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PROCEDIMIENTO CALIFICACION DEL REGIMEN LABORAL

1. OBJETIVO

Cumplir con la Resolucion del Ministerio de Relaciones laborales de acuerdo al régimen laboral que le
corresponde al servidor y/ o trabajador en funcién del cumplimiento de actividades asignadas.

2. ALCANCE
La Resolucion del MRL es de aplicacion inmediata y no tiene el caracter de apelable.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

_ROLES Y RESPONSABILIDADES
Responsabilidad

_Rol

- Previa peticion formal del MRL se remite la némina total de
| servidores y trabajadores de la Municipalidad y se adjunta en
forma individual por cada puesto de trabajo en forma fisica y |
. digital el Formulario MRL-CO “Analisis Ocupacional para la
- Calificacion del Personal”, en el cual se determina;
. Identificacion General
: o Responsabilidades y actividades asignadas al servidor o'
trabajador, tiempo estimado para la ejecucion de actividades .
(no debe pasar el 100% y debe ser porcentajes cerrados)
¢ Instruccion Formal
! » Supervision de Puestos ‘
- Informacién que debe ser abalizada por el superior inmediato y
- la Responsable de Talento Humano. :
. #Se remite informacion fisica y digital al MRL con
* justificativos de cada puesto :

Analista de Talento
- Humano

 Legaliza la informacién fisica (firma conjunta con jefe

Responsable UATH inmediato).

Legaliza con su firma los documentos habilitantes que se

Alcalde de la Ciudad ~ remitira al MRL para proceder a lg calificacion fiel régimen
laboral que les corresponde a servidores y trabajadores
municipales.

Revisar la informacién (formularios individuales, némina) y
MRL . determinar a través de Resolucion el régimen laboral del
- personal de la municipalidad y emitir la resolucién de cambio de
régimen si lo hubiere '
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
_ABREVIATURAS ]
Ne.  TERMINO DEFINICION

GAD-I
T EosEF

~ Ministerio de Relaciones Laborales

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Pedro de

__Huaca

Ley Organica del Servicio Piblico

- COOTAD
¢ vam

1
2
4 RGLOSEP
.
6

Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico

Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomiay

_ Descentralizacion
Unidad de Administracion del Talento Humano

1 | Calificacion del régimen
' laboral

N TERMINO |

"""" ~ DEFINICION

' La calificacién del régimen laboral consiste en el analisis de

las actividades que desempefian las y los obreros y servidores -

- publicos en sus puestos de trabajo, a fin de determinar el -

régimen laboral que los ampara; para esto, el Ministerio de

. Relaciones Laborales tiene la competencia de calificar y

¢ determinar el régimen laboral de las y los obreros amparados

- bajo el Codigo del Trabajo y de las y los servidores publicos

sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, y

. demas regimenes vigentes aplicables, de acuerdo a su

|

naturaleza.
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Documentos: Sistemas:

D1:
calificacion del régimen laboral Quipux

Solicitud de némina de Talento Humano para la | S1: Sistema de gestidn documental

D?2: Formulario de Analisis ocupacional

D3: Formulario de lista de asignaciones

D4: Informe motivado de la calificacion

D5: Resolucién de la calificacion del régimen laboral

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION i© RESPONSABLE
MINISTERIODE ‘
RELACIONES - Ministerio de Relaciones Laborales (MRL) :
1 LABORALES (MRL)  solicita némina de TH para calificacion del :
- SOLICITA NOMINA  régimen laboral del personal del GAD-SPH |
Pl?l:)s'l(‘)lgfx(iASRO%IliE Notlﬁcar a todo el personal acerca de la
L2 COLA CALIFICACION | c.ahﬁcacmn.de régimen laboraq a través del | f Respox}sable de
: i - - sistema Quipux S1 y correo interno de la ' TH/Analistas de TH
DE REGIMEN N :
LABORAL  Institucion. |
EMITIR A LOS | ‘
DIRECTORES : . . re . :
,  TORMULARIOSDE Bt fomlanes de ks sl ot
| ANALISIS s P . TH/Analistas de TH
OCUPACIONAL PARA (D2) !
" LLENAR Y EMITIR | 1
FORMULARIOSDE "
‘ : ANALISIS ‘Llena y emite formularios de Analisis | Directores
4 OCUPACIONAL PARA ' ocupacional para calificacion del personal d entales
: . CALIFICACION DEL  del departamento (D2) :
' PERSONALDEL ?
, - DEPARTAMENTO ?
RECOPILARY : ;
5 REVISAR ' Recopila y revisa formularios de Analisis Responsable de
, - FORMULARIOS DE  ocupacional de todas las Direcciones (D2) =~ TH/Analistas de TH
_____LASDIRECCIONES |
: ELABORAR :
FORMULARIO DE ' Elabora formulario de lista de asignaciones Responsable de
6 ASIGNACIONES - para calificacién del personal e informe TH/Analistas de TH

' PARA CALIFICACION ' motivado (D3)
___DELPERSONAL
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EMITIR
FORMULARIOSE ;
INFORME . Emite formularios e informe motivado a la | Responsable de
MOTIVADO A LA | autoridad nominadora (D2,D3, D4) . TH/Analistas de TH
AUTORIDAD ' ?
" REVISAR
gfl%%i%%%slai R’e\_risa folrrgularios de fcaliﬁcaciéq ?l : Aleald
REGIMEN LABORAL | r;e)gzmlx)eBn D4a oral e nforme motivado . calde
CON INFORME , (D203, D4)
'MOTIVADO ~ ]
Verifica si existe inconsistencias en los
+EXISTE 3
INCONSISTENCIAS f(:rm;ll:z?es fnlé:)fzg:teencias
EN LOS ; Continuar con la actividad N° 10 Alcalde
FO?&‘%QB%?SE ¢ No existe inconsistencias i
o _ Continuar con la actividad N°11
REALIZAR LAS |
CORRECCIONES :
. CORRESPONDIENTES ' Realiza las correcciones correspondientes | Responsable de
5 EN LOS * en los formularios e informe (D2,D3, D4) @ TH/Analistas de TH
FORMULARIOSE :
~ EMITIR |
FORSE;:?)I];) DE | f]:;lrr?ril;ed cf(zrl)n;;lado de lista de asignaciones Alcalde
ASIGNACIONES ;
FIRMADO
FIRMAR ‘ 1
F ORMUI’JARIOS DE  Firmar formularios de Analisis ocupacmnal Responsable de TH
ANALISIS - (D2,D3, D4) | P
OCUPACIONAL B -
FORMFiJDII,I:;?OS AL  Emite formularios al MRL (D2,D3, D4 Responsable de
Ak | mite formularios a| (D2,D3, D4) | TH/Analistas de TH
MINISTERIO DE RELACIONES :
oy A LABORALES (Revisa formularios e
T informe D2,D3, D4) | S
Verifica si Existe inconsistencias en los
JEXISTE . formularios
INCONSISTENCIAS ¢ Existe inconsistencias MRL
EN LOS ; Continuar con la actividad N° 16

FORMULARIOS? e No existe inconsistencias
_ Continuar con la actividad N° 17
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REALIZAR LAS
CORRECCIONES . : .
- Realiza las correcciones correspondientes - Responsable de
16 CORRESPONDIENTES | e los formularios (D2,D3, D4)  TH/Analistas de TH
FORMULARIOS =
: M;ESAT(?II(‘)ISEIQE : MINISTERIO DE RELACIONES
17 . LABORALES (Emitir Resolucién de la . MRL
‘ LABORALES (EMITIR caliﬂcacién del régimen laboral D5) ‘
_RESOLUCION) SFHIERCionferiesmen mhori oo)
SUMILLAR ‘ 1
18 RESOLUCION DEL ' Sumillar  Resolucién del MRL a Alcalde
MRL A - Responsable de TH (D5) f
 RESPONSABLE DE TH
REVISAR :
. RESOLUCIONDEL . g i
19 MRL YREASIGNAR Revisa resolucion del MRL (D3) 'y pogyoncable de TH
; EL TRAMITE A - reasignar el tramite a Asistentes de TH |
_ASISTENTESDETH _ |
. Verifica si ‘requiere cambios del reglmen
- laboral ‘
| ;REQUIERE .. Eb reqluiere cambios del régimen
200 CAMBIOSDE  J)%% N2 Responsable de TH
‘ - REGIMEN LABORAL? | . . . i
s No requiere cambios del régimen
‘ laboral I
e Continuar con la actividad N°21
ARCHIVAR
DOCUMENTOS EN Archivar documentos en los expedientes de .
21 LOS EXPEDIENTES los servidores piiblicos (D5) } Analistas de TH
~ DE LOS SERVIDORES P
: PUBLICOS
f : REALIZAR EL |
22 CAMBIO DE - Realizar el cambio de régimen laboral (D5) Analistas de TH
‘ REGIMEN LABORAL ‘
~ PROCEDIMIENTO ,
' P-MA-GTH-ATH-10 } Continuar con el procedimiento .
23 ACTUALIZACION DE | - ACTUALIZACION DE NOMINA Analistas de TH
NOMINA
; NOTIFICAR A ;
- SERVIDOR PUBLICO
EL CAMBIO DE . Notifica al servidor publico el cambio de
24 REGIMEN LABORAL régimen laboral de acuerdo a la Resolucion - Analistas de TH
DE ACUERDO ALA | del MRL (D5)
RESOLUCION DEL
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOSINTERNOS
__Titulo del Documento

1 Manual de Funcmnes

' 2 Reglamento de Admmlstraclon del Talento Humano del GAD-SPH
- Resolucion administrativa N° 44. Estructura y gestion organizacional por
- Procesos del GAD Municipal San Pedro de Huaca

L _DOCUMENTOSEXTERNOS

N° 1 ___Titulo del Documento

1 Ley organica del servicio piblico (LOSEP )

~ 2 Reglamento general a la ley organica del servicio pubhco (RGLOSEP)
3 . Codigo del TrabaJo

4 Cédigo organico de Orgamzacmn ‘Territorial, autonomia ymdesceﬁtralizac‘iugﬂ‘
- COOTAD

8. FORMATOS Y REGISTROS

 FORMATO Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

| - Codigo Titulo del Documento
F Formulario de Analisis ocupacional
~F  Formulario de lista de asignaciones

9. ANEXOS

10. HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION | REALIZADO DESC‘R!PC" ION ‘

a0 1 Tevanamiento de procedimiento.
_lse220is 2 Sercaliza cambios en laredaccion.

P Ré\;ISO' O Aprobé S

Fecha: 18-02-2015 " Fecha: Fecha:




