANCE

El presente documento desarrolla los principales procedimientos de la Direccién de Personal
Civil de la Direccién General de Recursos Humanos, en el marco de sus funciones aslgnadas
en el Reglamento de Organlzaci6n y Funclones.

3. RESPONSABILIDAD

El personal de la Direccldn de Personal Civil de Ia Direccién General de Recursos Humanos es .
responsable de cumplir con lo establecldo en el presente Manual de Procedimientos.

4. BASE LEGAL

4.1. Decreto Legislativo N° 1134, que aprueba la Ley de Organlzacién y Funciones del
Minlsterio de Defensa.

4.2, Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacionai de Presupuesto.

4.3. Decreto Legislativo N® 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por DS. N° 005 — 90 —
PCM.

4.4. Resolucién Jefatural N° 019-82-INAP, que aprueba la Directiva N° 001-82-INAP-DNP —
Directiva para la formulaclén del PAP en las entidades del Sector Plblico.

5. ABREVIATURAS

e VRD Viceministro de Recursos para la Defensa.
¢ SG Secretaria General,

e DGHR Direccién General de Recursos Humanos.
e DPC Direccién de Personal Civil.

¢ OGAJ Oficina General de Asesorfa Juridica.

e DGA Direccion General de Administracion.

e DPP ; Direccion de Planificacién y Presupuesto

6. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Formulacién y Aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
Procedimiento de Contratacion de Personal (CAS).
Procedimiento de Administracion de Legajos.
Procedimiento de Altas y Control de Asistencias.
Procedimiento de Gestion de Capacitacion.
Procedimiento de Elaboracion de Planillas.
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7. PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO
DE PERSONAL (PAF)

7.1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la formulacién y aprobacién del Presupuesto Analftico de
Personal (PAP) del MINDEF (Unidad Ejecutora 001). :

7.2, BASE LEGAL

J Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto.

. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Ptiblico y su Reglamento aprobado por DS. N° 005 — 90 —
PCM.

J Resoluclén Jefatural N° 019-82-INAP, que aprueba la Dirgctiva N° 001-82-INAP-DNP
— Directiva para la formulacién del PAP en las entidades del Sector Ptiblico.

*  Resolucion Ministerial N° 817-2011-DE/SG, que aprueba ia Diregtiva General N° 024-
2011-MINDEF/VRD/DGRRHH *“Lineamientos Generales para la Formulacién del
Presupuesto Analftico de Personal — PAP en las Unidades Ejecujoras del Pliego 026:
Minlsterio de Defensa”,

7.3. DEFINICION

7.3.1. Presupuesto Analitico de Personal (PAP). Es el documento de gestién que
considera las plazas y el presupuesto para los servicios especificos del personal
permanente y eventual sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, en
funclén de la disponibilidad presupuestal.

7.3.2. Plaza. Es la dotacidn presupuestal que se congidera para las remuneraciones de
personal permanente o eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto
institucional permite habilitar los cargos contemplados en el CAP Las plazas se
encuentran consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

7.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA FORMULACION

7.4.1. La Direccién de Personal Civil de la Direccibn General de Recursos Humanos,
formula el proyecto de PAP.

Para la formulacién del PAP del MINDEF, se revisaran los siguientes documentos:

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).
Escala de remuneraciones vigente.
Personal Actual.

0O 00O

7.4.2. El PAP estd enmarcado dentro de la asignacién presupuestal para el ejergtoi
correspondiente y considera el nimero de plazas ocupadas y vacantes.
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DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL
=== LERIFIGAGION PRESUPUESTAL
7.4.3. La DPP de la DGPP, emite la certificaclon presupuestal del proyecto de PAP.

DE LA EVALUACION JURIDICA

7.4.4. La OGAJ, emite un informe legal respectivo conducente el tramite de aprobacién del
proyecto de PAP. De encontrarse conforme, procedera a la visaclén de Ia
Resolucién Ministerial.

DE LA VISACION

7.4.5. El proyecto de PAP es visado por el Director de Personal Civil.

DE LA APROBACION

7.4.6. El proyecto de PAP, Para su aprobacién debe contener los siguientes documentos:

* Proyecto de PAP del MINDEF.

* Informe de certificacién Presupuestal emitido por la DPP,
* Informe legal emitido por la OGAJ.

* Proyecto de Resolucién Ministerial,

7.4.7. El PAP se aprueba mediante unas Resolucién Ministerial.

7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Documento Documento
N Actividad Entrada Responsable Salida
Presupuesto
1 | Revisar el marco normativo actual Institucional de Especlalista de la DPC
Apertura (PIA)

Especialista de la DPC
2 | Verificar altas y bajas de personal

Especialista de la DPC

3 Verificar los niveles
remunerativos actuales
Especialista de la DPC
4 Consolidar y elaborar el proyecto Proyecto de
de PAP PAP

Especialista de la DPC

5 Elaborar = el proyecto de Eroyelctgé Ee
Resolucién Ministerial AL
Ministerial
) . Especialista de la DPC
6 Elaborar el oficio para solicitar Oficio

certificacién presupuestal

Director de Personal
Evaluar el proyecto de PAP y de Civil
Resolucién Ministerial
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Visar el proyecto de PAP y de
Resolucién Ministerial

Director de Personal
Civil

Suscriblr el oficio para solicitar

Director de Personal

9 | certificaclén presupuestal Civil
Especlalista/  Director
10 { Emitir Ia certificaclén presupuestal de Planfficacién y Cerﬁflce:gg;
Presupuesto Fesupy
Elaborar el oficio para solicitar Especlalista de la DPC
H Informe legal e
Suscribir el oficio para sollcitar la
12 opinién legal g;:;ctor de Personal
Especialista/ Jefe de la
Emitir el informe legal para la Oficina de la Oficina
) aprobacidn del PAP General de Asesorfa Informe legal
Juridica
Visar la Resolucién Ministerial Jefe de la Oficina
14 General de Asesoria
Jurfdica
Elaborar el oficio para remtir a la
SG el proyecto de PAP,
15 Resolucién Ministerial y Especialista de la DPC | Oficlo
documentos anexos
16 | Visar el oficlo gil‘r't;ctor g
17 | Evaluar el proyecto de PAP gggfrggs I-ﬁxenr::rrl%ls Ee
Director General de
18 | Visar la Resolucién Ministerial Recursos Humanos
Director General de
19 Suscribir el oficio para el tramite Recursos Humanos
de aprobacién
20 | Dar tramite de aprobacién Secretario General
1 Aprobar el Presupuesto Analitico Ministro PAP aprobado

de Personal
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8. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL (CAS)
8.1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la contrataclén del personal CAS que ingresa a laborar
al Ministerio de Defensa,

8.2. BASE LEGAL

. Decreto Legislativo N°1 057, que regula el Régimen Especial de Contrataclén
Administrativa de Servicios.

U Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057.,

- Decreto  Supremo N° 085-2011-PCM, Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Réglmen de Contratacién Administrativa de
Servicios.

O Resoluclén Ministerial N° 1 488-2011-DE/SG, que modifica la designaclén de los
integrantes del Comité de Seleccién Ad — Hoc efectuada mediante resolucién
Ministerial N° 905-2011-DE/SG.

C Resolucidn Ministerial N° 637-2012-DE/SG, que designa al Director de Personal
Civil como responsable de remitir las oferta de empleo del Ministerio de Defensa
al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

8.3. DEFINICION

8.3.1. Contratacién de Personal. Comprende Ia evaluacién objetiva del postulante
relacionado con las necesidades del servicio.

8.3.2. Area. Se refiere tanto a érganos como a unldades orgénicas del Ministerio de
Defensa.

8.3.3. Personal CAS. Se reflere a los trabajadores contratados bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicio — CAS.

8.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEL REQUERIMIENTO

8.4.1. El 4rea solicita e requerimiento de Ia contratacién de personal CAS, mediante
un oficio y los términos de referencia, dirigidos al Director General de Recursos
Humanos.

DE LA APROBACION

8.4.2. El Viceministro de Recursos para la Defensa, evalda el requerimiento de nuevo
0 reemplazo de personal CAS. En ese sentido, autoriza o deniega el
requerimiento del area

\x E LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

4.3. Para iniciar el proceso de contratacion de personal CAS, se debe contar con la
certificacion presupuestal que emite la DPP de la DGPP.
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DE LA CONVOCATORIA

8.4.4. El Director de Personal Civil es el funclonario responsable de remitir las ofertas
de empleo del Ministerio de Defensa al Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo.

8.4.5. La convocatoria se realiza a través de:

* Bolsa de empleos del Misterio de Trabajo y Promoclén del Empleo
(Durante 10 dfas hébiles en el portal de empleos).

* Portal institucional del Ministerio de Defensa (Durante 5 dfas hébiles
después de la convocatoria en la bolsa de empleos del Ministerio de
Trabajo).

DE LA EVALUACION

8.4.6. El proceso de seleccién, evaluacion Y publicacién de resuitados est4 a cargo de
un Comité de Seleccion, que estd integrado por los slguientes miembros
titulares:

* Director General de Recursos Humanos.
* Representante de la Oficina General de Asesorfa Jurfdica.
* Representante de la Direcci6n de Logistica.

Cabe sefialar que Resolucién Ministerial N° 1488-2011-DE/SG, establece los
miembros fitulares y suplentes.

8.4.7. Para Iniciar la evaluacién, la DPC envia al Comité de Seleccion, el expediente
del proceso de contratacion, que debe contener:

Oficio de requerimiento y su aprobacion

Términos de referencia

Oficio de certificacion presupuestal

Convocatoria en la bolsa de empleos del Ministerio de Trabajo
Convocatoria en el portal institucional

Registro de participantes

Sobres conteniendo los CV de los postulantes

8.4.8. Una vez que culmina las etapas de las evaluaciones, el Comité de Seleccion
emite de Cuadro de Méritos de Resultados para su publicacién en la pagina
web. Posteriormente, la DPC realiza Ia elaboracién del contrato
correspondiente.

8.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o - Documento s
N Actividad Entrada Responsable Documento Salida
1 Elaborar el requerimiento para la : ?T'C'o. d Responsable del
contratacion de personal CAS SImMinos — de | 4r0q
referencia
Director General

Evaluar el requerimiento y

derivar a la DPC de Recursos

Humanos
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g |Gestionar aprobacién con el Director de
VRD Personal Civil
Viceministro de
4 |Evaluar el requerimiento Recursos para ia
Defensa
En caso de Qenegaclén )
5.a | Notificar al drea la denegacién gg;fﬁ;: Civil de
del requerimiento
. Viceministro de
En caso de aprobaci6n
5b (o--=2=9.ce dprovacion Recursos para la
Visar el requerimlento Defensa
g (Dar trdmite al requerimiento de Director de
contratacién Personal Civil
7 Verificar el correcto llenado de Especialista de la
los términos de referencla DPC
Elaborar el oficio para solicitar la , e
8 [disponibilidad presupuestal a Ia Especialista de la Oficio
DPC
DPP
N Director de
9 | Suscribir oficio Personal Civil
Especialista/
10 Evaluar la disponibilidad de Director de
recursos Planificacién  y
Presupuesto
Especialista/
11 Emitir el oficio de disponibilidad Director de Oficio
de recursos Planificacion y
Presupuesto
. Director de
12 | Evaluar el oficio Personal Civil
En caso de denegacién
13.a Notificar al area la denegacion Director de
™ | del requerimiento Personal Civil
En caso de aprobacion
13.6 Preparar el expediente del Especialista de Ia
" Iproceso de contratacién del DPC
personal CAS
Formular la convocatoria, de .-
acuerdo a los términos de Especialista de la
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Director de [« Oficio de |
Autorizar y remitir la convocatoria Personal Civil convocatoria
16 |fisica y digital al Ministerio de * Resoluclén de
Trabajo designaclén
* CD
: Especialista de la
16 | para- publiaron o1 Pores o DPC Convocatoria via
MINDEF
Después de transcurridos los Especlallsta de la
10 dias héblles de Ia OGTIE Convocatoria en
17 |convocatoria en el MINTRA el Portal
Publicar la convocatorla en el Institucional
Portal del MINDEF
Enviar el expediente del proceso .
18 |de contratacién al Comité de g;;zctor Pe’S°'_‘
Seleccién
1g |Recibir el expediente del proceso Comité de
de seleccién Seleccién
Reclbir postulaclones de Comité de
20 | candidatos Seleccién
Evaluar postulaclones de Comité de
21 | candidatos Selecclén
No hay Aptos Comité de
22.a | Declara desierto el proceso Seleccién
2o Hay aptos ) Comité de | Cuadro ‘de
*~ | Emitir cuadro de méritos Seleccion Méritos
03 Publicar el Cuadro de Méritos en gsg_?lcéallsta dela
la pagina web
Comité de
04 Enviar a la DPC el expediente Seleccién
para la elaboraci6n del contrato
Elaboracion de Contrato en el Especialista de Ia
_ plazo establecido de 5 difas DPC
= habiles, a partir del dia siguiente Contrato
ée“/ de la publicacién del resultado

\\

T3

final

~ Ly ]
AR
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8. PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS DEL PERSONAL (CAS)
9.1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la administracién de legajos dei Régimen Laboral CAS.
9.2. BASE LEGAL

. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

®. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057.

9.3. DEFINICION

9.3.1. Legajo. Es el conjunto de documentos que respaldan el curriculum vitae del
personal CAS.

9.3.2. Personal CAS; Se refiere a los trabajadores contratados bajo la modalldad del
Decreto Legislativo 1057.

9.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA PRESENTACION

9.4.1. El personal CAS que ingresa a la institucién debe presentar como parte de su
legajo la siguiente documentacién:

Ficha de datos personales
Declaraci6n jurada bajo juramento
Una fotograffa tamafio pasaporte
Copia del DNI vigente

Curriculum vitae documentado
Croquis domiciliarios

9.4.2. El curriculum vitae documentado Se presenta en copia simple.

DEL ARCHIVO

9.4.3. Una vez completado la presentacion de la documentacién solicitada, el
Especialista de la DPC, ordena los legajo bajo Ios siguientes criterios:

Datos personales
Curriculum vitae
Contratos y adendas
Documentos diversos

- El orden del archivo de legajos que administra la DPC es:

e  Orden Alfabético
* Activos y Bajas
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DEL ACCESO A LOS LEGAJOS

9.4.5. El Director de Personal Civil y el Especialista de la DPC, son los servidores
autorizados al acceso y consulta de la informaclén de los legajos de personal.

A solicitud de las éreas, el Director de Personal Civil podré autorizar el
préstamo de los legajos a los funcionarios que lo requieran.

DE LA ACTUALIZACION DE LOS LEGAJOS

9.4.6. Periddicamente, el personal CAS actualiza su legajo con nuevas constancias
y/o certificados.

9.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- Documento Documento
N Actividad Entrada Responsable Salida
e Ficha de datos
personales
e Declaraclén
jurada bajo
juramento
e Una fotograffa
tamano
Entregar documentacién pasaporte
1 para el legajo e Copia del DNI Personal CAS
vigente
e Curriculum
vitae
documentado
o Croquis
domiciliarios
Analista de la
2 | Verificar si esta completo DPC
g | Verificar si los documentos Srl;aéista de la
son legibles
Analista de la ;
df 4 | Armar el legajo de personal DPC I;;ngsaé?]al CAS £e
5 |Archivar el legajo de grl;aéista dela
personal
Peri6dicamente
Entregar mediante  un ﬁg:e;nsento/
6 |documento a la DPC, las Personal CAS constancias/
nuevas constancias o certificados
certificados
. Legajo de
Actualizar el legajo personal ,E\)r;aclzlsta el personal CAS

(Actualizado)
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9.6. FLUJOGRAMA
ADMINISTRACION DE LEGAJOS
Personal CAS Analista de la DPC

v

Entregar documentacién para el
legajo

Ficha de datos I

——

y.
o &Verificar sl esta

Incompleto?

Periodicamente

3

Entregar mediante un
documento a la DPC, las nuevas
constancias o certificados

e e et s e
[' Documento

e

o] Comsuncy
L Sl

No ¢Verificar sl documentos’
= son legibles?

sl

Armar el legajo de personal

F

| Archivar el legajo de personal

’ ]
v

Actualizar et legajos de personal

”“;‘L‘:)

N
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9.7. ANEXOS
ANEXO 1
FICHA DE DATOS
1. DATOS PERSONALES
1.1. Apellido Paterno 1.2, Apellido Materno 1.3_Nombres 1.4 Sexo
1.5. D.N.I, 1.6. RUC 1.7. Libreta Militar 1.8. Grupo 1.9 Brevete
Sangufneo
1,10 Fecha de ingreso al 1.11 Unidad Orgénica y 1.12 Fecha de 1.183. Fecha de nacimiento
MINDEF- cargo Ingreso al Estado
Lugar de
nacimiento 1.16 Provincla | 1.16 Departamento 1.17 Nacionalidad 1.18 Domicillo
1.14 Distrito
1.19. N° 1.20. Interior 1.21 Urbanizacién 1.22 Distrito
1.23 Teléfono | 1.24. Correo electrénico | 1.24 Régimen de 1.26 Fecha 1.27 Condiclén Laboral
|_y/o celular Pensldén Afillacién AFP/ONP
DL20530 ( )
DL18880 ( ) Nombrado ( )
SPP 25897 ( ) Contratado ( )
MILITAR () CAS ( )
Otros () Otro ( )
2, DATOS FORMACION ACADEMICA
2.1. Educacién Primarla | 2.2, Educacién Secundaria | 2.3 Educacién Superior Técnica | 2.4 Educaclén Superior .
No Universitaria
2.1.1 Incompleta { ) 221 Incompleta ( ) 23.1 Incompleta ( ) 2.4.1. Incompieta ( )
2.1.2. Completa ( ) 222 Completa () 23.2. Completa ( ) 24.2 Compieta ( )
2.5. Educacién Superior 2.6.Titulo de la 2.7. Grado 2.8. Universidad | 2.9 Especlalizacion,
Universitaria Profesién y N° | Académico Diplomado
Coleglatura
Bachiller ( )
2.5.1. Incompleta ( ) Maestria ( ) Especlallzacién ...... .....
25.2 Completa ( ) Doctor ()
PhD () Diplomado... ... ..........
3. ESTADO CIVIL
3.1. Soitero( ) 3.2. Casado ( ) 3.3. Divorciado () 3.4. Separado ( )

3.6. Conviviente ( )

3.7. Nombre de un familiar para
casos de emergencia: ... ......

3.8. Teléfono en caso de
emergencia; ..................
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4. DATOS DEL CONYUGUE
4.1. Apellidos 4.2. Nombres 4.3. fecha de Nacimiento 4.4. Lugar de nacimiento
4.5. Estudios 4.8. Profeslén 4.7. Ocupacion 4.8. Centro de Trabajo

5. DATOS FAMILIARES: PADRES, HIJOS, HERMANOS (En caso de ser soltero el CAS)

N° APELLIDOS Y NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO EDAD PARENTESCO

01

02

03

04

05

06

07

o8

09

10

6. DATOS LABORALES
Régimen y Condicion laboral D.Leg. 276 Nombrado ( ) Contratado () CAS ( ) FAG (
}Destacado ( )
Dependencia donde presta o prestar4 servicios: ...... ... ... 09 09 000 0 (X 60 G 0 T OB
Cargo que desempenara: ... ............ .o ooeooeooe e oo oo S et
7. REGIMEN PENSIONARIO
Declaro bajo juramento, que pertenezco al siguiente régimen de pensiones:
Sistema de Pensiones D. Ley N° 20530 ( ) Otro ....ccceeeeene( )
Sistema nacional de Pensiones —~ ONP ( ) Fecha de Ingreso:
Sistema Privado de Pensiones —SPP : Integra( ) ProFuturo( ) Horizonte ( ) Prima ()
Si es personal Militar en retiro precisar el grado militar alcanzado: ...................coor s on o

8. CODIGO INTERBANCARIO (CCI) 0 CUENTA DE AHORROS (BANCO DE LA NACION)
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DECLARACIONES JURADAS BAJO JURAMENTO

Y0, s en et cer et tre enm sen vam nen een ene e s 200 et s s son s o wue one oon il@DIfICAO (a) con DNIN®

Y CON AOMICTHIO .ot ceu cen cee cne vee wu ees ne mo son eve sem com wsnes ses mos som see son
DECLARO BA.JO JURAMENTO:

9. REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — LEY N° 28970, su reglamento el D.S.
N°002-2007-JUS

De no tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdos concillatorios con calidad de cosa Jjuzgada, asf como tampoco
mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de
ejecucién de acuerdos concliilatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya ameritado Ia inscripcién dei
suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por ia Ley N° 28970.

10. INCOMPATIBILIDAD DECRETO SUPREMO N° 018-2002-PCM

De no tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las
prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM y otras normas
relacionadas sobre las prohibiciones e incompatibilidades de los funcionarios y servidores pubiicos que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

11. NEPOTISMO LEY N° 26771 Y DECRETO SUPREMO N° 021-2000 PCM

Declaro bajo juramento, no tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y por razén de matrimonio con los funcionarios de direccién y/o personal de confianza del
Ministerio de Defensa, que gozan de la facultada de nombramiento y contratacién de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

La presente Declaracién Jurada se formuia para prevenir casos de Nepotismo, y la presento dentro del
marco de ia Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

12. ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES
De no tener antecedentes penales ni policiales.

Suscribo la presente con carécter de Declaracién Jurada y que los datos sefialados en la presente Ficha
son verfdicos, sometiéndome a lo establecido en la Ley N° 27444 — | ey de Procedimiento Administrativo
General.

Lima, ...... de ..o ver e ... de 2013.
" "FIRMA Y HUELLA DIGITAL

DOCUMENTOS A ADJUNTAR:

> Pegar fotograffa tamafio pasaporte fondo blanco en el lado superior izquierdo de la primera hoja.
Adjuntar GV narrativo y documentado.
Copia DNI actualizado bien nitido.
Si es militar retirado al firmar el contrato (de tratarse de funciones administrativas) adjuntar la
solicitud de suspension de pensién y la Resolucién de suspensién de pension a la expedicion.
Adjuntar la boleta del nimero
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10. PROCEDIMIENTO DE ALTAS Y CONTROL DE ASISTENCIAS
10.1. OBJETIVO '

Establecer las actividades para ei alta y control de las asistencias del personal del -
Régimen Laboral 276 y 1057.

10.2. BASE LEGAL :

. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Seetor Publico y su Regiamento aprobado por DS. N°
005 - 90 -PCM.

. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

. Decreto Supremo N° Q75-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1057.

J Resolucion Ministerial N° 725-2010/DE/SG, que aprueba Ios “Lineamientos
sobre horario de trabajo, permisos, licencias e implementacién de narmas
para el ejercicio de los derechos de sindicalizacion y huelga de personal dei
Ministerio de Defensa®.

10.3. DEFINICION

10.3.1. Alta, Son las acciones administrativas que conducen al registro de datos
personales del nuevo personal y sus accesos correspondientes a los
sistemas administrativos dei Ministerio de Defensa.

10.3.2. Permiso. Son autorizaciones que otorga el Ministerio de Defensa a sus
trabajadores para ausentarse por horas del centre laboral.

10.3.3. Comisién de servicios. Es la accién administrativa mediante la cual se '
encomienda al trabajar la ejecucidn de una labor especifica relacionada al
quehacer del Ministerio de Defensa, la cual debe realizarse fuera de las
instalaciones dei centro habitual de labores.

10.3.4. Licencias. Es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o

mas dias. El derecho de uso de licencia se ejerce a peticién de parte y
esté condicionado a la conformidad institucionai.

10.3.5. PREZENSA. Son las siglas de Sistema de Control de Personal.

10.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ALTAS DE PERSONAL

10.4.1. El Especialista de la DPC recibe periddicamente Ia lista de personal y ficha
de datos del personal que ingresa a trabajar aj Ministerio de Defensa y
registra sus datos personales en el SRH.

10.4.2. Una vez registrados los datos personales del nuevo personai, se generan
las autorizaciones para que se puedan gestionar los accesos a los
aplicativos informaticos y su ingreso a las instalaciones del Ministerio de
Defensa.
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10.4.3. La autorizacién de comisiones de servicio del personal se realiza con el
formato de control de asistencia.

10.4.4. Ei formato de controi de asistencia es firmado por el solicitante y su jefe

inmedlato. Asimismo, es entregado a la DPC para el Registro en el

Sistema de Control de Personal — PREZENSA, posterior a ello se actualiza

la base de datos del SRH

Los registros en el Sistema de Control de Personal — PREZENSA y
actualizacién del SRH se realizan en forma diaria.
10.4.5. Como maximo dentro de los (05) cinco primeros dfas calendario de cada
mes, se generan los reportes de control de asistencla para la elaboracion
de Ia pianilla de remuneraciones.

Los reportes que se generan son:

* Reporte de tardanzas

* Reporte de Inasistencias

* Reporte de descansos médicos
* Reporte de horas extras

10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ALTAS DE PERSONAL
N° Actividad D%‘::r";::to Responsable Documento Salidg
Registrar datos del Especialista de .
1 |trabajador que  ha|Ficha de datos la DPC Reg'ls’stg)E?:? el

ingresado a laborar

Especialista de

2 | Generar alta del trabajador la DPC

Enviar correo electrénico a

las dreas de Seguridad e

Oficios a la DGA y

Informatica,  informando Seguridad,

del alta del trabajador para informando el ALTA
los accesos del trabajador
correspondientes

Conducir al trabajador, Especialista de

para los registros en los
relojes biométricos de
control de asistencia vy
racionamiento.

la DPC
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CONTROL DE ASISTENCIA
- Documento
N Actividad Entrada Responsable | Documento Salida
Al inicio y fin de la jornada laboral
Registrar marcacion de h
1 |ingreso y salida en el Trabajador glesg;,sérg Ll el
sistema biométrico
En caso requerir permisos o comisién de servicio
- dGeezgir:tre ?(:ir:ato de control Formato de control Trabajador
de asistencia
Autorizar formato de Jefe inmediato
2 | control de asistencia
Entregar  original  del Especialista de
3 formato de control de la DPC
asistencia a la DPC
Actualizar permisos, Especialista de
4 | comisiones de servicio u la DPC glesg;sérlg o el
otros.
Durante los cinco primeros dias del mes
Verificar la actualizacion Especialista de
1 de la asistencia, permisos la DPC Registros
y licencias en el Sistema actualizados
PREZENSA
Especialista de |+ Reporte de
la DPC tardanzas
Generar  reportes de * Eggic;t:ncias e
2 asistencia por modalidad « Reporie de
de contrato (DL 276 y d:spcansos
1057) médicos
* Reporte de horas
extras
Elaborar el informe al Especialista de
DPC, remitiendo los la DPC
3 |reportes respectivos de DL én;c:;ril; er? c(iaa telillie,
276 y 1057 para el
proceso de planillas
Remitir al DPC el informe Esgg%allsta e
de asistencia

/6>
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11. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CAPACITACION

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

OBJETIVO

Establecer las actividades para el acceso a los cursos de capacitacion por parte de
los trabajadores del Ministerio de Defensa.

BASE LEGAL

. Decreto Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacién y Rendimiento
para el Sector Publico.

J Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, aprueban el Reglamento del Decrsto
Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
Sector Pblico.

DEFINICION

11.3.1. Plan de Desarrollo de las Personas (PDP). Es el documento que busca
mejora el planeamiento de las acciones de capacitaclén y evaluacién, a
fravés de un proceso estandarizado, tomando como insumos Ia
informacién institucional, tanto a nivel estratégico como a nivel operativo.

11.3.2. Capacitacién. Es conjunto de acciones que buscan el desarrollo
profesional, técnico y moral del personal que conforma el sector publico.
La capacitacion contrlbuye a mejorar la calidad de los servicios brindados
a los ciudadanos y es una estrategia fundamental para alcanzar el logro de
los objetivos Institucionales, a través de los recursos humanos
capacitados.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA PLANIFICACION

11.4.1. EI PPD Anual se elaborara bajo los lineamientos especificos de SERVIR.

11.4.2. El PDP Anual constituye la herramienta que enmarcard los cursos de
capacitacion a los que podran tener acceso el personal del Ministerio de
Defensa.

DEL REQUERIMIENTO

11.4.3. Los requerimientos de capacitacién deben contar con la asignacioén
presupuestal dentro del PDP Anual.

11.4.4. Los responsables de &reas realizan sus requerimientos de capacitacion
ante la DPC, quien evalla la pertinencia de lo solicitado.

DE LA AUTORIZACION

11.4.5. Los requerimientos de capacitacién son autorizados por la DPC, siempre
que se encuentren dentro del PDP Anual.

En el caso, que el requerimiento no se encuentre dentro del PDP Anual, la
DPC, evalia dicho pedido y de considerarlo necesario, solicita la
disponibilidad presupuestal para gestionar su inclusién en el PDP Anual.
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DEL EJECUCION

11.4.6. Una vez autorlzado el curso de capacitacion, la DPC realiza las gestiones
para la separacién de la vacante del curso mientras se gestiona el pago
ante la entidad educativa.

11.4.7. LaDGA realiza el proceso de compromiso, devengado y pago del curso de
capacitacion.

11.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Documento Documento
N Actividad Entrada Responsable Salida
- Oficio
Realizar  pedido  de Responsable del |° ;
1 : PDP Anual o [nformacién
capacitacion area del curso
o |Evaluar pedido de E:’%eciallsta dela
capacitacion
Verificar sl el pedido de Especlalista de Ia
3 |capacitacion se encuentra DPC
dentro del PDP Anual
En caso sea negativo Especialista de Ia
Elaborar el oficio e informe DPC
4.a |para solicitar disponibilidad
presupuestal. Continua con
la actividad 5
4p |Encaso sea positivo ll:E)lstgzclalista de la
* | Continua con la actividad 9
5 Solicitar a la DPP Ila Eirectorl Civil s
disponibilidad presupuestal sl
Especialista/
6 Verificar si existe Director de
disponibilidad presupuestal Planificacion vy
Presupuesto
En caso sea negativo Especialista/
Elaborar informe indicando Director de
e gue no existe disponibilidad Planificacion y oo
presupuestal Presupuesto
En caso sea positivo Especialista/
7b Emitir certificacion Director de | Certificacion
| presupuestal Planificacién  y | presupuestal
Presupuesto
Notificar al area usuaria que Director de
8.a |no existe disponibilidad Personal Civil
presupuestal
8.b Preparar modificacion del Especialista de la
" | PDP Anual DPC
Una vez modificado el
PDP Anual Especialista de la
Separar vacante del DPC
participante al curso
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Elaborar el pedido de
10 |capacitacion a la DGA
Solicitar la contratacidn del Wi de | PROCESO DE
11 |curso de capacitacién a |Oficlo P I Chvil COMPROMISO
DGA ol DE GASTO
Una vez gue se ha
culminado el curso .
12 |Solicitar la conformidad del E"F‘fg"'&“s‘a do la
curso a la Institucion
educativa
Elaborar el Acta de y é"tafo % dde
43 |Conformidad y enviar a la Especlalista de Ia RARIIHCH
DGA para que realice el DPC - gg{,’gﬁggnlf
pago respectivo. Y PAGO
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12. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLAS

12.1. OBJETIVO
Establecer ias actividades para Ia elaboracién de planillas del régimen laboral 276 y
1057.Asi como también, ia planilla de CAFAE y de pensiones al régimen laboral N°
20530.
12.2. BASE LEGAL
* Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de Ia Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento aprobado por DS. N° 005
—B80 —-PCM.
* Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especlal de Contrataci6n
Administrativa de Servicios.
* Decretg Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Degreto
Legislative N°1057,
* Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.
12.3. DEFINICION
12.3.1. Planilla. Es el registro que sustenta el pago de las remuneraciones,
CAFAE vy contraprestacion del trabajador
12.3.2. SISPER. Es el sistema informético para la elaboracién de planlllas de
pago.
12.3.3. CAFAE. Es el Comité de Administracién de los Fondos de Asistencia y
Estimulo.
12.3.4. Pensiones. Es el pago que comprende al personal del Régimen Laboral
N° 20530.
12.4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
DE LA ELABORACION
12.4.1. La planilla se elabora mensualmente de forma diferenciada para el
personal bajo el régimen laboral 276 y 1057; adicionalmente se elabora la
planilla del CAFAE.
12.4.2. La generacion y clculo de la planilla se realiza en el SISPER.
12.4.3. Para la elaboracion de Ia planilla del personal bajo el régimen laboral 276 y

1057, se toman en cuenta los siguientes reportes:

¢ Reporte de tardanzas
e Reporte de inasistencias
e Reporte de descansos médicos
* Reporte de horas extras P
e Mandatos Judiciales ’Q@r
» Otros (Régimen Pensionario, Descuentos por convenios) %(c
L7
i
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12.5.

12.4.4. Los reportes que se generan dentro del proceso de a planlila del personal

bajo el régimen laboral 276 y 1057.

e Reporte de abonos a bancos

* Reporte de planillas

° Reporte de Essalud, AFP, SNP, Renta de 4ta/Gta categoria,
suspensiones de 4ta/5ta y Descuentos (Segtin corresponda)

» Boletas de pago (2 impresiones)

12.4.5. Para la elaboracién de Ila planilla CAFAE, se toman en cuenta los

descuentos por préstamos y otras asignaciones

12.4.6. La DPC elabora la planilla de pensiones y la envia a la DIPREVI para el

pago correspondiente.

DEL PAGO
12.4.7. Una vez calculada la planilla del personal bajo el régimen laboral 276 y

1057, es enviada a la DGA para iniciar el proceso de compromiso,
devengado y pago de la planilla.

12.4.8. El pago de la planilla de CAFAE se realiza mediante una transferencia de

las cuentas corrlentes del Banco de la Nacion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLA DL 276 (CAP)

Ne Actividad Documento Entrada Responsable | Documento Salida
Especlalista de la
* Reporte de | ppc
tardanzas
* Reporte de
1 | Yorloar loa reporiss do |y bietancie
* Reporte de
descansos médicos
* Altas y bajas
5 |Generar la planila del gls;rz:ecialista de la
mes (DL 276)
Registrar los tardanzas, Especialista de la
3 |inasistencias, altas vy DPC
bajas
Recalcular la planilla (DL Especiaiista de la
4 DPC
276)
Especialista de la|*  Reporte de
DPC abonos a
bancos
* Reporte de
planillas
5 g;::ie':ll:r los reportes de *  Reporte iy
Essalud, AFP,
SNP, Renta de
5ta categoria, y
todos los

descuentos
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contemplados
en la planilla,
* Boletas de pago
(2 Impresiones)
Elaborar los oficios para Especlalista de la
remitir planilla e DPC
2 Informacién para SUNAT Oficios
ala DGA
7 Verificar los reportes de Director de
planllia personal Civil
g |Suscriblr los oficios para Director de
remitir planilia a la DGA personal Civil
Suscribir  oficlo  para
g [|remitir Informacién para Director de | Informe/ Correo
SUNAT-PLAME y T- personal Civil electrénico
Registro a la DGA
Planilla de
10 | Transmitir Informaclén por Especiallsta de la | Declaracién y Pago
el portal de AFP DPC de Aportes
Previsionaies

ELABORACION DE PLANILLA DL 1057 (CAS)

N° Actividad Documento Entrada Responsable Documento Salida
* Reporte de | Especialista de Ia
tardanzas DPC
* Reporte de
inasistencias
i Verificar los reportes de *  Reporte o

asistencia

descansos médicos
Reporte de horas
extras

Altas y bajas

Generar la planila del

Especialista de la

2 mes (DL 1057) DPC
Registrar los tardanzas, Especialista de Ia
3 |inasistencias, altas vy DPC
bajas
4 |Recalcular la planilla (DL E;Fgc'a"sm de la
1057)
Especialista de la | » Reporte de
DPC abonos a
bancos
* Reporte de
planillas
*  Reporte de
5 Sl:gie";ar los reportes de Essalud, AFP,
SNP, Renta de

4ta  categoria,
suspensiones
de 4ta y
Descuentos

* _ Boletas de pagﬂ




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAN-PCIV-01

Verslén:01
06.05.2013

Fecha;

(2 Impresiones)

Elaborar los oficios para

Especlallsta de la
DPC

remitir planilia e
8 Informacién para SUNAT i
ala DGA
7 Verificar los reportes de Director de
planilla personal Civil
8 Suscribir el oficio para Director de
remitir planilia a DGA personal Civil
Suscriblr oficlo  para Director de | Informe/ Correo
8 | remitir informacién para T- ersonal Civil electrénico
Registro a la DGA p
Planilia de
10 Transmitir informacién por Especialista de la | Declaracién y Pago
el portal de AFP DPC de Aportes
Previslonales

ELABORACION DE PLANILLA CAFAE

N° Actividad Documento Entrada Responsable Documento Salida
Especlallsta de la
Elaborar informe de
1 | ransferencia de CAFAE | Altas y Bajas DPC Informe
Documentos de Bancos, | Especialista de la
2 Lns?r iséill'olrc::sdescuentos Yicajas y préstamos, | DPC
9 autorizados
Especlalista de la
3 | Calcular la planilia DPC
Especialista de la
4 Efectuar las | Acuerdo de fecha de DPpC Transferencia
transferencias a cuentas | pago
Elaborar el informe al Especialista de Ila
5 |Presidente del CAFAE y Lnecggggtlxjeer;ﬂ,asde el 23 o] informe
Tesorero
Publicar informacion del Especialista de la
6 |CAFAE en el Portal de DPC

Transparencia

ELABORACION DE PLANILLA DE PENSIONES

N° Actividad Documento Entrada Responsable Documento Salida
* Fax de DIPREVI,
. solicitando le planilla -
Actualizar datos de : Especialista de la
pensionistas y fecha de recepcién DPC

° Informe del Altas y

bajas




Minisierio

MAN-PCIV-01

e | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version:01
Fecha:
06.05.2013
Generar la planila de Especlalista de Ia
pensiones (Régimen DPC
Laboral N° 20530)

Generar los reportes de
planilla

Especiallsta de la
DPC

* CDs de abonos al
Banco de Ia
Naclén

* Reporte de
planillas

°* Reporie de Es
Salud

* Boletas de pago

PLAME a DIPREVI

(2 Copias )
Especlallsta de ia
Elaborar el oficlo para
remitir planilia a DIPREV] DFC Oficio
Verificar los reportes de Director de
planilla personal Civil
Suscribir oficio de
< Director de | Oficio/ Correo
Informacién para SUNAT- personal Civil elecirénico
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