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Lima, 17 de Mayo del 2005 N° 304-2005-EF/43.01

Visto el proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de Personal en lo
concerniente a la Unidad de Recursos Humanos, elaborade en coordinacion con la
Oficina de Racionalizacion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, se aprobé la
Directiva N° 001-2000-£F/43.01 Normas para la Elaboracién, Aprobacion y
Actualizacion del Manual de Procedimientos de las Dependencias del Ministerio de
Economia y finanzas;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 108-2001-EF/43.01 se aprobd el
Manual de Organizacién y funciones de la Oficina General de Adminisiracion,
modificado con Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 en lo concerniente a la
Oficina de Personal, documento que establece las funciones especificas de fos cargos
—— de la citada Oficina;

000000000000000000000000000000000

ﬁungieaa’/ -7
15 ﬁ“‘qf’%' Que, la Oficina de Racionalizacion, en coordinacion con la Oficina de Personal,
£ &\nn w7 2 ha elaborado el correspondiente Manual de Procedimientos en el cual se describe las
2\ ‘ gfoperaciones que se siguen en fa ejecucion de los procedimientos priorizados a cargo
JaEe de la citada Oficina,

e
o b

De conformidad a lo dispuesto en el literal b) del numeral 5.6 de la Directiva N°
001-2000-EF/43.71, aprobada con Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13;

E E%"‘;D\._\ . SE RESUELVE:
& e AN
i O‘jﬁ Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procedimientos priorizados de la Oficina
WL e -ﬁa%?f}‘ ersonal, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion.
: “ O
¥ e Articulo 2°.- La Oficina de Personal es la responsable de la evaluacion,

implementacion y cumpliimiento de las normas establecidas en el presente Manual.

Registrese y comuniquese.
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) INTRODUCCION

. La Oficina de Personal es un organo de linea de la Oficina General de
) Administracion, encargada de administrar los recursos humanos del Ministerio,
) asi como atender las necesidades de capacitacion, bienestar y servicio
medico; esta conformada por las Unidades de Recursos Humanos,
Capacitacion y Bienestar.

La Oficina de Personal, cuenta con un Manual de Organizacion y
Funciones, aprobado mediante Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01,
en el cual se establecen las funciones especificas de los cargos previstos.

En base al referido MOF, se ha elaborado el Manual de Procedimientos de la
Oficina de Personal, el mismo que contiene la descripcion de los
procedimientos administrativos de la Unidad de Recursos Humanos, los
mismos que han sido priorizados de acuerdo a su incidencia y que son
ejecutados de acuerdo a los principios, normas y técnicas de personal.

Los procedimientos que se describen son los siguientes:

Bonificacion familiar por conyuge e hijos
Declaracién jurada del Empleador para Bono de Reconocimiento
Reconocimiento de tiempo de servicio
Licencia por fallecimiento

Licencia por motivos particulares

Permiso por lactancia

Licencia por gravidez

Licencia por enfermedad

Practicas Pre-Profesionales

Designacién

Pension definitiva de cesantia

Pension de sobreviviente ascendiente
Pension de sobreviviente-viudez

Pension de sobreviviente-orfandad
Renovacion de pension al cumplir 80 afos

*« & & & & ¢ ¢ ¢ & 2 ¢ " " 0

. El detalle de los procedimientos antes sefalados comprende su finalidad, base
‘; legal, normas generales, etapas, operaciones, personas que intervienen y
\ tiempo de ejegycion.




GENERALIDADES

OBJETO DEL MANUAL

1.1 Establecer normas y procedimientos a los que deben sujetarse los
trabajadores de la Oficina de Personal.

1.2 Dotar a la Oficina de Personal de un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa e indirectamente en la
ejecucion de los procedimientos.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacién para los

directivos y servidores de la Oficina de Personal que intervengan en los

procedimientos descritos.

RESPONSABILIDAD

Los trabajadores comprendidos en el desarrollo del presente Manual de
Procedimientos son responsables de su cumplimiento y/o aplicacion.




’, DE LOS PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P1-1/43.40-2005

BONIFICACION FAMILIAR POR

CONYUGE E HIJOS R.D. N° -2005-EF/43.01
1. FINALIDAD
Otorgar el beneficio de la Bonificacion Familiar por cényuge e hijos, a los trabajadores
activos y cesantes del Ministerio.
2. BASE LEGAL

4,

Ley N° 25048 Conceptos Remunerativos para efectos pensionarios.
Decreto Ley N° 22404 Régimen de Remuneraciones a todos los trabajadores de
la Administracion Publica.
Decreto Ley N° 22867 Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°® 005-90-PCM

e Decreto Supremo N° 051-91-PCM Establecen en forma transitoria las normas
reglamentarias orientadas a determinar los niveles remunerativos de los
funcionarios, directivos, servidores y pensionistas del Estado en el marco del
Proceso de Homologacion, Carrera Pablica y Sistema Unico de Remuneraciones
y Bonificaciones.

-, o Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de

Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracién en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

NORMAS GENERALES

La Bonificacién Familiar se otorga a los trabajadores de la Administracién Pablica
por conyuge e hijos menores de edad o con incapacidad que estén a su cargo,
hasta por cuatro miembros. Corresponde a la madre, si ella y el padre reciben
remuneracion y/o pension del Estado, salvo disposicion judicial en contrario o

w3 pedido escrito de la madre.

El interesado debe solicitar por escrito al Jefe de la Oficina de Personal la
Bonificacion Familiar adjuntando copia autenticada de la siguiente documentacién:

» Partida de Nacimiento de los hijos, (Menores de 18 afios)
+ Partida de Matrimonio

E! Jefe de la Oficina de Personal expedira la Resolucién Directoral -

correspondiente.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




BONIFICACION FAMILIAR POR CONYUGE E HIJ
+ ~ DESCRIPCION GRAFICA - -
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INTERESADQ
Prasenta Sclicitud, dirigida al Jefe de la Cficina de Parsonal, en el Area de Mesa
¢ Partes y Archivo adiumtando recaisims:

. Copia ledataada de la Partida de Nacimiento de los

iz menores de 18 ados.
- Copia fedateada de la Partida de Matrimonio.

AREA DE MESA DE PARTES Y ARCHIVO

TECNICO, Recibe documenios, regista an ef Sisterna de Tramite Documentaric
y alcanza a la Oficina de Personal con Reporte de Distribucién.

QFICINA DE PERSONAL
{Despacho)

SECRETARIA, Recibe, verilica registro en el STD, imprime Hoja de Ruta y
entrega expedients al Jefe de Oficina.

JEFE DE OFICINA. Recibe expediente, loma conocimiento y deriva al Jale de la
Undded e Aecirsos Humanos, mediante Hoja ce Ruta, para su alencion a 1ravés
ds la Secrataria.

SECRETARIA, Recive, registra documento, alcanza expediente al Jsfe de Unidad.

Unidad de Recursos Humanos

JEFE DE UNIDAD, Recibe expedi
Ruta al Téonico para su atenciton.

toma G iento. deriva en Hoja de

. TECNICO, Retibe, tima registro. analiza expedientg, veritica requisitos, elabora

Informe Técrico, proyedta Resolucion Directoral y entraga a! Jefe de Unidad.
JEFE DE UNIDAD, Raciba axpedients, revisa de encontrario conforme firma

 irforme, visa proyectn de Resohuicion Directoral, atcanza al Jefe de la Olicina de

Personal.
Caso contraro devustve al TACnico con observaciones.

OFICINA DE PERSONAL
{Despacho}

. SECRETARIA. Recibe. entrega expedients y proyectn de Resohucion Directoral al

Jete de Olicing.

. JEFE DE OFICINA. Rescibe, revisa expediente, de estar conierme tirma

[ Ia Boniticacién Familiar soficitada. Dispone se
remita a la Unidad de Recursos Humanos para su distribnucion cormespondiente.
Caso o e con W

SECRETARIA. Recide. numers y registra Aesolucidn Directoral en el 5TD,
entrega expedients y Resolucion Directoral af Jefe de Unidad.

Unidad de Recyrsos Humanos

JEFE DE UNIDAD, Recibe, toma conocimiento y deriva mediante Hoja de Ruta )
Técnico encangado de 1as ranscrpciones para su distribuciia corespondiente.

TECNICO ENCARGADC DE LAS TRANSCGRIPGIONES. Recibe expediente.
Totocopia Resolucién Directoral. coloca € sallo ds autenticacion que serad firmado
por el Jafe de Unidad.

Regisira en cuademo de control, distribuye las copias autenticadas a: Interesada,
Unidad de Recursos Humanos, Legajo Personal, Flanitias y Oficina Financiera.
Alcanza con cargo 2l Area de Mesa de Partes y Archivo la Resolucion Direcioral
original y expedients para su archivo y custodia.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 05 dias
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DECLARACIONES JURADAS DEL
EMPLEADOR PARA BONO DE
RECONOCIMIENTO

CODIGO: P2-3/43.40-2005

R.D. N° -2005-EF/43.01

FINALIDAD

Proporcionar al trabajador activo o pasivo del Ministerio Declaracion Jurada del
Empleador para que soliciten su Bono de Reconocimiento.

2. BASE LEGAL

o Decreto Ley N° 22867 Ley de Desconcentracion Administrativa del Sistema de

Personal.

Ley N 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 25897 Crea el Sistema Privado de Administracion de Fondos de
Pensiones SPP, conformado por las Administradoras Privadas de Fondos de

Pensiones AFP.

. Resolucion Directoral N¢ 548-2004-EF/43.01 que maodifica el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

3. NORMAS GENERALES

3.1 El interesado presentara solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal
solicitando . Declaracion Jurada del Empleador para tramitar el Bono de

Reconocimiento.

3.2 Ei Bono de Reconocimiento es un titulo valor al que tiene derecho un trabajador al

momento de su jubilacion

oo pasarse del Sistema Nacional de Pensiones (SNP) al Sistema Privado de
UT\ Pensiones {SPP). El Estado Peruano reconoce los aportes efectuados por los

“x1  trabajadores al Sistema Nacional de Pensiones (SNP) durante su permanencia en

" £/ este régimen, y otorga un bono que la AFP abonara en la Cuenta Individual de
o Capitalizacién (CIC) del trabajador para incrementar su Fondo de Pensiones, en el

Con la finalidad de evidenciar los periodos laborados y las remuneraciones
percibidas por el trabajador, el empleador debera proporcionar al afiliado una
Declaracion Jurada en la cual se deberdn declarar los meses laborados y las
dltimas 12 remuneraciones a fin de completar la informacién que requiere el

.-\ i trabajador para solicitar el Bono de Reconocimiento ante la Oficina de

Normalizacion Previsional

fecha de ser el caso.

La Declaracién Jurada del Empleador debera consignar los nombres y apellidos
del trabajador como se encuentran registrados en su DNI el Codigo Unico del
Sistema Privado de Pensiones (CUISPP), el nimero de la libreta electoral y el
codigo del IPSS. Asi como la Razon Social del Empleador, N°. de RUC y datos de

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma}




: NOMBRE DEL PHOCEDIMiENTO : -
DECLARACIONES JURADAS DEL EMPLEADOR PAFIABONOS DE ‘
. ERI RECONOQCIMIENTO - - : |
. DESCRIPCION GRAFICA " R I e : A _ _
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DESCHIPCION N
I
interesado AREA DE MESA OFICINA DE PERSONAL Poraenns
) DE PARTES Y Despacho T
ARCHIVO Despacho Humanos
5 — OPER
3 INTERESADG
1. Presenta Solicitud, dirgida al Jafe de la Qficina de Personal, en f Area de Mesa
1 de Partes y Afchivo auntanda Hoja de AFP
K ABEA DE MESA DE PAHTES Y ARCHIVO
5 TECNICO. Recte documentos. registra en e Sistema da Trimita Documentatio y 0
! alcanza a la Oficina da Personal con Asporte de Disribucion.
L DFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
H {Despacho)
3. SECRETARIA. Recibe documentos, verifica registra en el STD, imprime Hoja de 01
Ruta y entrega expecBents ai Jete de Oficina Genaral,
4. JEFE DE OFICINA GENERAL. Recibe nos, toma i ., dariva
3 mediante Hoeja da Ruta al Jefa d Personal para su atencidn a través. o1
) 5. SECARETARIA. Recibe documentos, defiva en g STD, alcanza al Jefe de Oficina.
3 ] QFICINA DE PERSONAL
. ; o1
. f 5. SECRETARIA. Recibe, verifica derivacion en el STD y entrega documerttacién al
¥ Jete de Oficina.
* o1
7. JEFE DE GFICINA Recibe documamacion, toma conocimiento, deriva mediante
D Hoja de Auta al Jef da ia Unidad de Rocursos Hurmanos pars su alencion.
;} ’ 8. SECRETARIA Recibe, regista documents, alcanza expediente al Jefe de Unidad.
] ! Unidad de Recursos Humanas 01
| JEFE DE UNIDAD. Recibe, toma conocimiento, deriva mediante Hoja de Ruta al
;) i TéCrico para G Bencion. o
. : 10. TECNICO. Reciba, firma registro, veritica informacitn en el Archivo Central del
' H MEF comespondients a la techa da ingreso det solicitante, verifica mes por mes
s suS remuneracion#s asi como gus dascuenios, elabora knfarma, proyecta
3 Declaracion Jurada para electos del Bono de Reconpeimiento, entrega 21 Jefe de
. I Unidad.
’ 11. JEFE DE UNIDAD. Recibe documentacitn, revisa, de estar contorma Hirma
Informe, visa Declavacion Jurada, alganza al Jele de Oticina. Caso contrario
3 davuetve con observaciones.
QFICINA DE PERSONAL
K {Reapacho)
¥ 12. SECRETARIA. Reciba, antrega documentackdn af Jefa de Oficina.
N 13. JEFE DE OFIGINA, RAacibe, revisa documentacidn, de estar conforme visa
7 D 6n Jurada y disp && al al Jele da la OGA.Caso contrario
davuelve con obsarvaciones.
14, SECRETARIA, Recibe, derva en el STD y atcanza documentacidn al Despacho
N de la OGA
! OFICINA GENFRAL DE ADMINISTRAGION
y (Despacho)
i 15. SECRETARIA Reche, veritica derivacion en et STD. entrepa documentacion al
| Jete de Oficina Gerveral.
: 16. JEFE DE OFICINA GENERAL. Recibe documentacion, revisa y firma
; Dectaracisn Jurada para efectos de! Bonp de Aeconocimiento. deriva al Jefe de
Personal mediants Hoja de Puta, para su remision al interesada.
H 17, SECRETARIA. Recibe 6n, fotocopia Declaracion Jurada, deriva an el
) STD, akcanza a 2 OPER para su tramitacion. Archiva fotooopia
. OFICINA DE PERSONAL
: {Despachq)
) 18. SECRETARIA. Recibe, verifica registra y enfrega documentactin ai Jele de
Oficina.
} 19. JEFE DE QFICINA. Recibe, torna conocimiento, dispone en Hoja de Ruta se
L entregue la Detlaracion Jurada al y loz a la Unidad de
) Recursos Humanos.
20. SECRETARIA. Recibe, regista en ¢l STD, fotoropia Declaracién Jurada, entrega
3 con carga al Interesado, alcznza a a Unidad de Recursos Humanos los
4 arfacedsmes.
) Enigad de Recursos Humanos
5 21, JEFE DE UNIDAD. Recibe toma conocimiants, dispane en Hoja de
: RAuta &l Técnico el archivo de s antecedertes.
H 22. TECNIGO. Recibe anecedtentss, loma conocimierto, archéva.
§
) o7
4 DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 05 dias
)
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}
i
)
i
I
}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P3-5/43.40-2005

RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE

SERVICIO R.D. N¢ -2005-EF/43.01

1.  FINALIDAD

Otorgar al trabajador el reconocimiento y bonificacién personal por cada quinquenio
de servicio prestado en la administracion pubiica.

2. BASE LEGAL

» Decreto Ley N° 22867 Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal.

e Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carreta Administrativa y de
Remuneraciones de! Sector Publico y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

e Resolucion Directoral N¢ 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concemiente a la Oficina de Personal.

3. NORMAS GENERALES

3.1 La bonificacion personal se otorga a razén de 5% del haber basico por cada
quinguenio, sin exceder de ocho quinquenios.

3.2 El Reconocimiento por Tiempo de Servicio se hara de oficio por la Unidad de

e Recursos Humanos de la Oficina de Personal.

>
3.3 Fl Jefe de la Oficina General de Administracién expedira la Resolucion Directoral
i correspondiente.

"4 DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma}

‘5. ANEXOS

Constancia Certificada de Haberes, Descuentos y Tiempo de Servicios.
Ficha de Recopilacion de Informacion del Archivo.
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NOMBRE DEL'PROCEDIMIENTO Yl
RECONOCIMIENTO DE TIEMPO.DE SERVIC
EERY SN DESCRIPCION GRAFICATH

CODIGO - P35
RD v

6/43.40:2005 1
[*2005°EF/43:01

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

-
- . N.
Beneficiario OFICINA DE PERSONAL oo DESCRIPCION Porsonas
Despacho Despacho u. Recursos FINANCIERA
OPER Humanos
QEICINA RE PERSONAL
Unidad de Recurses Humanos
1. TECNICO EN ESCALAFON. Verifica en plantla el Régimen de Penslanes, 01
descuentos y tiampo real labarado, mes por mes y afo por afa. Etabara
expediente compuesto per Canstancia CenHicada de Haberes, descuentos y
tiempo de servicio y Proyecto de Resolucidn Girecloral, alcanza al Jefe de
Unidad.
2. JEFE DE UNIDAD. Recibe expediente, toma conocimiento, revisa, de o1
encantrara conforme visa pruyezto de Resolucidn Direcloral la misma que
remite Con expedients 3l Jefe de (a Oficina de Personal.
Caso contraria devuetve al Técnico con observaciones.
Despacho
3. SECRETARIA. Recibe, registra en el STO, impdme Hoja de Ruta, alcanza at o1
Jefe de Oficina.
4. JEFE DE OFICINA. Recibe Expedienis, revisa, tomz conocimignta, de o1
enconirario conforme visa Resalucion Directora y dispena remitir a 18 QGA a
través de |3 Secretarla.
Caso contrario devuelve ton abservaciones.
5 SECRETARIA, Aecibe, deriva en el STD y atcanza al Jefe de Oficlna
© General.
QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
{Despacho)
6§, SECRETARIA. Recibe, verifica registro an el STD y alcanza al Jefe de 01
Oficina General.
7. JEFE DE OFICINA GENERAL. Recibe Exp . 10ma Iml . 01
revisa, fl:ima Resoluckdn Directors!, deriva mediante Foja de Ruta 3 la OPER|
para los tramiles de distribucion
8 SECRETARIA. Recibe, regisira en el 5TD, numera Resolucion Direcloral,
*  fotocopia, alcanza expediente al Jefe de Oficing de Personal,
Archiva copia de RD.
QFICINA DE PERSONAL
S. SECRETARIA. Recibe, verlfica registro en el STO. entrega Resotuckdn
Oirectoral y expediente al Jefe de Cficina,
10, JEFE DE OFICINA, Recibe, toma conocimiento de Ja Resolucitn Directoral y
dertva mediante Hoja e Ruta af Jefe de |a Unidad de Recursos Humancs
para su distribycion cormespondlene.
11, SECRETARIA. Recibe, registra en el STD, entrega expediente y Resolucién
Directoral al Jefe de Unidad.
Unidad de Recursos Humanos
12. JEFE DE UNIDAD. Recibe documentacidn, derive en Hoja de Ruta al
Técnico encargado de |as trasncripciones para su distribucién
camespondiente.
i3 TECNICO ENCARGADD DE LAS TRANSCRIPCIONES. Recibe, [+ o1
* Resolucién Directaral, cooca ef selte de auterticacion, que serd firmada por|
¢l Jete ge Unidad.
Registra en el cuademo de Control y distribuye las copias avteniicadas al
inleresado, Unldad de Recursos Humanos, Legajo. Planllias. Oficina
Finarclera. Archiva criginal de Resolucidn Directaral adjuntando 105
antecedentes comespondientas.,
o7

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 05 dias




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

T TOTAL

il

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CONSTANCIA CERTIFICADA DE HABERES, DESCUENTOS Y TIEMPO DE SERVICIOS

N® -200 -EF/43.40

Se expide Consiancia Certificada de Pago de Haberes, Descuentos y Tiempo de Servicios
B AOM e e e s e e aa e st ex servidor de Ia
.............................................................. sorsireennenen.G@f - Ministerio  de  Economia  y
Finanzas, conforme a fas Planiflas Unicas de Pago que obran en el Archivo de este
Ministerio.

MINISTERIO DE ECONCMIA Y FINANZAS TIEMPO DE TOTAL DESCUENTO S
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION SERVICIO REMUNERACIONES
' A M D RECIBIDAS

Se detalla el afio, nivel remunerativo,
fechas y remuneracion total percibida

i)
4 En consecuencia son ... anos e, Meses.....c..o........ dias, de servicios
- prestados al Estado, deSAE s hasta
[ , dando fe a lo indicado, se firma la presente de conformidad a lo
establecido por las disposiciones legales vigentes.
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. CODIGO: P4-7/43.40-2005

; ' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
R LICENCIA POR FALLECIMIENTO R.D. N2 -2005-EF/43.01

Otorgar al trabajador autorizacion para no asistir al centro laboral por un periodo de

cinco (5) dias utiles, cuando el deceso del Cényuge, Padres, Hijos o Hermanos, se
| produce en la localidad, pudiendo ampliarse a ocho (8) dias si el deceso se produce
i en Provincia.

}
)
j 1. FINALIDAD
!
3

2. BASELEGAL

3 Decreto Ley N° 22867 Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal.

) s Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

! o Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto

! Supremo N° 005-90-PCM .

! ¢ Resolucién Vice Ministerial N° 136-98-EF/13.03 que aprueba la Directiva N° 002-

! 98-EF/43.01 “Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de

b Economia y Finanzas”.

| s Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de

| Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo

, concerniente a la Oficina de Personal.

3. NORMAS GENERALES
3.1 Para el otorgamiento de la Licencia el interesado debera presentar:
« Solicitud dirigida al Jefe de ia Oficina de Personal, debidamente visada por el

Jefe de la dependencia.
¢ Copia de la Partida o Certificado de Defuncion del familiar

3.2 Para dar celeridad al trdmite, la Oficina de Personal aceptara las formalidades
antes descritas, via correo electronico o facsimil. Debiendo presentar formalmente
dentro de tres (03) dias la documentacién correspondiente.

3.3 El Jefe de la Oficina de Personal expedira la Resolucion Directoral
correspondiente.

% e El otorgamiento de la licencia debe concederse sin deduccidn del periédo
' vacacional.
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA .
DONDE o p N
Interesado |area DE MESA OFICINA DE PERSONAL oRt LABORA EL DESCRIPCION oraonas
TRABAJADOR
DE PARTES Y Despachao Unidad de Recursos
ARCHIVO Humanas
INTERESARO
INICIO
1.  Preserta Sokcitud, adjuriando fotocopia de #a Partida o Certificado de Defuncién
del famiiar, 3l Area de Mesa de Partes y Archiva dirigida al Jefe de ka Oficina de
Personal.
Aroa de Mesa de Partes y Archivo
2. TECNICO. Recibe documentos, registra en el Sistema de Tramite Documentaria, 01
aicanza a la Oficinal de Persenal con Reporte de Distribucion.
1 DECINA DE PERSONAL
[Raspachg)
3. SECRETARIA. Reche, veriflica registzo £a al STD, imprime Hoja de Ruta, entega oM
expediente al Jefe de Oficina.
4. JEFE DE OFICINA. Retibe revisa, toma ientc, deriva al Jele de a1
la Unidad de Recursos Humanes, medlante Hoja de Rina para su atencion.
5. SECRETARIA, Rechwe, reglsita, entrega axpedients al Jefe de Unidad
Mnhfad de Recursos Humanes
6. JEFE DE UNIDAD, Recibe espedients, toma conocimiente, deriva en Hoja de Ruta o
&l Thenieo para su atencién.
7. TECNICO, Recie, firma registro, anallza expediente, etabora Informe y proyecia i3]
Resolucion Directoral, entregs al Jefe de Unidad.
8.  JEFE DE UNIDAD. Recie expedients, revisa informe., de encontsaro conforme visa
Proyecio de Resolucion Directoral y remite 3l Jefe de la Oficina de Persons!. Caso
contraric devueive al Técnico con observacianes.
{Duspacto}
9 SECRETARIA. Recibe, emrega sxpediente al Jefa de Oficina.
10. JEFE DE OFICINA, Recibe, revisa expediente, de sncontrarie confarme firma
Resolucion Directorat. Dispons remith a la Unidad de Re:ursns KEUmanos a través)
de la Secretaria para ks rdmites co i de
Caso contraric devusbve con observaciones.
1. SECRETARILA. Recibe, regisira en ¢l STD, numera Resolumn emrega con
arecedentes al Jele deo Unidad. o
Lnidad de Recursgs Humancs
H2. JEFE DE UNIDAD, Recibe, toma cangcimiento y deriva en Haoja de Ruta al
Técnico er de a5 transcoopok para su distribucik o
13.  TECNICO ENCARGADO DE LAS TRANSCRIPCIONES, Recibe expediente, 01
1otocopia Resohuicidn Dractoral, coloca el selln de autenticackdn, que serd firmadc
por el Jefe de Unidad.
Registra en cuadermo de control, distribuye Jas coplas aidenticadas a: Imeresado,
controt de Asistencia, Legajo Parsanal y Deperdencia donde labora el trabajador.
Ar¢hiva griginal de Resalucién Directoral adjuntando los antecedenies
comespendientes.
i3

TERMINO

DURACION DEL PROCEDIMIENTQ: 08 dias
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CODIGO: P5-9/43.40-2005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
' LICENCIA POR MOTIVOS
PARTICULARES

R.D. N -2005-EF/43.01

1. FINALIDAD

Otorgar al trabajador licencia para atender asuntos particulares hasta por un maximo
de noventa (90) dias calendarios.

2. BASE LEGAL

Decreto Ley N° 22867 Desconcentracién Administrativa del Sistema de Personal.
Ley N 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Regltamento aprobado por Decreto

Supremo N° 005-90-PCM.
« Resolucidn Vice Ministerial N° 136-98-EF/13.03 que aprueba la Directiva N° 002-
98-EF/43.01 “ Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de

Economia y Finanzas”.
« Resolucién Directoral N2 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de

Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

3. NORMAS GENERALES

3.1 La licencia por motivos particulares se otorga al servidor o funcionario que cuente
con més de un afio de servicio, para atender asuntos de caracter privado.

---._ 3.2 Para hacer uso de la licencia el interesado debera presentar:

- Ca .

AT« Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal la cual estard visada por el

Jefe inmediato.

3 3 La licencia por motivos particulares se concede hasta por un maximo de noventa
"s._,_/‘ (90) dias calendario, en un periodo no mayor de doce (12) meses. Las licencias
' y/o permisos de la misma indole son acumulables.

_ 3.4 Cumplido el tiempo maximo permitido (90 dias) calendarios, el trabajador no
2. puede solicitar nueva licencia hasta que transcurra doce {12) meses de trabajo
o 'a__' efectivo, contados a partir del dia de su reincorporacion.

‘JLa licencia por motivos particulares se concede sin goce de remuneraciones no es
computable para efectos de tiempo de servicio en la Administracion Publica.

.6 El trabajador autorizado debera hacer entrega del cargo a su Jefe inmediato o al
trabajador que éste designe para su reemplazo.

Un nd. [y
Y °*§§ El Jefe de la Oficina de Personal expedira la Resolucién Directoral

[/ correspondiente.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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NOMBRE DEL‘PROC__EDEMIEN:' (o]

-LICENCIAPOR Monvoé’PAR'rICULAREs
ik Cil "

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N
AREA DE OFICINA DE PERSONAL & Parsonas
interesado MESA DE oft DEPENDENCIA DESCRIPCION
PARTES Despacho Unidad de Recursos DONDE LABORA
OFER Humanos EL TRABAJADOR
INIERESADD
INiCIO 8 . . .
1., Presenta Solicitud disigica a! Jefe de ta Oficina de Péssongl, visada por el Jefe inmediato
y conformidad del Jele de ta dependencia. af Area de Mesa de Partes y Archiva
AREADE MESA DE PARTES Y ARCHIVO
2. TECNKCO. Recibe soticitud, registra en el Sistema de Tramite Documentatio, alcanza a o1
la Oficina de Personal con Repons de Distribucitn,
OFICINA DE PERSONAL
{Despacho)
3. SECRETAR?A, Recibe, verffica reglstro en ! STD, imprime Hoja ge Rufa, alcanza 01
sokicitud al Jefe de Oficina.
4. JEFE DE OFICINA. Recibe soficitud. toma conocimlento. dispone su atencién en Haja o1
¢ Rula al Jefe de la Unidad de Recursos Humanas.
5. SECRETARIA. Recibe, registra, akanza solicitud al Jefe de Unidad.
.
Ynidad do Recursos Humanos
5. JEFE DE UNIDAD. Recibe sobichud, toma conagimients, deriva medlante Hoja de Ruta 01
a! Técnico.,
7. TECNICO. Rocibe, revisa solickud, verfica tempo da sanvicio y tlempo scumulado de 01
Licencias por Asurdas Particulares por el recurrente en el Sistema Automatizado de
Ceontrel de Asistencla. efabora iforme precisando el perfodo de ia Licencia, proyecta
Resolucién Directoral, entrega al Jefe de Unidad.
B JEFE DE UNIDAC. Recie expediente, revisa informe, de encontrana cordferme firma
"y visa Proyeclo de F Di I, alcanza expedy al Jefe de la Oficina de
Personal
Caso contrario devuehve a1 Fécnico con observaciones.
{Despacho)
D. SECRETARIA_ Retlbe, alcanza expediente v proyecto de Resokicion Directoral al Jefe
de Ofigina,
10. JEFE DE OFICINA. Recibe, ravize axpadiente, de encontrarla conforme firma
Resolucidn Directoral otargands 13 licencia. Dispone remitir a ta Unidad de Recursos
Humangs a ravés de ta Secretarla para kos tramies de transcripcién correspondiertes,
Caso cortraric devualve con ohservacicres.
11. SECRETARIA. Recibe expediente, registra en &1 STD, numers Resoluclén, alcanze al
Jefe de Unidad adjuntargio antecedentes..
Unidad dg Recursos Humanas
12. JEFE DE UNIDAD. Recibe, toma tonocimienta, derive £n Hoja de Rula al Técnice
encarpado de ka5 transcripciones para su distribucidn carrespondients.
3. TECMICO ENCARGADQ DE LAS TRANSCRIPCIONES. Recibe expedientz, iotocopla a1
Resolucion Directoral, coloca rel sello de awtenticacken, que sera firmada por el Jefe de
Uni¢ad. Regisira en cuaderno de controd, distrlbuye las copias aulenticadas b:
Interesado, Unidad d& Recurses Humanas, Planilla, Controt de Asistencia, Legajo
Personal, Oficina Financiera y Dependencia donde labara el trabajader,
Archiva original de Resall Ditectorat adj o8 ndietes,
06
DURACION DEL PROCEDIMIENTQ: 05 dlas
= - copie
copln o
- Frssattacldn
copin ot
uclén

Dirpok
TERMING




} CODIGO: P6-11/43.40-2005
: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Y 3 PERMISO POR LACTANCIA R.D. N2 -2005-EF/43.01

K 1. FINALIDAD

) Qtorgar a las madres trabajadoras permiso por lactancia por una hora diaria
i debidamente remunerada.

) 2. BASELEGAL

Decreto Ley N° 22867 Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal.

o ley N° 27240 Ley que otorga permiso por lactancia materna y su modificatoria Ley
N° 27591 Ley que equipara la duracién del permiso por lactancia de la madre
trabajadora del régimen privado con el pablico.

Ley N2 27403 Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

¢ Resolucion Vice Ministerial N° 136-98-EF/13.03 que aprueba la Directiva N° 002-

) 98-EF/43.01 “Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de

) Economia y Finanzas”.

e Resolucion Directoral N? 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

W NL N N M W A e

3. NORMAS GENERALES
< ~3.1 Para el otorgamiento del permiso la interesada deberéa presentar:

» Solicitud dirigida a! Jefe de la Oficina de Personal, precisando si la hora de
permiso se hara efectiva al inicio o al término de la jornada laboral, la cual
estara debidamente visada por el Jefe de la dependencia.

+ (Copia de la Partida de Nacimiento del menor.

3.2 El permiso por lactancia se otorga a la madre trabajadora al término de su licencia
post-natal por un maximo de una (01) hora diaria, hasta que su menor hijo cumpla
(01) un afio de edad.

i

3;'4
(:;1.}3 La hora diaria de permiso por [actancia se considera efectivamente laborada para
255 todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracion correspondiente

Al El Jefe de la Oficina de Personal expedira la Resolucidon Directoral
ren %%\ correspondiente, la misma que debera precisar la fecha de inicio y término del

iminio o

eiadimipntas o 1

i o] Permiso.
)

.

N

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

e - - T g T
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= 'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
L "PERMISO'POR LACTANCIA +

s #DESCRIPGION GRAFICA* #%

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEFENDENCIA

Interesada AREA MESA DE OFICINA DE PERSONAL OFCINA Frr ety DESCRIPCION | perras |
ARCHIVO Deapachio U-Raciirsos FINANCIERA
OPER Humanos

INTERESARA:
\
1. Presenta soticilud dirigida al Jefe de 1a Oficina de Personal adjuntanda
intocopia de la Partida o Acta de Nacimiento del menaor, al Area de Mesa
de Pantes y Archlvo, precisando &n qué moments hata uso de dichg
permiso.

Arga de Mesa de Partes y Archivo

2. TECNICO. Recibe sollchiud, registra en & Sistema de Trimite Documentario, a
alcanza a la Oficina de Persanat con Reporte de Distribucicn.

QFICINA DE PERSONAL
{Desgachol

3. SECRETARIA. Recibe, verifica registro en el STD, imprime Hoja de Ruta y| o1
akcanza documeniacién al Jefe de Oficina.

4,
JEFE DE QFICINA. Recibe, toma conpeimiento, gispone su atencién a1
medianta Hoja de Rwta al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

5. SECRETARIA. Redlbs, registrs, slcanza documentzcidn & Jefe de Unidad.

Unidad de Recursos Humanos

6. JEFE DE UNIDAD. Recibe doc idn, toma imiento, deriva 01
mediante Hoja de Rula 8l Téenkco para su tenciin correspondiente.

L

e —— e e e T i, e e e e

7. TECNICO. Recibe documenizclén, analiza, elabora Infarme y proyecta 01
Resolucion Directors! que alcanza con expediente af Jete de Unidad.

B. JEFE DE UNIDAD. Redbe, ravisa informe, e encarrare conforme firma Y
© visa Proyecto de Resalucidn Cirectozal, sicanza expedlente 3t Jele de la
Oficina de Personal.
Caso contrario devuelve 8! Técnico con observaciones

Respacho
9. SECRETARIA. Retibe, alcanza expedieme y proyecto de Resolucidn
Directoral al Jefe de Oficina.

ot T

4
0 JEFE DE OFICINA. Recibe, ravisa expediente, de enconirado conforme firmg

Respludén Directoral otorgando la Licencla. Oispene remitir a 1a Unidad dé
Recursas Humanos para los tramites de transcripcién correspondiente.
Casp contraria devuelve con obsefvaciones,

11. SECRETARIA. Recibe expediente, registra en el STD, nemera Raesolucion
Directorad, alcanza o Jefe de Unidad adjuntsndo amecedentes.

.

12. JEFE DE UNIDAD. Recibe, loma conotimients, deriva en Hoja ¢a Ruta at
Técnice ancargado de las Transcripciones para su distribucidn
comespondiente.

13, TECNICO ENCARGADG DE TRANSCRIPCIONES. Recibe expediente, o1
{ntocopia Resolucidn Directoral, coloca el selio de autenticacidn que serd
firmado por el Jefe de Unidad.

Registra en &! crrademno de control, distribuye las copias autenticadas a :
Interesada, Unidad de Recursos Humanoes, Legajo Personal, Planillas,
Contral de Aslstencia. Oficina Financiera y Dependencia donde labora 13
irabajadora,

Archiva ariginal de Resolucitn Directoral adjuntando les antecedentes
fomespordlerdes.

o —— e ey i, e

DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 05 dias
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CODIGO: P7-13/43.40-2005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LICENCIA POR GRAVIDEZ R.D. N° -2005-EF/43.01

1. FINALIDAD

Otorgar a las trabajadoras gestantes el goce del derecho a la Licencia por Gravidez.

2. BASELEGAL

« Decreto Ley N° 22867 Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal.

» Ley N° 26644 Precisan el goce de derecho de descanso pre y post natal.

» Ley N2 27606 que modifica la Ley N° 26644, estableciendo la extension del
descanso postnatal en los casos de nacimiento multiple.

» Ley N2 27402 Ley que modifica el Articulo 32 de la Ley N°® 26644, Ley que precisa
el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la trabajadora gestante

o Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

e Resolucion Vice Ministerial N° 136-98-EF/13.03 que Aprueba la Directiva N° 002-
98-EF/43.01 “Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de
Economia y Finanzas”.

* Resolucion de Gerencia General N° 654-GG-ESSALUD-2001, aprueba Directiva
sobre Procedimiento para Distribucion, Emision, Registro y Control de CITT”

» Resolucion Directoral N? 055-2001-EF/43.01 que aprueba la Directiva N2 001-2001-
EF/43.71 “Normas y procedimientos sobre justificaciones de inasistencias por
enfermedad y/o gravidez”

e Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

.- NORMAS GENERALES

."3.1 Para hacer uso de la Licencia la interesada debera presentar lo siguiente:

» Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, debidamente visada por el
Jefe de la dependencia. 7

Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, otorgado por ESSALUD
y/o de las Clinicas afiliadas a! Plan de Seguro Familiar por concepto de

maternidad.
Constancia de embarazo normal, emitida por el médico tratante, en caso de

acumular el periodo pre natal al post natal.

.-+-32 La licencia por gravidez se concede a la trabajadora gestante a partir de los
cuarenta y cinco (45) dias anteriores a la fecha probable del parto y continuar con
cuarenta y cinco (45) dias posteriores al parto. Pudiendo ser diferido el descanso
pre natal total o parcialmente. ‘




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: P7-14/43.40-2005

LICENCIA POR GRAVIDEZ . R.D. N® -2005-EF/43.01

3.3

3.4

3.5

3.6

La postergacion del descanso pre natal debera comunicarse con dos meses de
antelacién a la fecha probable del parto adjuntando el informe médico que
certifique que dicha postergacion no afectara a la trabajadora gestante o al
concebido.

En caso de adelanto de la fecha probable del parto, los dias de adelanto se
acumularan al descanso post-natal y en caso de exceso de los dias del periodo
post-natal se considerard como descanso médico por incapacidad temporal para
el trabajo y pagados como tales.

La trabajadora gestante podra solicitar con quince (15) dias de anticipacion el
cambio de las vacaciones programadas e iniciarlas a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post-natal.

El Jefe de la Oficina de Personal expedira la Resolucion Directoral
correspondiente. '

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LICENCIA POR ENFERMEDAD

CODIGO: P8-17/43.40-2005
R.D. N° -2005-EF/43.01

1.

2.

FINALIDAD

Otorgar al trabajador, autorizacion para no asistir al centro de trabajo por motivos de
enfermedad, siempre y cuando acredite el descanso médico un periodo mayor de 10
dias consecutivos.

BASE LEGAL

+ Decreto Ley N° 22867 Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal.

* Ley N°® 26790 Ley de Modermizacion de Ila Seguridad Social en Salud.

» Ley N°® 27056 Ley de Creacién del Seguro Social de Salud ESSALUD. _

« Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

Resolucion Vice Ministerial N° 136-98-EF/13.03 que Aprueba la Directiva N° 002-
98-EF/13.03 “ Control de Asistencia y Permanencia del Ministerio de Economia y
Finanzas”. '

Resolucion de Gerencia General N° 654-GG-ESSALUD-2001, aprueba Directiva
sobre Procedimiento para Distribucién, Emisién, Registro y Control de CITT"
Resolucién Directoral N° 055-2001-EF/43.01 que aprueba la Directiva N° 001-2001-
EF/43.71 "Normas y procedimientos sobre justificaciones de inasistencias por
enfermedad y/o gravidez”

Resolucién Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

NORMAS GENERALES

Los trabajadores que por prescripcion meédica requieran descanso por un periodo
mayor de diez (10) dias consecutivos deberan comunicar al Jefe inmediato y
presentar lo siguiente:

» Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, debidamente visada por el
Jefe inmediato.
+ Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, otorgado por ESSALUD

La Unidad de Bienestar, gestionard la documentaciéon sustentatoria para el
otorgamiento de la licencia del trabajador que se encuentre hospitalizado o

| . imposibilitado de tramitarlo

i Las iicencias por enfermedad se concederan dentro del afio calendario hasta por

un maximo de veinte (20) dias acumulables con goce integro de remuneraciones
por parte del empleador. Los dias adicionales seran abonados igualmente por el
Ministerio con cargo a reembolso por parte de ESSALUD, abonando el 100% de
las remuneraciones.
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3.4 Los trabajadores que se enfermen en provincias durante la Comisién de Servicio
debera remitir via facsimil y con cargo a regularizar el Certificado o constancia de
Jalud a fin de justificar su inasistencia y tramitar los beneficios correspondientes.

3.5 En el caso que el Trabajador padeciera de Tuberculosis o Enfermedad
Neoplasica, debidamente diagnosticado, tendra derecho de hacer uso de hasta
dos (02) afios de licencia con goce integro de remuneraciones.

3.6 ElI Jefe de
correspondiente.

la Oficina de Personal expedira

la Resolucidon Directoral

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

(Ver Flujograma)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PRACTICAS PRE- PROFESIONALES |R.D. N° -2005-EF/43.01

CODIGO: P9-21/43.40-2005

i
) 1. FINALIDAD

Autorizar a Universitarios, tanto egresados, estudiantes y bachilleres, efectuar

précticas pre-profesionales en el Ministerio.

2. BASE LEGAL

- e s et s Lwr e

3.1

e eer e wme

3.2

3.3

3.4

Resolucién Vice Ministerial N° 029-97-EF/13 que aprueba el Reglamento
Normativo para las prdcticas pre profesionales en el Ministerio de Economia y
Finanzas y su modificatoria Resolucién Vice Ministerial N® 070-98-EF/13.
Resolucion Directoral N2 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracién en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

3. NORMAS GENERALES

Las dependencias del MEF solicitaran a la Oficina de Personal el requerimiento de
estudiantes universitarios para realizar practicas pre-profesionales, indicando el
perfil , funciones y area en ia cual se desempefiard el practicante.

El interesado (estudiante universitario) presentara a traves del Area de Mesa de
Partes y Archivo:

e Carta de presentacién expedida por la Universidad donde cursa estudios
dirigida al Jefe de la Oficina de Personal.
¢  Curriculum Vitae descriptivo |

Anuaimente, la Oficina de Personal solicitara a las Universidades estudiantes para
realizar practicas pre-profesionales, a fin de contar con una base de datos
permanente.

Tienen acceso a las practicas pre profesionales los estudiantes de los 03 ditimos
afios de facultad, egresados y bachilleres de las especialidades que brinda el
sistema universitario y que estan relacionadas con las funciones del Ministerio.

El Jefe de la Oficina de Personal expedird la Resolucién Directoral
correspondiente.

;" DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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‘ CODIGO: P10-24/43.40-2005
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DESIGNACION R.D. N° -2005-EF/43.01

1.  FINALIDAD

Autorizar mediante Resolucién Ministerial el desempefio de un cargo de confianza o de
responsabilidad directiva en el Ministerio de Economia y Finanzas.

2. BASE LEGAL

* Ley N° 27557 que reestablece desplazamientos de personal en la Administracion
Publica.

. Ley N° 27594 que regula la participacion del Poder Ejecutivo en el nombramiento
y designacién de funcionarios publicos.

» Decreto Ley N° 25957 que restablece porcentajes limites del cual no podran
exceder el personal de confianza y el personal destacado en las diferentes
entidades publicas.

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

' . Decreto Legislativo N° 560 Ley del Poder Ejecutivo
Resolucidn Ministerial N° 094-2003-EF/43 establece los cargos de confianza en
| el Ministerio de Economia y Finanzas
. . Resolucién Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica. el Manual de
: Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

‘NORMAS GENERALES

.7 31 La designacion consiste en el desempefio de un cargo de responsabilidad
directiva o de confianza por decisién de la autoridad competente.

sus funciones del grupo ocupacional y nivel de carrera que le corresponda. En
7 .. caso de no pertenecer a la carrera, concluye su relacion con el Ministerio.

}
}
)
]
)
) 3.2 Si el designado es un servidor de carrera, al término de la designacion reasume
}
1 33, La designacién en cargo de responsabilidad directiva es solicitada a la Oficina
; " £iGeneral de Administracién por la dependencias del MEF.

! CEAL ./__3-."21 " La designacion de funcionarios en cargo de confianza y responsabilidad directiva

e de! Ministerio se efectuard mediante Resolucion Ministerial.

'4 - . L] - .

g\ Todas las Resoluciones de designacidn o nombramiento de funcionarios en
29\ cargos de confianza surten efecto a partir del dia de su publicacion en el Diario
2231 Oficial “El Peruano”, salvo disposicion en contrario de la misma que postergue su
vigencia.

’ 4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
: (Ver Flujogramay)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DEFINITIVA DE CESANTIA |(R.D. N¢ -2005-EF/43.01

1. FINALIDAD

Otorgar mediante Resolucién Directoral la pension definitiva de cesantia.

2. BASE LEGAL

. Decreto Ley N° 20530 Aprueba el Régimen de Pensiones y Compensaciones por
Servicios Civiles prestados al Estado.

. Ley N° 28449 Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del
Decreto Ley N® 20530.

. Decreto Supremo N° 048-2004-EF Dictan normas complementarias para
supervision y control del cumplimiento de lineamientos y directivas del Anexo del
Decreto Supremo N2 159-2002-EF, sobre derechos pensionarios a que se refiere
el Decreto Ley N2 20530

. Resolucion Directoral N2 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracién en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

CODIGO: P11-26/43.40-2005
\

3. NORMAS GENERALES

3.1 El recurrente o su representante legal, debera presentar en el Area de Mesa de
Partes y Archivo del MEF lo siguiente:
« Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, segin Formulario N® 1.
« Copia del Documento Nacional de Identidad vigente legalizada por Notario o
autenticada por el fedatario de la entidad.

Gl- 32 El Jefe de la Oficina de Personal expedira la Resolucion Directoral

correspondiente, cuya trascripcion se alcanza a la Oficina Financiera, que
dispondra la apertura de la cuenta pertinente para proceder al pago
correspondiente.

3.3 Las pensiones se regulan de acuerdo al ciclo laboral maximo sefialado en el
Articulo 52 del Decreto Ley N® 20530.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver flujograma)

!

- - :'ﬂm
R Y il
TN \5 7 ANEXO
A e gﬁ-f Formulario N© 1
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

1. DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE

APELLIDO PATERNO

LEDNL

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

TELEFONO

E-MAIL

DIRECCION DOMICILIARIA

2. TRAMITES A SOLICITAR

* Pensién de Cesantia

¢ Renovacion de Pension

= Pensién de Scobrevivientes
Viudez - D.L. N° 20530

(MARCAR CON UN ASPA EL TRAMITE A SOLICITAR)

* Pensién de Sobrevivientes
Orfandad D.L. N° 20530

¢ Pensién de Sobrevivientes
Ascendientes D.L. N° 20530

* Duplicado de Resolucién

¢ Rectificacién de Resolucion
Por error material

3. FUNDAMENTOS O EXPRESION CONCRETA DEL PEDIDO

4. DOCUMENTACION ANEXA

O~

PN;

FIRMA DEL INTERESADO O
REPRESENTANTE




L W N

-

—

R . T A ]

(S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DEFINITIVA DE CESANTIA
DESCRIPCION GRAFICA

CODIGO : P11-29/43.40-2005

RD: N°

-2005-EF/43.01

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

L4 o
Interesado AREA DE OFICINA DE PERSONAL DESCRIPCION pers
MESA DE Despacho U Recursos OFi
OFER Humanes
INICIO INTERESADO
(mee) > (T
@ Prasenta en el Area do Masa de Partes y Archivo, solicitud ditigida al Jefe de la
1. Oficina de Peesonal, segun Formulatio N° 1, adjuntando copia del Documento
Naciona! de Identidad vigente Isgalizade sme Nolario o aulenlicada por ol
1 e fedaterio del MEF.
AREA DE MESA DF PARTES Y ARCHIVO
@ 2, TECNICD, Rexciba solicliud con copia de Documento Nacianal de Identidad, 01
w l regisira en ef Sistema de Tramita Documentario, alcanza a la Oficlna do
bt m | I Persanal con Reporte de Distribucion.
I 3. SECRETARIA, Recibe, verilica registro en el STD, imprima Hoja de Rula, (]
m 0 slcanza documentos af Jafa de Qlicing,
4.  JEFE DE QFICINA, Recibe documentos, revisa, lomp conocimianio de salicitud, 01
dispons su mencidn en Hoja de Ruta a la Unidad de Recursos Humanos.
o 5. SECRETARIA. Recibe, ragistra en el 5TD, alcanza al Jale de ta Unidad de
o Recyracs Humanos.
e LUnidad de Recursps Humanos
m 6. JEFE DE UNIDAD, Recibe documentas, revisa contenido, deriva en Hoja de o1
Rula s Técnico en Pensiones
- 7. TECNICG EN PENSIONES, Recibe. verifica raquisilos, slabora proyecto de 01
- 0 Memoranda solicitando al Area de Mesa de Partes y Archivo 1a antrega del
&xpedisnte principal ded racurrente, alcanza al Jata de UNidad .
B. JEFE DE UNIDAD, Recibe, rovisa, fifma Memorando, alcanza 21 Jale dal Area de|
e E Mesa de Partes y Aschivo.,
i E P Vi
@ 9. JEFE DE AREA. Recibe Memorando, dispare #l Técnico en Archiva etender o
requerido
10. TECNICO. Resibe indicaclén, ubica expediante principal dal recuriante,
=——l-| elabora Memorande de remision, alcanza para la firma del Jefe de Area
| 11, JEFE DE AREA. Recibs Memorando, firma, daiiva sn ef STD. alcanze a la
Oficina de Personal adjuntando expedierts principa! del reacurrante. .
‘ 12. JEFE DE UNIDAD, Racibe, dispone su atencien al Técnica. 01
13, TECNICO. Recibe Expediante principal dal recurrente, anatiza y slabora 01
I!ﬂ - Proyecto de Resohuién de otorgamiento de pension definitive
- Liquidecién de l2 pensidn
- Proyecto da Informe Técnica
@ Adjunta al expedienis y alcanza al Jefe de Unidad.
4. JEFE DE UNIDAD, Recibe expediente y proyectos, analiza, verilica. de
encontratio conforma, firma Infarme, visa prayecta de Resolucién Directoral,
@ sleanza al Jufs de Oficina.
Caso conlraric devialve con observaciones
— : 15.  SECRETARIA. Recibe sxpedientn conleniendo inlorme Técnico, proyecto de
i Rasajucin Directora! y liquidacion de la pansian, registra en e STD, alcanza al
Tress Jefe da Oficina,
16. JEFE DE OFICINA  Recibe documentacion, revisa, verifica, de ancentrarlo
f firma Resolucidn Oi otorgando pansidn defenitiva de cesanlia,
dispone sa numere y deriva en Hoja de Ruta a la Unidad de Recursos Humanos
] para os rdmitea de distribucidn corespondients,
Caso comraria devushve con observeciones a s Linidad de Recursos Humanos
7. SECRETARIA, Recibe, numera Resalucitn Directoral, registra en el $TD,

glicanza al Jefe do la Unidad gde Recursos Humanos




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DEFINITIVA DE CESANTIA
DESCRIPCION GRAFICA

CODIGO : P11-30/43.40-2005

RD : N°

-2005-EF/43.01

Interesado

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA DE
MESA DE
PARTES

OQFICINA DE PERSONAL

Despacho U. Récursos
OPER Hurnanos

OFi

DESCRIPCION

Ne
Pers

LI

Wke wLp

ot

Gapis
Roua nlgion

18.

Unidad de Re¢ursos Humanos
JEFE DE UNIDAD. Recihe i i y Resolucidn Di fimada,
deriva en Haja de Ruta al Técnico encargado de las Transcripciones para sy
distribucion correspondiante,
TECNICO ENCARGADD DE LAS TRANSCRIPCIONES. Racioe expadienie
principal y Resotueidn Directorsl, fotocopia R ien, ecloca al aetlo de
awenticacion que serd lirmada por el Jefs de Unidad.

Registra an & cusdarno de control, distribuye las copias autenticadas a:
Interesado, Unidad do Recuraos Humanes. Flanilias, Oficina Financiera.
Archiva e! original de la Resolucién Direcloral en el expadienle principal del
recuranle que alcenza al Area de Mesa de Partas ¥ Archive con Hoja de|
Rerrisidn, para su archive ¥ custadia.

DURACION DEL PROCEDIMIENTG: 30 dias

a1




CODIGO: P12-31/43.40-2005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DE SOBREVIVIENTE-

ASCENDIENTE R.D. N° -2005-EF/43.01

FINALIDAD

Otorgar mediante Resolucion Directoral la pensién de sobreviviente-ascendiente de
conformidad con las normas legales vigentes.

BASE LEGAL

o Decreto Ley N° 20530 Aprueba el Régimen de Pensiones y Compensaciones
por Servicios Civiles prestados al Estado.

» Ley N° 28449 Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del
Decreto Ley N° 20530.
Sentencia del Tribunal Constitucional publicada el 24-04-2003

. Decreto Supremo N° 048-2004-EF PCM Dictan normas complementarias para
supervision y controt del cumplimiento de lineamientos y directivas del Anexo del
Decreto Supremo N° 159-2002-EF, sobre derechos pensionarios a que se refiere
el Decreto Ley N° 20530

. Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

NORMAS GENERALES

3.1 Elrecurrente o su representante legal, presentara en el Area de Mesa de Partes y
Archivo, solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, segun Formulario N° 1,
adjuntando:

Copia del Documento Nacional de Identidad vigente del recurrente
legalizada ante Notario o copia autenticada por el fedatario de la entidad.
Copia del Documento Nacional de Identidad vigente del causante legalizada
ante Notario o copia autenticada por el fedatario de la entidad.

Acta de Defuncién del causante en original o copia autenticada por el
fedatario de la entidad.

Acta o Partida de Defuncién del causante certificada por el Consulado del
Perl en el Estado en que ocurra el deceso y visada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del Perq, sélo en caso de fallecidos en el extranjero.
Partida de Nacimiento del causante en copia certificada expedida por la
Municipalidad respectiva.

Declaracion Jurada de!l recurrente indicando haber dependido
econdmicamente del causante a su fallecimiento, carecer de renta e
ingresos superiores al monto de la pension que percibia el pensionista,
ademas de declarar que desconoce la existencia de titulares con derecho a
pension de viudez y orfandad.

Acreditacién de no encontrarse inscrito en el Registro de Asegurados del
Seguro Social ESSALUD.

3.2 El Jefe de la Oficina de Personal, expedira la Resolucién Directorai
correspondiente.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P12-32/43.40-2005

N PENSION DE SOBREVIVIENTE-
ASCENDIENTE

R.D. N? -2005-EF/43.01

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

5. ANEXO
Formulario N2 1

e e

T . T e I
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CODIGO: P13-33/43.40-2005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PENSION DE SOBREVIVIENTE VIUDEZ R.D. N° -2005-EF/43.01

. -"'D . T

FINALIDAD

Conceder mediante Resolucién Directoral, la pensién de sobreviviente-viudez de
conformidad con las normas legales vigentes.

BASE LEGAL

. Decreto Ley N° 20530 Aprueba el Régimen de Pensiones y Compensaciones
por Servicios Civiles prestados al Estado.

. Ley N° 28449 Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del
Decreto Ley N° 20530.

. Sentencia del Tribunal Constitucional publicada el 24-04-2003

. Sentencia del Tribunal Constitucional publicada el 08-04-2004
Decreto Supremo N° 048-2004-EF PCM Dictan normas complementarias para
supervision y control del cumplimiento de lineamientos y directivas del Anexo del
Decreto Supremo N° 159-2002-EF, sobre derechos pensionarios a que se refiere
el Decreto Ley N° 20530

. Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracién en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

NORMAS GENERALES

3.1 El recurrente o su representante legal, presentara en el Area de Mesa de Partes
y Archivo, solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, segun Formulario
N° 1, adjuntando:

Bertd b
. -
L ]

oI Copia del Documento Nacional de Identidad vigente del recurrente legalizada
s/ ante Notario o autenticada por el fedatario de ia entidad.
~ = Copia del Documento Nacional de Ildentidad del causante legalizada ante
Notario o autenticada por el fedatario de la entidad.
* Acta de Defuncion del causante en original o copia autenticada por el
fedatario de la entidad.
Acta o Partida de Defuncion del causante certificada por el Consulado del
. Perl en el Estado en que ocurra el deceso y visada por el Ministerio de
. Relaciones Exteriores del Peru. (Sélo para casos de fallecimiento en el
A 21 extranjero)
- * &1 Partida de Matrimonio emitida con posterioridad al fallecimiento del causante
* en copia certificada expedida por la Municipalidad respectiva.
Declaracién Jurada de la recurrente indicando lo siguiente:
a) Si percibe remuneracién o pensién del Sector Publico, sefalando por
cual de ellas percibira los incrementos de Ley.
b)  Sicuenta con hijos menores de edad o mayores incapacitados.
c)  Sipermanece en estado de viudez.



R S

_-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . -
PENSION DE SOBREVIVIENTE VIUDEZ

., . CODIGO: P73-34/43.40-2005

Lo g . & -
xiev § o g‘ B oAa &

RO T2005EFA30T -

R C O s e ] B A

En caso de ser hombre el solicitante, adjuntara:

* Declaracion Jurada indicando encontrarse incapacitado para subsistir por si
mismo, carecer de renta o ingresos superiores al monto de la pensién y no
estar amparado por algan Sistema de Seguridad Social.

En caso de no concurrir con hijos, adjuntara;

* Declaracion jurada indicando no tener hijos menores de edad ni mayores
incapacitados, asi como no tener conocimiento de la existencia de otros con
derecho a pensian.

En caso de concurrir con hijos menores de edad, adjuntara:
* Partida de Nacimiento vigente de cada hijo menor de edad original o copia
autenticada por el fedatario de la entidad.

En caso de concurrir con hijo adoptivo, adjuntara:

» Copia certificada de la Resolucion Judicial que declare haberse realizado la
adopcién por el causante expedida por el Juzgado correspondiente.

* Partida de Nacimiento con la anotacién correspondiente que haya dispuesto
la adopcidn por el causante, en original o copia autenticada por el fedatario
de la entidad.

En caso de concurrir con hijos incapacitados, adjuntara:

* Partida de Nacimiento del hijo incapacitado en original o copia autenticada
por fedatario de la entidad. _

* Resolucion Judicial que declara la incapacidad, copia certificada expedida por
el Juzgado respectivo (Para el caso del pensionista que hayan fallecido al 30-
12-2004)

* Resolucién Judicial que declara consentida la Resolucion de incapacidad en
copia certificada por el Juzgado respectivo (Para el caso de! pensionista que
haya fallecido al 30-12-2004)

* Dictamen de la Comision Médica del Seguro Social de Salud (ESSALUD) o el
Ministerio de Salud (Para el caso del pensionista que haya fallecido a! 30-12-
2004) -

3.2 El Jefe de la Oficina de Personal, expedird la Resolucién Directoral

correspondiente,




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DE SOBREVIVIENTE

CODIGO: P74-35/43.40-2005

ORFANDAD R.D. N° -2005-EF/43.01

FINALIDAD

Conceder mediante Resolucién Directoral, la pensién de sobreviviente-orfandad de
conformidad con las normas legales vigentes.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 20530 Aprueba el Regimen de Pensiones y Compensaciones
por Servicios Civiles prestados al Estado.

Ley N° 28449 Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del
Decreto Ley N° 20530.

Sentencia del Tribunal Constitucional publicada el 24-04-2003

Sentencia del Tribunal Constitucional publicada e! 08-04-2004

Decreto Supremo N° 048-2004-EF PCM Dictan normas complementarias para
supervision y control del cumplimiento de lineamientos y directivas del Anexo del
Decreto Supremo N° 159-2002-EF, sobre derechos pensionarios a que se refiere
el Decreto Ley N° 20530

Resolucién Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
concerniente a la Oficina de Personal.

NORMAS GENERALES

3.1

El recurrente o su representante legal, presentara en el Area de Mesa de Partes
y Archivo, solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, segin Formulario
N° 1, adjuntando:

Copia del Documento Nacional de Identidad vigente del recurrente legalizada
ante Notario o autenticada por el fedatario de la entidad.

Copia del Documento Nacional de Identidad del causante legalizada ante
Notario o autenticada por el fedatario de la entidad.

Acta de Defuncion del causante en original o copia autenticada por el
fedatario de {a entidad.

Acta o Partida de Defuncion del causante certificada por el Consulado del
Peri en el Estado en que ocurra el deceso y visada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del Pert. (Sélo para casos de fallecimiento en e}
extranjero)

Partida de Nacimiento de los hijos menores de edad del causante en original
0 copia autenticada por el fedatario de la entidad.




CODIGO: P14-36/43.40-2005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DE SOBREVIVIENTE
ORFANDAD

R.D. N° -2005-EF/43.01

En caso de ser hijo adoptivo, adjuntara:

o Copia certificada de la Resolucién Judicial que declare haberse realizado Ia
adopcién por el causante expedida por el Juzgado correspondiente.

« Partida de Nacimiento con la anotacidén correspondiente que haya dispuesto
la adopcion por el causante, en original o copia autenticada por el fedatario
de la entidad.

En caso de ser hijo incapacitado, adjuntara:

e Partida de Nacimiento del hijo incapacitado en coriginal o copia autenticada
por fedatario de la entidad.

+ Documento Nacional de Identidad del hijo incapacitado o copia autenticada

por fedatario de la entidad.

Resoluctén Judicial que declara la incapacidad en copia certificada expedida

por el Juzgado respectivo (Para el caso del pensionista que hayan fallecido al

30-12-2004) ,

Resolucion Judicial que declara consentida la Resolucion de incapacidad en

copia certificada por el Juzgado respectivo (Para el caso del pensionista que

haya fallecido al 30-12-2004}

Dictamen de la Comisiéon Médica del Seguro Social de Salud (ESSALUD) o ¢l

Ministerio de Salud (Para el casc del pensionista que haya fallecido al 30-12-

2004)

En caso de ser hija soltera mayor de edad, adjuntara:

o Declaracién Jurada de la recurrente de ser soltera, no tener actividad
lucrativa, carecer de renta afecta, no encontrarse amparada en ningun
Sistema de Seguridad Social, ademas de no haber formado hogar fuera de

matrimonio.
P e (Cartas, constancias o cualquier, otro documento expedido por ESSALUD,
.-.v;,”f,".;f?}.\ que exprese que la solicitante se encuentre registrada como asegurada con ¢
2 o T sin vigencia.

“ '-"::_, i P ,/ 3.2 El Jefe de la Oficina de Personal, expedird la Resolucion Directoral
' ' correspondiente.

- !.,if,.:?.‘.f'-’

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
. . {(Ver Flujograma)
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) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PENSION DE SOBREVIVIENTE ASCENDIENTES-VIUDEZ-ORFANDAD
DESCRIPCION GRAFICA

CODIGO : P12-13-14/37/43.40-2005

RD:

-2005-EF/43.01

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

4 N°
AREA DE MESA OFICINA DE PERSONAL
INTERESADO DE PARTES ¥ DESCRI PCION Personas;
Despacho U. Recurscn OFI
ARCHIVQ OPER Humanos
INICHO INTERESADO
1. Presenia en gl Area de Mesa de Partes y Archivo, solicitud dirigida al Jefe de 1a
Oficina de Personal. segim Famularia N°1, adjurtando los requisilos requerides
seqin comeaponda.
2. TECNICO. Recibe solicitud, verilica requisitos, registra en ¢l Sistena de Tramite o
I|I Documentaric, alcanza a la QOficina da Persanal con Reporta de Remisidn.
3. SECRETARIA. Recie, verifica regisine en &1 STD, imprime Hoja de Rula, alcanza 01
=¥.|* -_1 documentacion at Jefe ds Oficina
m m 4. JEFE DE OFICINA. Recibs documantos, revisa, tama canocimients de la solicitud, a1
dispone en Hoja de Ruta su etencidn a f2 Unidad de Recursoa Humanos,
5. SECRETARIA. Recibe, regisira en el STD, alcanza decumentacion al Jafe de
o @ Unidnd,
B. JEFE DE UNIDAD. Reciba documentos, revisa conlenido, deriva en Hoja de a1
o Ruta al Técnica an Penslones.
7. TECNICO EN PENSIONES. Recibe, verifica raquisilos. elsbora proyecio de 03
Memarendo solicitando al Area de Mesa de Partas y Archive la entrega dal
E expedisnte princpal dol fectHTante, alcanza al Jefe de UNided
8. JEFE DE UNIDAD. Racibe, revise.firma Memorando, alcanize al Jefe de Mesa de
Partes y Archivo.
e
- Q R RCHIV
9. JEFE DE AREA. Racibe Memorando, dispons al Técnico en Archivo alender lo o1
raquerido,
9 -
w 1G. TECNICO. Recibe indicacidn, ubica sxpedianie principal del recusrento, elabora o1
Memarando de remision, stcanza para la firma del Jafa de Arsa,
10 11. JEFE DE AREA. Recibe Memorands, lirma, deriva en el STD, slcanza 8 s Unidad
de Recursas Humeanes adjunizndo expedients principsd del racurrente
Unidad de Recursos Humanos
m 12. JEFE DE UNIDAD. Recibs,Memorando y expedisnte principal ,firma cago,
dispone an Hoja da Ruia su atenicién & Técnico
13. TECNICO. Recibe Expadiente principat de! recurente, analiza y etaborn:
- Proyecto de Resclucion de Hamit de pensian definit
+ Liquidacidn da Is penshn
- Proyecto de Irforrme Thenico
Adjurts al expadiente y sicanza al Jefe de Unidad.
14. JEFE DE UNIDAD. Recibe axpedients y proyectos, analiza, verilica, de encontrario
<onforme, firma Informe, visa proyecta de Resolucidn Directoral, sleanza al Jefe
de Oficina,
Caso contrano devusive con observackones
15. SECRETARIA, Retiba expediente conleniendo Informe, proyecta de Resolucion
Directora! v lipuidacion do Ia pensidn, registrn en & STD, alcanza documentacién
al Jala de Oficina
6. JEFE DE OFICINA. Ratibs documaentos, revisa, verilica, de encontrarke conforme
fierna Resolucién Directoral otorgando la pensién cerrespendiente, dispane sa
numare y deriva en Hoja de Ruia a la Unided de Recursns Humanas para laa
tramites de disiribucion corrospandionia.
Caso contrarnio davuelve con absatvacionas a la Unkisd ¢e Recursos Humanos.
17. SECRETARIA. Recibe, numera Resolucidn Directora), rogisira en el STD,

d ;dimfe:los

alcanza documentacidn &l Jafe de Unidad.
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PENSION DE SOBR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVIVIENTE ASCENDIENTES-VIUDEZ-ORFARDAD

CODIGO : P12-13-14-15/368/43.40-2005

DESCRIPCION GRAFICA RD: -2005-EF/43.01
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
- N®
AREA DE MESA OFICINA DE PERSONAL
INTERESADD | "D pARTES ¥ DESCRIPCION Perso
Despacho U. Recursos OFl1
ARCHIVO OFER Humanos
% ] Unidad de Recursos Humanos
- 18. JEl:'E DE DFICINA. Recibe axpadiante principal y Resolucion Direcloral firrmada
[ dariva en Hoja de Ruta &l Técnico encargado de las Transcripcionos para au
g distribucion jenta y dispone devolver el ianle al Aréa de Mesa do
Partes y Archivo.

19. TECNICO ENCARGADO UE LAS TRASNCRIPCIONES. Racibe expadienta 01
principal y Resojucidn Directoral, folocopia Resolucidn. coloca &l sello de
autenticacidn que serd firmado por o Jefe de Unidad,

Ragisira an & cuademo de control, distribuye 1as copiss mulenlicadas a Inleresado,

Unidad da Recursos Humanas, Planillas, Oficina Financiera,

Archiva el original de I8 Resolucion Directoral en & Expadianto Principal alcanzs al

Ares de Mosa de Parias y Archivo con Hoja de Remisibn para su archivo y custodia.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO: 30 dias
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

FORMULARIO N° 1

’ OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

1. DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE

APELLIDO PATERNO

) L.E/D.N.I.

APELLIDO MATERNQ

TELEFOND

E-MAIL

NOMBRES

DIRECCION DOMICILIARIA

2. TRAMITES A SOLICITAR

| e Peansidn de Cesantia
+ Renovacion de Pension

» Pensidn de Sobrevivientes
' Viudez - D.L. N° 20530

{MARCAR CON UN ASPA EL TRAMITE A SOLICITAR)

¢ Pension de Sobrevivientes
Orfandad D.L. N° 20530

» Pension de Sobrevivientes
Ascendientes D.L. N° 20530

+ Duplicado de Resolucidn

+ Rectificacién de Resolucién
Por error material

| 3. FUNDAMENTOS O EXPRESION CONCRETA DEL PEDIDO

@ N O

FECHA

FIRMA DEL INTERESADO O

REPRESENTANTE




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P15-39/43.40-2005

RENOVACION DE PENSION AL

1.  FINALIDAD
Emitir la R.D de pensién renovable para los pensionistas que cumplan 80 afios de
edad a cargo del Ministerio de Economia y Finanzas, comprendidos dentro del régimen
de pensiones de la Ley N° 20530.
2. BASE LEGAL
,‘ e Decreto Ley N° 20530 Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios
' Civiles Prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.
' * Ley N° 28449 ey que establece las nuevas reglas dei régimen de pensiones del
' Decreto Ley N° 20530.
e Decreto Supremo N° 159-2002-EF Establecen disposiciones relativas al
reconocimiento, declaracion, calificacion y pago de derechos pensionarios a que se
refiere el Decreto Ley N° 20530
* Decreto Supremo N° 048-2004-EF PCM Dictan normas complementarias para
supervision y control del cumplimiento de lineamientos y directivas del Anexo del
Decreto Supremo N° 159-2002-EF, sobre derechos pensionarios a que se refiere el
Decreto Ley N° 20530
‘ ¢ Resolucion Directoral N° 548-2004-EF/43.01 que modifica el Manua! de
| Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion en lo
‘ concerniente a la Oficina de Personal.
3. NORMAS GENERALES

if 1
i

BT §

N

\Q -

3.1 El interesado presentard en el Area de Mesa de Partes y Archivo, solicitud dirigida
al Jefe de la Oficina de Personal, segtn Formutario N° 1, adjuntando:

* Copia del Documento Nacional de Identidad vigente legalizada ante Notario o

RN autenticada por el fedatario de la entidad.

« Partida de Bautizo o Nacimiento actualizada en original o copia autenticada por

“~ Ml elfedatario de la entidad.

1.-3.2 La pension es declarada renovable cuando el pensionista cumple los siguientes

requisitos:

s Ser pensionista del Régimen del Decreto Ley N° 20530
« Contar con 80 afics de edad

¢ Tener pensién no renovable (no nivelable)

i,

. “DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
-.{(\ér flujograma)

~ANEXO
' *Formulario N° 1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RENOVACION DE PENSIGN AL CUMPLIR 80 ANOS
DESCRIPCION GRAFICA

CODIGO : P15-40/43.40-2005

RD

T -2005-EF/43.01

INTERESADO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA DE MESA
DE PARTES Y
ARCHIVO

OFICINA DE PERSONAL

QPER

U. Recursos
Humanas

COFI

CRA

DESCRIPCION

N
Personas|

Rageishom
il Marl

~>
O

Puagern on
Butnteon

ey pimcatl

1.

12.

13.

14.

15
16.

17.

INTERESARO

Prasema en of Area de Mesa de Pates y Aschivo, solicitud dirigida af Jefe de la
Oficina de Persona', segin Farmutario N*i, adjuntanda ios reqiisitos requeridos
sefin conaspanda,

ABEA OE MESA DE PARTES ¥ ARCHIVO

TECNICO. Recioe solicitud, verfica requisitos, fegisra en ef Sistema de Tramite
Documantar, akanza a la Oficina de Personal con Raparte de Remisitn.

LOFICINA DE PERSONAL

SECRETARIA. Reclbe. varitica regstro en el STD, imprime Hoja de Ruta, alcanza
docurmentacion al Jefe de Oficina.

JEFE DE OFICINA  Recibe documentos, revisa, toma conocimientc da la salicitud,
dispona en Hoja da Ruta su atencidn a la Unidad de Recursos Humanos,
ScCRETARIA. Reciye, registra en el STD, alcanza documentacion af Jefe de
Unidad

Unidad de Becurgsos Humanes

JEFE DE UNIDAD. Recibe documentes, revisa contanido, dariva en Hoja de
Ayta al Técnico en Pansiones.

TECNICD EN PENSIONES. Recibe, varifica requisitos, elabora proyecto de
Memorando sclicitando al Area de Mesa de Partes y Archive e entrega del
axpedienta pringipal del reCumenta, aicanza al Jete de UNwdad.

JEFE DE UNIDAD. Pazchbe. revisa. lima Memoranda, alcanza al Jele de Oficing,

AREA DE MESA DE PARTES Y ARCHIVO

JEFE DE AREA. Recibe Memorando, dispone B Técnico en Archivo atender lo
regueric.

TECNICO. Regibe indicacitn, ubica expediente principat del racurrenie, elabora
Memorando de remision, alcanza para 12 tirma ded Jele da Area,

JEFE DE AREA. Razibe Memorando, tirma, deriva en el STD, alcanza ala
Unidad de Recursos Humanos, agjuniande expedients princinal daf racurrema.

JEFE DE UNIDAD. Reciba. deriva en Hola de Ruta al Técnice
encargada de persiones.

TECNICO. Reciba Expediente principal del recurrenta, znakza, elabora preyecto
da Mamorando para la Oficina de Racionalizacidn solicitando determinacion de
carga andlogo, a'canza al Jefe de Unidad.

JEFE DE UNIDAD. Racibe, revisa. visa Memorando y zicanza al fefe de
Olicina.

QFICINA DE PERSONAL

SECRETARIA Recibe, alcanza Memeorando al Jefe de Oficina.
JEFE DE OFICINA Recibe Memorando. firma, dispane se remita a l2 Olicina
de Personal, adjuntando expedients principal del recismante,

SECAETARIA Recihe, gariva an 1 5TD, folocopia, imprima Haja de Ruta
akcanza a la Micina da Racionafizacion

OFICINA DE RACIONALIZACION

Recitre Memeorando con espadients grincipal, revisa, analiza y mediante
Memprandd que alcanea a la Oficina de Personat determina el cargo andlogo del
recuments.
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FORMULARIO N° 1

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

1. DATOS DEL INTERESADO O DEL REPRESENTANTE

APELUDO PATERNG

LE/D.N.L

APELLIDO MATERNC

NOMBRES

TELEFONO

E-MAIL -

DIRECCION DOMICILIARIA

2. TRAMITES A SOLICITAR

+ Ponsién de Cesantia

+ Renovacion de Pension

e Pension de Sobrevivientes
Viudez - D.L. N°® 20530

{MARCAR CON UN ASPA EL TRAMITE A SOLICITAR)

» Pension de Sobrevivientes
Orfandad D.L. N° 20530

» Pansion de Sobrevivientes
Ascendientes D.L. N° 20530

» Duplicado de Resolucién

» Rectificacion de Resolucién
Por ermor material

3. FUNDAMENTOS O EXPRESION CONCRETA DEL PEDIDO

@ N,

FECHA

FIRMA DEL INTERESADO O
REPRESENTANTE



