SATH ~

Servicio de Administracién
Tributaria de Huancayo RESOLUCION JEFATURAL N° 001-065-0000001545

Huancayo, 04 de Setiembre del 2019
VISTC:
El Informe N°12-2019-NPP-PERSONAL-GA-SATH, emitido por la Analista de Personal, Informe N°03-
010-0000002564, emitido por la Gerencia de Administracion, tnforme Legal N°004-010-00002592,
emitido por la Gerencia Legal y Planeamiento, y;

CONSIDERANDO

Que, mediante Ordenanza Municipal N°155-MPH, se crea el Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo (SATH), como Organismo Plblico Descentralizado de la Municipalidad Provincial de
Huancayo, con personeria juridica de Derecho Piblico Interno y con autonomia Administrativa,

~\\I Econdmico, Presupuestaria y Financiera;
’\X A
1 Que, en contraste con el Reglamento de Qrganizacidn y Funciones , el Manual de Organizacion y

Funciones , Reglamento Interno de Trabajo entre otros instrumentos de gestion existentes en la
institucion, se ha elaborado el Manual de Procedimientos-MAPRO de Ja Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Logistica y Control Patrimonial , que dependen directamente de la Gerencia de
Administracion ,a fin de concatenar las actividades realizadas por esta dependencia y esquematizar los

procedimientos derivados de la misma,

Que, el Manual de Procedimientos tiene como objetivo semvir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, el mismo que permitira gestionar integralmente los procesos
administrativos e identificar oportunidades de mejora en las areas sefialadas, que contiene la
Identificacién, Descripcion y Mapeo de procedimientos.

' Que, mediante Informe N°12-2019-NPP-PERSONAL-GA-SATH, la Analista de Personal sefiala gue se
levantaron las observaciones y solicita la aprobacion del MAPRO,mediante Informe N° 03-010-
0000002564, la Gerencia de Administracion otorga conformidad al servicio de elaboracion del MAPRO
y mediante Informe Legal N°004-010-00002592, la Gerencia L.egal y Planeamiento recomienda emitir

la Resolucidn respectiva.

Estando a las facultades contenidas en el Art. 8° del Estatuto del SATH, aprobado por Decreto de
Alcaldia N° 023-2003-MPH/A y sus modificatorias;
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SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APRUEBESE, el Manual de Procedimientos-MAPRO de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial, cuyo texto y flujogramas son parte integrante de

la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONGASE que la Gerencia de Administracion realice las acciones
pertinentes a fin de cumplir con lo dispuesto en la presente resolucion y su publicacion respectiva.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE;
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MTROZUCCION

El Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo como organismo publico descentralizado
de la Municipalidad Provincial de Huancayo, tiene por finalidad organizar y ejecutar la
administracién, fiscalizacion y recaudacion de todos los ingresos tributarios y no tributarios bajo
su jurisdiccién, promoviendo entre la ciudadania la formacién y fortalecimiento de la cultura de

pme cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales; estableciendo tributos equitativos y

'J:uscando establecer tasas y contribuciones que reflejen el costo de los servicios publicos

mumc:pales
21

" Ef contraste con el Reglamento de Organizacion y Funciones, el Manual de Organizacion y

Funciones, Reglamente Interne entre otros instrumentos de gestion existentes en fa Institucion,

se ha elaborado el Manual de Procedimientos - MAPRO y Mapeo del Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Logistica y Contral Patrimonial que depende directamente de la Gerencia de
Administracion segun estructura organica a fin de concatenar las actividades realizadas por esta
dependencia y esquematizar los procedimientos derivados de la misma

Este documento es una herramienta que permite gestionar integralmente los procesos
administrativos & identificar oportunidades de mejora; por lo tanto, el responsable del Proceso
debera asegurar su eficiente uso y la continua retroalimentacion entre el personal,

Su contenido comprende los siguientes apariados: Objetivo del Manual de Procedimientos, Base
Legal en Ja cual se enumeran las principales leyes y normativas aplicables en la Gesltion de
Recursos Humanos asi como en la Gestién Publica, |a Identificacidn de los procedimientos por
puesto mediante informacion general de cada uno de ellos, la Descripcidn de procedimientos que
expresa de manera secuencial as actividades que forman parte de cada procedimiento y la
descripcion de los procedimientas a través de flujogramas (MAPEO).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)} DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA HUANCAYO (SATH) — ANO 2019

Orientar y administrar adecuadamente los Recursos Humanos del Servicio de
Administracion Tributaria Huancayo mediante procedimientos detallados y politicas
claras, con la finalidad de constituir una referencia practica y aqil, que estandarice la
metodologia sobre los procedimientos administrativos que se desarrcllan en ef Sub
Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial y en las Areas
relacionadas a 2ste

E! presente Manual de Procedimientos sera de aplicacion para todo el personal del
Servicio de Administracidn Tributaria Huancayo — SATH para cada procedimiento que
se describa.

Ley Marco del Empleo Pdblico, Ley N°® 28175.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 1272, Decreto que madifica la Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley 29060, Ley del Silencio Administrativo.
- Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decrato que Aprueba el Reglamento
General de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.
- Ley N® 30879, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2019.
- Ley N° 28973, Ley de Persona con Discapacidad.
- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establecen las disposiciones para el
registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que reguia el régimen especial
de contratacidn administrativa de servicios.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057.
Decreto Legislative N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
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Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislative N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Demas disposicionses que regulen el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N°
728.

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y
financiera,

Resolucién Jefatural N° 01-085-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo — SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracidn y aprobacidén del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de Ia Administracion Piblica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
organizacion y Funciones — ROF del Servicic de Adminisiracién Tributaria de
Huancayo.

Manual de organizacidn y Funciones aprobado con Resolucion Jefatural N° 01-
065-0000000199.

Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
— SATH.

Resolucién Jefatural N°® 01-065-000001406 que modifica los articulos 13,21,23 y
32 del Reglamento Interne de Trabajo del Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo.

|

Proceso
-
' > Decision I|
T |

-
— |
Documento ‘
- i | |
[ |
Inicio o Finalizacién ‘
—

Archivo Il
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Subproceso

| Datos

4 PRCCEDMENTSS

» TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por Enfermedad del
Trabajader.

» FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar fa licencia por enfermedad al trabajador del
SATH, ello de conformidad a lo establecido en las politicas de administracion

pablica.
» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un crganismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
pUblico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadre para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria 1

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para ia
elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba ef Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones aprobado con Resolucion Jefatural N°
01-065-0000000199.

- Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba ¢l Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancaye
— SATH (Articulo 31°, Capituto I, Titulo IV).

- Decreto Legisiativo N.° 728, Ley de [a Productividad y Competitividad Laboral.
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- Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; vy, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 28791 - Ley que establece modificatorias a la Ley 26790 — Ley de
Modernizacidon de |a Seguridad Social en Salud y su Reglamento el Dacreto
Supremo N°® 020-2006-TR.

- Resolucién de Gerencia General N° 6854-EG-ESSALUD-2001, que aprueba la
Directiva sobre “Procedimiento para Distribucion, Emision, Registro y Centrol
de Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT, y
modificatorias.

- Lay N° 26842 - Lay General de Salud y modificatorias.
s RESPONSABLES:

- El Trabajador.

- Gerencia de Administracién.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Conirol Patrimonial

+« ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

_— _
PASO PROCEDIMIENTO RESPg:‘:ég"E Al TIEMPO
1 | EL TRABAJADOR

Presenta Solicitud y Certificado
Médico ante la Gerencia de | EL TRABAJADOR -
Administracion. |

i 5 GERENCIA DE
ADMINISTRACION ‘
| Registra, revisa y deriva a la
Sub Gerencia de Recursos GERENCIA DE 1 DiA
| Humanos, Logisticay Control | ADMINISTRACION
| Patrimonial.
| SUB GERENCIA DE ‘
3 | RECURSOS HUMANOS,
[ LOGISTICA Y CONTROL |
| PATRIMONIAL ' .
SUB GERENCIA DE |
Recepciona, verifica, registra la | RECURSOS
licencia en el sistema de control | HUMANOS, 2 DIAS
de asistencia SIAS y archiva en | LOGISTICAY '
el file personal del trabajador. | CONTROL
PATRIMONIAL
3 DIAS
*» MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 ;
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« TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por Paternidad del Trabajador.

+ FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar la licencia de paternidad al trabajador por el
periodo de 10 dias consecutivos en los casos de parto natural, asi como en los
casos especiales estipulados por Ley.

« BASELEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de dereche
publico interro y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

Resoluciéon Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo - SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM gue aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de

Huancayo - SATH

Manual de Organizacién y Funciones — MOF aprobado con Resolucion
Jefatural N°® 01-065-0000000199.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributania de Huancayo

— SATH (Articulo 31°, Capitulo I, Titulo V).
Decreto Legislativo N.° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30807 que modifica la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de
licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

+« RESPONSABLES:

El Trabajador
Gerencia de Administracion,

Huancayo - 2019
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

£ TS
A i

W

WL

1l A TErIE

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

| RESPONSABLE A -
PASO PROCEDIMIENTO | CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR ' 1
Presenta Solicitud y Certificado |
d§ Nacido Vivo de su menor EL TRABAJADOR |
[ hijo, ante la Gerencia de |
| Administracion i |
2 GERENCIA DE ' |
| ADMINISTRACION ‘
| Registra, revisa y deriva a la ‘ |
_ | Sub Gerencia de Recursos GERENCIA DE 1DiA |
- | Humanos, Logistica y Control ‘ ADMINISTRACION :
; | Patrimonial. - _
; ' SUB GERENCIA DE ' ' !
5 | RECURSOS HUMANOS, ' |
| LOGISTICAY CONTROL |
‘  PATRIMONIAL |
' SUB GERENCIA DE
Recepciona, verifica, registra la | RECURSOS |
‘ licencia en el sistema de control | HUMANOS, i > Dias
: | de asistencia SIAS y archiva en | LOGISTICA Y
I el file personal del trabajador. | CONTROL _
PATRIMONIAL | |
. 30las |
MAPEOQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,  tomaea i ru i
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por Maternidad de la
Trabajadora.

FINALIDAD: Tiene por ohjeto otorgar (a licencia por maternidad a la trabajadora
del Servicio de Administracién Tributaria Huancayo — SATH por el periodo de 98
dias segun normativa vigente.

BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N* 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno ¥ con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

Resclucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba e Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018 PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones = ROF
por parte de las entidades de [a Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Qrganizacion y Funciones ~ ROF del Servicio de Administracidn Tributaria de
Huancayo- SATH.

- Ley N° 26844, Precisa el goce de derecho de descanso pre natal y post natal
de la trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°

005-2011-TR.

- Ley N° 27606 — Ley que modifica la Ley N° 26644, estableciendo la extensidn
dal descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.

- Ley 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario
y prolonga su periodo de descanso.

- Decreto Supremo N° 002-2016-TR, Decreto Supremo gue adecua las normas
reglamentarias que regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidio
por maternidad a las disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la
madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su pericdo de
descanso,

- Manual de Organizacion y Funciones - MOF aprobade con Resolucién Jefatural
N° 01-065-0000000199.

- Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Intemo de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

— SATH. (Literal a) det Articulo 31°, Capitulo i1, Titulo IV).

Huancayo - 2019
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

5ATH
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Totbawtan g 0 H sy

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legisiativo N° 1057 y otorga derachos laboraies.

¢ RESPONSABLES:

- La Trabajadora,
- Gerencia de Administracion.
- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' RESPONSABLE A i
| PASO PROCEDIMIENTO TIEMPO
| CARGO |
1 | LA TRABAJADORA ! |
Presenta Solicitud y adjunta el '
Certificado de Incapacidad i [
Temporal ante ia Gerencia de B VRIS . |
| Administracién. | |'
2 GERENCIA DE '
ADMINISTRACION
Registra, revisa y deriva a la
Sub Gerencia de Recursos GERENCIA DE 1 DiA
Humanos, Logistica y Control | ADMINISTRACION
Patrimonial.
SUB GERENCIA DE |
3 RECURSOS HUMANOS, |
| LOGISTICA Y CONTROL | |
PATRIMONIAL . |
' ' |
Recepciona, verifica, registra fa Egggggggcm OE! |
ficencia en el sistema de control | | 1/ Mg )
de asistencia SIAS y archiva en | LOG[STICP: Y 2 DIAS
el file personal de la | CONTROL
trabajadora.
PATRIMONIAL
| 3DIAS
+ MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 ’
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS, et s iugatiro
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por Fallecimiento de Familiar
Directo del Trabajador.

FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar licencia por fallecimiento de familiar directo
del trabajador (conyugue, padres, hijos o hermanos) segun normativa vigente y
Reglamento Interno del Servicio de Administracién Tributaria Huancayo - SATH.

BASE LEGAL.:

QOrdenanza Municipal N* 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracidn
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico internc y con autonomia administrativa, econémica, presupuesiaria y
financiera.

Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 gue aprueba el Cuadre para
Asignacion de Personal Provisional dei Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo - SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Pdblica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamenio de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracidn Tributaria de
Huancayo - SATH.

Manual de Organizacion y Funciones aprobado con Resolucidn Jefatural N°
01-065-0000000199.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo

— SATH (Literal d) del Articulo 31°, Capitulo 11, Titulo [V).

Decreto Legistativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Regiamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; vy, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga derechos laborales.

RESPONSABLES:

El Trabajador.
Gerencia de Administracién.
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial,

Huancayo - 2019
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL®

»

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOQS,

?-Tl

R 11
I nul.n a H g age

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ:
! | RESPONSABLE A
PASO PROCEDIMIENTO | CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR ! j
. Presenta Solicitud y Acta de | |
: Defuncién del Familiar ante la | EL TRABAJADOR -
| | Gerencia de Administracion.
‘ >  GERENCIA DE ‘
[ ADMINISTRACION |
' | Registra, revisa y deriva ala '
‘ Sub Gerencia de Recursos GERENCIA DE ‘ 1 DIA
Humanos, Logistica y Control | ADMINISTRACION
| Patrimenial. | |
SUB GERENCIA DE |
3| RECURSOS HUMANOS, | |
| LOGISTICA Y CONTROL ' |
| PATRIMONIAL | .
i | SUB GERENCIA DE
Recepcmna verifica, registra la | RECURSOS
licencia en el sistema de control | HUMANOS, 2 DIAS
de asistencia SIAS y archiva en LOG]STICA Y
; el file personal del trabajader. | CONTROL ,
i PATRIMONIAL |
i 3 DIAS

MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:

Huancayo - 2019
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURS0S HUMANOS, oo s du thdncais
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL®

. TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave.

« FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar la licencia al trabajador por familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave otorgada come maximo por 7 dias utiles con excepciones

estipuladas segun la normativa vigente.

+ BASELEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como ur ofganismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
nGblice interno y con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y

$im f
nnanciera,

Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba ¢l Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria

de Huancayo — SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lingamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Qrganizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo — SATH.

Manual de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000189.

Resolucién Jefatural N° 01 .085-00000001356 que aprueba el Reglamento
interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
~ SATH. {Literal &) del Articulo 31 ° Capitulo H, Titulo IV).

Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o
terminal o sufran accidente grave.

Decreto Supremo N° 008-2017-TR, decreto que Aprueba el Reglamento de ia
Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se enguentran con enfermedad en estado grave 0

terminal o sufran accidente grave.

Ley N° 30012 Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o

terminal o sufran accidente grave

Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

Huancayo - 2019
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Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; vy, su modificatoria.

- Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

RESPONSABLES:

- El Trabajador.
- Gerencia de Administracion
- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| PASO |

1

PROCEDIMIENTO :

RESPONSABLE A |
CARGO ,

TIEMPO

EL TRABAJADOR

Presenta Solicitud y adjunta el
Certificado Médico suscrito por
el Profesional de la Salud |
autorizado, con &l que se
acredite ei estado grave,
terminal o el serio riesgo para
la vida como consecuencia del
accidente sufrido por el familiar :
directo a la Gerencia de :
Administracion o por Mesa de
Partes.

EL TRABAJADOR

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Registra, revisa y derivaala
Sub Gerencia de Recursos

GERENCIA DE

| Humanos, Logistica y Control | ADMINISTRACION |

| Patrimonial.

1 DiA

| PATRIMONIAL

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL

Recepciona, verifica, registra la
licencia en el sistema de control
de asistencia SIAS y archiva en
el file personal del trabajador.

SUB GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS, |
LOGISTICA Y

| CONTROL |

PATRIMONIAL

2 DIAS

3 DIAS

MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO:

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO $m . E.ﬁ
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, i ir umcare
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

» TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por Capacitacién del
Trabajador, no financiada por el SATH.

» FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar licencia con goce de haber por capacitacion
al trabajador del Servicio de Administracion Tributaria Huancayo — SATH por un
periodo maximo de 5 dias en un periodo anual,

« BASELEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico intemo y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadre para
Asignacion de Personal Provisional de! Servicic de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018 PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba ei Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF dei Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucién
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT dei Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo
— SATH (Literal g) del Articulo 31°, Capitulo I, Titulo V).

- Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Compstitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula ¢ Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; v, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

» RESPONSABLES:

- El Trabajador

- Jefaturas de todas las areas.

- Jefatura del SATH.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Controt Patrimonial.

Huancayo - 2019
21



00000L0000000000000000000000000000000000000000000

B P
SERVICIO DE ADMINISTRACICN TRIBUTARIA DE HUANCAYO *!-) ’jn}é;
‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSQOS HUMANOS, S
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

Ll
'

¢ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

. | RESPONSABLE A '
PASO PROCEDIMIENTO | S o TIEMPO

1 EL TRABAJADOR ; .

Presenta Solicitud a su Jefe
! Inmediato. EL TRABAJADOR =

2 | JEFE INMEDIATO

' Revisa, aprueba e informa a : s |
la Jefatura del SATH. JEFE INMEDIATO _%Dia

3 JEFATURA DEL SATH |
Recepciona, revisa, expide |
Resolucién de aprobacidn y

' remite al Sub Gerencia de | | i

| T JEFATURA DEL SATH | 2 DIAS
Logistica y Control

Patrimonial.

| SUB GERENCIA DE

1 I :
' . hiiiniad | :
| 4 | RECURSOS HUMANOS, ‘
LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL I |
| |
‘ Recepciona, verifica, gLEj(B;SFESRggCIA DE
registra en el sistema de | HUMANOS )
. control de asistencia SIAS v : ' Y2 DIA
" LOGISTICA Y .
archiva en el file del CONTROL
Glot el PATRIMONIAL _' |
l - | 3Dias |
* MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 el
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Srpita 18 AUCURE L e

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS, bt e twinena
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

« TITULQ: Procedimiento Administrativo de Licencia Sin Goce de Haber por 01 dia
0 una jornada diaria de trabajo.

» FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar licencia sin goce de haber por 01 dia o una
jornada de trabajo al trabajador del Servicio de Administracion Tributaria
Huancayo — SATH para atender asuntos como viajgs, negocios,
perfeccionamiento institucional sin auspicio institucional y desempeiio de cargos
civicos, siempre que cuenten con un afio de servicio efectivos, continuos y
remunerados en la entidad como lo establece el Reglamento Interna,

*» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno v ¢on autonomnia administrativa, econdmica, presupuestaria vy
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueha los lingeamientos para la
elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
QOrganizacidn y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucidn Jefaturai N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
- SATH.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-000001406 que modifica los articulos 13,21,23
y 32 del Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracion
Tributania de Huancayo. (Literal ¢) Articulo 32° del Capitulo Il Titulo IV},

- Decreto Legisiativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
- Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N°® 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACICON TRIBUTARIA DE HUANCAYO
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANODS,
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL®

RESPONSABLES:

- El Trabajador.

E D LT o TUTA Y TR U

Trrufaing 1 Hidbig o

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimoniat.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| : —
| PASO | PROCEDIMIENTO | NESFOREESLEA | TEMPO
|1 |EL TRABAJADOR |
‘ Presenta Papeleta de Salida |
firmada con el V° B® del Jefe |
' Inmediato y del Gerente del | ‘
area respectiva, luege |
deriva ot expediente a la . EL TRABAJADOR ‘
| Sub Gerencia de Recursos | : |
' Humanos, Logistica y ! |
| Control Patrimonial. - |
SUB GERENCIA DE
5 RECURSOS HUMANGCS, i
LOGISTICAY CONTROL | :
PATRIMONIAL | |
; | SUB GERENCIA DE
RECURSOS i
Revisa y da el V°B° | FUMARDS. o | . i
CONTROL |
 PATRIMONIAL |
3 EL TRABAJADOR @
Registra su marcacién de
salida y retorno. | |
| | —] EL TRABAJADOR -
| | Entrega la papeteta de salida ‘ ‘
SUB GERENCIA DE ‘ ‘ |
4 RECURSOS HUMANGS, ;
| LOGISTICA Y CONTROL - :
| PATRIMONIAL
' | SUB GERENCIA DE '
) ) . | RECURSOS |
Recepciona, verifica, registra HUMANOS ]
en ef sistema de controf de | LOGiSTICﬁ: Y 20IAS
asistencia SIAS y lo archiva. CONTROL ‘
I PATRIMONIAL ; ‘.
i l | 2DiAS |
MAPEOQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL”

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

S-TH

Surwet i =fa Al

Tl a0t s oy Mu i

DI4 O UNAJORN -\D-'L DE TRABAJO

[ \IO’\/IBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA SIN GOCE DE HABER POR (01) |

TRABAJADOR

| SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, i

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

| . |
| Regista sumarcadion

de salida y retormo

entregasu papelera de

salida

r
|

de salida v verifica

A
|

Sulsana

Gosarvacian

/;A\\\
- S~
~ ;Cumple cen los ™~
~ requisitos? "
i ~

‘ Rezisira en 2l
sisterna SIAS v o
‘ archiva

.| Recepciona las papeleras

-t
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS,  fasit i ss areons
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

¢ TIiTULO: Procedimiento Administrativo de Licencia por Onomastico del Trabajador

« FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar Licencia por Onomastico at trabajador del
Servicio de Administracion Tributaria Huancayo — SATH el dia de su onomastico
o hasta 07 dias dtiles posteriores a dicha fecha a solicitud del trabajador conforme
el Reglamento Interno de la entidacd.

« BASE LEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancaye — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

Resclucion Jefatural N° 01-065-0000001472 que aprusba ¢! Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional dei Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

Decrete Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
— SATH. (Literal ¢) Articulo 31° del Capitulo I Titulo V)

Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobadc por Dacreto Supremo

N® 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Huancayo - 2019
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SERVICIQ DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

RESPONSABLES:

Ef Trabajador
Gerencia de Administracion,
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

=

iy

-y

N |
S I
I |

i

Ferasitie e Al i
LIET RTTR L NN AP

. | RESPONSABLE A :
PASO | PROCEDIMIENTO | CARGO | TIEMPO
1 EL TRABAJADOR ‘
Present.a ISOIICI‘tI’Jd en la Gerencia | EL TRABAJADOR i ‘
_ de Administracion
|: 5 GERENCIA DE
| ADMINISTRACION .
T eemenonoe o
| | S S ADMINISTRACION |
| Logisiica y Conirol Patrimeniai. ; |
i SUB GERENCIA DE RECURSOS | |
|3 |HUMANOS, LOGISTICA Y ‘
| CONTROL PATRIMONIAL | |
' Recepciona, verifica que la fecha ‘ ;
solicitada esté dentro del plazo | SUB GERENCIA i
| correspondiente segun el | DE RECURSOS
|Reglamento Interno de  Trabajo, HUMIANOS. 1 DIA
Otorga la licencia al trabajador, | LOGISTICAY
Registra la licencia en el sistema de | CONTROL |
control de asistencia SIAS y PATRIMONIAL |
Archiva. ! l |
i | 1%DIAS |
MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

+ TITULO: Procedimiento Administrative de Licencia Sin Goce de Haber de (01) a
(05) dias.

+ FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar la Licencia Sin Goce de Haber de (01) a (05)
dias al trabajador del Servicio de Administracidn Tributaria Huancayo - SATH para
atender asuntos como viajes, negocios, perfeccionamiento institucional sin
auspicioinstitucional y desempefio de cargos civicos; siempre que cuenten con un
afio de servicio efectivos, continuos y remunerados en la enfidad como lo
establece el Reglamento Interno,

+ BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea ef Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo = SATH. como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publice interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucitn Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Agignacién de Perscnal Provisional del Servicio de Administracidn Tributaria

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracidn y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba ei Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracidén Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucién
Jefatural N° 01-065-0000000199.

Resolucion Jefatural N* 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

- SATH,

Resolucién Jefatural N° 01-065-000001406 que modifica los articulos 13,21,23
y 32 del Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracién
Tributaria de Huancayo. {Literal ¢} Articulo 32° del Capitulo Il Titulo IV).

Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Huancayo - 2019
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- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« RESPONSABLES:

- El Trahajador.

. Jefaturas de las Areas.

- Gerencias de las Areas.

- Jefatura del SATH.

- Gerencia de Administracion.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimoniat

« ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' i RESPONSABLE A |
| PASO | PROCEDIMIENTO CARGO TIEMPO

1 | EL TRABAJADOR | |

| _Presenjta Solicitud a su Jefe EL TRABAJADOR - i
| inmediato

} 2 JEFATURA INMEDIATA
|

| Revisa. elabora informe y lo

deriva al Gerente del Area | JEFE INMEDIATO 1 DiA
respectiva.

3 GERENTE DE AREA B
Evalia y deriva el informe al ; i
Jofe de la SATH. GERENTE DE AREA 2 DIAS

| 4 | JEFATURA DEL SATH

| | Recepciona, revisa, expide .
Memorando y deriva a la JEFATURA DEL SATH 2 DIAS
| Gerencia de Administracion, i

5 GERENCIA DE “
ADMINISTRACION .
Recepciona y deriva a la

| Sub Gerencia de Recursos | GERENCIA DE 1 DIA
Humanos, Logistica y ADMINISTRACION
Control Patrimonial.
SUB GERENCIA DE
6 RECURSOS HUMANOS, .
| LOGISTICA Y CONTROL .
| PATRIMONIAL
Recepciona, verifica, | gggﬁéggg CADE |
i registra en el sisterpa de ' HUMANOS _
‘ | control de asistencia SIAS y LOGISTICA Y 1 DIA
| | archi\_fa en el file del CONTROL
| rabajador. | PATRIMONIAL
: . 7 DIAS

¢ MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO ity
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS, o

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL”

e TITULO: Procedimiento Administrativo de Licencia Sin Goce de Haber (05) dias a
mas.

+ FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar Licencia Sin Goce de Haber (05) dias a mas
al trabajador del Servicio de Administracién Tributaria Huancayo — SATH para
atender asuntos como vigjes, negocios, perfeccionamiento institucional sin
auspicio institucional y desempefio de cargos civicos; siempre que cuenten con un
afio de servicio efectivos, continuos y remunerados en la entidad como o
establece el Reglamento Interno.

» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipat N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
plblico interno y con autonemia administrativa, econémica, presupuestaria y

financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracién Tributaria

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracidn Publica.

- Ordenanza Municipal N° B60-MPH/CM que aprueba el Reglamenio de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacion y Funciones - MOF aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-085-0000000198.

- Resolucion Jefatural N° 01-085-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo = RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

— SATH.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-000001406 que modifica tos articutos 13,21,23
y 32 del Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracion
Tributaria de Huancayo. {Literal c) Articulo 32° del Capitulo Il Titulo V).

Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

Decrsto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Huancayo - 2018
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYQ

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENC!A DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

RESPONSABLES:

- El Trabajador

. Jefaturas de las Areas.

- Gerencias de las Areas.

- Jefatura del SATH.

- Gerencia de Administracion.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO PROCEDIMIENTO T

RESPONSABLE A
CARGO

TIEMPO

1 EL TRABAJADOR i

| Inmediato.

Presenta Solicitud a su Jefe 'EL TRABAJADOR

2 | JEFATURA INMEDIATA

Registra, revisa, fija el piazo de

informe y remite al Gerente del
Area correspondiente.

duracién de la licencia, elabora iJEFEINMEDIATO

1 DIA

3 GERENTE DE AREA

Evalia, revisa el plazo de
duracién de la licencia |
recomendada, visa el informe
correspondiente y lo deriva al
Jefe del SATH.

GERENTE DE AREA

2 DIAS

4 | JEFATURA DEL SATH |

| Recepciona, revisa, expide
Resolucién y remite a la
Gerencia de Administracidn.

[ JEFATURA DEL

SATH

2 DIAS

| GERENCIA DE
| ADMINISTRACION

‘i Recepciona y Remite a la Sub
| Gerencia de Recursos Humanas,
| Legistica y Control Patrimonial.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

1 DIA

| SUB GERENCIA DE
| RECURSOS HUMANOS,
| LOGISTICA Y CONTROL
| PATRIMONIAL

| Recepciona, verifica, registra en
| et sistema de control de
| asistencia SIAS y archiva en el

file del trabajador.

SUB GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS,
LOGISTICAY
CONTROL
PATRIMONIAL

1 DIA

'h

7 DIAS

MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:

Huancayo - 2019



——— e

i

rope{rgei pp |
3H_: —_.n- nanr ___— p AT

I
1
|
|
I
GVIE vl | e

FIALAAN Pp sty A

R N TR TR T ER T

-

TYINOWIHLYA 1OINGD

AVILSIDOTSONYINO
SOSMOXIH A FIDMAHAD B0

NOIYVUISINTWO Y
W VIONDTID

6L0Z - oAedueny

_ LIUMNENS Of4

SRS UiS—, =

w .ﬂ_w:—_._—:c_.»y_._

PLVS THG VINILVAIL | vAYY 3A TINTITD

mhmER S P
LL RLdILLULTL L D R bl

HIVS

4 _

S IARTET T R THETS 7

—|

(41 ._.J
| oo M
Gl I

_ ‘retaay] fensiday)

V.LVITIWNI
VHNLY:AAS

SYW V SVIA (50 30 XIAVH 3 10D NIS VIINTINTOLNTTNIAIION TI0 TATWON

oI u_.-.u_.—__JUO_U
euesyng

c‘||||:7 PRI BIEISAL] 4

“_ OINI

VOAVIVAVAL

« IVINOWIHLYd TOHULNOD A WOILSIOOT

'SONVYINH SOSYNDIY 30 VIDNIYIDAGNS v 3 SOLNIIWIOTDOU 3Q TVIINYI,.

OAVONYNH 30 vidv1Ngidl NOIDVHLSINIWGY 33 O10IAnG3S

..................................0.........0....



....G.................Q...................0......

8. TH
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO il
"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, ot s

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL”

-

¢ TITULO: Procedimiento Administrativo de Permisos.

» FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar Permisos por horas al trabajador del Servicio
de Administracion Tributaria Huancayo — SATH por Citacion Judicial, Policial,
Militar o de autoridades publicas, Citas de Atencién Meédicas y para atender
asuntos personales hasta por 200 minutos al mes, cumpliendo los requisitos
solicitados en el Reglamento Interno de la Entidad.

+ BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, come un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° ¢1-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracidén y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Puablica,

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resociucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracidn Tributaria de Huancayo
— SATH {Articulo 27°, Capitula I, Titule IV).

- Decreto Legislativo N°® 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laborai.

- Decreto Legisiativo N°® 1057 que regula &l Régirnen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008.PCM; vy, su modificatoria.

- Ley N° 23849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- Decreto Supremo N° 004-2018-JUS que aprueba el Texte dnice Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Huzncayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

[ oac ) RESPONSABLE A
| PASO PROCEDIMIENTO | TIEMPO
| CARGO
| 1 |EL TRABAJADOR |
Presenta en la Sub Gerencia de |
i Recursos Humanos, Logistica y
| Control Patrimonial la papeleta de
| salida adjuntando la Notificacion
del Documento Oficial, Citacion
Judicial, Cita Médica, Constancia 35 USRI
! de Atencién u otros, ésta papeleta
f debe estar visada por su Jefe
Inmediato Superior v/o Gerente |
de Area.
SUB GERENCIA DE
2 RECURSOS HUMANOS, ‘
LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL i
‘ ' SUB GERENCIA
{ DE RECURSOS
| Recepciona, Verifica y visa la | HUMANOS, i
| papeleta del trabajador. LOGISTICA Y
. CONTROL
| PATRIMONIAL
3| ELTRABAJADOR |
i Registra su marcacién de salida
| y retorno. EL TRABAJADOR |  1DiA
Entrega la papeleta.
SUB GERENCIA DE
4 RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
SUB GERENCIA
Recepciona, registra en &l D3RRI
sistema de control de asistencia Egg‘g?_%i v 1 DIA
SIAS y archiva. CONTROL
PATRIMONIAL
' 2 DIAS
¢+ MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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RESPONSABLES:

- El Trabajador.
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

S-TH

Ft it 08 Admen e e
Tobuland v Hoancays
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*MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS,  #jocn i sumn v

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

NOMBRE DEL PROCED IMIENTC: PERMISOS

TRABAJADOR

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

r

Presenta la Papelzta 32 Salida
Visada zor s ‘el

Suvenicr vio 5 YT T ———

adjunea fa Mo

STTesIL NN E

e |
v

{ Visa la Papelesa de |

| Saliday en
; 1
i
S 2
Huancayo - 2019
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+ TITULO: Procedimiento de Permiso por Lactancia.

¢ FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar Permiso por una hora diaria a la trabajadora
del Servicio de Administracion Tributaria Huancayo - SAH por Lactancia Matema
después de concluido la licencia por maternidad, hasta que su hijo cumpla un afo
de edad ’

+ BASE LEGAL:

QOrdenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera

Resclucion Jlefatural N° 01-085-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional dei Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por pante de las entidades de la Administracion Publica.

Ordenanza Municipal N° 80-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

Manual de Organizacidén y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-00000001899.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT det Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
— SATH (Literal d) del Articulo 27°, Capitulo |, Titulo V)

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por Lactancia Materna.
Ley N° 28731, Ley que Amplia la duracién del permiso por Lactancia Materna.
Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

Ley N° 27591, Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el pablico.

Decreto Legislativo N° 728 Ley de a Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.
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Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Reégimen
Especial def Decreto Legislativo N° 1057 y atorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto tnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

Ley N° 27972, Ley Crganica de Municipalidades.

RESPONSABLES:

- La Trabajadora.
- Gerencia de Administracién

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

PASO ! PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE A |
CARGO '

TIEMPO

1 LATRABAJADORA

"Presenta Solicitud adjuntandc el

| Acta de Nacimiento de su menor
' hijo al concluir el pericdo de

| ficencia por maternidad, incluye

| propuesta de horario del permiso,
ello ante la Gerencia de
Administracidn

LA TRABAJADORA

GERENCIA DE
| ADMINISTRACION

! Recepciona, registra y deriva al

Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Logistica y Control
FPatrimonial.

| GERENCIA DE
| ADMINISTRACION

1

% DIA

3 HUMANOS, LOGISTICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS |

Recepciona, verifica, registra el
permiso, modifica el horario de
trabajc en el sisterna de control de
asistencia SIAS y archiva en el file
de la trabajadora.

| SUB GERENCIA
DE RECURSOS
HUMANOS,
LOGISTICA Y
CONTROL

I

PATRIMONIAL

vz DIA

1 Dia

MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO:
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

« TIiTULO: Procedimiento Administrativo para el Registro de Comision de Servicio
del Trabajador.

« FINALIDAD: Tiene por cbjeto lievar el Registro de Comision de Servicio del
Trabajador dentro de la provincia de Huancayo, segln lo estipulado en el
Reglamento Interno del Servicio de Administracidn Tributaria Huancayo — SATH.

+ BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
pubiico interno y con autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00G0001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal Provigional del Servicio de Administracion Tributaria

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los iineamientos para la
elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- QOrdenanza Municipai N° 60-MPH/CM que aprueha el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucidn
Jefatural N° 01-065-0000000199

Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
- SATH. {Inciso 1, Articule 35°, Capitule HI, Titulo IV).

Decreto Legislative N°® 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba sl Texto unico Qrdenado de
la Ley N° 27444, ey de Procedimiento Administrative General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Huancayo - 2019
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*

RESPONSABLES:

El Trabajador.
Sub Gerencia de Recursos Humanos. Logistica y Controi Pattimonial.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Torhutaana

Sorngny g Samern S
e Ry

| RESPONSABLE A
| PASO PROCEDIMIENTO CARGO ‘ TIEMPO |
1 TRABAJADOR '
Presenta la papeleta de salida '
{persona natural) o papeleta de ‘
| Comisidn de servicios {persona | ‘ |
juridica) visado por su jefe | EL TRABAJADOR | )
inmediato a la Sub Gerencia de | ‘
Recursos Humanos, Logistica y | : |
; Control Patrimonial. | | -
! SUB GERENCIADE |
5 RECURSQOS HUMANOS, :
! LOGISTICA Y CONTROL :
' PATRIMONIAL | 5
| SUB GERENCIA DE i
' RECURSOS !
_ Revisa, visa y devuelve al HUM'ANOS, | 1 DiA
f trabajador LOGISTICAY | .
| | CONTROL |
j i PATRIMONIAL _
| 3 |EL TRABAJADOR | |
| Registra su marcacion de
| salida y retorno. '
Entrega la papeleta EL TRABAJADOR - .
En casc de la papeleta de ]
comisién de servicios, solicita '
visado a la entidad visitante '
SUB GERENCIA DE | _
4 RECURSQS HUMANGOS, | !
| LOGISTICA Y CONTROL -
| PATRIMONIAL |
' 'SUB GERENCIADE | |
Recepciona, registra en el I RECURSOS | |
) ' . T | HUMANOS, : .
| sisterna de control de asistencia | LOGISTICA Y 1DIA |
; SIAS y archiva, ' CONTROL -
| | PATRIMONIAL
: { 2 DIAS
MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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e TITULO: Procedimiento Administrativo para el Registro de Comisidn de Servicio
del Trabajador.

» FINALIDAD: Tiene por objeto llevar el Registro de Comisién de Servicio del
Trabajador que realice fuera de la ciudad de Huancayo, segin el Reglamento
Interno del Servicio de Administracién Tributaria Huancayo - SATH.

« BASELEGAL:

. Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y

financiera.

- Resolucién Jeiatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadio para
Asignacién de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF de! Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-085-0000000199.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 gque aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo
- SATH. (Inciso 2 y 3, Articulo 35°, Capitulo Ill, Titulo V).

- Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° Q75-2008.PCM; vy, su modificatoria.

. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos [aborales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto inico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
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¢ RESPONSABLES:

El Trabajador.

Jefaturas de las Areas.
Jefatura del SATH.
Gerencia de Administracién.
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimanial.
Subgerencia de Contabilidad, Tesoreria y Finanzas.

« ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ST

Ean L AL i

Forrgtaraa ofir Poug sl

| RESPONSABLE A
[ PASQ PROCEDIMIENTO CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR .
Solicita autorizacion de la
| Comision de Servicios a su | EL TRABAJADOR ’
| Jefz Inmediato. '
2 JEFE INMEDRIATO
Revisa, autoriza y deriva a la .
Jefatura del SATH. JEFE INMEDIATO 1 DIA
3 JEFATURA DEL SATH
i Revisa, autoriza con
I Memorando y derfiva a la bl 5 DIAS
. . ., SATH
| Gerencia de Administracién. |
. GERENCIA DE ;
| ADMINISTRACION |
Registra, revisa y deriva a la .
| Subgerencia de Contabilidad, '
| | Tesoreria y Finanzas con copia | GERENCIA DE _ 2 DIAS
| al Sub Gerencia de Recursos | ADMINISTRACION
Humanos, Logistica y Control
Patrimonial.
. SUB GERENCIA DE
|, | RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
SUB GERENCIA
Recepciona la copia, registra, | DE RECURSOS .
ingresa la informacion en el | HUWNOS. ! ‘
sistema de control de |LOGISTICAY | 1 DIA
asistencia SIAS y archiva, | CONTROL |
PATRIMONIAL |
SUBGERENCIA DE |
6 CONTABILIDAD, TESORERIA |
Y FINANZAS ; ,
Asigna disponibilidad | SUBGERENCIA DE |
presupuestal | CONTABILIDAD, |
Huancayo - 2019 |
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'%

tttttttt

TH

4 vy Huangavi

i Gira cheque, entrega al TESORERIA Y |

trabajador y archiva FINANZAS | 2Dias
| expediente. _ |
| i | 11 DIAS

» MAPEOQO DEL PROCEDIMIENTO:
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« TiTULO: Procedimiento Administrativo para la Programacién de Vacaciones del
Personal.

« FINALIDAD: Tiene por objeto la Programacién de Vacaciones que realiza &l Sub
Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial en coordinacién
con el personal del Servicio de Administracion Tributaria Huancayo - SATH, por el
periodo de 30 dias calendario por afio de servicio prestado a la entidad.; fa misma
que debe ser aprobada en el mes de noviembre el afio anterior.

« BASE LEGAL.

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea ¢l Servicic de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucién Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 80-MPH/CM que aprueba ¢l Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo - SATH.

- Manual de organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000198.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
interna de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
— SATH. (Articulo 38° del Titulo V)

Decreto Legislative N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057,

Decreto Supremo N° 013-2013-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legistativo que establece
regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacién de la vida laboral y famitiar, para el sector publico.

Huancayo - 2012
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- Decreto Suprermo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto tnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
» RESPONSABLES:
- El Trabajador
- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

- Gerencia de Administracion.

+« ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' RESPONSABLE A
PASO PROCEDIMIENTO CARGO TIEMPO ’
SUB GERENCIA DE ‘
) | RECURSOS HUMANOS,
' | LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL
| Formula documento para SIS ES N B2
) ) RECURSOS
programacién del rol vacacional HUMANOS, ‘
:?Iapg:z:;lad:(leSATH y remite LOGISTICA Y 5 DIAS
Administracion. | ERUIRCR
| PATRIMONIAL
5 GERENCIA DE ‘ '
| ADMINISTRACION
' Recepciona y remite a todos GERENCIA DE 5 DIAS
los trabajadores. ADMINISTRACION
3 EL TRABAJADOR
' Consigna la programacion de

sus vacaciones con el V° B° del
Jefe Inmediato y remite a la | .
Gerencia de Administracion o al I
Sub Gerencia de Recursos | | f

C [ EL TRABAJADOR | 10 DIAS
Humanos, Logistica y Control |
Patrimontal, en caso de vencido |
e} plazo, 1a Sub Gerencia de | i
Recursos Humanos, Logistica y
Control Patrimonial dispone
GERENCIA DE
ADMINISTRACION |
Recepciona y remite al Sub
Gerencia de Recursos GERENCIA DE 1 DIA
Humanos, Logistica y Control | ADMINISTRACION
Patrimonial
SUB GERENCIA DE
[ RECURSOS HUMANOS,

Huancayo - 2019
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-y =T 1
& T e
Yy i i 4

R TR L N T PR A ]

LOGISTICA Y CONTROL ‘ ‘
PATRIMONIAL | | |
e SUB GERENCIA DE | |
RECURSOS |
: . HUMANOS.
Recepciona, y archiva | LOGISTICA Y 1 DIA
| CONTROL
PATRIMONIAL
22 DIAS

MAPEO DEL PROCEDIMIENTQ:
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¢ TITULO: Procedimiento Administrativo para el Goce de Vacaciones del Personal.

« FINALIDAD: Tiene por objeto el goce efectivo de vacaciones correspondientes a
cada trabajador del Servicio de Administracion Tributaria Huancayo - SATH segln
programacion establecida durante el mes de noviembre del afio anterior.

+ BASE LEGAL:

- QOrdenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo - SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y

financiera.

Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Agignacién de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracidn y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobade con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

— SATH. (Articulo 38° del Titulo V).
- Decreto Legislativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de senvicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; vy, su maodificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 013-201%-PCM, Decreto Supremo gque aprueba el
reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legisiativo que establece
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Topwlana le Huwaéy o

regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector publico.

» RESPONSABLES:

- Ei Trabajador.
- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimeonial.
- Gerencia de Administracién.
- Jefaturas de las Areas.

o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE A
CARGO

TIEMPO

1

EL TRABAJADOR

Solicita goce de vacaciones a su
Jefe Inmediato.

EL TRABAJADOR

| JEFATURA DE AREA

Recepciona, revisa y de

| encontrario conforme da el V°B°

y lo devuelve al trabajador

| JEFATURA DE AREA

EL TRABAJADOR

Solicita goce de vacaciones a su
Jefe Inmediato.

EL TRABAJADOR

Minimo 3 |
dias antes |

delo |
programado |

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

l

Recepciona, coordina con la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.
Logistica y Contral Patrimonial
para su revision y verificacién de
la programacion del rol
vacacional.

| GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Deriva a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, Logistica y
Control Patrimonial.

1 DIA

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

|
|
| Recepciona, registra en el

| sistema de control de asistencia
| SIAS y archiva.

SUB GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS,
LOGISTICA Y
CONTROL

| PATRIMONIAL

1 DIA

l

2 DIAS

. MAPEd DEL PROCEDIMIENTO:
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCtA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

TiTULO: Procedimiento Administrativo para la Reprogramacion o Suspension de
Vacaciones del Personal

FINALIDAD: Tiene por objetc la Reprogramacién de vacaciones a solicitud el
trabajador del Servicio de Administracién Tributaria- SATH aprobada por la
jefatura inmediata; debiendo comunicar al Sub Gerencia de Recursos Humanos,
Logistica y Control Patrimonial (37) dias antes de lo programado, vencido el piazo
no se podra reprogramar o suspender las vacaciones ya programadas.

BASE LEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia admintstrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera

Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional del Servicio de Administracidn Tributaria

de Huancayo - SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamnientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de

Huancayo - SATH.

Manual de Organizacién y Funciones ~ MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N°® 01-065-0000000198.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo
— SATH. (Articulo 40° del Titulo V).

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Decreto Supremo N° 004-2¢19-JUS que aprueba el Texto dnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Crganica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decretc Supremo que aprueba sl
reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece

Huancayo - 2013



SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA GE HUANCAYO

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURS0OS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL”

Fetragap Ada Syl

T Dutani e by

regulaciones para que el disfrute del descansc vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector pablico.

RESPONSABLES:

El Trabajador.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimenial
Gerencia de Administracion.
Jefaturas de las Areas.

RESPONSABLE A .
PASO PROCEDIMIENTO CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR ; |
Sohcntg reprogramacion de| i TRABAJADOR | _ !
| vacacicnes a su jefe inmediato. | ! |
| b - | .
2 | JEFE DE AREA |
Recepciona, revisa y de _ 5 |
| encontrarlo conforme da el JEFE DE AREA - ‘
! V°B® y lo devuelve al trabajador ' .
‘ 3 | EL TRABAJADOR |
| |
i | Minimo 7 |
Presentfa §o||C|t.Lfd a la Gerencia EL TRABAJADOR | dias antes |
de Administracion de lo |
-  programado |
4 GERENCIA DE i |
| ADMINISTRACION | |
| Recepciona, evalia y comunica | GERENCIA DE | 3pias '
i la procedencia. ADMINISTRACION |
SUB GERENCIA DE
& RECURSOS HUMANOS, |
- LOGISTICA Y CONTROL |
| PATRIMONIAL |
: . T imient munica SUB GERENCIA DE l
o concent ot |nccumsos
al trabajador. registra en HUMANGS. ‘ o
| sistema de control de LOGISTICA Y 1DIA
| nei _ :
eSS lconmeo |
He corresp PATRIMONIAL | |
| 4DIAS |
MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 ]
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SATH

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYOQ el e,
"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS, " minutes ne v aacow
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

e TITULO: Procedimiento Administrativo para el Adelanto de Vacaciones del
Personal.

+ FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar el Adetanto de Vacaciones al trabajador
previa solicitud por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
de cumplir el afo y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el
servidor haya generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a
utilizar en el respectivo afo calendario, este procedimiento debera realizarse (05)
dias habiles anteriores a la fecha en la que se desea sea otorgado.

» BASE LEGAL:

- Otdenanza Municipat N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo - SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayc, con personerfa juridica de derecho
publico interne y con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracién Tributaria

de Huancayo = SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM gue aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo - SATH.

- Manuat de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resoclucién
Jefatural N® 01-065-0000000198.

- Resolucidn Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamenio
Internc de Trabajo — RIT del Servicio de Administracidn Tributaria de Huancayo
= SATH.

- Decreto Legislativo N® 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral

- Decreto Legislativo N® 1057 que regula ei Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su medificatoria

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, |_ey de Procedirmiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
reglamento del Dacreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS,
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado

favorezca la congciliacién de la vida laboral y familiar, para el sector pablico.

RESPONSABLES:

El Trabajador.
Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimenial.
Gerencia de Administracion
Jefaturas de las Areas.

PASO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

) i
PROCEDIMIENTO | CARGO

RESPONSABLE A

TIEMPO

1

EL TRABAJADOR

Solicita adelanto de vacaciones |

ante su Jefe Inmediato, ello en l

Droporeion a su record |

vacacional y a gue haya

generado dias de descanso en

proporcién al nimero de dias a | EL TRABAJADOR
utilizar en el respective ano
calendario, comunicacion
efectuada hasta el quinto dia
héabil anterior a la fecha que se
solicita sea otorgado

JEFE DE AREA

Recepciona, revisa y de
encontrarlo conforme da el
V°B® v lo devuelve al
trabajador. |

JEFE DE AREA
|

| EL TRABAJADOR
|

Presenta Solicitud debidamente
visada a la Gerencia de
Administracién.

EL TRABAJADOR

5 DIAS de

anticipacion |

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Recepciona, evalua y comunica 'GERENCIA DE
si procede o no. ADMINISTRACION

2 DIAS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL .
PATRIMONIAL !

Torma conocimiento, registra en

el sisterna de control de | AREA DE
asistencia SIAS, comunica al | RECURSOS
trabajador y archivaen ei file | HUMANIS

2 DIAS

| correspondiente |

4 DIAS

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO ‘5 ?%

Debwtla Ta Adinannl i

“MANUAL DE PROCECIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, Tl ar's g Sy
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

e TITULO: Procedimiento Administrativo para el Fraccionamiento de Vacaciones del
Personal.

» FINALIDAD: Tiene por objeto Realizar el Fraccionamiento de Vacaciones por
periodos inferiores a siete (07) dias calendario al trabajador previa solicitud por
escrito, este procedimiento deberd realizarse (05) dias habiles anteriores a la
fecha en la que se desea sea otorgado con las excepciones que la norma
comprende.

» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizade de la
Municipalidad Provinciai de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno v con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica,

- Ordenanza Municipal N° 80-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacion y Funciones = MOF, aprobado con Resolucidn
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
— SATH. (Articulo 39° del Titulo V).

- Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM, v, su modificatoria.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo Generai.

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
reglamento del Decreto Legisiativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece

Huancayo - 2019
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“MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, ¥y i omunsc
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

> e

regulaciones para que el disfrute del descanso vacacional remunerado
favorezca la conciliacion de la vida laborat y familiar, para el sector publico.

« RESPONSABLES:

- El Trabajador.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial
- Gerencia de Administracidn.

- Jefaturas de las Areas.

+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| | RESPONSABLEA | _._..__
| PASO PROCEDIMIENTO | CARGO | TIEMPO
1 EL TRABAJADOR 5
| Solicita fraccionamiento de i
! i \racaf:lones _(perlodo‘s menores | EI TRABAJADOR | i
| a 7 dias) anie su Jefe : ‘
Inmediato i .
2 JEFE DE AREA ' |
Recepciona, Revisa y de
er:c?ntrarlo conforme da el JEFE DE AREA i
V°B® vy lo devuetve al
| trabajador. |
3 EL TRABAJADOR | |
- o 5DIAS |
Presenta solicitud a la Gerencia | ¢\ 1 g japoR habiles de
de Administracién e
| [ anticipacion
4 GERENCIA DE | .
ADMINISTRACION ! '
. Recepciona, evalia y comunica | GERENCIA DE | > DIAS
| la procedencia o no ADMINISTRACION |
SUB GERENCIA DE . |
5 RECURSOS HUMANOS, ;
. LOGISTICA Y CONTROL
' PATRIMONIAL | '
Toma conocimiento, registra en T CERENEIA RIS i
, - 19 RECURSOS |
el sistema de control de
) . . HUMANOS, .
asistencia SIAS, comunica al ) 1 DlA
trabajador y archiva en el fite MOl IIEL 7
corre]s ond)i’ente GOV
| P PATRIMONIAL | |
| | | 3DlAS |
« MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 ] )
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SATH
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO o e o

m Ademslis 1eson

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA OE RECURSOS HUMANOS, v s an mosmraya
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

« TIiTULO: Procedimiento Administrativo para la Seleccidn de Personal 728.

» FINALIDAD: Tiene por objeto planificar y llevar a cabo el Proceso de Seleccion de
Personal bajo la modalidad Decreto Legislativo 728.

» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipat N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismeo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-085-0000001473 que aprueba ef Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo = SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracidén y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° 80-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N* 01-065-0000000198.

- Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico QOrdenado def
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Informe Técnico N° 1850 -2016-SERVIR/GPGSC.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba sl Texto tnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el
registro y difusion de las oferias laborales del Estado.

*» RESPONSABLES:

Area Usuaria.
- Gerencia de Administracién,
- Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
- Jefatura del SATH.
- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial

Huancayo - 2018 |
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- Comité de Seleccion.

+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

5 TH

LT L DU TRV L)
Toabubarrs dg Huaagayn

I T
|PASO PROCEDIMIENTO |

RESPONSABLE A
CARGO

TIEMPO

1 | AREA USUARIA

Presenta Requerimiento de
contratacién de personal de su
dependencia a la Gerencia de
| Administracion.

AREA USUARIA

> | GERENCIA DE ADMINISTRACION |

Recepciona, registra y deriva con i
| Memorando al Subgerencia de
Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

1 DIA

| SUBGERENCIA DE
| PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO |
| Y RACIONALIZACION

')

| i Recepciona, revisa y emite informe SUZEIRENN BIS
' ; PLANEAMIENTO ,
| : o : ,
. dGe dlsp?n:rhzzd prfe?upg:estal ala PRESUPUESTO Y 2 DIAS
erencia de Administracion. RACIONALIZACION
| 4 GERENCIA DE ADMINISTRACION
. Recepciona, elabora informe y GERENCIA DE 2 DIAS

deriva a la Jefatura det SATH.

ADMINISTRACION

5 | JEFATURA DEL SATH

Aprobacidn de laflas plazas a
convocar y conformacién del Comité

- ' 3 DIAS
| de Seleccién a través de su (2T I
iy SATH
resolucion.
| Notifica at comité de Seleccion | 1DIA
6 | COMITE DE SELECCION
| Elaboracién de bases y remisiona | COMITE DE 3 DIAS
| la jefatura del SATH. SELECCION
7 JEFATURA DEL SATH
Aprueba las bases a través de
Resolucion y notifica al Sub JEFATURA DEL | > DIAS
Gerencia de Recursos Humanos, | SATH '
Logistica y Control Patrimonial. , |
SUB GERENCIA DE RECURSOS | _|
8 | HUMANOS, LOGISTICA Y |
| CONTROL PATRIMONIAL |
[ NCIA DE
| | Publica (a convocatoria (perfilde | SoB GERENCIAD
| ) | RECURSOS
! puestos y bases) a través del | HUMANOS _ ‘
i Ministerio de Trabajo y Promocién - ' 10 DIAS
| . . [LOGISTICA Y
del Empleo, Consejo Nacional para |
‘ | la integracién de Persona con CohieL
| g PATRIMONIAL

Huancayo - 2019
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| Discapacidad y Portal Web de la
| | SATH

9 |MESA DE PARTES

Recepciona expedientes de
postulacidn y los deriva al Sub

. MESA DE PARTES 3 DIAS
Gerencia de Recursos Humanos,
. Logistica y Control Patnmonial |
! SUB GERENCIA DE RECURSOS | |
| 10 | HUMANOS, LOGISTICAY | I
| CONTROL PATRIMONIAL : | .
Recepciona los expedientes ¥ | l
i | publica la refacion de postulantes | 2DiAs |
. | para la evaluacion de conocimientos .' '
| Eiecuta la evaluacion de SUIElsHINR RIS |
conocimientos y publica los NESIREIoE . 1piA
resultados HUM,ANOS' ‘
. Realiza la revision y Evaluacién LOGISTICA Y |
| Carricular CONTROL i 1 DIA
i Publica resultados de evaluacion FAIRLIE T |
curricular y relacion de aptos para ! 1 DIA
entrevista i
. AREA USUARIA / SUB GERENCIA '
' iDERECURSOSHUMANOS, |
11 | LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL/ COMITE DE
SELECCION
AREA USUARIA /
SUB GERENCIA DE
Entrevista a los postulantes NEFLAES
declarados aptos, emite valoracion HUM,ANOS' :
de acuerdo alas |bases y publica LOEISIIESY 1DA |
| resultados. S ONIRCE
| [ PATRIMONIAL/
| COMITE DE
| SELECCION ;
SUB GERENCIA DE RECURSOS | ' |
12 | HUMANOS, LOGISTICA Y | |
| | CONTROL PATRIMONIAL |
’ Realiza consolidado de puntajesy | SUB GERENCIA DE ]
remite copia al Subgerencia de | RECURSOS 1 DIA ‘
| Gobiernag Electrénico, Informatica e | HUMANQS,
| Imagen para su publicacién, I LOGISTICA Y _
| Suscripcion, registro, notificacion y ‘ CONTROL 5 DIAS |
| archivo del contrato | PATRIMONIAL J
; 39 DIAS |
Huancayo - 2019 [
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

TITULO: Pracedimiento Administrativo para (a Seleccion de Personal CAS

FINALIDAD: Tiene por objeto planificar y llevar a cabo el Proceso de Seleccidn
del personal bajo la modalidad del Decreto Legisiativo N° 1057, segun normativa
vigente

BASE LEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un erganismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia adminisirativa, economica, presupuestaria y
financiera

Resolucion Jefatural N° 01-085-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Parsonai Provisional del Servicio de Administracién Tributaria
de Huancaye — SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica.

Ordenanza Municipal N° 80-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayc - SATH.

Manual de Organizacidn y Funciones - MGF, aprobado con Resohicion
Jefatural N° ¢1-065-000000019¢.

Decreto Legislativo N° 1057 gue regula &l Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Regiamento aprobado por Decrete Supremo
N° 075-2008.PCM, y, su modificatoria

Ley N° 29825, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legisiativo N° 1057 y otorga derechos labaorales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto tnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para e!
registro y difusion de ias ofertas laborales del Estado.

RESPONSABLES:

Area Usuaria.

Gerencia de Administracion.

Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
Jefatura del SATH.

Huancayo - 2019 i
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Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.
Comité de Seleccidn,

« ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| PASO

PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE A

CARGO

TIEMPO

1

AREA USUARIA

Presenta Requerimiento de
contratacion de personal de su
dependencia a la Gerencia de
Administracién.

AREA USUARIA

SN D m———

3]

| GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Recepciona, registra y deriva
con Memorando al Subgerencia

GERENCIA DE

| de Planeamiento, Presupuesto | ADMINISTRACION

I y Racionalizacion

| SUBGERENCIA DE
| PLANEAMIENTO,

| PRESUPUESTO Y

| RACIONALIZACION

Recepciona, revisa y emite
informe de disponibilidad
presupuestal a la Gerencia de
Adrministracién.

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

2 DIAS

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Recepciona, elabora informe y
deriva a la Jefatura del SATH.

GERENCIA DE

| ADMINISTRACION

2 DIAS

| JEFATURA DEL SATH

Aprueba la{s) plaza(s) a
! convocar y conforma el Comité
| de Seleccién a través de su

| resolucion

| JEFATURA DEL SATH

| Notifica al comité de Seleccion.

[%)]

| COMITE DE SELECCION

| Elabora las bases y remite ala
| Jefatura del SATH.

' COMITE DE
| SELECCION

-

JEFATURA DEL SATH

i Aprueba las bases a traves de
| Resolucion y notifica al Sub

| Gerencia de Recursos

| Hurnanos, Logistica y Control

|
| Patrimonial.

| JEFATURA DEL SATH

2 dias

| SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL
| PATRIMONIAL

Huzancayo - 2019
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5

TH

EUEE LA T
IE Py

| Publica la convocatoria (perfil |
g ' de puestos y bases) a través SUB GERENCIA DE
: | del Ministerio de Trabajo y RECURSOS
Promocion del Empleo, | HUM_ANOS, 10 DiAS
. Consejo Nacional para la LOGISTICA Y
i Integracién de Persona con CONTROL
Discapacidad y Portal Web de | PATRIMONIAL
‘ la SATH |
9 MESA DE PARTES |
| Recepciona expedientes de !
postulacion y los deriva al Sub
Gerencia de Recursos MESA DE PARTES 3DIAS |
Humanos, Logistica y Control |
Patrimonial | | |
i SUB GERENCIA DE | ? I
T REC!JRSOS HUMANOS, | i
[LOGISTICA Y CONTROL |
| PATRIMONIAL |
| Recepciona los expedientes y | o | :
‘ publica la relacion de } I ! 2 DIAS |
| postulantes para la evaluacién ;
‘ | de conoacimientos | SUB GERENCIADE | |
| | Ejecuta la evaluacién de | RECURSOS | ‘ _.
| conacimientos y publica los HUM&NOS, 1 DIA l’
resultados | LOGISTICAY 1
Realiza la revision y Evaluacion | CONTROL 1DiA |
Curricular | PATRIMONIAL |
| Publica los resultados de |
| evaluacién curricular y relacion 1DiA |
| | de aptos para entrevista ; '
: AREA USUARIA / SUB . i
‘ | GERENCIA DE RECURSOS | | |
| 11 |HUMANOS, LOGISTICAY | i
' ‘ CONTROL PATRIMONIAL/ ! |
| COMITE DE SELECCION ! | !
! AREA USUARIA / SUB | i
| GERENCIA DE |
‘ Entrevista a los postulantes | RECURSOS !
| declarados aptos, emite ' HUM-A INOE: : |
| | valoracién de aca.;erdo alas | LOGISTICA Y TOIAS
i bases y publica resultados. RESlIlNO L |
PATRIMONIAL/ | |
l . COMITE DE ‘ i
; | SELECCION ,
'SUB GERENCIA DE |
., |RECURSOS HUMANOS, | |
LOGISTICAY CONTROL | |
PATRIMONIAL |
Realiza consolidado de SUB GERENCIA DE| 1 DiA
puntajes y remite copia al RECURSOS |

Huancayo - 2018
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Subgerencia de Gobierno HUMANOS, ' |
 Electronico, Informatica e | LOGISTICA Y
[ iImagen para su publicacién. | CONTROL |
| | Suscripcién, registro, | PATRIMONIAL ; i
! notificacion y archivo del | 5DIAS |
. |contrato | I | !
[ | 39 DIAS |
s MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMOMAL"

» TiTULO: Procedimiento Administrativo para el Proceso de Ascenso de Personal
728.

s FINALIDAD: Tiene por objeto planificar y llevar a cabo el Proceso de Seleccion e
Induccion de Personal.

« BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de Ia
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personai Provisional del Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de 1a Administracidn Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba et Reglamento de
Organizacidn y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de

Huancayo — SATH.

- Manual de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo

- SATH.

- Decrato Legislativo N° 728, Ley de |la Productividad y Competitividad Laboral

- Decreto Legislativo N°® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N°® 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el
registro y difusion de las oferfas laborales del Estado.

+ RESPONSABLES:

Huancayo - 2019
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RS0OS HUMANOS, Sl

- Sub Garencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

- Gerencia de Administracién,

- Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

- Jefatura del SATH.
- Comite de Seleccion.
- Mesa de Partes.

+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

f | RESPONSABLE A
‘ PASO PROCEDIMIENTO ‘ CARGO TIEMPO
‘ ' SUB GERENCIA DE ‘
. 1 | RECURSOS HUMANOS, |
f LOGISTICA Y CONTROL |
| PATRIMONIAL _
‘ ] ' SUB GERENCIA DE
! Remite el reporte de plazas [RECLIRSOR
vacantes a la Gerencia de | HUMA A0S 1 DIA
Administracién. HOBSUIEENY
' CONTROL
! PATRIMONIAL
N ;" GERENCIADE
ADMINISTRACION
Recepciona, registra y deriva con |
i Memorando al Subgerenciade | GERENCIA DE 1 DIA
Planeamiento, Presupuesto y ADMINISTRACION
Racionalizacion. '
SUBGERENCIA DE
3 PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION ,
Recepciona, revisa y emite SUBGERENCIA DE | .
informe de disponibilidad PLANEAMIENTO, > DIAS |
presupuestal a la Gerencia de FRESUPUESTO Y |
| Administracion, RACIONALIZACION |
4 | GERENCIA DE ) ‘ ‘
ADMINISTRACION |
[ Recepciona, elabora informey | GERENCIA DE i 2
| deriva a la Jefatura del SATH. | ADMINISTRACION | DIAS '
5 | JEFATURA DEL SATH |
Aprueba la(s) plaza(s) a |
convocar a concurso interno de |
ascenso y conformacion del | JEFATURA DEL 3 dias
| Comite Especial de Seleccion a I SATH |
| través de su resolucion. ! ,
| Notifica al comité de Seleccion. | 1 dia
5 | COMITE F::SPECIAL DE |
| SELECCION ' :
| Elabora el reglamento, basesy | COMITE DE SOAE |
| {remite a la jefatura del SATH. SELECCION
Huancayo - 2019 o
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| 7 | JEFATURA DEL SATH | |
‘ | Aprueba las bases a través de ‘ ‘
Resolucidon y notifica al Sub JEFATURA DEL | 2 DiAS
' Gerencia de Recursos Humanos, | SATH I |
' Logistica y Control Patrimoniat. ' |
SUB GERENCIA DE | |
8 RECURSOS HUMANOS, ' |
| | LOGISTICA Y CONTROL -
| | PATRIMONIAL : ‘
| ' | SUB GERENCIA DE |
| | Publica ta convocatoria (perfil de ﬁﬁfﬂﬁsooss o
puestos y bases) a través de la LOGiSTICﬁ: ¥y : 5 DIAS l
pagina de la WEB institucional. i CONTROL |
PATRIMONIAL !
9 | MESA DE PARTES
| R=cepciona expedientes de | _ .
| postulacién y los deriva al MESA DE PARTES | 3DIAS |
I | Comité Especial de Seleccién.
: COMITE ESPECIAL DE '
SELECCION Y SUB GERENCIA
10 DE RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL
! PATRIMONIAL
Recepciona los expedientes y ;
verifica e cumplimiento de | 2 DIAS
| reguisitos.
i Publica la refacion de aptos a la ‘“ 1 DIA
evaluacién de conocimientos COMITE ESPECIAL
Ejecuta la evaluacion de :
conocimientos y publica los 25:5 EEECCDN Y 1 DIA
resultados y aptos a la entrevista RECURSOS
Entrevista a los postulantes HUMANO
declarados aptos, emite | 1 DiA
valoracién de acuerdo a las '
| bases y publica resultados.
Realiza consolidado de puntajes | A =
|y remite resultados finales. |
| SUB GERENCIA DE |
RECURSOS HUMANOS, ; i
""" |LocisTICA Y CONTROL ' SELS |
PATRIMONIAL ‘
' SUB GERENCIA DE |
Publica Jos resultados, sﬁﬁ:iisogs !
: SuSCripcion, registro, notificacion LOGiSTICPL v
! i y archivo del contrato CONTROL
! . PATRIMONIAL
| | 34 DIAS
MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAY(
"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS.

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

+ TITULO: Procedimiento Administrativo para la Elaboracién de Contratos
Laborales.

+ FINALIDAD: Tiene por objeto Elaborar los Contratos Laborales del personal del
SATH.

» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo -~ SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-0665-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal Provisional del Servicic de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracion Pablica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacidn y Funciones — MOF, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
interno de Trabajo = RIT del Servicio de Administracién Tributaria de Huancayo
— 8ATH.

Decreto Legislativo N° 728 Ley de |2 Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057,

Decreto Supremo N° 008-2011-TR, establece disposiciones relativas al uso del
documento denominado “Planilla Electronica”.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto lnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYQ

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

L

RESPONSABLES:

- Jefatura del SATH.
- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial .
- Gerencia de Administracion

- Sub Gerencia de Asesoria Legal y Defensa de la Institucion.

ETAPAS DEL PROCCEDIMIENTO:

$:TH

Aarieewg AR AT (R
Tt ea 4 i BiLa e

RESPONSABLE A |
PASO PROCEDIMIENTO CARGO TIEMFPO
| SUB GERENCIA DE
1 REC!JRSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL |
PATRIMONIAL |
Remite a la Gerencia de SUE e
| Administracion la lista da los R_E“'URSOS ‘
ganadcras del concurso para su HUM’ANOS, ¥ DiA I
revision y derivacion a la Jefatura OSSR '
del SATH. SO
PATRIMONIAL
, |GERENCIADE o
ADMINISTRACION
. Recepciona y Deriva el GERENCIA DE .
expediente a la Jefqtura. del | ADMINISTRACION Y DIA
SATH para su autorizacion,
3 JEFATLURA DEL SATH
Autoriza y solicita elaboracion de [
contratos a la Sub Gerencia de JEFATURA DEL 1 Dia '
Recursos Humanos, Logisticay | SATH
Control Patrirmonial.
i SUB GERENCIA DE
’ 4 | RECURSOS HUMANOS,
[ LOGISTICA Y CONTROL
_ | PATRIMONIAL .
' SUB GERENCIA DE
! RECURSOS |
| Elabora contratos v los deriva a HUM_ANOS. 1% DIAS
la Jefatura del SATH LOGISTICA Y '
; CONTROL i
; PATRIMONIAL |
- JEFATURA DEL SATH |
| Revisa, firma y remite al '
: | Subgerencia de Asesoria Legal y | JEFATURA DEL ! s DIA
T SATH
Defensa de la Institucién
SUBGERENCIA DE ASESORIA '
| 8 LEGAL Y DEFENSA DE LA
| INSTITUCION
! Revisa, firma y remite a la SUBGER!ENCIA DE | v DIA
; | Gerancia de Administracion. | ASESORIA LEGAL Y
Huancayo - 2019
79



0000000000000 0000000000000 00000000000000000000C00F0

SERVICIO DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL”

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

b 73
&u. i
T

Sieruses e Lominir an
Tonteslarry 118 My anes e

DEFENSA DE LA

! _[ INSTITUCION
| | GERENCIA DE | |
| ADMINISTRACION | |
— Revisa.‘ﬂrma y remite a la Sub GERENCIA DE ‘ ) ) |
Ger.enjcla de Recursos I.-Iurna.nos, ADMINISTRACION % DiA |
Logistica y Control Patrimonial. | |
| SUB GERENCIA DE ' '
| RECURSOS HUMANOS, |
LOGISTICA Y CONTROL - |
; PATRIMONIAL i , |
' SUB GERENCIA DE ‘ |
RECURSOS '
| Recepciona, notifica al trabajador | HUMANOS, | v oia |
: para la firma y archiva. LOGISTICAY .
| CONTROL |
 PATRIMONIAL ;
| i 5DIAS |
MAPEQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 ]
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYOQ sl g
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANQS,  fenstans v s o
LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL"

+ TITULO: Procedimiento Administrativo para la Evaluacién de Rendimiento
Laboral.

» FINALIDAD: Tiene por objeto lHlevar a cabo el Proceso de Evaluacidn de
Rendimiento Laboral de los trabajadores del Servicio de Administracidén Tributaria
Huancayo - SATH de forma trimestral.

« BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancaye - SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

Resolucién Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional det Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo - SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de [a Administraciéon Publica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo -SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucién
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucidn Jefatural N° 01-085-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracidn Tributaria de Huancayo
- SATH.

- Decreto Legislative N® 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
- Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N°® 075-2008.PCM; vy, su modificatoria.

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supreme N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Crdenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General,

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLIA DE HUANCAYQ
"MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL®

L]

RESPONSABLES:

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial,
- Gerencia de Administracion.
- Gerencias de las Areas.

- Jefaturas de Areas.

- El trabajador

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' [ RESPONSABLE A

=
i PASO | PROCEDIMIENTO nes | TIEMPO |
; 'SUB GERENCIA DE ! |
. !RECURSOS HUMANOS, '
| | LOGISTICA Y CONTROL ‘
| PATRIMONIAL |
'SUB GERENCIA DE
: | | RECURSOS
! Remite Evaluacion Trimestiral a | HUMANOS, 1 DiA
| | la Gerencia de Administracién | LOGISTICA Y
‘ | CONTROL
| ‘ | PATRIMONIAL
", |GERENCIADE
| | ADMINISTRACION
| Reviga, y comunica el
l cronograma de evaluacion a las
| | Gerencias y Jefaturas, 255"%'\:2'_225' ON 2 DIAS
i I Remite con memorando a las
| respectivas jefaturas.
3 ' JEFATURA O SUPERVISOR
' DE AREA
! Realizan la evaluacion del | JEFATURA O i
 personal a sucargo. asigna | o \oroinear DE 3 DIkS '
' puntaje y remite a su raspectiva AREA
gerencia.
4 |GERENCIADE AREA
|F ~[Ratifica o rectifica la evaluacion ‘ ]
‘ |y la remite a la Gerencia de GERENCIA DE AREA 2 DIAS
, | Adrministracion - - | j
- | GERENCIADE | |
> | ADMINISTRACION |
; Realizan la ponderacién por ' '
‘ | Factor y Grupo y entrega dos : ig;ﬂg.:_ﬁgl ON | 3 DIAS
I | copias al trabajador | ;
| 6 I EL TRABAJADOR |
|Recepciona, firma y retorna | '
una copia a la Gerencia de ‘ EL TRABAJADOR 1 DIA
Administracién | |
Huancayo - 2019 ]
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

solicita reconsideracién a la

‘ | De no encontrarse conforme
Gerencia de Administracion.

{7

Jurngn
LI N

TH

[ T SRR L P
il L e

I ‘i“c? ERENCIA DE
| ADMINISTRACION

| Recepciona y remite a la Sub
| Gerencia De Recursos
| Humanos, Logistica Y Control

GERENCIHA DE

| ADMINISTRACION

2 DiAS

‘ | Patrimonial. |
i ‘ SUB GERENCIA DE | | i
| g |RECURSOS HUMANOS, | ' |
| LOGISTICA Y CONTROL ‘ ~‘

| PATRIMONIAL ‘ .

'SUB GERENCIADE |

| | RECURSOS
‘ | Recepciona, registra y archiva | HUM‘ANOS, ' 1DiA |
' en el facil de cada trabajador. | LOGISTICA Y ; ;
| | CONTROL | |
PATRIMONIAL | :
| 15 DlAS |
+ MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO =) I
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

¢ TITULO: Procedimiento Administrativo de Control de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia del Personal (Reporte de Descuentos).

* FINALIDAD: Tiene por objeto llevar a cabo el Control de Asistencia, Puntualidad
y Permanencia del Personal del Servicio de Administracion Tributaria Huancayo -

SATH.

¢ BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo - SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y
financiera

- Resclucién Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprusba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracién Tributaria

de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018 PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Puablica.

- Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF del Servicio de Administracién Tributaria de

Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resclucion
Jefatural N° 01-065-0000000199.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Regiamento
interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo
- SATH.

- Decreto Leqgislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008.PCM; y, su medificatoria.

- Ley N° 29849, Ley qgue establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057,

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto dnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Huancayo - 2019
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

» RESPONSABLES:

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial

+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CARGO

RESPONSABLE A |

XA R LT LTI
T uulAn 4 1y Huangi g

TIEMPO

| RECURSOS HUMANOS,

SUB GERENCIA DE

LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

Registra datos personales,
huella dactilar y horarios de los |
colaboradores en el Sistema

| del Marcador Biométrico SIAS |
 en coordinacidn con la | SUB GERENCIA
| Subgerencia de Gobierno | DE RECURSOS

Electrénico, Informatica e HUMANOS,
Imagen. LOGISTICA Y

Recaba y procesa la | CONTROL
informacién registrada en el PATRIMONIAL
Sistema del Marcador

Biométrico SIAS y eleva el

informe para la respectiva |

elaboracién planilias, actividad

mensual.

5 DIAS

2 DIAS

7 DIAS

L

MAPEOC DEL PROCEDIMIENTO:

Huancayo - 2019

87




0000100000000 00000000000000000000000000000000000°

S5-TH
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| :NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE REPORTE DE ASISTENCIA,

L PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, LOGISTICAY CONTROL
PATRIMONIAL

- Dacas /
parscrales
=ualia daceilar

Rzcaba v Procesa fa 1|

irformacién ragistrada an !

el Sistama Marcador |
Biemémics 5AS

|
¥

« TiTULO: Procedimiento Administrativo para la Elaboracion de Planillas del
Personal.

» FINALIDAD: Tiene por objeto generar las planillas para el pago de todo el personal
del Servicio de Administracion Tributaria Huancayo — SATH segln normativa
vigente.

Huancayo - 2019
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o BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
ptblico interno y ¢on autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elabeoracién y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracién Publica

- Ordenanza Municipal N° 6C-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributaria de
Huancayo - SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobade con Resclucion
Jefatural N® 01-065-0000000199.

Resolucion Jefatural N°® 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo - RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo
- SATH

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 001-958-TR Normas Reglamentos a Obligacidn de los
Empleadores a lievar planilla de page

Decreto Supreme N° 003-2010-TR Que modifica et D.8. N° 001-98-TR que
establece normas reglamentarias relativas a la obligacién de los empleados de
llevar planillas de pago.

Decreto Supremo N° 011-98-TR Ampliacién de pago para la adecuacién de
planilla de pago autorizado a lo dispuesto en el Decreto Supremo.

- Decreto Supremo N° (004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
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SERVICID DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO

“MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

» RESPONSABLES:

g

K

ERIR T R L TR S P
Toirutaith 38 Hu e pn

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Controf Patrimonial.
- Subgerencia de Contabilidad, Tesoreria y Finanzas.

- Gerencia de Administracién.

+» ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASO PROCEDIMIENTO | RESPC? AN: (: OB LEA | TIEMFO ‘
SUB GERENCIA DE ‘ i
q RECURSOS HUMANOS, ‘
LOGISTICA Y CONTROL | ‘
| PATRIMONIAL
Elabora el Informe de
| Asistencia y Puniualidad del | SUB GERENCIA DE -
perscnal ' | RECURSOS HUMANOS, | |
| Formula la planilia de los | LOGISTICA Y CONTROL i
colaboradores y lo derivaala | PATRIMONIAL ! DIA
Subgerencia de Contabilidad,
| Tesoreria y Finanzas | ;'
SUBGERENCIA DE
2 CONTABILIDAD, TESORERIA
Y FINANZAS
Revisa las planillas, con el visto | SUBGERENCIA DE
bueno remite a la Sub Gerencia | CONTABILIDAD, 1 DIA |
de Recursos Humanos, TESORERIAY '
Logistica y Control Patrimonial | FINANZAS
SUB GERENCIA DE i
3 RECURSOS HUMANOS, ‘
‘ LOGISTICA Y CONTROL .
. | PATRIMONIAL !
I 'Realiza el compromiso de jas | SUB GERENCIA DE [
| planilias en el SIAF y remite RECpRSOS HUMANOS, 2 DIAS '
' con informe a la Gerenciade | LOGISTICA Y CONTROL ' i
‘ Administracion. | PATRIMONIAL ,
- | GERENCIA DE
| ADMINISTRACION |
| Revisa y derivaala N GERENCIA DE o
‘ Subgergnc:a Fie Contabilidad, ADMINISTRACION 1 DIA ‘
Tesoreria y Finanzas.
| SUBGERENCIA DE ' |
5 | CONTABILIDAD, TESORERIA
Y FINANZAS
j Realiza el devengado | SUBGERENCIA DE 1DIA
| : | CONTABILIDAD, =
Realiza el giro y archiva ' TESORERIA Y 1 DIA
FINANZAS
7 DIAS |
+ MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, R
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

+ TITULO: Procedimiento Administrativo para la Actualizacion de Legajo Personat.

FINALIDAD: Tiene por objeto Actualizar el Legajo del Personal.

BASE LEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracidn
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipatidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera,

Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacidn de Personal Provisional del Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018 PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacidn del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de
Huancayo - SATH.

Manual de Qrganizacién y Funciones — MOF, aprobado con Resolucién
Jefatural N° 01-065-0000000199.

Resolucion Jefaturat N° 01-065-00000001356 que aprueba el Regtamento
Internc de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

— SATH.

Decreto Legislativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N® 075-2008.PCM; v, su modificatoria.

Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacién progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057,

Decreto Supremo N° 004-2013-JUS que aprueba el Texio Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Huancayo - 2019 | 1
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
“MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL"

RESPONSABLES:

- El Trabajador.

- QGerencia de Administraciéon,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Toohuda e M g

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

i RESPONSABLE A |
| PASO PROCEDIMIENTOQ CARGO I. TIEMPO
1 EL TRABAJADOR |
Presenta solicitud de actuatizacion |
de legajo adjuntando su respectiva | EL TRABAJADOR ‘
documentacidn |
, | GERENCIADE |
ADMINISTRACION |
i i Recepcion::a la solicitud, revisay | GERENCIA DE _ ' > DIAS
| remite al Area de Personal | ADMINISTRACION
. SUB GERENCIA DE RECURSOS |
|3 | HUMANOS. LOGISTICA Y ; |
CONTROL PATRIMCONIAL | !
| SUB GERENCIA '
| R . . DE RECURSOS
| Recepciona, ordena, clasifica,
‘  organiza file y mantiene en HUMANOS, 1 DA
. o LOGISTICA Y |
' CONTROL |
‘ | PATRIMONIAL
| | 3DiAS
MAPEOQ DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 [ ]
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——

i_‘NC)&\-’[BRE DEL PROCEDIMIENTC: ACTUALIZACION DE LEGAJO PERSONAL

f L : : SI7B GERENCLA DE RECURSOS |
TRABAJADOR ! ) GER?\' Cla D_E. B HUMANOS, LOGISTICA Y |
| ADMINISTRACION COMTROL PATRIMONIAL !

-

« TITULO: Procedimiento Administrativo para la Aceptacién de Renuncia,
Liquidacion de Tiempo de Servicios y Pago de Beneficios Sociales

» FINALIDAD: Tiene por objeto llevar a cabo la Aceptacion de Renuncia,
Liquidacién de Tiempo de Servicios y Pago de Beneficios Sociales de los
trabajadores del Servicio de Administracién Tributaria Huancayo - SATH.

+ BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N* 185-MFH/CM que crea el Servicio de Administracién
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de Ia
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

Huancayo - 2019
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Resolucion Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracion Tributaria

de Huancayo — SATH.

Decreto Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

Ordenanza Municipal N° 60-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de

Huancayo - SATH.

Manual de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resolucién
Jefatural N° 01-065-0000000199.

Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

- SATH

Decreto Legislativo N® 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral

Decreto Legiskativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 075-2008.PCM:; vy, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial det Decreto Legistativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Normas Regiamentarias de la Ley que regula el Otorgamiento de
Gratificaciones para Trabajadores del Régimen de la Actividad Privada por
Fiestas Patrias y Navidad Decreto Supremo N° 005-2002-TR 04/07/2002).

Decrato Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Gnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 008-2011-TR, establece disposiciones relativas at uso del
documento denominado "Planilla Electronica”

o« RESPONSABLES:

- Mesa de Partes,

- Jefatura del SATH.

- Gerencia de Administracion.

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial

- Subgerencia de Contabilidad, Tesoreria y Finanzas.

Huancayo - 2019 '.
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+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| RESPONSABLE A
PASO PROCEDIMIENTO ! CARGO TIEMPO
1 EL TRABAJADOR
| Presenta su carta de renuncia
dirigido al Jefe det SATH por  EL TRABAJADOR ! -
Mesa de Partes. ! |
| 2| MESADE PARTES
Reqistra y deriva la i
documentacion a la Jefatura del | MESA DE PARTES
SATH. ‘
3 | JEFATURA DEL SATH |
| Acepta y Fierivg Ia la Gerencia JEFE DEL SATH ||
| de Administracion. ] v DIA |
1 E {
4 | GERENC!IA DE . !
ADMINISTRACION ; '
Evalua y deriva a la Sub | |
Gerencia de Recursos GERENCIA DE ' |
Humanos, Logistica y Control | ADMINISTRACION i
Patrimonial. |
SUB GERENCIA DE
5 RECURSOS HUMANOS, ‘
| LOGISTICA Y CONTROL | ;
PATRIMONIAL I |
‘ Realiza el calculo de la SN EEEA 12 l |
liquidacién y compromete en el Ei;iﬁg%s |
SIAF, deriva a la Subgerencia . ' % DIA |
‘ de Contabilidad, Tesoreriay (OB
. ' CONTROL ‘
| Finanzas PATRIMONIAL |
SUBGERENCIA DE | '
6 CONTABILIDAD, TESORERIA
Y FINANZAS
Devenga el pago SUBGERENCIA DE Y% DIA
_ . | CONTABILIDAD,
Glra‘el pago respectivo y ' TESORERIA Y v, DIA
| oL FINANZAS
| | | 2 DiAS
o MAPEO DEL PROCEDIMIENTOQ:
Huancayo - 2019 ]
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LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

e TiTULO: Procedimiento  Administrative para la  obtencién  del
Certificado/Constancia de Trabajo.

¢ FINALIDAD: Tiene por objeto otorgar el Certificado/Constancia de Trabajo al
Trabajador o Ex trabajador del Servicio de Administracion Tributaria en Huancayo
- SATH.

» BASE LEGAL:

- Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera.

- Rasolucién Jefatural N° 01-085-0000001473 que aprusba ef Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional dei Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH.

- Decreto Supremo N° 54-2018,PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° B0-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones — ROF del Servicio de Administracion Tributania de

Huancayo — SATH.

- Manual de Organizacion y Funciones — MOF, aprobado con Resolucidon
Jefatural N° 01-065-0000000199.

Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo — RIT del Servicio de Administracion Tributaria de Huancayo

- SATH.
Decreto Legisiative N® 728 Ley de la Preductividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula &l Régimen Especial de Contratacion
administrativa de servicios v su Reglamento aprobade por Decreto Supremo

N°® 075-2008.PCM; y, su modificateria.

Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Huancayo - 2019
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+ RESPONSABLES:

- El Trabajador / Ex Trabajador.

- Mesa de Partes.

- Jefatura del SATH.

- Gerencia de Administracién.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.

» ETAPAS DEL PRCCEDIMIENTC:

? 1 RESPONSABLE A |
I PASO | PROCEDIMIENTO CARGO TIEMPO
; |EL TRABAJADOR (2) O EX
| TRABAJADOR (1)

Presenta SOlICItLI'd en Mesa de Partes, | EL TRABAJADOR
el caso del trabajador puede presentar 0 EX

?r:ma:tigfgfif la Gerencia de I TRABAJADOR
2 | MESA DE PARTES |
- , - | :
Recepciona, registra y deriva a la MESA DE PARTES .

Jefatura del SATH.
3 |JEFATURA DEL SATH

f Recepciona, registra y deriva a la JEFATURADEL | _ .,
Gerencia de Administracion. SATH =

[ 4 | GERENCIA DE ADMINISTRACION
Reqgistro, y remision al area de GERENCIA DE ‘ 1 DIA
personal. ADMINISTRACION |

SUB GERENCIA DE RECURSOS ' |
5 |HUMANOS, LOGISTICA Y CONTROL

, PATRIMONIAL
[ | SUB GERENCIA DE
. ., - RECURSCS
Reglstro, eva.luaaon, ela'b'o'ramon de HUMANOS. 8 dias |
| certificado, visado y remision a la LOGISTICA Y habiles
| | gerencia de Administracion, | CONTROL
7 | PATRIMONIAL
6 | GERENCIA DE ADMINISTRACION
i Recepciona, firma y devuelve ai area i GERENCIA DE v DiA '
| de personal. | ADMINISTRACION ‘ |
| SUB GERENCIA DE RECURSOS ‘ |
7 | HUMANOS, LOGISTICA Y CONTROL |
: PATRIMONIAL | i
i | SUB GERENCIADE |
i RECURSOS ‘
‘ Recepciona, entrega al trabajador o ex | HUMANOS, | v DiA
trabajador y archiva. LOGISTICA Y 2
! | CONTROL
| | PATRIMONIAL
| 12 DIAS |
+ MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2019 i i
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL®

» TiTULO: Procedimiento Administrativo para la Elaboracion y Aprobacién del Plan
de Desarrollo de Personas

« FINALIDAD: Tiene por objeto ta Elaboracion y Aprobacién del Pian de Desarrollo
de Personas segun normativa vigente de la Autoridad Nacional dei Servicio Civil y
segun la normatividad vigente.

« BASE LEGAL:

- Qrdenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo — SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno v con autonomia administrativa, economica, presupuestaria y
financiera.

- Resolucién Jefatural N° 01-065-0000001473 que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional del Servicio de Administracién Tributaria
de Huancayo — SATH.

Decrete Supremo N° 54-2018.PCM que aprueba los lineamientos para la
elaboracién y aprobacidn del Reglamento de Organizacion y Funciones = ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

- Ordenanza Municipal N° B0-MPH/CM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF del Servicio de Administracién Tributaria de

Huancayo — SATH.

- Manual de Organizacién y Funciones — MOF, aprobadc con Resolucién
Jefatural N° 01-065-0000000129.

- Resolucién Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba e Reglamento
Interno de Trabajo ~ RIT del Servicio de Administracidén Tributaria de Huancayo
- SATH.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texdo dnico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N” 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto que Aprueba & Reglamento
General de |2 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

- Decreto Legislativo N® 1025, Decreto Legislativo Que Aprueba Normas De
Capacitacién Y Rendimiento Para El Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 009-2010-PCM que aprueba el Reglamento del, que
aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector publico.

Huancayo - 2019
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"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURS0S HUMANOS,

LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL"

» RESPONSABLES:

- Jefatura del SATH

- Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.
- Jefatura de las Areas.
- Comité para |la Elaboracion del Plan del Desarrollo de Personas
- Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

+ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

‘ anualizado y remision a la

PDP

RESPONSABLE A
| PASO PROCEDIMIENTO CARGO | TIEMPO“
1 JEFATURA DEL SATH |
| | Expide Resolucidn de
: conformacion e instalacion del _
‘ comité para la elaboracién del JEFE DEL SATH 1DIA |
Plan de Desarrollo de Personas, !
, | notifica a los miembros del ! i
i | Comite : - _}
| SUB GERENCIA DE ! |
, |RECURSOS HUMANOS, |
| ‘ LOGISTICA Y CONTROL |
i PATRIMONIAL .
| | SUB GERENCIA DE |
| : RECURSOS |
‘ ' Solicita a las jefaturas las HUMANOS, + DIA ‘
propuestas respectivas. LOGISTICA Y !
| CONTROL |
i i | PATRIMONIAL |
3 |JEFATURAS DE LAS AREAS |
| Elabora informe con propuestas |
de cada area y los remite al Sub 4EFATURAS DE LAS 15 DIAS
Gerencia de Recursos Humanos, | AREAS
Logistica y Control Patrimonial. [ |
SUB GERENCIA DE ! O
Il 4 REC!JRSOS HUMANOS, ,
' LOGISTICA'Y CONTROL !
' | PATRIMONIAL |
SUB GERENCIA DE
'  RECURSOS ,
Elabora y propone al Comité los | HUMANOS, BRhe I
‘ PDP Quinquenai y Anualizado. | LOGISTICA ¥ |
CONTROL |
| PATRIMONIAL |
| 5 COMITE PARA LA
| | ELABORACION DE PDP .
5 i visa los planes de .
e s paranes COMITE PARA LA N
| ELABORACION DE 15 DIAS I
|

| Jefatura del SATH

Huancayo - 2019
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Al

."i.. i

1
1
443

T 10 dB AV IR T
Tunutana e Hyangayg

6 |JEFATURA DEL SATH |

Aprobacién del plan de '
desarrql!o de pgrsonas mechantg JEFATURA DEL
resolucion, remite al Subgerencia |

. SATH
de Planeamiento, Presupuesto y
| Racionalizacién,

5 DIAS

SUBGERENCIA DE |
PLANEAMIENTO, '
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y

| RACIONALIZACION

Realiza la Apraobacion
Presupuestal y devuelve ala
' Jefatura del SATH.

8 JEFATURA DEL SATH

Fomie PO o Sei P et .
| COHOClm © ¥ nounca i | SATH
| para ejecucion. ;

MAPEO DEL PROCEDIMIENTO:
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¢ TITULO: Procedimiento Administrativo para la Ejecucién de Medidas
Disciplinarias def Personal

» FINALIDAD: Tiene por objeto planificar y llevar a cabo la Ejecucion de Medidas
Disciplinarias segun la Ley del Servicio Civil y demas normativa vigente.

» BASE LEGAL:

Ordenanza Municipal N° 155-MPH/CM que crea el Servicio de Administracion
Tributaria Huancayo - SATH, como un organismo descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, con personeria juridica de derecho
publico interno y con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y

financiera.

Resolucion Jefatural N° 01-065-00000001356 que aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo - RIT del Sarvicio de Administracion Tributaria de Huancayo

- SATH.

Decreto Legistativo N° 728 Ley de la Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula et Régimen Especial de Contratacidn
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 075-2008.PCM; y, su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos |aborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto que Aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba ¢l Texto unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

+ RESPONSABLES:

Secretaria Técnica

Sub Gerencia de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimonial.
Organo Instructor

Organo Sancionador.

Tribunal del Servicio Civit.

Huancayo - 2019
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LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL"

+« ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| RESPONSABLE A
| PASO PROCEDIMIENTO CARGO TIEMPO
SECRETARIA TECNICA/ SUB
: GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, LOGISTICAY
CONTROL PATRIMONIAL
Toma conocimiento de la denuncia | SECRETARIA i
| y/o queja. TECNICA/ SUB
. o GERENCIA DE
En ‘cago de existir respc?nsal:{|l'|dad RECURSOS
emite informe de precalificacion
o HUMANOS, -
. recomendando el inicio det LOGISTICA Y 3 DIAS
| grocgdlm;ento Administrativo CONTROL :
ancionador. | PATRIMONIAL :
| 2 | GRGANO INSTRUCTOR |
| glotli‘:::nfg‘:g‘ 332.3:33:\:3 “° |ORGANO 5DIAS |
| alpro \ INSTRUCTOR |
Sancionar al frabajador. |
3 | EL PROCESADO |
! |
' !
i Recepciona y realiza el descargo PROCESADO 15 DIAS |
4 ‘ ORGANO INSTRUCTOR
ntorme maraton ol baome | ORGANO 2 DiAs
ne s 9 INSTRUCTOR |
| Sancionador. | i
i ] 1
5 | ORGANO SANCIONADOR |
Notifica al procesado con informe ORGANO | 3 DIAS ,
instructor. SANCIONADOR | !
6 PROCESADO | |
| Solicita Informe Oral por escrito. PROCESADO 2 DIAS
; | .
7 | ORGANO SANCIONADOR |
| . Notifica fecha y hora del informe oral 2 DIAS
| al procesado. |
| Realizacién del informe oral en caso ;
! de ser solicitado. ORGANO 10 DIAS !
| EI"I"IIS!OI"I de la Resolucidn SANCIONADOR 60 DIAS
Sancionadora.
. ! Notlﬁf:acwn de la Resolucidn 5 DIAS
| Sancionadora
i 9 |EL PROCESADO
Huancayo - 2019 i 5,'
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE HUANCAYO
"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS,

LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL"

| St presenta Recurso de
Reconsideracién en primera
instancia antg la Secretaria Tecnica EL PROCESADO
/ Sub Gerencia de Recursos
Humanos, Logistica y Control
| Patrimonial

o) =08
550 F

Terursr I AIECGE 8 un
Teatut ity oty Hudtg agm

15 DIAS

SECRETARIA TECNICA/ SUB
| GERENCIA DE RECURSOS
| HUMANOS, LOGISTICA Y
| CONTROL PATRIMONIAL

10

|
| ‘ i SECRETARIA |
TECNICA/ SUB ;
‘ | GERENCIA DE H|
| Resuelve el Recurso de RECURSOS .
Reconsideracion. HUMANOS, OIS
; LOGISTICA Y
'CONTROL
PATRIMONIAL
11 | EL PROCESADO
| Presenta Recurso de Apelacion. | EL PROCESADO 15 DIAS
' SECRETARIA TECNICA/ SUB
13 | GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS, LOGISTICA Y
| CONTROL PATRIMONIAL
| SECRETARIA
! TECNICA/ SUB |
| GERENCIADE |
| Recepciona y Remite el Expediente | RECURSOS | aDiaS
‘ al Tribunal del Servicio Civil. HUMANOS, ' |
. LOGISTICA Y |
: ‘ CONTROL |
PATRIMONIAL :
13 | TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL |
| Emite Resolucion. TRIBUNAL DEL
SERVICIOCIVIL
, il 170 DIAS
+ MAPEC DEL PROCEDIMIENTO:
Huancayo - 2018 '
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