Municipalidad Provincial de Huaraz

. Huaraz, Paraiso Natural,

“Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”
DECRETO DE ALCALDIA N° 009-2021-MPH-A
Huaraz, 15 de febrero del 2021.

VISTOS: E! informe N° 0478-2020-MPH-GAF-SGRRHH de fecha 23 de setiembre del
2020, informe N° 052-2020-MPH-GPP/SGDI de fecha 30 de noviembre del 2020, informe legal
N°016-2021-MPH-GAJ de fecha 19 de enero del 2020, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, concordante con el articulo i
m del T_itglo 'Preliminar de la Ley Organica d«_a Municipalidades — Ley N° 27972, gstablece que: ‘Las
7 °.% Municipalidades son organos de Gobierno Local, con autonomia politica, econdmica y
i GERdTE ) ¢ \ administrativa en los asuntos de su competencia, con facultad de ejercer actos de gobierno,
\z\. \ /~J actos administrativos y actos de administracion, autonomia que debe que ser ejercida con
N " sujecion al ordenamiento juridico imperante”.

Que, el articulo 42° de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, sefiala que:
‘Los Decretos de Alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas,
% sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y
\\* resuelven o requlan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de
7 competencia de Concejo Municipal”.

Que, el articulo 1° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano “en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio de la ciudadania”. En
concordancia con ello, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional
de Modemizacion de la Gestion Publica, -establece como uno de sus objetivos especificos
‘implementar la gestion por procesos y promover la simplificacién administrativa en todas las
_ entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y
'\ servicios orientados a la ciudadania y a las empresas”. Asi pues, en el marco de la citada
Bt @55’ Politica Nacional se establece que la administracion piblica debe adoptar, también de manera
PM&;’/ paulatina, la gestion por procesos en todas las entidades, para que brinden a la ciudadania

servicios de manera més eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien; sefialandose

que ‘en los Manuales de Procedimientos (MAPRQs), quedaréa establecida la manera como la
.. entidad transforma los insumos disponibles en aquellos productos que tendran como resultado la
mayor satisfaccion del ciudadano’.

Que, mediante informe N° 0478-2020-MPH-GAF-SGRRHH de fecha 23 de setiembre del

020, la Sub Gerente de Recursos Humanos remite ante el Gerente Municipal el Proyecto del

, Manual de Procedimiento - MAPRO del Proceso denominado ‘Elaboracion de Contratos
Laborales’.

Que, la Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N° 006-2018-PCM/SGP, publicada
el 29 de diciembre de 2018, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP - Norma Técnica para
la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, la
cual es de aplicacion obligatoria, entre otras, a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales,
en todos aquellos aspectos que no se encuentren contemplados 0 que no se opongan a lo
establecido en sus respectivas leyes orgéanicas, tal y como lo establece el literal f) del articulo 3°
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Huarae, Paraiso Natural

del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM — Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado, publicado el 18 de mayo de 2018.

Que, en relacién a la norma descrita en el parrafo anterior, y en concordancia con la
definicion que se estableci6 en la Directiva N° 002-77 INAP/DNR “Normas para la formulacion de
Manuales de Procedimientos’, el Manual de Procedimientos (MAPRO) “Es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo un caracter instructivo e informativo.
Contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos que requlan el funcionamiento de la entidad.
Ademas, sirven como elementos de andlisis para desarrollar estudios de racionalizacién”. En ese
. sentido, dicho documento busca facilitar el funcionamiento de la administracion municipal en
O.% relacion a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz,

15! estableciendo la mecanica procedimental, incluyendo la diagramacién (flujograma) de los
procesos y procedimientos (inicio y finalizacién).

Que, a traves del informe N° 052-2020-MPH-GPP/SGDI de fecha 30 de noviembre del

2020, el Sub Gerente de Desarrollo Institucional opina que resulta factible aprobar el citado

proyecto, remitido por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, debiendo tramitarse

individualmente toda vez que actualmente la Municipalidad Provincial de Huaraz , no cuenta con

~!I un Manual de Procedimientos (MAPRO); asimismo, indica que debera elaborarse posteriormente
" un manual global optimizado donde se incluya el presente procedimiento..

Que, mediante el informe legal N° 016-2021-MPH-GAJ de fecha 19 de enero del 2020, el
Gerente de Asesoria Juridica recomienda que se apruebe el proyecto citado precedentemente,
teniendo en consideracion la precisién realizada por el Sub Gerente de Desarrollo Institucional.

Que, frente a la propuesta del proyecto del Manual de Procedimiento del proceso

giL  “Elaboracion de Contratos Laborales” de la Municipalidad Provincial de Huaraz, cabe sefialar que

N g’f’\\se verifica que éste reline los lineamientos presentes en las normas sefialadas, y tomando en

e «““>9* ‘consideracion que su finalidad se destina a agilizar y optimizar la funcion administrativa respecto
4

Nicion

s /5@ la elaboracion y formalizacion de los contratos laborales de los trabajadores de esta entidad,
-/ Independientemente del régimen al que pertenezcan; por tanto resulta factible su aprobacion por
contar con sustento técnico y legal.

Estando a la base legal expuesta precedentemente y de conformidad con lo dispuesto
por el inciso 6) del articulo 20° y el articulo 42° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.

SE DECRETA:
i ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos MAPRO “Elaboracion
de Contratos Laborales” de la Municipalidad Provincial de Huaraz, el mismo que forma parte

ARTICULO SEGUNDO: PRECISAR que el Manual aprobado en el articulo precedente,
debera tramitarse individualmente toda vez que, actualmente la Municipalidad Provincial de
Huaraz, no cuenta con un Manual de Procedimientos (MAPRO) global.

ARTICULO TERCERO.- PONER en conocimiento a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Recursos
Humanos y demas organos o unidades competentes de esta entidad edil, el contenido del
Decreto para su cumplimiento. Asimismo, notifiquese al Organo de Control Institucional, dandose
cumplimiento a la recomendacion N° 5 del informe de auditoria — informe N° 004-2006-2-0337.
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ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Secretaria General la NOTIFICACION del
presente Decreto, con las formalidades de ley.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Informatica la publicacion del
presente Decreto de Alcaldia en la pagina web de la entidad (www.munihuaraz.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MAUTINO ANGELES
ALCALDE

DNI N° 0720086
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO

“ELABORACION DE CONTRATOS LABORALES”

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Municipalidad Provincial de Huaraz




INTRODUCCION

El manual de procedimientos — MAPRO, es un instrumento de gestion de la
administracion publica, descriptivo y de sistematizacion normativa que contiene en
forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones.

En este contexto, la Sub Gerencia de Recursos Humanos ha elaborado el presente
manual de procedimientos del proceso denominado “Elaboracién de Contratos
Laborales” con la finalidad de formalizar el vinculo laboral que mantiene la
ENTIDAD con el trabajador, en cumplimiento y de conformidad con la normativa
vigente.




1.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CONTRATOS LABORALES

P0O01-SGRRHH

1.1 Organo/ Unidad Organica responsable:

Sub Gerencia de Recursos Humanos

1.2 Finalidad:
Formalizar el vinculo laboral que tiene la ENTIDAD con el trabajador, en
cumplimiento a lo establecido en las normas.

1.3 Base Legal:
D.L N° 728 Ley De Productividad y Competitividad Laboral
TUO del Decreto legislativo N°728 Ley De Productividad y Competitividad

Laboral

DL N° 276 Ley De Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

D.S N° 005-90-PCM Reglamento de La Ley De Bases De La Carrera

Administrativa.

D.LL N°1057 Decreto Legislativo Que Regula El Régimen Especial De

Contratacion Administrativa De Servicios.
Reglamento de Organizacion de Funciones.
Manual de perfil de Puestos.

Presupuesto Analitico de Personal

1.4 TiempoA Estimado:
10 dias hébiles aproximado

1.5 Etapas del Procedimiento:

N° | Unidad Organica Cargo:

Descripcion de la accion:

Sub Gerencia de Recursos | Sub Gerente
1 | Humanos

Recepcion de expediente con
Asignacién de Plaza, emision
y/o ampliacién de contrato

Sub Gerencia de Recursos | Especialista
2 | Humanos Administrativo

Elaboraciéon de  Informe
solicitando ~ Disponibilidad
Presupuestal

Sub Gerencia de Recursos | Sub Gerente
Humanos '

Remite Informe

Gerencia de Planificacion y | Gerente/Sub
4 | Presupuesto /Sub Gerencia de | Gerente
Presupuesto

Elabora y Remite el Informe
de Disponibilidad
Presupuestal

Sub Gerencia de Recursos | Sub Gerente
5 | Humanos

Recepcion de expediente
con la  Disponibilidad
Presupuestal

Sub Gerencia de Recursos | Especialista

Elaboracion de Contrato

Humanos Administrativo
7 Sub Gerencia de Recursos | Sub Gerente Remite  Contrato y DAt i
Humanos

« ., . .y s
Revisién y Visacion /5




Recepcion, Revision vy

Gerencias/ Sub Gerencia Gerentes/Sub
8 Gerente Visacién de Contrato
9 Alcaldia Alcalde Revision y firma del
' Contrato
Sub Gerencia de Recursos | Sub Gerente Recepcion,  Firma el
10 | Humanos Trabajador 'y  Entrega
Contrato
Sub Gerencia de Recursos | Técnico Archiva  Contrato  en
11 N .
Humanos Administrativo | Legajo

Fin Del Procedimiento
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