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“Decenio de fas Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Consalidacitn del Mar de Grau”

L. INTRODUCCION

En el momento actual, el nuevo y verdadero poder lo representa la competitividad,
como clara respuesta a la presion del entorno y son los directivos de las
instituciones los que la van a construir la nueva organizacion, a partir de
Implementar un verdadero Proceso de Cambio y mediante ia Gestion adecuada de
sus Procesos. Cumplir con esto, representa un reto interesante para las entidades
del Estado Peruano.

A partir de la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento, las instituciones
publicas, se han propuesto la busqueda de la Excelencia en el Servicio que se
brinda al Ciudadano, la realizacién como una practica continua de Fiscalizaciones
y Auditorias de Servicios, que garanticen la Instauracion de una Cuitura de
Servicio, la construccion de Indicadores de gestion y la elaboracion e
implementacion de ios Mapas de Procesos, reconociéndoles que contribuyen en
forma decisiva a estimular los mecanismos de innovacion, participacion y a la
mejora continua de la Administracion Puablica, optimizando el Servicio al
Ciudadano.

La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura
y Riego, comparte plenamente los lineamientos de la Ley del Servicio Civil, de alli
que ha propuesto responder de manera efectiva a ésta necesidad y contribuir
directamente mediante la elaboracion del Proyecto del Manual de Procedimientos
de la OGGRH. '

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos, es un instrumento normativo de sistematizacion que busca informar e
instruir al personal del MINAGRI permitiéndole una rapida orientacion sobre los
diferentes procesos, procedimientos, actividades que deben regir, entre otros, para
mejorar su rendimiento y calidad de servicio interno como externo. Ha sido
elaborado teniendo como base a la Resolucion de Presidencia Ejecutiva de
SERVIR N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprob6 la Directiva N° .002-2014-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos en las Entidades Publicas” y la Directiva N° 001-2015-
MINAGRI-DM.

En la elaboracidon del manual de procedimientos de la Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos se ha identificado siete Procesos y, cincuenta y dos
Procedimientos.

Su elaboracioén contd con la participacion de los servidores de la OGGRH en sus
distintos equipos funcionales, con la acertada conduccion de la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos.
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Proceso de Planificacion de Politicas de Recursos Humanos

Funcionarios, Directivos y
Servidores Civiles del
MINAGRI

Reglamento internc de
Servidores Civiles

Cédigo de Etica

Cuadro de indicadores
de Gestién de fa Oficina

internos Sacretarfa General
Generai de Recursos
Humanos
A%t.a Direccion, Qrganos, Cuadro de Puastos
unidades orgénicas de Mapeo de puestos. de la Entidad
MINAGR!
Exfernos SERVIR Mapeo de puestos. Cuadro de Puestos

de |z Entidad

Proceso de Organizacion del Trabajo

Alta Direccién, Organos,
unidades orgénicas del
MINAGR!

perfiles de Puesto

MINAGRI
Funcionarios y Servidores

incorporacion

Internos
i i >erfil
Alt.a §D|recc16n', @rganos, ¢l Manual de Perfiles de Manual de Perfiles
uridades organicas del Puestos (MPP) de Puesto
MINAGRI actuatizado
El Manua! de Perfiles de
Externos SERVIR Puestos (MPP}
Proceso de Gestién de fa Incorporacién
Alta Direccidn, Organos,
unidades organicas del Resoluciones de Bases de los concursos
Contratos

plblicos

publicos

Internos
Aita Direccién, Organos,
unidades organicas del Planes de Induccién
MINAGRI
| neuy Rescluc
Externos Postulantes potenciates Bases de los concursos Contratos esoluciones de

incorporacion

Proceso de Administragion de Personas

Internos

Servidores — MINAGRI

Record de asistencia de
Servidores Civiles
(asistencia, Heencias,
permisos, vacaciones)

Resolucidn Directoral
de Raol de Vacaciones
y lcencias

Memorando de
desplazarmiento bajo la
modatidad de rotacién




Resolucion Directoral de
Reasignacion de la
incorporacion de fos
servidores Civiles de
otra entidad

Resolucién Directoral

de Desvinculacion
276y 728 (fimite de
edad, renuncia
voluntaria,
fallecimiento)

Resolucién Directoral de
Destaque de Servidores
Chviles

{asistencia, licencias,
permisos, vacaciones)

Docurnentos que
establecen el vinculo
\aboral del servider 276 Legajo personal
y 728 {Constancia ¢
Certificado)
Trabajadores activos del Constancia de Haberes y .
Hficados d
MINAGRS Descuentos cert " dos ce Dectaraciones Juradas
Trabaic
Documentos gue
establecen la relacion
Practicantes del practicante con la
institucién (Constancia ©
Certificado)
Resolucion Directoral de
, Memorando de ) i
Resofucién Directoral de ) . Reasignacion de la
. desplazamiento bajo | . -
Rot de Vacacionesy . incorporacion de los
e la modalidad de - -
licencias . Servidores Civiles de
rotacidn .
otra entidad
Resolucion Directoral de
Organos y Unidades Desvinculacidn 276y Resobucién Directoral
A Informes de
Qrgdnicas 728 {imite de edad, de Destaque de .
. R s Precalificacién
renuncia voluntaria, Servidores Civiles
fallecimiento)
Constancia de Haberes y
Descuentos en general, Certificados de .
o N Declaraciones Juradas
Informacion de Trabajo
Pensionistas
Record de asistencia de
OC! - Procuraduria Servidores Civiles Legajo personal

Entidades Publicas

Resclucién Directoral de
Destague de Servidores
Civiles

Resolucién Directoral
de Reasignacion de la
incorporacion de los
Servidores Civiles de
otra entidad

Record de asistencia de
Servidores Civiles
{asistencia, licencias,
permisos, vacaciones)

Certificados de . .

Pensionistas Constancias de Pensién Trabajo d Derechas Pensionarios

C i H g Certificades d
Externos £x trabajadores onstancias de Haberes ertificados ae Declaraciones Juradas

y Descuentos Trabaio

AFP informacion de Haberes
y Descuentos

. i Certificados d .

Organos Pablicos Adscritos Constancia de Haberes y ertificacos de Declaraciones Juradas

Descuentos Trabajo

ONpP

Informacién de
pensionistas

Proceso de Gestion de la Compensacion

Internos sarvidores ~ MINAGR!

Reporte de Pianillas

Resoluciones de
beneficios

Boletas de pago

Censtancia

Reporte de Planilla
de vacaciones
truncas

Resolucion Directoral de
Beneficios




Resolucién Directoral de
Rectificacién de
nombres y apellidos

Practicantes - Secigristas

Némina de Pago

Pensionistas

Repbr%e de Planillas

Boletas de pago

Censtancia

Procuradusia Piblica

informes liquidatorios
(Procesos Judiciales)

de! Listado priorizado de
obligaciones derivadas de
Sentencias con Calidad de
Cosa Juzgada

Comité para ia elaboracion

Resoluciones
Directorales por
Demandas: pensiones,
beneficios sociales,
intereses legales,
pensiones devengadas,
entre otros; de acuerdo
at mandato judiciales

Externos

Banca Privada

Relacion de Descuentos

CAFAE

Relacion de Descuentos

Resoluciones Directoral
de Pensiones
{Sobreviviente-Viudez,

Cesantia‘y . Resolucién Directoral Resolucu?n Dlrector'al.
. Sobreviviente-Viudez- e de Beneficios { subsidios
Ex Servidores - MINAGRI . de Rectificacién de L
Orfandad, de suspension de fallecimientoy
. Nembres y Apellidos !
por caducidad, pastos sepelio}
reanudacién, extincicén,
ampliacién de
pensiones)

ONP

Resclucion Directoral de
Reconocimiento de
Pensién (Sobreviviente-
Viudez, Cesantia y
Sobreviviente-Viudez-
Orfandad), amplhacion
de pensiones

Expediente parz
otorgamiento de
Pension Definitiva

Informe Técnico para
otorgamiento de

pension provisional o
informe liquidatorio.

Entidades Pdblicas

Resolucidn Directoral de
suspensién de pensién

Proceso de Gestion de desarroilo y capacitacion

2lan Anual de Desarrollo
de jas Personas al
Servicio dei Estado det
MINAGR!

Plan Quinqguenal de
Desarrelio de las
Personas at Servicio
del Estado del
MINAGRI

Comité de Elaboracién del

Informe Técnico del

Informe Técnico det
Estado situacional de

Anual

Internos Plan de Desarrolic de Estado situacional de los | fos Planes
Personas — PDP Planes Anuates de Quinguenales de
Desarroilo de las Desarrollo de las
Personas al Servicio del Perscnas al Servicio
Estado de fos Programas | del Estado de los
y Provectos Especiales Programas y
del MINAGR! Proyectos Especiales
del MINAGR!
Externcs SERVIR Informe Técnico del PDP | Informe Técnico del

PDP Quinguenal




Proceso de Gestion de relaciones humanas y sociales

Servidores- MINAGRI

Opinidn Técnica

Resolucion Directoral
de reincorporaciones
por cumplimiento de
sentencia.

Reglamento de Registros segun )
Seguridad y $alud Sisterna de $57 Matriz [PER
Eventos crientados ala Modelo de

mejora del clima
crganizacional

Comunicados

Boletin Trimestral

Alta Direccidn del MINAGRI

Opinién Técnica

Resolueion
Ministerial de
conformacién de

Resolucién Ministerial
dectarando cierre de

Congreso de la Republica,
MEF

Comisidn Convenio Colectivo.
Negociadora
Programas, Proyectosy o
OPAS Qpinidn: Téchica
Comisidon Negociadors Opinién Técnica
Procuraduria publica Opinidn Técnica
Internos
Secretarfa General Plan Anuai de S5T
Servidores Civiles informe sobre Registros segln
destacado de las empresas resultados contenidos . g g Plan Anual de SST
o N Sistema de $57
de servicios en Matriz IPER
informe sobre Registros segln
resultados contenidos Sis%ema de SgST Plar: Anuai de 55T
en Matriz IPER
Informe del Estado Informe de Medicién | Planes de accion de
e Situacional de la Cultura | de Clima mejora del climay
Grganos y Unidades . o .
. Organizacional QOrganizacional cultura organizaciohal
QOrgénicas del MINAGR! T
Plan de Sensibliizacién
scbre ternas Plan de
coyunturales a coemunicacién interna
propuesta de fa Alta - aprobatlo por una RD
Direccion
Programas de Bienestar
Fundionarios y Servidores SOCSI’UT;;T;ZI::ZZ de
Civiles del MINAGRI. \ .
Bienestar Socialy
Servicic Médico
Sindicate Qpinién Técnica
Ex Servidores Opinidn Técnica
Goblernos Regionzles,
SERVIR, Ministerio de
Trabajo, SUNAFIL, - )
Defensoria del Pueblo, Opinién Técnica
Externos

Consultoras

Asesoria

Dictado de cursos -
charlas

Apoye Logistico

Visitantes

Informacion scbre SST
en folletos o videos

SUNAFIL

Acta Fiscalizacion/
Asesorfa




Empresas auditoras

Informes de Auditaria

Hijos de los servidores y

Afiliacién y Desafiliacién
de ios Pensionisias,
Derechohabientes de los

Pensionistas. Servidores y
Pensionistas ante
ESSALUD
Trémite de Reembolso Atencidn Médica en Entrega de Boletas y

Pensionistas y Usuarios de ias Prestaciones ESSALUD a los Suscripcién de Planilias
{Visitantes) Econdmicas ante Pensionistasy 2 io0s Pensionistas del

£5SALUD Usizarios (Visitantes). MINAGRI

Elabarado por: Revisado pot: /ﬁﬁ@a}f}‘ Aprobado por:
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