MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipal N°_ 111

Ate, 17 NOv. 2015

VISTO; los Informes N° 1462 y 1741-2015-MDA/GAF-SGRRHH de la Sub Gerencia de Recursos Humanos: el
Memorando N° 053-2015-MDA/GP-SGPMI de la Sub Gerencia Procesos y Modernizacion Institucional; el Informe N°
984-2015-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; el Memorando N° 1267-2015-MDA/GM de la -Gerencia
Municipal; y, ‘

ot e, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos .
"o o jpcales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la

7 Constitucion Politica del Pert establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
- administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Informes N° 1462 y 1741-2015-MDA/GAF-SGRRHH, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, presenta el
proyecto de “Directiva Para la Aprobacion del Manual de Perfiles de Puestos de los Servidores de la
Municipalidad Distrital de Ate”, sefialando que la misma ha sido elaborada de conformidad con los lineamientos
establecidas en la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Formulacién del Manual de Perfiles de Puesto”, aprobada
por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR-PE. Por lo expuesto la Sub Gerencia de Recursos
Humanos solicita se disponga la aprobacion del proyecto, la misma que esta constituida de 9 numerales, dos (02)
Disposiciones Complementarias y el Anexo 1, que sefiala el Flujograma de la ruta para la formulacion y aprobacion del
X PerfiLde Puesto en la Corporacion Municipal; '

2\

xque, mediante Ordenanza N° 273-MDA, publicada en el diario oficial “El Peruano” con fecha 30-06-2011, se aprobo la
Aled eva Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad de Ate, la cual

\ .;' >stablece en su articulo 21° inciso 25., que es funcion del Gerente Municipal, entre otras “Emitir Resoluciones de
\ 54,"“&8“,\*‘ Gerencia Municipal aprobando Directivas y Manuales de Procedimientos Administrativos”: '

Que, la presente Directiva se desarrolla en funcion a lo dispuesto en el punto 5.1.1 de la Resolucién de Contraloria N°

320-2006-CG ~ Norma de Control Interno (publicado el 03.11.2006) , la misma que establece: “El monitoreo de los
== Procesos y operaciones de la entidad debe permitir oportunamente si éstos se realizan de forma adecuada para el logro
’ f?@\ de sus objetivos y si el desempefio de las funciones asignadas se adoptan las acciones de prevencion, cumplimiento y
2 ?rreccién necesaria para garantizar la idoneidad y calidad de los mismos”;

TR Y

A v ﬁ{i}ue, el Articulo 57° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) — primer parrafo — establece que la Sub
e LOREs. /tﬁerencia de Procesos y Modernizacion Institucional es una unidad orgénica de asesoramiento técnico de la Gerencia de
9 - w»ﬁ%/ Planificacion y la Alta Direccion, encargada de proponer, elaborar, formular y consolidar los instrumentos tecnicos de

“w====" gestion administrativos orientados a optimizar la gestion municipal, y de la formulacion de normas internas, para la
mejora de procesos en coordinacion con las unidades orgénicas de la Municipalidad;

Que, el Inciso 18) del articulo 58° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) establece que la Sub Gerencia
de Procesos y Modernizacion Institucional tiene como funcion: Asesorar, revisar, analizar los documentos normativos
\,3\' \ irectivas, Procedimientos, TUPA, y otros en el ambito de su competencia), que sean propuestos por la unidades
s 4/ #yyanicas de la Municipalidad y visar los mismos de encontrarlos conforme;
- . ' pl
2 G.JAVIERAUGUSTO“ . . :
‘B&mgvgmsw (e, mediante Memorando N° 053-2015-MDA/GP-SGPMI de fecha 21 de setiembre del 2015, la Sub Gerencia de
M;E;a‘,y’ rocesos y Modernizacion Institucional, presenta el Proyecto de “Directiva Para la Aprobacién del Manual de
L Perfiles de Puestos de los Servidores de la Municipalidad Distrital de Ate”, informando que el proyecto descrito ha
sido remitido para el cumplimiento de la Meta 24 del Plan de Incentivos 2015, al respecto sefala que luego de su
revision y de la reunion efectuada conjuntamente con el equipo del proyecto del “Estandar 6: Personal de atencién ala
Ciudadania” de la Meta 24 del Plan de Incentivos 2015 y los responsables de esta meta de la Secretaria de Gestion
Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros, se aclaré que el cumplimiento del componente 6.1 solo requeria que

1
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formato de perfil del puesto tuviese el Visto Bueno de la Unidad Organica usuaria y de la Sub Gerencia de Recursos
manos. En esa direccion considera que el Proyecto “Instructivo para la Formulacion de Perfiles de Puestos”, dado su
. >~ ¢ . . . g2 . . .

racter gminentemente operativo, solo requiere ser aprobado por la Gerencia de Administracién y Finanzas, en cambio

el proyecto de Directiva deberia estar orientado a la aprobacion del Manual de Perfiles de Puestos mediante Resolucién
del Titular de la Entidad;

: ediante Informe N° 984-2015-MDA/GAJ de fecha 20 de octubre del 2015, la Gerencia de Asesoria Juridica,
ypdica de la revision efectuada a la acotada norma, en lo que respecta a las funciones de la Gerencia Municipal, de la
@arencia de Administracion y Finanzas y Sub Gerencia de Recursos Humanos, no se ha precisado para ninguna de
dihas unidades organicas, la facultad de aprobar instructivos para la gestion de recursos humanos de la entidad; en tal
IEL séjitido teniendo en cuenta la normatividad antes descrita, lo que corresponderia es que la “Directiva Para la

"0 pbrobacién del Manual de Perfiles de Puestos de los Servidores de la Municipalidad Distrital de Ate” sea
aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal, conforme a las facultades establecidas para dicha Gerencia en el ROF

— ATE. Por lo expuesto, la Gerencia de Asesoria Juridica es de OPINION que en la aprobacion del presente instrumento
de gestion, se debera tener en cuenta lo sefialado en el punto 8 del presente informe;

f’%pue, mediante el Memorando N° 1267-2015-MDA/GM la Gerencia Municipal, sefiala se proyecte la Resolucion de
A ““;}@erencia Municipal correspondiente;

)
5 ﬁSTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA
‘}g‘%‘rgDE SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN LA ORDENANZA N° 273-MDA QUE APRUEBA EL

d e
s Ng,c-*f/
I,

iy REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Y EN VIRTUD A
“====" LO DISPUESTO EN LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444;

RESUELVE:

; <X\ Articulo 1°.- APROBAR; la Directiva N° 013-2015-MDA/GAF-SGRRHH “DIRECTIVA PARA LA APROBACION
' DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE ATE” , y sus formatos que como anexos forman parte integrante del presente, en
mérito a las consideraciones antes expuestas.

m

ABOG. JAVIER AUGUSTO
LAINEZ VENTOSILLA

R Articulo 3°.- ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Directiva a la Gerencia Municipal, Gerencia de

Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Planificacion, Sub
Gerencia de Procesos y Moderizacion Institucional, y demas areas pertinentes de la Corporacion

= Municipal.
ﬁ fa %\ REGISTRESE, CO

\ UNIQUESE Y CUMPLASE.

m i,




" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

DIRECTIVA N2 013-2015-MDA/GP-SGPMI

“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DEL MANUAL DE
PERFILES DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

. OBIJETIVOS.

1.1. Establecer el procedimiento estandarizado que permita a todos los Organos y/o
Unidades Orgénicas una adecuada formulacién, elaboracién, validacién y aprobacion
del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de la Municipalidad Distrital de Ate.

1.2. Regular los niveles de jerarquias, funciones y responsabilidades de los funcionarios y
servidores en las fases de formulacién, validacién y aprobacion del Manual de Perfiles
de Puestos.

Il.  FINALIDAD.

Contar con un “Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital de Ate” de
acuerdo a las directivas emanadas de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, para
su aplicacion en la Corporacién Municipal —como herramienta principal en los procesos de

seleccion de personal y capacitacién, entre otros— al establecerse el nuevo Régimen del
Servicio Civil.

BASE LEGAL.

3.1. LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.2. LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

3.3. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

3.4. Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

3.5. D.S. N°040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

3.6. R.PE.N°161-2013-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva 001-2013 SERVIR/GDSRH.

DEFINICIONES

4.1. Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Ate, que sefiala su
mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que

una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en su puesto de
trabajo.

4.2. Interlocutor Experto del Puesto: Persona experta con sélido conocimiento técnico en
el puesto o puestos similares, sea por su amplia experiencia y conocimientos en las
funciones que se realizan, o por la experiencia adquirida en la supervision, direccién o
gestion de las funciones del puesto de su especialidad.

4.3. Ocupante Referente del Puesto: Persona(s) que se desempefia(n) en el puesto y
reune(n) la mayor experiencia y conocimientos de las funciones que se realizan.

Directiva N2 013-2015-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el procedimiento para la aprobacion del Manual de
Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital De Ate”




# MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

4.4. Coordinador del Area: Persona designada y acreditada ante la Sub Gerencia de

Recursos Humanos para fines de realizar las coordinaciones y proporcionar
informacion referente a los perfiles de puesto de su respectiva area.

El Coordinador, por la naturaleza de la funcién que cumple recibe capacitacion previa
sobre el mapeo y elaboracién del perfil del puesto.

V. ALCANCE.

El alcance de la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Ate.

VI. RESPONSABILIDAD.

6.1. La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, son responsables de la implementacién, asesoria y capacitacion para el
mejor cumplimiento de la presente Directiva.

6.2. La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de la supervision de la
ejecucion y cumplimiento de la presente Directiva.

VII. DISPOSICIONES GENERALES.

7.1. las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por todos
los funcionarios y servidores de la Corporacién Municipal que se encuentran sujetos al
régimen laboral de la actividad publica, entendiéndose como tal a los funcionarios y

servidores del régimen laboral regulado por el D.L. 276, D.L. 1057 y Ley N° 30057 Ley
del Servicio Civil.

7.2.  Todos los funcionarios y servidores estan en la obligacién, bajo responsabilidad, de
proporcionar aquella informacién que le sea solicitada en el marco de la presente
norma, debiendo esta ser veras y completa; asi como de participar en las comisiones
que se les encargue y en las capacitaciones programadas.

o °
/A'/\O'!\‘ ’
¢ o
&

VIII. ETAPAS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS.

8.1. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION.

Es una actividad preliminar que consiste en la toma de conocimiento de la
informacién sobre la totalidad de los puestos existentes en los diversos Organos y/o
Unidades Orgénicas conformantes de la Estructura Orgénica de la Municipalidad

" Distrital de Ate, que produce el insumo para realizar el trabajo de Mapeo de Puestos,
P q p
.f;\f“ﬂﬁ’?ﬁé\;_ Mapeo de Procesos y elaboracion del Perfil del Puesto.
1'/:-;5‘} ((?‘“\\\\\ ’
=R A ] 8.2. APROBACION DEL MAPEO DE PUESTOS.
'\%‘& B0k / 8.2.1. Mapeo de Puestos.
N

Consiste en sistematizar la informacion sobre todos los puestos y posiciones de
trabajo existentes en los Organos y Unidades Organicas conformantes de la

Directiva N2 013-2015-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el procedimiento para la aprobacion del Manual de
Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital De Ate”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

estructura orgdnica de la Corporacion Municipal, mediante el uso de la Matriz
de Mapeo de Puestos y proceder con la elaboracién del Perfil de Puesto. Para
tal efecto, se tiene como documentos de referencia el CAP, ROF, MOF,
Términos de Referencia (TDR), entre otros.

Los pasos a seguir durante el proceso de Mapeo de Puestos son:

a) Conformacion de Equipo responsable.

Una vez formalizado el inicio del proceso para la elaboracién del Perfil de
Puestos, se procedera con la conformacion del Equipo de Trabajo, que seré

por cada uno de los Organos y Unidades Orgénicas de la Corporacién
Municipal.

b) Recoleccién de datos relevantes.

Accion que consiste en la busqueda de informacién referente a los diversos
puestos existentes en cada uno de los Organos y Unidades Organicas de la
Corporacion Municipal, mediante el uso de fichas de recopilacién de datos
referentes a las funciones, requisitos, competencias y mision.

¢) Organizacién de la informacién disponible.
Procedimiento técnico, que consiste en ordenar la informacion recabada de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y la familia de puestos que

conforman cada Organo y/o Unidad Orgénica.

d

~

Ingreso de datos a la matriz de Mapeo de Puestos.

Es la accion de sistematizacion de la informacién recopilada por 4reas de los
Organos y/o Unidades Organicas, mediante el uso de la tecnologia
informatica en la Matriz de Mapeo de Puestos de acuerdo al formato
determinado por SERVIR.

e) Validacidn de los datos registrados.

Es la revision de datos registrados en el Mapeo de Puestos a cargo del
funcionario responsable de cada Organo y/o Unidad Orgénica, quien otorga
el visto bueno para su consolidacién por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

La matriz de Mapeo de Puestos se remite a SERVIR, para su revision y
validacion.

f) Elaboracién del reporte final.
La Sub Gerencia de Recursos Humanos, elabora la Matriz de Puestos
definitiva y el Reporte Final del Mapeo de Puestos con fundamentos técnicos

y legales.

g) Aprobacién.

Directiva N2 013-2015-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el procedimiento para la aprobacién del Manual de
Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital De Ate”




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacion — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, elabora el Acta de Aprobacion de
Mapeo de Puestos, quedando expedito para iniciar con el proceso de
elaboracién de perfiles de puesto.

8.3. ELABORACION Y APROBACION DE PERFILES DE PUESTOS.

8.3.1. Mapeo de Procesos.

El Mapeo de Procesos es la técnica de mejora, que consiste en representar
gréficamente un proceso de produccién de servicios mostrando la secuencia de
tareas a realizar y su trayectoria, que constituye una herramienta para la
reduccion de costos, mejora de productividad y calidad del producto final
administrativo y operativo.

El Mapeo de Procesos se realiza por cada puesto identificado en los Organos y/o
Unidades Orgénicas de la Corporacién Municipal.

El Mapeo de Procesos debe ser revisado, aprobado y visado por el Gerente o
Sub Gerente del Organo y/o Unidad Organica, correspondiente.

8.3.2. Elaboracion de Perfil del Puesto.

Es el proceso mediante el cual se determinan los perfiles de puestos, como
componente del sub sistema de organizacion y distribucion del trabajo, se
constituyen en el instrumento de gestion de recursos humanos que sirve %
enlaza con otros procesos técnicos de gestion del capital humano, tales como
seleccion, capacitacion, induccion, gestién del desempefio, progresién en la
carrera, contratacion, determinacién de los niveles de responsabilidad, entre
otros, a partir de la informacidn técnica de su contenido.

8.3.3. Validacion de Perfil del Puesto.

Es la accion mediante la cual el funcionario del Organo y/o Unidad Organica
donde ha sido ubicado o identificado el puesto, debe otorgar conformidad
sobre el perfil propuesto, para tal efecto debe seguir el procedimiento que se
detalla a continuacion:

e Revisar la propuesta de redaccion de las funciones, competencias, requisitos,
mision y visién en base a las sugerencias y el esquema de redaccién que se
detalla en el Instructivo de elaboracién de Perfiles de Puesto.

e Una vez culminada la revision de la redaccién propuesta, verifica con el
contenido del Mapeo de Puestos y Procesos.

e De ser el caso, podrd modificar la denominacién del puesto en base a las
funciones y la misién validada.

e Definir entre dos (2) y tres (3) habilidades y competencias principales para el
puesto en base a las funciones esenciales validadas.

Directiva N2 013-2015-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el procedimiento para la aprobacién del Manual de
Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital De Ate”




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencia de Procesos y Modernizacién Institucional

e Revisar los requerimientos de los niveles de educacién y formacién técnica-
profesional, la experiencia laboral y en el cargo, consignados en el Perfil del
Puesto.

8.4. IMPLEMENTACION ADMINISTRATIVA.

Implica todo el proceso desde la consolidacién de los Perfiles de Puesto en el Manual
de Perfiles de Puestos (MPP) hasta la aprobacion de este Gltimo mediante Resolucién
de Alcaldia.

El proceso se ilustra en el ANEXO 1 de la presente Directiva.
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

PRIMERA.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos aplicando
supletoriamente las normas vigentes sobre la materia; la Ley N° 27444; |as disposiciones

sefialadas por la Ley N° 30057 y su Reglamento D.S. 040-2014-PCM vy las Directivas de
SERVIR.

SEGUNDA.- El incumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva deviene en
medidas de cardcter disciplinario, previo cumplimiento de las formalidades sefialadas por la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su reglamento y normas conexas.

TERCERA.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, asimismo sera publicada en el Portal Institucional de la Corporacién Municipal.

Directiva N 013-2015-MDA/GP-SGPMI: “Directiva que regula el procedimiento para la aprobacion del Manual de
Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital De Ate”
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