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SISTEMAS INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS
AYUDA DE MEMORIA

El Proyecto de Automatizacién de la Gerencia de Recursos Humanos de
aduanas se inicia en el mes de Noviembre de 1996, en la segunda Etapa del

Proceso de Modernizacién del Sistema Aduanero Nacional.

Culminada la primera Fase de Automatizacion, correspondia orientar la
prioridad hacia la Administracion Financiera y de Recursos Humanos de

Aduanas, donde se habian identificado las siguientes deficiencias:

Atrasos significativos en la presentacion de la planilla
Duplicidad de Informacion

Procedimientos Aislados

Falta de informacion de gestion

Desorganizacion de las areas

Ausencia de mecanismos de control

Falta de Control de asistencia propiamente para la aduana.

Redundancia del trabajo.

El propésito del proyecto es mejorar los procedimientos de la Gerencia de
Recursos Humanos, incorporando tecnologias de informacion, con la finalidad

de implementar un sistema de apoyo a la Toma de Decisiones.

Los modulos a considerar fueron:

s Modulo de Personal
*  Modulo de Planilla
s  Modulo de Control de Asistencia

= Modulo de Papeleta y Descansos Médicos
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Los beneficios que se lograra con el presente proyecto:

Reduccion significativa en el tiempo de elaboracion y presentacion de la
Informacion de Gestion y de los Calculos de la Planilla y del control de la
Asistencia, incorporando la posibilidad de generar informacion de Gestion en el

momento que se solicite.

Disminucion sustancial de la carga manual de informacion, eliminando al
maximo su duplicidad, permitiendo integridad de los datos y cruce de
informacion para el registro y validacion de las operaciones contables

financieras.

Facilidades para el seguimiento de las operaciones, con fines de control.

Incremento de la productividad y/o eficiencia del personal.

Contribucion al objetivo de la modernizacion de Aduanas . LA
PROFESIONALIZACION Y ETICA MORAL DE LOS TRABAJADORES.

La vision objetivo de Automatizacion de Aduanas, con eéste proyecto, fue
introducir el uso de un Manejador de base de Datos Relacional (Oracle), con la
finalidad de implementar una plataforma estandar en la Institucion, que facilite
el uso de las herramientas bajo un modelo cliente servidor, que explote las
facilidades del multiprocesamiento y permita la utilizacion de herramientas
graficas y visuales, para consolidar el procesamiento distribuido y corporativo,

con el cual viene trabajando Aduanas.
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.  INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Recursos Humanos de ADUANAS, es un producto
desarrollado por la Oficina de Sistemas y Estadisticas de la Superintendencia
Nacional de Aduana, es un componente del Sistema Integrado de Gestion Aduanera
(SIGAD), dentro de su proceso de reestructuracion y modernizacion institucional,
llevada a cabo durante la vigencia de la Cooperacion Técnica Internacional del
Programas de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) y el Banco

Interamericano de Desarrollo (BID).

Dicho Sistema integrante del SIGAD, ha permitido ordenar, automatizar y sistematizar
gran parte de los procedimientos Administrativos de la Gerencia de Recursos
Humanos de la Intendencia Nacional de Administracion, introduciendo herramientas
de gestion y control, logrando mejorar la calidad de los procesos de gestion, a traves

del uso de tecnologias de punta en la Informacion.

El Sistema Integrado de Gestion Aduanera ( SIGAD ) ha sido producto del esfuerzo y
aporte de profesionales nacionales, gran parte de ellos egresados de la Universidad
Nacional de Ingenieria, de las aulas de la Facultad de Ingenieria Industrial y de
Sistemas y la Facultad de Ingenieria Econémica; siendo actualmente considerado
como uno de los sistemas aduaneros mas avanzados de hispano Ameérica
reconocido con el Premio a la Creatividad Empresarial evento organizado anualmente
por la UPC y tomado como modelo de automatizacion en otros paises de Ameérica

Latina como El Salvador, Ecuador , Uruguay y proximamente Venezuela.

El esfuerzo humano aun continua en busqueda de una Aduana cada dia mas
moderna y agil , siempre con la direccion del Presidente del Comité de

Automatizacion Aduanera y responsable de la Oficina de Coordinacion y Cooperacion
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Técnica Internacional, Ing. Luis Linares Gallo, y con el Jefe de la Oficina de Sistemas
y Estadistica, Sr. Carlos Gustavo Ruiz Guevara. Junto a ellos nosotros los integrantes
de la Oficina de Sistemas y Estadistica nos cabe la satisfaccion y el orgullo de haber

contribuido en algo a la modernizacion y desarrollo de nuestro pais.
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Il.  SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS

2.1 SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS

La Superintendencia Nacional de Aduanas es una Institucion Publica Descentralizada
del Sector Economia y Finanzas que tiene entre otras finalidades la gestion,
inspeccion y control de la politica aduanera en el territorio nacional, administrando,

aplicando, fiscalizando y recaudando los aranceles y tributos del Gobierno Central.

La importancia de la funcion que realiza Aduanas se observara mas claramente si
vemos el actual proceso de globalizacion del Comercio Internacional. ADUANAS
administra y controla el trafico de entrada y salida de todas las mercancias del pais.
Para ello vigila los pasos fronterizos, aplicando y haciendo cumplir las normas vy
convenios suscritos por el pais sobre materia aduanera. Asimismo determina el valor
de dichos bienes de acuerdo a diversos criterios técnicos, a fin de fijar el impuesto
que por ellos corresponde pagar, recaudando tales tributos para el Estado, cuyos

recursos se utilizan en el bienestar de la poblacion.

Paralelamente, ADUANAS esta encargada de detectar y reprimir las infracciones vy
delitos que se cometan en el comercio de mercancias, tales como el contrabando y la
defraudacion de rentas de aduana.

Estas funciones de administracion, fiscalizacion y Conjunto de medidas de control la
ejerce la Superintendencia Nacional de Aduanas, en representacion del Estado, para
cuyo efecto cuenta con autonomia funcional, econémica, técnica, financiera vy

administrativa.
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Tambien esta encargada, entre otras responsabilidades, de proponer y ejecutar la
politica aduanera nacional y elaborar las estadisticas basicas generadas por las
actividades de Comercio Exterior, convirtiéndose, por todo ello, en un instrumento de

politica comercial y economica orientadas al desarrollo nacional.

2.2.RESENA HISTORICA

La Aduana es una de las instituciones mas antiguas del pais y estad ligada
intimamente con el desarrollo del comercio exterior a lo largo de nuestra historia. Es
necesario retroceder hasta la época virreinal para encontrar referencias de las

actividades aduaneras.

Al entonces Virreinato del Peru llegaban y salian mercancias traidas de Panama,
Mexico, Filipinas, ademas de las de la propia Corona. Hasta el siglo XVII, el comercio
entre el Virreinato del Peru y Espafia se efectuaba a través del sistema de monopolio
comercial, en el cual las mercancias eran trasladadas en primer término al puerto del
Callao, que funcionaba como centro de aprovisionamiento para su posterior
distribucion. Asi, el radio de accion del segundo puerto, Paita, se limitaba al

transporte de productos de la region entre los puertos del litoral.

El proposito principal del Virreinato, en materia econdémica, era incrementar los
recursos del Reino. Los gastos se cubrian de los propios ingresos y con los tributos
recaudados. EI principal tributo al Comercio era un impuesto denominado
"almojarifazgo" (vocablo de origen arabe), cuya cobranza estuvo a cargo del Tribunal
del Consulado, gremio que representaba a los comerciantes de la época. Tal
situacion se mantuvo hasta 1725, cuando la Corona tomo6 directamente la
administracion de este tributo, debido al los mayores requerimientos de los

funcionarios reales y el aumento del contrabando.

Medio siglo mas tarde, el 2 de Octubre de 1772, el Virrey don Juan Amat y Juniet
crea en el Callao la primera Aduana del Peru, con la finalidad de recaudar los

impuestos que entraban o salian del territorio colonial.
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El primer local de la Aduana funcioné en el que fue el Colegio San Martin, situado en
la antigua calle "Aduana", a un costado del lugar hasta donde hace poco funciono¢ la
sede del Ministerio de Economia y Finanzas; a partir de 1836 y hasta 1935, la
Aduana del Callao funciono6 en lo que fue el Castillo Rodil o Castillo del Real Felipe.
En el mismo puerto del Callao s6lo funcionaba una "Aduanilla“, hasta que con el
pasar del tiempo fue construyéndose, poco a poco, locales y almacenes para
depositar los bultos que llegaban al puerto que sufrian deterioro al ser trasladados
hasta la capital. Encontrando que la norma legal mas antigua sobre materia aduanera

es el Codigo de Procedimientos Aduaneros, promulgado en 1926.

El érgano rector en materia aduanera fue durante muchos anos la Direccion General
de Aduanas, organismo dependiente del Ministerio de Hacienda (hoy Ministerio de
Economia y Finanzas). La Superintendencia Nacional de Aduanas fue creada el ano
1988, mediante Ley N°® 24829. Su Ley Organica, que determina sus alcances vy
funciones, fue aprobada mediante el Decreto Ley N° 722 del 8 de Noviembre de 1991
y su Reglamento puesto en vigencia el Decreto Supremo N° 058-92-EF del 25 de
Marzo de 1992.

2.3. ADUANAS. FINALIDAD

El Texto Unico Ordenado de la Ley General de Aduanas, establece en su Articulo

primero lo siguiente:

"La Aduana es el organismo encargado de intervenir en el trafico
internacional de mercancias, vigilando su paso a través de las fronteras
aduaneras; aplicando las normas sobre comercio exterior, en especial, la
relativa a la importacion, exportacion y demas regimenes aduaneros,
determinando el valor imponible de las mercancias de conformidad con
las normas de valoracion, clasificacion arancelaria y recaudando los
gravamenes que los afectan, aplicando y controlando las exenciones y
franquicias que los benefician, formulando las estadisticas; previniendo

y reprimiendo las infracciones aduaneras, asi como la defraudacion de

10
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rentas de aduana y de contrabando, asi como del trafico ilicito de bienes,

y cumpliendo las demas funciones que las leyes le encomiendan"

De acuerdo a lo indicado en el Texto Unico Ordenado (T.U.O.) y considerando
ademas el proceso de insercion de la economia nacional en la globalizacion del
comercio mundial, se puede precisar la finalidad de la Aduana a través de tres

aspectos fundamentales:

1.- Facilitacion del Comercio.
El estado peruano brinda a los operadores de comercio exterior, los que
conforman el Sistema Aduanero, las facilidades necesarias para poder realizar,
de manera agil y eficiente, la nacionalizacion o destinacién aduanera de sus

mercancias, a través de procedimientos administrativos simplificados.

2.- Control de la Recaudacion.
El Articulo 12 del Reglamento de la Ley General de Aduanas establece que
ADUANAS es "el organo competente para la administracion de tributos
aduaneros, asi como de la recaudacion y de los demas tributos que se le
encargue de acuerdo a Ley"
Asi, como ente recaudador de tasas y tributos, la Aduana realiza, dentro de los
tramites correspondientes a cada Reégimen u operacion aduanera, la
determinacion de derechos, el cobro de los mismos, o el deposito de las
garantias correspondientes a los derechos suspendidos de acuerdo a lo

establecido en las normas legales respectivas.

3.- Fiscalizacion.
Comprende todos los mecanismos de control de Comercio exterior respecto al
cumplimiento de las normas que las rigen, tanto nacionales como
internacionales, a efecto de evitar el trafico ilicito de mercancias, la evasion de
impuestos, la subevaluacion y en general todo tipo de defraudacion al Estado,

que pretenda una competencia desleal en el mercado peruano.

11
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2.4. ORGANIZACION Y FUNCIONES. AMBITO TERRITORIAL

La Superintendencia Nacional de Aduanas, denominada también ADUANAS, es una
Institucion Publica Descentralizada del Sector Economia y Finanzas con personeria
juridica de derecho publico y con autonomia administrativa, economica, presupuestal,
financiera y técnica (Art. 3 D.S. 073-93-EF Estatuto de la Superintendencia Nacional

de Aduanas). Fue creada como tal mediante la Ley N° 24829, de 7 de junio de 1988.

ADUANAS es una institucion publica autonoma y descentralizada. Su estructura
organica establece la desconcentracion de sus actividades. Asi, el servicio aduanero
es ejercido a través de las Intendencias de Aduanas a nivel nacional, bajo la
supervision, control y responsabilidad de los Administradores de Aduana, contando
con autonomia operativa. La Superintendencia Nacional, con sede en el Callao, actua

como organo rector y normativo, a la vez que efectua el proceso de fiscalizacion.

De acuerdo a su Estatuto, ADUANAS posee la siguiente estructura organica(Graf. 2.2
21y 2.2)

I. ALTA DIRECCION

Superintendencia Nacional.
Funcionario de mayor nivel jerarquico tiene a su cargo la direccion general y

supervision de las actividades de ADUANAS .

Superintendencia Ejecutiva.
Ejerce la representacion legal y expide resoluciones en caso de ausencia del

Superintendente Ejecutivo.
Il. ORGANO CONSULTIVO
Comité Consultivo.

Proporciona asesoramiento al Superintendente Nacional sobre asuntos

vinculados con la operatividad del sistema aduanero.

12



UNI - 99 OSE

. ORGANO DE CONTROL

Oficina de Auditoria Interna.
Efectua el control interno posterior de actividades y operaciones de caracter
técnico administrativo de ADUANAS de manera selectiva y sistematica de

conformidad con las leyes y normas de la institucion.

IV. ORGANO DE ASESORIA.

Oficina de Asesoria Técnico Juridica.
Asesora y pide opinion sobre asuntos de caracter juridico legal a la Alta
Direccion y dependencias de Aduanas.

V. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

Procuraduria Publica
Representa los derechos e intereses del Estado asumiendo la defensa de los

asuntos judiciales que corresponden a ADUANAS.

VI. ORGANOS DE APOYO

Secretaria General
Dirige , ejecuta controla y norma la seguridad , comunicaciones , relaciones
publicas protocolo y prensa en la Sede Central de ADUANAS , también norma

el sistema institucional de tramite documentario y archivo.

Escuela Nacional de Aduanas
Desarrolla actividades académicas de formacion , capacitacion y especializacion
del personal de ADUANAS y personas vinculadas con la actividad aduanera, asi

como incentiva y promueve la investigacion.

Oficina de Almacenes de Aduanas
Administra el almacenamiento de las mercancias en los casos de abandono

legal , comisos e incautaciones asi como los bienes procedentes de acciones

por cobranza coactiva.

13



UNI - 99 OSE

Oficina de Sistemas y Estadistica.

Cuyas funciones son detalladas mas adelante.

VIl. ORGANOS DE LINEA

Intendencia Nacional de Administracion
Para el planeamiento , racionalizacion, presupuesto , logistica, personal
tesoreria y contabilidad orientado a la administracion de los recursos de

ADUANAS.

Intendencia Nacional de Técnica Aduanera
Promulga normas para la aplicacion de los regimenes y operaciones aduaneras,
asi como los destinos aduaneros especiales, Nomenclatura , valoracion |,

Tratados y convenios internacionales.

Intendencia Nacional de Recaudacion
Regula administra y controla el sistema de recaudacion de derechos

arancelarios y demas tributos aplicables al comercio exterior.

Intendencia Nacional de Fiscalizacién Aduanera
Verifica el cumplimiento de las obligaciones aduanero - tributarias ejecutadas

por los operadores de comercio exterior aplicando las sanciones del caso.

VIIl. ORGANOS DESCONCENTRADOS

Intendencias de Aduana

Atienden y faciltan a los usuarios en los tramites de los Regimenes vy
Operaciones Aduaneras asi como los Destinos Aduaneros Especiales
resolviendo reclamaciones en 1a instancia y recaudando los tributos de ley. La
jurisdiccion de la Aduana se ejerce a través del Territorio Aduanero. Se
denomina asi a la demarcacion dentro de la cual es aplicable la legislacion
aduanera. Cubre todo el territorio nacional, incluyendo el mar territorial y el
espacio aereo. (Art. 5. T.U.O. de la L.G.A.). ADUANAS cuenta con diecinueve

14
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aduanas operativas, las cuales se detallan a continuacion la relacion de

administraciones de Aduana(ver Graf. 2.3)

Intendencia de Aduana de Tumbes.
Intendencia de Aduana de Paita.
Intendencia de Aduana de Chiclayo.
Intendencia de Aduana de Salaverry.
Intendencia de Aduana de Chimbote.
Intendencia de Aduana Maritima del Callao.
Intendencia de Aduana Aérea del Callao
Intendencia de Aduana Postal del Callao.
Intendencia de Aduana de Pisco.
Intendencia de Aduana de Arequipa.
Intendencia de Aduana de Mollendo-Matarani.
Intendencia de Aduana de llo.

Intendencia de Aduana de Tacna.
Intendencia de Aduana de Puno.
Intendencia de Aduana de Cusco.
Intendencia de Aduana de Iquitos.
Intendencia de Aduana de Pucallpa.
Intendencia de Aduana de Tarapoto.

Intendencia de Aduana de Puerto Maldonado

15
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2.5. SERVICIO ADUANERO. DESPACHO ADUANERO.
REGIMENES Y OPERACIONES ADUANERAS.

2.5.1 REGIMENES Y OPERACIONES ADUANERAS

Para efectuar el control de la entrada y salida de mercancias, se han definido una
serie de operaciones y procedimientos que permiten el cumplimiento de las

funciones realizadas por ADUANAS, como se indica a continuacion:

2.5.1.1. MANIFIESTOS DE CARGA

El titulo tercero del T.U.O. de la Ley General de Aduanas indica las actividades
realizadas por la Aduana, desde la carga y descarga de las mercancias hasta el
deposito de las mismas en los lugares de almacenamiento autorizados por la
ADUANA para tal fin, denominados Terminales de Almacenamiento y Depositos
Autorizados. El Manifiesto de Carga es el documento de transporte que indica la
relacion de mercancias que ingresan o salen del pais a travées de un determinado

medio de transporte.

El desembarque de las personas, mercancias y medio de transportes solo puede
efectuarse por los lugares habilitados para ello (Art. 39 T.U.O. de la L.G.A).
ADUANAS verifica la presentacion de los documentos de transporte que amparen
la mercancia y otorga la autorizacion del desembarque de la mercancia hacia los

locales habilitados para el almacenaje.

En un plazo maximo de treinta dias debe hacerse la solicitud de destinacion de la

mercancia, es decir, declararla bajo un determinado Régimen Aduanero. Excedido

16
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tal plazo la mercancia cae en la condicion de abandono, con lo cual ADUANAS

puede hacer disposicion de las mercancias para su remate o adjudicacion.

2.5.1.2. CONTROL DE ALMACENES DE CARGA.

Comprende el registro de transacciones de ingreso, salida y transferencias de

mercancias en la condicion de comiso.

2.5.1.3. REGIMENES ADUANEROS.

El tratamiento aplicable a las mercancias bajo potestad aduanera, se denomina
Régimen Aduanero. Puede tomar diferentes modalidades: Definitiva, Temporal o
Suspensivo. El articulo 85 del Reglamento de la Ley General de Aduanas define

los diversos tipos de regimenes u operaciones, como se indica:

2.5.1.3.1. REGIMENES DEFINITIVOS

IMPORTACION DEFINITIVA.

Es el régimen aduanero mediante el cual se autoriza el ingreso de
mercancias provenientes del extranjero, para ser destinadas a consumo (Art.
84. T.U.O. de la Ley General de Aduanas).

EXPORTACION DEFINITIVA.

Es el regimen aduanero que se aplica a las mercancias en libre circulacion
qgue salen del territorio aduanero para su uso o consumo definitivo en el

exterior (Art. 95 T.U.O. de la Ley General de Aduanas).

17
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2.5.1.3.2. SUSPENSIVOS.

TRANSITO.

Es el regimen aduanero por el que pueden ser trasladadas mercancias, con
suspension de pago de tributos, de una aduana a otra, solo con destino al
exterior. (Art. 1 del D.L. 778).

TRANSBORDO.

Es el réegimen aduanero mediante el cual se autoriza la transferencia de
mercancias del medio de transporte utilizado para la llegada a aquel utilizado
para la salida, con destino al exterior. (Art. 113 T.U.O. de la Ley General de

Aduanas).

DEPOSITO DE ADUANA.

Es el régimen aduanero mediante el cual las mercancias que llegan al
territorio aduanero se almacenan bajo el control de la aduana en lugar
designado para el efecto sin el pago de derechos de aduana e impuestos de

importacion. (Art. 120 T.U.O. de la Ley General de Aduanas).

2.5.1.3.3. REGIMENES TEMPORALES.

IMPORTACION TEMPORAL PARA REEXPORTACION EN EL MISMO
ESTADO

Es el régimen aduanero que permite ingresar al pais determinadas
mercancias con suspension del pago de los derechos e impuestos a la

importacion, para ser reexportadas en un plazo establecido, sin haber
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experimentado modificacion alguna, con excepcion de la depreciacion normal
como consecuencia del uso. (Art. 130 T.U.O. de la Ley General de

Aduanas).

EXPORTACION TEMPORAL

Es el régimen aduanero por el cual se autoriza la salida al exterior de
mercancias, con la obligacion de exportarlas definitivamente o reimportarlas
en un plazo determinado, en el mismo estado o luego de haber sido
sometidas a una reparacion o mejoramiento de sus caracteristicas técnicas.
(D.L. 778, Art. 1).

2.5.1.3.4. REGIMENES DE PERFECCIONAMIENTO ACTIVO.

ADMISION TEMPORAL PARA PERFECCIONAMIENTO ACTIVO

Es el ingreso de mercancias extranjeras con suspension del pago de
derechos arancelarios e impuestos que graven la importacion de ciertas
mercancias destinadas a ser exportadas, por si mismo o a traves de
terceros, luego de haber sufrido una transformacion o elaboracion en un
plazo determinado. (DSE N° 013-PCM-93 Art. 7).

DRAWBACK

Es el regimen aduanero que permite, en el momento de la exportacion de
mercancias, obtener la restitucion total o parcial de los derechos e impuestos
que hayan gravado la importacion de dichas mercancias o la de los
productos contenidos en las mercancias exportadas o consumidas para su
produccion. (Art. 159 T.U.O. de la Ley General de Aduanas).
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REPOSICION EN FRANQUICIA ARANCELARIA

Es el régimen aduanero por el cual se importa, con exoneracion automatica
de derechos arancelarios e impuestos que graven la importacion, mercancias
equivalentes a las que habiendo sido nacionalizadas han sido transformadas,
elaboradas o materialmente incorporadas en los productos exportados
definitivamente . Considerandose que las mercancias son equivalentes
cuando son de la misma especie o similares en calidad y caracteristicas

técnicas.

2.5.1.3.5 OPERACIONES ADUANERAS

REEMBARQUE

Procede al Reembarque de las mercancias con solo destino al exterior
mientras no hayan sido solicitadas para uso o consumo o0 no se encuentren

en situacion de abandono.

2.51.3.6 DESTINOS ADUANEROS ESPECIALES O DE
EXCEPCION

Dentro de este grupo se encuentran mercancias que ingresan o salen del
pais en calidad de Importacion o Exportacion Definitiva y/o Temporal, pero
que por su uso, valor o aplicacion , ADUANAS le otorga facilidades en la
ejecucion de su despacho con el fin de agilizar y simplificar el proceso de
desaduanamiento y levante de las mismas en mérito a los Convenios y
Reglamentos Internacionales. De ahi viene el nombre de Despacho

Simplificado.
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2.5.2. OPERADORES DE COMERCIO

El servicio aduanero comprende a ADUANAS vy a las entidades relacionadas en el
comercio internacional de bienes, que interactuan entre si en las operaciones de
entrada y salida de mercancias del pais. Tales entidades son denominadas

operadores de comercio:

IMPORTADORES / EXPORTADORES

Personas naturales y juridicas que adquieren o venden mercancias a personas

e instituciones en el extranjero.

AGENCIAS DE ADUANAS / DESPACHADORES OFICIALES

De acuerdo al Art. 233 del T.U.O. de la Ley General de Aduanas, se denominan
despachadores de aduana a las personas facultadas para efectuar el despacho

aduanero de mercancias, como se indica:

- Agentes de Aduana.
- Despachadores Oficiales.

- Duefios, consignatarios y consignantes de las mercancias.

Para adquirir el caracter de despachador de aduanas se requiere la autorizacion
oficial de ADUANAS. Los Agentes de Aduana son personas naturales o
juridicas dedicadas exclusivamente a las operaciones y tramites aduaneros
reglamentados por ley. Los despachadores oficiales son funcionarios que
actuan a nombre de las empresas y organismos del Estado que habitualmente
y por cuenta propia importen o exporten mercancias. En ambos casos deben
contar con conocimientos en comercio exterior, acreditados por ADUANAS de
acuerdo a ley.
TERMINALES DE ALMACENAMIENTO
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Almacenes destinados a depositar la carga para su embarque o desembarcada,
transportada por via aérea, maritima, terrestre, fluvial y/o lacustre. Son
considerados como una extension de la Zona Primaria de la jurisdiccion
aduanera a la que pertenecen, por tanto en ella se puede recibir y despachar
las mercancias que son objetos de los regimenes y operaciones aduaneras que
establece la Ley General de Aduanas. (Art. 2 D.S. 08-95-EF).

DEPOSITOS ADUANEROS AUTORIZADOS

Locales destinados a almacenar mercancias solicitadas al régimen de Depdsito
de Aduanas, las que posteriormente seran destinadas a otro régimen u

operacion aduanera. Pueden ser privados o publicos. (Art. 2 D.S. 08-95-EF).

AGENCIAS Y EMPRESAS DE TRANSPORTE

Empresas privadas encargadas de transportar las mercancias o que tienen el
mando del transporte o la responsabilidad de transportar las mismas de un pais

a otro.

BANCOS

Empresas privadas responsables de efectuar el cobro de los derechos y tributos

aduaneros, por encargo expreso de ADUANAS.

INSTITUCIONES USUARIAS DE INFORMACION

Instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales que regulan,
promueven, apoyan y operan el comercio exterior, tales como la Junta de
Acuerdo de Cartagena, ALADI, Agregadurias Comerciales, Banco Central de
Reserva, Instituto Nacional de Estadisticas e Informatica, Ministerio de
Economia y Finanzas, Asociacion de Exportadores, Sociedad Nacional de

Industrias, etc.
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lll. PROCESO DE MODERNIZACION DE ADUANAS

3.1. PROBLEMATICA DE ADUANAS

La modernizacion de ADUANAS procede luego de un detenido y cuidadoso estudio

cuyos resultados se puede resumir en los siguientes aspectos

3.1.1. EN EL ASPECTO ORGANIZACIONAL.

La situacion de ADUANAS, en 1991, ano en el que se empezo el proceso de
modernizacion, era el de una institucidn marcadamente centralista. La mayor parte de
los asuntos administrativos y técnico aduaneros debian ser derivados del lugar de
origen hasta la Sede Central, en ese entonces ubicada en el distrito de Miraflores,
para ser resueltos. La falta de comunicacion y de entrenamiento ocasionaba la

diferenciacion de la aplicacion de las normas arancelarias y de comercio.

La clasificacion arancelaria de las mercancias declaradas para importacion o
exportacion, asi como el calculo de derechos y gravamenes a pagar era efectuado de
manera manual por los funcionarios aduaneros. Debido a la carencia de un sistema
de informacion de los despachos realizados, y de un archivo documental, el proceso

de fiscalizacion posterior era limitado y casi nulo.

El tiempo de permanencia de un directivo o funcionario de la alta direccion era, en
promedio, de aproximadamente seis meses. En consecuencia, nunca se llevo a cabo
un Plan de Racionalizaciéon y de automatizacion, las politicas y normas eran
continuamente modificadas.
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El despacho aduanero contenia un numero excesivo de tramites. El proceso de
desaduanamiento de las mercancias, demoraba un lapso promedio de 10 a 15 dias.

La estructura organizacional favorecia la inmoralidad y la corrupcion de funcionarios.

El personal aduanero era principalmente administrativo, carente de conocimientos de
comercio. A Setiembre de 1991, se contaba con 3,800 trabajadores, de los cuales
so6lo el 2% del personal aduanero contaba con algun grado universitario. Mas de un
centenar de servidores contaban con mas de 25 o 30 anos de servicio, vy

aproximadamente 80 trabajadores bordeaban mas de 60 anos de edad.

No existian programas de capacitacion del personal, ni de bienestar social. La
asignacion de cursos y becas, en el pais y al exterior, se realizaba de acuerdo a la
cercania del interesado con los funcionarios encargados de esta tarea, o con los

directivos de la institucion.

Al depender directamente de la asignacion de tributos que asignaba el Gobierno
Central, los niveles remunerativos eran sumamente bajos. El personal calificado y con
experiencia se retiraba de la institucion y, en su mayoria, se dedicaba a actividades
comerciales o formaba su propia Agencia de Aduana. La administracion de personal
no consideraba una linea de carrera para el personal aduanero, la que, de hecho, no

existia.

Era una constante la falta de identificacion institucional del personal aduanero. Mas

aun, muchos de ellos eran sujetos de procesos administrativos o penales (336 a
1991).

El prestigio de ADUANAS era el peor entre todas las instituciones publicas. Parte de
la situacion creada se derivaba de la condicion de ser la Aduana, como otras
instituciones del Estado, una fuente para el otorgamiento de favores politicos vy

economicos.

Del mismo modo, el area de Informatica de ADUANAS contaba con ocho (8)

personas, cinco de las cuales con estudios en Institutos de Computacion. Sus
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funciones se reducian al proceso de planillas y algunas labores relacionadas con el

apoyo en el uso de hojas de calculo y procesadores de texto para el personal.

3.1.2. EN EL ASPECTO DE GESTION.

ADUANAS no contaba con un plan integral de represion al contrabando o de control
de la subvaluacion. La carencia de operaciones destinadas a combatir estas
actividades dieron lugar al desarrollo de ellas, causando una ingente defraudacion al

Estado Peruano, por la consiguiente evasion de tributos.

No se contaban con politicas y mecanismos de fiscalizacion de los Despachadores de
Aduana y de los beneficiarios de los Regimenes Suspensivos y Temporales. No
existia un adecuado seguimiento y control de estos regimenes. Asi mismo, la
carencia de informacion en las normas de caracter aduanero ocasionaba la erronea
aplicacion de las disposiciones dictadas con respecto a las Donaciones, Liberaciones

y Despachos de caracter urgente.

Los procedimientos aduaneros contemplaban una excesiva cantidad de pasos,
muchos de ellos redundantes y eran excesivamente dilatorios, facilitando la

corrupcion de funcionarios.

De acuerdo a los dispositivos legales, la mercancia que permaneciese por mas de
treinta dias sin tener una destinacion aduanera pasaba a la condicion de abandono
legal, para su remate o adjudicacion. ADUANAS carecia de los mecanismos para la

determinacion de las mercancias en esta situacion.

El control del estado de los despachos simplificados se hacia manualmente
basandose en planillones o cuadernos de cargo en donde quedaban registrados los
datos mas importantes de cada despacho. El control de las cancelaciones de tributos
de los mismos se efectuaba también manualmente por ello contar con estadisticas
oportunas o un simple control del total recaudado por periodo era tareas engorrosas

que se desarrollaban en el mas completo desorden y lentitud.
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3.1.3. EN EL ASPECTO ECONOMICO.

Los recursos con los que contaba ADUANAS eran proporcionados de acuerdo a los
criterios y decisiones dictadas por el Ministerio de Economia y Finanzas. Las
necesidades de ADUANAS eran incluidas dentro del conjunto de necesidades

globales del sector.

La ineficiencia en el cumplimiento de las metas trazadas para la recaudacion
aduanera, diluida en las diversas areas de normatividad nacional (Legal, Técnica
Aduanera y Administracion), obstaculizaban la implementacion de los
programas presupuestales. Muchos de los gastos de capital quedaban sin

asignacion presupuestal o quedaban muy cortos para su ejecucion efectiva.

3.1.4. EN EL ASPECTO LEGAL.

La frondosidad de las disposiciones legales en todos los niveles, en materia
aduanera, asi como la inestabilidad de la misma, generaba controversias judiciales y
permanentes reclamos.Hasta ese aino no se habia aprobado el reglamento de la Ley
General de Aduanas y de la Ley de Delitos de Contrabando y Defraudacion de
Rentas de Aduanas.Los procedimientos aduaneros no contaban con directivas
procedimentales que uniformizaran su tratamiento, asi como del uso de formularios y

del proceso de la informacion.

3.1.5. EN INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO.

Como se menciono anteriormente ADUANAS no contaba con sistemas modernos de
registro y control de las operaciones aduaneras, ni poseia una adecuada
infraestructura de computo. EI costo del servicio del Ministerio de Economia

ascendia a cerca de US$ 25,000 mensuales y el mantenimiento de su computador
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IBM 4361 era de US$ 12,000 el cual solo era destinado para el control de las
Importaciones y Exportaciones Definitivas que no se amparaban al proceso
simplificado. No se contaba con un sistema moderno de comunicaciones y el servicio
de teleproceso que brindaba el Ministerio sufria de serias deficiencias. La
interrupcion frecuente del servicio obligaba a operar en la practica en forma diferida, a
pesar que se pagaba cuatro pares telefonicos de linea dedicada. Los locales de
despacho en las Aduanas Operativas carecian de infraestructura y equipamiento
adecuado; a modo de ejemplo, el local de la Aduana Maritima, ubicado dentro de las
instalaciones del Terminal Maritimo del Callao habia sido declarado inhabitable. Tal
situacion era similar en todos los locales de las Aduanas de provincia.La cantidad de
computadoras existentes a fines de 1991 no excedia de una decena, la mayoria de

ellas con tecnologia obsoleta.
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3.2. OBJETIVOS DE LA MODERNIZACION DE ADUANAS

Para cumplir con su fin ADUANAS ha definido tres factores principales para el

proceso de cambio organizacional:

1. - Factor Humano.
Uno de los factores fundamentales para el cumplimiento de los objetivos
trazados por ADUANAS es el humano: contar con personal altamente calificado
y capacitado. La composicion del personal de Aduanas era mayoritariamente

técnico y auxiliar. Para revertir esta situacion se planted como objetivo:
Profesionalizacion:

Modificar sustancialmente la composicion de la asignacion de personal, de
ser predominantemente técnico y auxiliar, por una en la que predomine el

personal profesional.

Para garantizar la mejora de la calidad del servicio aduanero, se ha dado
especial atencion a la formacién profesional especializada que brinda la

Escuela Nacional de Aduanas.

En la actualidad han egresado desde el afno 1991 cuatro promociones de
especialistas en Aduanas y tres promociones de oficiales aduaneros, que en
la actualidad conforman el 55% del personal de ADUANAS.

Se mantiene una permanente evaluacion y calificacion de todo el personal

aduanero.

2.- Factor Etico.
A principios de la década del noventa, hablar de la Aduana era comentar los
casos de corrupcion que imperaban en los procesos aduaneros. ADUANAS ha

poseido a lo largo de su historia una imagen de desprestigio y corrupcion que
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afectaba profundamente al personal. Por tales motivos, el proceso de reforma

aduanera definio como uno de sus principales objetivos el de la:

Moralizacion

Revertir la imagen de corrupcion que historicamente le ha correspondido a
ADUANAS.

Como se indico, tradicionalmente se proyecto la imagen de una Institucion

plagada de improvisaciones y actitudes que no correspondian al interés

general.

Parte del personal habia convertido las instalaciones aduaneras en
verdaderos dominios particulares, en donde se habia resquebrajado el
principio de autoridad y campeaba la corrupcion.

Por ello, el cambio de la estructura y composicion del personal aparecio
como una necesidad impostergable en el propdsito de moralizar la

Institucion. Para tal efecto se adoptaron las siguientes medidas:

- Cese de personal con antecedentes judiciales, asi como separacion de los

trabajadores con tiempo de servicios mayor al limite senalado por Ley.

- Proceso de racionalizacion del personal, basado en programas de retiro
voluntario con incentivos econdmicos, cese de personal desaprobado en las

evaluaciones y calificaciones técnicas realizadas.

- Diseno de una linea de carrera del trabajador aduanero basada en sus
meritos y calificaciones; confeccion de un nuevo programa de
remuneraciones acorde con los puestos desempefados y con los progresos
de orden personal logrados en el trabajo. Ello comprendio el cambio del
Régimen laboral del personal de ADUANAS, cuyo estatus cambié al normado
por la Ley 4916 desde el 1° de enero de 1992.

- Otorgamiento de estabilidad al personal con cargo directivo.
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Evaluacion permanente y remocion del personal aduanero que
contravenga las normas procedimentales y eticas; el perfeccionamiento y
divulgacion del Reglamento Interno de Trabajo y el mejoramiento de la
calidad de vida de los servidores de Aduanas, mediante la aplicacion de una

politica de incentivos y mejora de las condiciones laborales y econémicas.

3.- Factor Tecnoldgico.
Para cumplir las finalidades indicadas, se requiere de instrumentos que
permitan simplificar, racionalizar y cambiar, si fuese necesario, los
procedimientos existentes dentro de la organizacion. No es posible realizar
procesos de reingenieria y de calidad total sin contar con elementos que
permitan optimizar y redisefar las funciones de la organizacion y acelerar el

proceso de cambio. Por ello se requiere fundamentalmente la:

Modernizacion

Emplear procedimientos y técnicas que optimicen la eficiencia y eficacia del
sistema aduanero en su conjunto, facilitando el comercio, que faciliten el
proceso de toma de decisiones y que reduzcan la discrecionalidad del

funcionario aduanero en los procedimientos operativos.

Incorporar masivamente tecnologias de la informacion, como medida
estrategica para la racionalizacion de procesos de destinacion aduanera y
recaudacion de tributos, reduciendo drasticamente los tiempos de proceso,

con adecuados niveles de seguridad, fiabilidad y control.
En marco del proceso de Simplificacion Administrativa, aplicar los principios

de Buena Fe y de Presuncién de la Veracidad, fortaleciendo y modernizando

las acciones de fiscalizacion y control.
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Concluimos pues que el objetivo es la busqueda de una ADUANA moderna
institucionalizada mediante normas legales menos casuistica y por ello mas abiertas
a la racionalidad, una aduana en la cual el sistema de informacién cumple un papel
crucial que le permita desempefar sus actividades a la luz de las exigencias
economicas del Comercio Exterior, se trata de una ADUANA que ademas de ejercer
sus funciones clasicas tienda a regular las actividades economicas hoy elevadas a la
categoria de factor estratégico de los procesos de desarrollo nacional y de integracion

economica del pais.
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3.3. REFORMA Y EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADUANERA.

3.3.1. ANTECEDENTES. METAS DE LA REFORMA ADUANERA.

En 1991, el Gobierno designé a la Ing. Eco. Carmen Higaonna de Guerra como
Superintendente Nacional de Aduanas. Al inicio de su gestion, se decidié iniciar el
proceso de modernizacion de ADUANAS, enmarcado en el proceso de
transformaciones que se gestaba en el pais. Se plantearon una serie de reformas,
dirigidas hacia los objetivos institucionales: Moralizacion, Profesionalizacion vy
Modernizacion. Para alcanzarlos, se establecié el propédsito de alcanzar las siguientes

metas:

e Establecimiento de una nueva imagen institucional con énfasis en la
moralizacion, profesionalizacion del personal y modernizacién integral.

e Optima eficiencia como agente facilitador del comercio exterior, empleando
procedimientos y técnicas modernas de comercio internacional.

¢ Obtencion de tiempos minimos en los despachos de mercancias, aplicando
los principios de buena fe y presuncion de veracidad.

e Maximizaciéon del rol de agente recaudador, a través de un eficaz control
de la captacion oportuna de tributos y la utilizacion de servicios de la
Aduana.

e Disminucion del contrabando y la subvaluacién de mercancias, mediante la
fiscalizacidn concurrente y posterior.

e Innovaciones tecnoldgicas y automatizacion de Sistemas interconectados

en todas las Aduanas Operativas y la Sede Central.
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e Capacitacion permanente al personal aduanero y a los usuarios del

Comercio Internacional.

Con tales metas planteadas, se decidio, dentro del aspecto informatico, dar inicio al
Plan de Automatizacion de Aduanas, bajo la responsabilidad de un Comité de
Automatizacion, conformado por los Intendentes Nacionales de las areas normativas
y de control, y presidido por el jefe de Cooperacion y Coordinacion Teécnica
Internacional. El principal problema para la ejecucion del Plan era la carencia de
personal técnico calificado para enfrentar la envergadura del proyecto. Tres de los
ocho Analistas - Programadores de ADUANAS contaban con estudios universitarios
en Ciencias de la Computacion, mientras que los cinco restantes solamente tenian

estudios a nivel técnico, en institutos de computo.

Por otro lado, el personal se encontraba realizaba proyectos propios de diversas
dependencias de ADUANAS, o apoyaba en tareas de transcripcion de datos. No
existia propiamente un area de Informatica, a pesar de haber figurado en la estructura

organica durante varios anos.

3.3.2. OFICINA DE SISTEMAS Y ESTADISTICA.

El soporte informatico para el despacho aduanero cubria solamente los Regimenes
Definitivos de Importacion y Exportacion y era proporcionado por la Oficina de
Informatica y Estadistica del Ministerio de Economia y Finanzas (OFINE), a través de
una aplicacion de transcripcidn de datos y liquidacion de derechos de las pélizas de
importacion. Este aplicativo funcionaba solamente en las Aduanas Maritima y Aérea
del Callao. Adicionalmente, se capturaba, para fines estadisticos, los datos de las

declaraciones de exportacion de la Aduana Maritima del Callao.

Para evaluar el nivel de automatizacion existente en ADUANAS, se encargd, en
Setiembre de 1991, al Harvard Institute for International Development de la
Universidad de Harvard realizar un estudio sobre el proceso de automatizacion a

desarrollarse en ADUANAS. Parte de este estudio expresaba lo siguiente:
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“"Actualmente Peru esta atravesando una situacion de significativo déficit
fiscal. Una contribucion importante a la brecha fiscal se origina en el hecho
que el pais tiene una sistema de manejo de flujos de comercio internacional,
que parece generar menos ingresos que los niveles esperados dada la
legislacion vigente. Ademas, el sistema actual no facilita el comercio
internacional en el nivel que las necesidades de una economia basada en un

desarrollo del sector exportador requieren.."

"Como parte de esta reforma, se ha decidido que es necesario un sistema de
informacién computarizado para la SUNAD. Este sistema de informacion
integrara las necesidades de proteger los ingresos del gobierno con el

requisito de facilitar el comercio exterior..."

Entre las recomendaciones del estudio se menciona, entre otros puntos, los

siguientes:

" La Aduana debiera centrarse en el desarrollo de un sistema eficiente para
un simple y rapido desaduanaje de las mercancias, asegurando a su vez una

apropiada recaudacion tributaria."

De esta manera se decidio efectuar un estudio funcional cuyo primer resultado fue la

definicion de la estructura organica de la Oficina de Sistemas y Estadistica.

Al crearse la oficina de sistemas quedo definido el perfil de los especialistas que
debian formar parte del equipo de trabajo. Se equip6 adecuadamente el local de la
Oficina de Sistemas y Estadistica y, en base a los resultados del concurso interno de
Plazas, se selecciono al personal de mayor calificacion que deberia continuar en el
area. Se convocOd a egresados dentro de la Especialidad de Sistemas de la
Universidad Nacional de Ingenieria, quienes fueron sometidos a una rigurosa
evaluacion al término de la cual fueron contratados para cubrir las plazas de Analistas

y Programadores.
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Asi mismo se invitd a profesionales que cubrian las exigencias de conocimiento y
experiencia informatica requeridas para el desarrollo e implantacion de Sistemas de
Informacién complejos y de envergadura nacional a fin de ocupar las plazas

jefaturales.

De esta manera, a comienzos de 1992 se da inicio al proyecto de automatizacién de
Aduanas. El primer proyecto, dentro del proceso de modernizacion de Aduanas, fue

la automatizacion del Despacho de Importaciones.

3.3.3 ORGANIGRAMA OFICINA DE SISTEMAS Y ESTADISTICA

Actualmente la Oficina de Sistemas y estadistica esta organizada organicamente en

tres divisiones y funcionalmente en 10 areas o departamentos :

DIVISION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Cuya funcion es el analisis , disefio , desarrollo , implantacion y administracion de
proyectos informaticos; asi como el mantenimiento de los sistemas de

aduanas.Funcionalmente la Division de Desarrollo de Sistemas se organiza en:

Proyectos 1

Encargado de los proyectos de regimenes y operaciones aduaneras , se
incluyen los proyectos de Importacion Definitiva, Exportacion Definitiva,
Despacho Simplificado, Admision Temporal , Importacion y Exportacion
Temporal, Regimenes Suspensivos, Régimen de Reposicion de Mercancias en

Franquicia , Restitucion de Derechos Arancelarios.

Proyectos 2 :
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Oficina de Sistemas y Estadistica

Estructura Organica
Area de  (rR.s.Aduanas 002954-26.12.96)

Sistemas y

JEFATURA
V4 [
Estadistica
DIVISION DE DIVISION DE -
DESARROLLO INGENIERIA DIVISION DE

DE SISTEMAS DE SISTEMAS ESTADISTICA

FIGURA 3.1



Reglamento de Organizacion y Funciones

(R.S.Aduanas 001493-28.05.97)
JEFATURA

l

DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE
DESARROLLO INGENIERIA ESTADISTICA
DE SISTEMAS DE SISTEMAS

-Emision de
- Analisis, -Administracién Anuarios y
Diseiio, de sistemas Boletines
Desarrollo, operativos, Estadisticos de
Implantacion y comunicacioén Comercio
Administracion de datos y Base Exterior
de Proyectos de Datos de -Elaboracion de
Informaticos Aduanas reportes,
- Mantenimiento -Administracion cuadros
de los Sistemas de recursos de estadisticos y
de Aduanas computacién estudios

FIGURA 3.2
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Encargado de los proyectos para el control de Recaudacion , Depésito de

Fianzas y Contabilidad.

Proyectos 3:
Encargado de los proyectos administrativos como Tramite Documentario,
Logistica , Bienes Patrimoniales, Recursos Humanos, Archivo Central, Procesos

Judiciales.

Proyectos 4 :

Encargado del proyecto de servicios via Internet a usuarios externos .

Area de Producciéon e Implantacion:

Encargada de la consolidacion de la informacion generada por todas las
aduanas del pais en el servidor de la sede central , verificacion de la calidad de
la data y su explotacion en lotes. Asi mismo tiene a su cargo la actualizacion de
las versiones de los diferentes modulos del SIGAD en las aduanas de provincia

dando orientacion a los usuarios.

DIVISION DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Tiene a su cargo la administracion de los sistemas operativos, las
comunicaciones y bases de datos del SIGAD, asi mismo se encarga de la

administracion de los recursos de computaciéon.Funcionalmente se organiza en

Area de Soporte Instalacion y Comunicaciones
Encargada de la administracion de los equipos de computo en hardware y

software de base para todos los usuarios del SIGAD .

Area de Operacion Equipo y Administracion de Red
Se encarga del monitoreo de procesos batch , verificacion del estado de la

comunicacion en linea de las aduanas a la sede central y emision de backups

Area de Administracion de Base de Datos
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Para la verificacion y actualizacion de los modelos de datos de todas las

aplicaciones del SIGAD.

DIVISION DE ESTADISTICA

Se encarga de la emision de Anuarios y Boletines Estadisticos de Comercio
Exterior , asi como la elaboracién en base a la informacion registrada en el
SIGAD de reportes y cuadros estadisticos de estudio.Se encuentra organizada

funcionalmente en dos areas

Area de Estudios Estadisticos

Para el analisis de la informacion mediante indices comparativos en base a
reportes elaborados tomando la informacion generadas por cada aplicacion del
SIGAD.

Area de Estadisticas Basicas
Se encarga de la atencion a usuarios externos , entidades publicas y privadas
que solicitan informacion especifica segun sus necesidades en formatos que no

estén disponibles entre las opciones del SIGAD.
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IV.

4.1.

DIAGNOSTICO DE LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

DIAGNOSTICO DE LA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

4.1.1.0BJETIVOS

INTRODUCCION Y OBJETIVOS DE LA FASE
realizar una revision de los procedimientos administrativos y aplicaciones
utilizadas en la gerencia de Recursos Humanos, con el fin de identificar y

proponer soluciones para desarrollar el nuevo sistema.

A fin de satisfacer cabalmente dichos objetivos, hemos revisado los
procedimientos utilizados en esta area, entrevistando al personal responsable
de cada departamento, en la Division de desarrollo de personal, Division de

Remuneraciones y Division de Bienestar de Personal.

ENFOQUE DEL ESTUDIO

Para realizar el diagnostico, se considero las entrevistas a usuarios, la
documentacion de funciones y sistemas, y la evaluacion de las aplicaciones
actuales.

Como producto del estudio, se determinaron la informacion del area.
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METODOLOGIA

1. ORGANIZACION DEL PROYECTO

N o g bk~ wn

CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS
ENTREVISTAS

REVISION DE MANUALES
REVISION DE SISTEMAS
ELABORACION DE INFORMES
REVISION Y APROBACION

4.1. 2. REVISION DE LA SITUACION ACTUAL.

A) ORGANIGRAMA (95-96-97)

DESARROLLO
PERSONAL

(13)

ADMINISTRACION

GERENCIA
RRHH

- Controlar
- Programar
- Aprobar documentos

REMUNERACION

(9)

39

DIV BIENESTAR Y
PROMOCION SOCIA

(9)

- Registro AFP
- Proceso Plandlas
- Pensiones 20530

- Dctos Judiciales
- Liquid Benef Social

OSE

- Programar Actvidades,

- Seguro Medico Familiar
- Asistencia Social

ADUANAS - RRHH

ESTRUCTURA ACTUAL
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B) FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS( ojo del Ano 95-96-97)

Cabe mencionar que la gerencia de recursos Humanos cuenta con un Manual
de Organizacion y Funciones (MOF) y Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF). y ya desde hace un buen tiempo no han sido modificados y

no cuenta con un manual de procedimientos.

A continuacién el manual de Organizaciéon y Funciones del afno 1995:

DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES:

a ) Planifica, organiza y dirige el cumplimiento de la finalidad y funciones de la
Gerencia de conformidad con la politica de la Alta Direccion de ADUANAS,
asi como con la legislacion y reglamentos sobre asuntos laboiales

vigentes.

b ) Propone normas y procedimientos para sistematizacion y simplificacion de

las funciones de la administracion de los recursos humanos de ADUANAS.

c) Dirige, supervisa y controla los procesos tecnicos de seleccion,
contratacion, capacitacion, evaluacion, promocion, control, ceses,

rotaciones, bienestar, etc., de personal de ADUANAS.

d ) Suscribe y/o visa el Proyecto de Presupuesto, de Personal, érdenes de
servicios personales, contratos, informacion del Presupuesto, carnets de
trabajo, planilla de remuneraciones, beneficios sociales y otros pagos,

constancias, certificados, evaluaciones de personal entre otros.

e ) Dispone y asegura la dotacion de persona a las dependencias de

ADUANAS efectuando el control permanente de altas y bajas.
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f) Asesora al Intendente Nacional y absuelve consultas de las dependencias

de ADUANAS en los referente al sistema de personal.

g ) Representa al Intendente Nacional ante los organismos del Sector Publico

y Privado sobre asuntos relacionados con la administracion de los recursos
humanos de ADUANAS.

h') Supervisa y controla el cumplimiento de actividades y metas del Plan
Operativo de la Gerencia a cargo de los Jefes de la Division de
Administracion de Personal y de la Division de Bienestar de Promocion

Social.

i) Preside o participa en las Comisiones o Comités que se indique en las
disposiciones reglamentarias del sistema de personal o en aquellas que

disponga el Intendente Nacional.

j) Dirige y evalua las actividades de fomento de la identificacion del personal

con los fines institucionales.

k ) Orienta y difunde la aplicabilidad de la legislacion laboral, Reglamento

Interno y otras normas y politicas internas.

|') Revisa y aprueba las consultas de caracter laboral en concordancia con la

legislacion laboral sobre la materia.

m )Revisa y aprueba el control de asistencia y puntualidad del personal, los
roles de vacaciones, los programas de rotacion y promocion; asi como de

bienestar y promocioén social y de seguro medico familiar.
n ) Presenta reportes informativos del estado de ejecucion de los procesos

técnicos de personal de bienestar social y de seguro medico familiar, en los

plazos establecidos o cuando lo exija el Intendente Nacional.
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o) Ordena y evalua la ejecucion de estudio de costo — beneficio de las
operaciones de personal con el fin de optimizar el uso de los recursos

humanos.

p ) Verifica el control y la supervision ejecutados de los procesos de persona a

cargo de las intendencias de Aduanas Operativas.

q ) Ejercer otras funciones que le encargue el Intendente Nacional.

DEL JEFE DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FUNCIONES:

a ) Planifica, organiza, conduce y controla las actividades de la Division a su
cargo, en concordancia con el Plan Operativo de la Gerencia de Recursos

Humanos y la politica Institucional.
b) Propone normas y procedimientos para la sistematizacion y la

simplificacion de la programacion y ejecucion de los procesos técnicos de

personal.

c ) Dirige y supervisa la formulacion ejecucion y evaluacion del presupuesto

de personal, planillas de remuneraciones y otros pagos.

d ) Dirige y supervisan los procesos de seleccion, contratacion evaluacion,

promocion, ceses y otros que se ejecutan en la Division.

e ) Conduce y cautela el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo,

modelo de Contrato, padron de trabajadores y estadisticas de personal.
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f) Supervisa y controla el cumplimiento de actividades y metas del Plan
Operativo de la Divisiéon, a cargo de los Jefes del Departamento de

Desarrollo de Personal y del Departamento de Remuneraciones.

g ) Presenta reportes informativos del estado de ejecucién del presupuesto de
personal, de altas y bajas, asi como de las demas acciones del personal,
en los plazos establecidos o cuando lo exija el Gerente de Recursos
Humanos.

h') Conduce la difusion del programa de becas de estudios que ofrecen los

Organismos Nacionales o Internacionales.

i) Dirigir la aplicabilidad de la legislacién laboral, Reglamento Interno de

Trabajo y otras normas y politicas internas.

J) Ejercer otras funciones que le encargue el Gerente de Recursos Humanos.

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL.

FUNCIONES:

a) Organiza y conduce las actividades del Departamento a su cargo, en
concordancia con el plan Operativo de la Intendencia Nacional y la politica

Institucional y las Normas del sistema de personal.

b ) Evalua las normas y procedimientos proyectadas para la sistematizacion y

simplificacion de la programacioén y ejecucion de los procesos tecnicos de
personal.

c ) Supervisa la distribucion periddica de instrucciones para facilitar la solicitud

de dotacion de personal y para la ejecucion de los procesos técnicos que

requieran las dependencias aduaneras.
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d)

OSE

Conduce la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto analitico
de personal, asi como de los procesos de selecciona contratacion,

evaluacion, promocion, ceses, control de asistencia y otros.

Suscribe y/o visa Contratos, Constancias, Certificados, Reportes de
Evaluaciones del Personal, Liquidaciones por Tiempo de Servicios del
Decreto Legislativo N° 276, asi como documentos de otorgamientos de

permisos y licencias.

Conduce la actualizacion del Reglamento Interno de Trabajo, modelos de

contratos y Padron de Trabajadores.

Supervisa y controla el cumplimiento de actividades y metas del Plan
Operativo a cargo del personal asignados al Departamento de Desarrollo

de Personal.

Presenta reportes informativos del estado de ejecuciéon del presupuesto de
personal, de Altas y Bajas de Persona, y otros, en los plazos establecidos
o cuando lo exija el Gerente de Recursos Humanos.

Organiza y supervisa la difusién del programa de becas de estudios que

ofrecen los Organismos Nacionales o Internacionales.

Supervisa el proceso de evaluacion semestral del personal, de
conformidad con las disposiciones vigentes, emitiendo los reportes

correspondientes.

Organiza y facilita la disposicion institucional para los programas de
Secigras-Derecho, Practicas Pre-Profesionales y Convenios de Formacion
Laboral Juvenil.

Supervisa la atencion de las consultas en materia laboral, en concordancia

con la legislacion laboral vigentes.

m )Conduce las absoluciones de reclamos laborales que presenten los

trabajadores.
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n) Ejercer otras funciones que le encargue el jefe de la Division de

Administracion de Personal.

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

FUNCIONES.

a ) Organiza y conduce las actividades del Departamento a su cargo, en
concordancia con la Politica Institucional y las normas del sistema de
personal, relativas a remuneraciones y beneficios sociales del personal de
ADUANAS; asi como el Plan Operativo de la INA.

b ) Conduce la formulacion, ejecucion y evaluacion de las planillas de pagos
de personal, asi como los descuentos y retenciones diversas.

c) Suscribe y/o visa las planillas de Remuneraciones, de Asignacion
Alimenticia y Movilidad, Refrigerio, Vacaciones, Liquidaciones por Tiempo
de Servicios.

d ) Presenta reportes de estado de ejecucion y evaluacion de presupuesto de
remuneraciones, de las planillas de pagos, de descuentos, retenciones y
demas descuentos legales, judiciales, y/o administrativos, y otros en los

plazos establecidos o cuando lo exija el Gerente de Recursos Humanos.

e ) Evalua y actualiza las normas y procedimientos proyectados para la
sistematizacion y simplificacion de la formulacion y control de planillas de

remuneraciones y de otros conceptos.
f) Coordina con las dependencias de ADUANAS vy entidades bancarias para

que el pago de remuneraciones y otros beneficios se cumplan en los

plazos establecidos.
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g ) Dispone la emision y elaboracion de constancias de remuneraciones, de
boletas de pago, asi como los resumenes y cuadros estadisticos de

remuneraciones y de otros pagos del personal.

h) Ejercer otras funciones que le encargue el Jefe de la Division de

Administracion de Personal.

DIVISION DE BIENESTAR Y PROMOCION SOCIAL.

FINALIDAD:

a ) Participar en la administracion de los recursos humanos de ADUANAS,
ejecutando programas de bienestar y promocién social, en armonia con la
legislacion aplicable y con la politica laboral y remunerativa de la alta

direccion.

b) FUNCIONES:

c ) Ejecutar las politicas y Directivas relativas al Bienestar y Promocion Social
de los trabajadores de ADUANAS.

d ) Proponer programas de bienestar de acuerdo a las necesidades socio
familiares del personal en concordancias con la Politica Institucional.

e ) Ejecutar campanas de prevencion de salud y despistajes anuales para el
personal de ADUANAS; Asi como interpretar los examenes auxiliares y

prescribir el tratamiento médico que corresponda.

f) Organizar y desarrollar programas de promocion de la economia del hogar

y orientacion familiar.
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g)

OSE

Organizar y ejecutar programas recreativos y culturales dirigido a los

trabajadores y sus familiares.

Difundir, controlar el cumplimiento de las disposiciones legales del servicio

del Seguro Medico Familiar.

Orientar a los trabajadores sobre los servicios que brinda el [nstituto

Peruano de Seguridad Social.

Gestionar ante el Instituto Peruano de Seguridad Social las inscripciones y
reinscripciones de los trabajadores, esposa e hijos, obtener las

credenciales de derecho y efectuar otros tramites que genere beneficios.
Programar y supervisar la atencion individualizada, de Casos Sociales,
Visitas Domiciliarias, Hospitalizacién y a Instituciones de la Comunidad a

fin de prestar apoyo y orientacion a los trabajadores de ADUANAS.

Cumplir otras funciones que le encomiende la Gerencia de Recursos

Humanos.
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C) SISTEMAS INFORMATICOS

En Términos generales, el soporte a usuarios de las aplicaciones actuales,
deberia mejorar, en oportunidad e integracion de la informacion.

Como resultado de las necesidades, se han desarrollado aplicaciones en la
microcomputadores que no propiamente sistemas, sino ayudas automaticas

que responde a necesidades puntuales.( Hojas de Calculo, formatos, textos)

APLICACIONES
El formato utilizado para cada aplicacion es el siguiente
Datos Generales.-
- Nombre del Sistema
- Analista responsable
- Usuarios: Menciona las areas funcionales que son usuarias del

sistema.

Descripcion del Sistema.-

- Breve definicion del Sistema.

- Principales Entradas: Informacion que es entregada al
sistema para procesarse.
- Principales Salidas: Reportes o formas emitidos por el sistema.
- Interfaces : Relaciones con otros sistemas mecanizados, en
base a la informacion compartida automaticamente.

- Documentacion : Documentacion existente.

Caracteristicas Técnicas.-

- Datos Tecnicos del Sistema mecanizado que incluye
Plataforma de Operacion, Promedio de utilizacion, Nro. Aproximado

de Programas.

- Puntos Fuertes : Aspectos Positivos destacados en el sistema.
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OSE

- Puntos Débiles : Aspectos Negativos destacados en el sistema.

Evaluacion del Sistema.-

Conclusion del Analisis del Sistema Mecanizado y los Procedimientos

Relacionados al mismo, realizado por el responsable de la aplicacion.

A) MODULO DE PLANILLAS.
USUARIOS :DIVISION DE REMUNERACIONES
AREA :PLANILLAS
DESCRIPCION DEL SISTEMA.
* |ngreso de Datos Personales
* Ingreso de Conceptos
= Definiciéon de Tipos de Planillas
= Calculo de la Planilla
= Emisidén de Boletas de pago y planilla
ENTIDAD DE DESARROLLO: GUESSA DATA.
PUNTOS DEBILES
* 1 usuario del Sistema
= No Mantiene interfaces con otros sistemas
= No permite realizar informacién Estadisticas
= No puede hacerse desarrollo sobre este modulo, Guessa
Data tiene el monopolio.
EVALUACION DEL SISTEMA

Cumple con el objetivo inicial.

B) MODULO DE CONTRATOS, MOVIMIENTO DE PERSONAL,
LEGAJO
USUARIOS : DIVISION DE DESARROLLO DE PERSONAL
AREA : Contratos, Movimiento de Personal y Legajo
DESCRIPCION DEL SISTEMA:
= Controlar la emision de los Contratos

= Controlar los Movimientos del Personal
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* Legajo del personal.
ENTIDAD DESARROLLADO: Oficina de Sistemas y
Estadisticas.
PUNTOS DEBILES

= usuario del Sistema

= No Mantiene interfaces con los otros sistemas

= Desarrollado en Power Builder con base de datos

Watcom

C) MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA |
USUARIOS : DIVISION DE REMUNERACIONES
AREA : CONTROL DE ASISTENCIA
DESCRIPCION DEL SISTEMA:

Controlar la asistencia solo en la sede Central.
ENTIDAD DESARROLLADO: OSE.
PUNTOS DEBILES
= 1 usuario del Sistema
= No Mantiene interfaces con otros sistemas
= No permite realizar informacion Estadisticas
= solo maneja un tipo de Horario de Trabajo.

= Desarrollado en clipper y base de datos xBase.

EVALUACION DEL SISTEMA
Cumple su objetivo inicial, hay requerimientos adicionales

gue no soporta.

D) MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA I
USUARIOS : DIVISION DE REMUNERACIONES
AREA : CONTROL DE ASISTENCIA
ESTADO : NO OPERATIVO.
DESCRIPCION DEL SISTEMA:
Controlar la asistencia solo a nivel Nacional interfaces

con los Relojes que se le compraron a esta empresa.
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ENTIDAD QUE DESARROLLO:
SISTEMAS E IDENTIFICACION S.A.

PUNTOS DEBILES
* 1 usuario del Sistema
= No Mantiene interfaces con otros sistemas
= No permite realizar informacion Estadisticas

= Desarrollado en clipper y base de datos xBase.

EVALUACION DEL SISTEMA
Este modulo actualmente no se encuentra operativo,
debido a que no se coordino con el area de sistema en la
implementacion de dicho sistema, y el personal que
supervisa la instalacion no le dio la debida importancia. Y

nunca se llego a operar.

E) MODULO OPERATIVAS : CONTROL DE ASISTENCIA Il

USUARIOS : ADUANA MARITIMA DEL CALLAO
AREA : DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DESCRIPCION DEL SISTEMA:

Controlar la asistencia solo en la Aduana Maritima.

ENTIDAD DESARROLLADO: EMPRESA XXX.
PUNTOS DEBILES

=  Ambiente Monousuario.

» imposible trabajar con variados tipos de Horarios
= No Mantiene interfaces con otros sistemas

= No permite realizar informacion Estadisticas

= Desarrollado en clipper y base de datos xBase.

EVALUACION DEL SISTEMA
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Cumple su objetivo inicial, no controla horarios de
oficiales

Tampoco de rancho de Nave.

4.1.3.- REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

INTRODUCCION

La Elaboracion del estudio exigido obtener un conocimiento integral de los
requerimientos de informacién de los usuarios y de las funciones que estos
realizan.

Esta seccion contiene un cuadro resumen identificado los requerimientos
especificos. A partir de estos requerimientos se identifican mas adelante las

caracteristicas de procesamiento de los sistemas de informacion.
En esta matriz se puede observar que informacion adicional a la que
actualmente reciben los distintos usuarios es necesario tanto para un mejor

manejo operativo como para la toma de Decisiones.

RESUMEN DE NECESIDADES DE INFORMACION

DIVISION USUARIA NECESIDAD DE INFORMACION IMPLI  MODULO
CANCI
AS
REMUNERACION * Modulo de Planilla integrado PLANILLAS,
= Control de Cuentas Pendientes CONTROL DE
(FESUNAD, COVIRAP, SEGURO, ASISTENCIA
ETC)

= Control de descuentos Judiciales

= Emision de Certificados de retencion
de Quinta Categoria

= Emision del archivo Aporte
previsionales- Bancos

= Estudios de Sueldos

= Emision de Bonos de Reconocimiento

= Control de Asistencia
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DESARROLLO DE
PERSONAL

BIENESTAR Y
PROMOCION
SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL DE
LAS ADUANAS
OPERATIVAS

OSE

Control de Vacaciones

Control de Papeletas y Hojas Medicas.
Control de Licencias e emision de los
memorandum de licencias por
enfermedad, pre y post Natal,
Fallecimientos, etc.

Generacion de Informacion a

Contabilidad
=  Obtener informacion de MODULO DE
Contratos, PERSONAL

Generar Formatos de Contratos
Controlar los Movimientos de Personal
Controlar de Solicitud de
Desplazamientos del Personal e
Intendencias

Generar Hoja de Desplazamiento.
Ingreso e Impresion de Ficha Unica de
Datos Personales.

Obtener informacion de Estudios
Obtener informaciéon de Capacitacion
Obtener informacién de Becas
Internacionales

Obtener informacién de Meritos
Obtener informaciéon de Demeritos
Control de dependientes DEPENDIENTE
Control de las personas inscritos en el
ESSALUD

Emision de las solicitud de Adscripcion
departamental al ESSALUD

Control de trabajadores del beneficio
de asignacion familiar

Control de Estudios del Personal CONTROL DE
Control de Movimientos Internos ASISTENCIA
Control de la Asistencia con variados

tipos de horarios.

Emision de Cuadro Demostrativo

Emision del Reporte de Liquidacion
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4.1.4. FACTOR HUMANO

a fines del 1996, el alcance del Factor Humanos era le siguiente:
= Total de Personal con Dominio de Computacion : Cuatro a nivel de Usuario

= Nivel Académico del personal:

20

Total de Técnicos = 60

Total de Profesionales

= Desconfianza en proporcionar informacion.

* monopolizan su informacion entre los mismos compafneros del area.

» Escasa Rotacion del Personal.

* No tienen interés en la Automatizacion debido a su desconocimiento en la
materia.

* Los Jefes de Division y Departamento tienen buena capacidad y experiencia,
Obteniendo resultados deseados, confiando plenamente en los trabajos
manuales.

= Personal Resistentes al Cambio.

4.1.5. CARACTERISTICAS TECNICAS Y/O INFRAESTRUCTURA
Esta Gerencia Contaba con la Siguiente Infraestructura :
= Computadores 4 PC 486DX2.
= Ambiente de los Modulos presentados:
= Power builder con Base de Datos Watcom.
= Clipper con Base de Datos xBase
* Relojes Marcadores.:
*» Sede Central : Un Reloj Operativos y Dos sin Operar
* Aduana Maritima: Dos Relojes Operativos

*» Aduana Aérea: Dos Relojes no operativos.
La Aduana Maritima adquirio un modulo de Control de Asistencia con dos

Relojes Marcadores, pero, no el sofware adquirido no controla los variados tipos
de horarios.
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4.1.6.DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA A DESARROLLAR

INTRODUCCION.
En esta seccion se presenta la estrategia seguida para el desarrollo del
sistema integral de Recursos Humanos, incluyendo una descripcion general

de las funciones.

DESCRIPCION DEL SISTEMA

MODULO DE PERSONAL

El mdédulo de Personal controlara la Informacion Relativa al Personal,
Movimientos de personal, Contratos, Estudios, Capacitacion, Méritos,
Deméritos, Dependientes, Eventos Internacionales o Becas, Solicitud
de Destaque del personal y solicitud de Intendencia. En cuanto al
Movimiento del Personal se contempla Rotacién, Cargos, Niveles

salariales y Comisiones.

MODULO DE PLANILLAS
Realizara el calcula de planillas de tipo:
Personal Permanente y Contratado(Reg. Lab. 728)
Personal Permanente (Reg. Lab. 276 0 20530)
Personal de Convenio Juvenil
Personal Practicante
Personal de Locacién de Servicios
Personal de Servicios No Personales
Asimismo permite llevar el control de cuentas de los descuentos que se
aplican al personal por conceptos de FESUNAD, COVIRAP, SEGURO
MEDICO FAMILIAR. Donde el trabajador asume responsabilidades con

dichos concepto y ser descontados en mas de un periodo.

55



UNI - 99

OSE

MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA

Permite llevar el Control de la Asistencia del personal de Aduanas, con
la particularidad que en la aduanas existe horario de 12 y 24 horas de
trabajo, descansando 1 y 2 dias  siguientes respectivamente muy
aparte del horario normal de trabajo que son las 8 horas
reglamentarias

Adicionalmente al Modulo de Control de Asistencia, trabajara con un
modulo de papeleta y descansos medicos, donde los jefes y o
Encargados de cada Area emitira las papeletas y Hojas Medicas al
personal de su area, asi reducira el trabajo en el area de Personal,
tomando como referencia la informacién que digita la persona
encargada y modificando para su posterior regularizacion de la papeleta
y/o Hojas Medicas. Una vez regularizado, este se registrara en el

control de la Asistencia del personal.

MODULO DE BIENESTAR.

Permite controlar los dependientes del trabajador : Coényuges, Hijos,
Hijas, Padres , Madres, ademas los estudios de sus hijos en caso
solicite asignacion familiar de la edad entre 18 a 24 anos, también
veremos el control de los hijos inscritos en la ESSALUD y en el seguro
Medico de Aduanas.

Emision de las Adscripciones Departamentales, documento de validez
legal por el ESSALUD si cuenta con su respectivo sellos, es utilizado
por las trabajadores fuera de LIMA, su finalidad de este documento es
para que el trabajador, conjuntamente con sus dependientes, se
atiendan en el ESSALUD.

Para elaborar las Adscripciones departamentales en promedio se
necesitaban cinco personas y mas 0 menos necesitaban 15 dias

desde la Emision hasta su Distribucion.
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4.1.7. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Faltan procedimientos, solo existe un MOF y ROF, adicionalmente hay

resistencia del personal al cambio de forma de trabajo.

Finalmente, el factor comun encontrado se traducia en :

1. EI'90% de las actividades son manuales

2. Duplicidad de Informacion

3. Existencia de Procedimientos Aislados.

4. Respuestas lentas
proporcionar informacion es un trabajo tedioso, tenia que recurir a la
documentacion fisica para luego emitir una respuesta en muchos casos
lentos.

5.- Interaccion personal de RRHH- Trabajadores de Aduanas
Los trabajadores con el fin de conocer el estado de su asistencia,
vacaciones, emision de papeleta de salidas, recuren frecuentemente a la
gerencia de recursos humanos por cualquier consulta.

6.- Alto numero de Reclamo
Continuamente se presentaban quejas o pedidos de reconsideracion sobre
algun procedimiento aplicado.

7.- Perdida de Informacion de los Modulos

8.- Falta de estadisticas oportunas y confiables
Al no contar con un mecanismo automatizado e Integrado de control |,
resultaba una tarea engorrosa y poco confiable el obtener datos
estadisticos sobre el numero el numero de personas en la aduanas o su

control de asistencia, etc.

4.1.8. RECOMENDACIONES DEL DIAGNOSTICO
1. Automatizar los procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos
2. Desarrollo del sistema Integrado de Recursos Humanos
3. Motivacion del Personal de la Gerencia de Recursos Humanos.
4. Rotacion del personal de mayor resistencia al Cambio.
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V. PLAN DE DESARROLLO DEL SISTEMA

5.1. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

5.1.1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

1.- Automatizacién y agilizacién de procesos

Eliminar progresivamente los cuadernos de cargo o planillones como metodo
de control y seguimiento de los movimientos administrativos de la Gerencia de
Recursos Humanos con otras areas y visceversa. Eliminar la tarea manual de

calculo y emision de las planillas.

Eliminar tareas redundantes de revision documentaria, reemplazando todo el
proceso descrito por un sistema automatizado que permita conseguir

satisfactoriamente la ejecucion de los tareas.

2.- Integracion de la Informacién

Integrar la informacién automatizada con los demas areas a nivel nacional
(Tramite, Contabilidad, Logistica, Regimenes) :
e Evitando la Redundancia de la Informacién

e Llevar cuenta de los despachos que se encuentran en abandono legal

3.- Eliminar discrecionalidad

Uniformizar los criterios de evaluaciéon de Personal, del control de la Asistencia
a nivel nacional con total transparencia, aplicando el reglamento interno de

trabajo de la Aduana y las normas legales que emite el Ministerio de trabajo.

58



UNI - 99 OSE

4 .- Eliminar contacto Personal - Gerencia de Recursos Humanos

Otorgar medios por los cuales el personal conozcan el estado de sus pagos,
su control de Asistencia, mediante consultas y reportes en linea otorgadas por

el sistema.

5.- Mejorar el seguimiento y control de la toda informacion relativa al personal.
Ubicar oportuna y confiablemente los expediente del personal, Legajo,
Control de Asistencia, Movimiento, Rotacion, Desplazamiento y Evaluacion,

Planilla.

6.- Estadisticas oportunas y confiables

Contar con un sistema automatizado de la Gerencia de Recursos Humanos
que integre la informacion a nivel nacional e inmediatamente después de su
captacion en cada aduana operativa de la republica , y que prepare reportes y

consultas estadisticas de interés para el analisis y la toma de decisiones .

7.- Mejorar la productividad

Reducir costos de operacion mediante el uso mas eficiente de los recursos

fisicos y humanos al eliminar tareas manuales y redundantes.

8.- Optimizar la labor de Aduanas

e Elaborar un Producto de la toma de decisiones Distribucion
adecuadamente al personal en base a su estudio, Capacitacion,
Evaluacion y meritos de acuerdo a las necesidades de las areas de
Aduanas. Motivando a su personal, asi conseguir la maxima productividad

del personal.
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5.1.2 PREMISA

Con el fin de brindar un mejor servicio a los trabajadores de la institucion,
se busca agilizar los procesos de la gerencia de Recursos Humanos
mediante los procedimientos automatizados confiables y oportunos, que
permitan la integracion de la informacion con los sistemas contables
financieros, tramite documentario y los bancos, aprovechando la

infraestructura de la Aduana mediante la transferencia a

e Cada Usuario del sistema es Responsable de la informacion que
ingresa.

e Elingreso de la informacion se hace en el momento en que llega
el documento.

e En los Casos del control de la Asistencia, el personal tiene la
obligacion de portar su fotocheck y registrar marcaciones a traves
de los relojes marcadores de asistencia.

e En cuanto a la planilla, para efectos de los descuentos y calculo
de la planilla, el cierra de entrega de informacion se haces a
través de medios magneticos y con la debido anticipacion de 10

dias antes que se procese la planilla.

5.2. METODOLOGIA DE TRABAJO

El gran modelo institucional del SIGAD esta formado por un modelo de sistemas y un
modelo de datos , dentro del primero se encuentra el modelo para el Régimen
Simplificado representando los procesos a seguir desde el inicio del contrato de

personal hasta los beneficios otorgado al mismo.
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Asimismo existe un modelo de datos donde se encuentran definidas las entidades

que participan y como se presentan las relaciones entre ellas.

Estos modelos fueron definidos considerando el ciclo de vida de los sistemas y en

base a las técnicas descritas a continuacion

Metodologia para Planeamiento de Sistemas.

Su finalidad es planificar el desarrollo de los sistemas en base a un enfoque
funcional, que asegure su continuidad a través del tiempo. Esta metodologia
establece ademas las prioridades de los sistemas, los recursos necesarios, y la

identificacion de sus responsables.

Dentro del Analisis de la Gerencia de Recursos Humanos encontramos una
variedad de operaciones, las cuales fueron identificadas y clasificadas, por ser
parte del SIGAD al Proyecto de Recursos Humanos se le otorgd un nivel de
prioridad respecto a los demas proyectos de regimenes y operaciones
aduaneras, se identificaron a los responsables asignandoles recursos fisicos y

humanos para el éxito de la empresa.

Metodologia de Administracion de Proyectos.

Su finalidad es asegurar la participacion de los usuarios responsables, facilitar la
integracion de los sistemas, estandarizar los procedimientos empleados,
priorizar los proyectos en base a su importancia dentro de la estrategia
corporativa y brindar un efectivo mecanismo de evaluacion y control de los
mMISMOS.

Se definieron las actividades a realizar programandolas segun su nivel de
prioridad, asignandoles el recurso necesario tanto fisico como humano vy

otorgandoles un plazo para su culminacion.

La definicion de prioridades se llevo a cabo en coordinacion con los usuarios

estableciendose puntos de control documentario al término de cada actividad.
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Metodologia de Desarrollo de sistemas.

Se utiliza la Metodologia Jourdon de analisis y disefio orientada a los procesos,
la cual es la metodologia estandar dentro de la institucion, utlizando como
sofware el DESIGNER para digramar el modelo entidad relacion y los diagrama

de flujo de datos.

Los Diagramas que se adjuntan son referentes al proceso de Desarrollo durante el

ciclo del sistema

e Diagrama de Contexto
e Diagrama de procesos

e Para la programacion se emplean técnicas de programacion estructurada.

ESTANDARES

El SubSistema de Recursos Humanos fue desarrollado bajo los estandares definidos

por la Oficina de Sistemas y Estadistica ( O.S.E. ):

e Equipoy proceso de transmision de datos
e Software de base y de desarrollo.

e Diseno y desarrollo de sistemas.

e Documentacién.

e Seguridad y acceso de datos.

En el Manual de Estandares de la O.S.E se encuentran formalizados los estandares
de la institucion los cuales facilitan la integracion de los sistemas, uniformizando los
procedimientos empleados y brindandoles un efectivo mecanismo de evaluacion

control y posterior mantenimiento .
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En lo que respecta a la documentacion , el sistema para la Gerencia de Recusos

Humanos cuenta con los siguientes documentos :

a ) Para el Analisis , Disefo y Mantenimiento de Sistemas

e Flujo gramas

e Diagrama de Flujo de Datos

e Diagrama de Entidad - Relacion

e Diagrama de actividades y asignacion de recurso.

e Diccionario de Datos

e Actas de Conformidad firmadas por los usuarios principales y el analista

encargado, luego de la culminacion de cada tarea.

b )Capacitacion al usuario e Implantacion de Sistema

e Manual de Operador del Sistemas

e Manual de Usuario del Sistema

En cuanto a la Seguridad, los aspectos basicos a tener en cuenta en el presente

proyecto :

e No permitir que personas extranas a la organizacion accedan a los
recursos , informacion y activos del procesamiento de la informacion.

e Asegurar que personal interno no pueda ingresar a los recursos e
informacion que le son restringidos, pruebas de seguridad e ingreso al
sistema.

e Restriccion de acceso a los supervisores que puedan manipular las
bases de datos.

e Control de confidencialidad y accesabilidad a la informacion.

e Proteccion de datos , prevencion de virus.

e Plan de contingencias ante desastres , catastrofes, sabotaje o fallas en

el equipo , reponiendo la capacidad minima necesaria en el minimo
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tiempo recuperando la informacion y permitiendo paralelamente

continuar con el inicio de nuevos despachos.

5.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El desarrollo del proyecto de Recursos Humanos, estuvo desde su inicio hasta la

fecha definido en 6 etapas, tal como lo muestra el grafico adjunto:

1a Etapa — Analisis de la Gerencia de Recursos Humanos
2a Etapa — Diseno del Sistema

3a Etapa — Desarrollo del Modulo Personal

4a Etapa — Implementacion

5a Etapa — Desarrollo del Modulo de Planilla

6a Etapa — Implementacion del Modulo de Planilla

7a Etapa — Mantenimiento del Sistema

8?2. Etapa — Desarrollo del Modulo de Control de Asistencia

92, Etapa — Implementacion del Médulo de Control de Asistencia
1a ETAPA ANALISIS - ( Noviembre 1996- Enero 1997)

La primera etapa del proceso de automatizacion, etapa de analisis, se inicia
con la creacion de la comision de modernizacion formada por representantes
de: la Oficina de Recursos Humanos ( Hoy Gerencia de Recursos Humanos) y

Sistemas.

Se llevo a cabo el analisis procedimental de las areas definidas,
posteriormente, definiendo las necesidades y diferenciando el control
automatizado de los Legajos y Movimientos de Personal y Contratos, Planilla y
Control de Asistencia.

El estudio de planeamiento estableciendo las prioridades en el desarrollo del

sistema e identificando los puntos claves de control.
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DIAGRAMA DE GANTT
PROYECTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS

4, 1996 Qtr 1, 1997 Qtr 2, 1997 Qtr 3, 1997 Qtr 4, 1997 Qtr 1, 1998 Qtr 2, 1998 Qtr 3, 1998 Qtr 4, 1998 Qtr 1, 1999 Qtr 2, 1999 Qtr 3, 1999 Q
10 1Nombro de tarea Duration Start Nov I Dec I Jan IFab I Mar IApr IMay I Jun I Jul IAug ISap I Oct INov I Dec I Jan IFsbI Mar I Apr IMay I Jun I Jul IAug ISep I Oct INav IDoc I Jan IFeb I Mar I Apt IMny I Jun I Jul IAug ISep I Oct
1a. ETAPA (Analisis) 47 days Fri 1/11/96
Diagnostico de la Gerencia 25 days Fri 1/11/96
Definicion de Procedimientos 14 days Mon 9/12/96
Determinacion de Requerimientos 6 days Mon 23/12/96
Definicion de Prioridades 5 days Tue 31/12/96
9 2a. ETAPA (Disefio) 56 days Mon 13/01/97
10 Desarrolio de Diagrama de Flujo de Da 11days  Mon 13/01/97
1 Definicion de Diccionario de Datos 15days Tue 28/01/97
12 Descripcion funcional 10 days Tue 18/02/97
13 Diseflo de prototipos 10 days Tue 4/03/97
14 Ajustes del prototipo 10 days Tue 18/03/97
15 Definicion de los Estandares de Desarr. 1day Tue 18/03/97
16
17 3a. ETAPA(Desarrollo Personal, Pruebas 55 days Tue 1/04/97
18 Movimientos de Personal 8 days Tue 1/04/97
19 Contratos y Emision de Formatos de Ct 15 days Fn 11/0497
20 Estudios, Capacitacion 8 days Fri 2/05/97
2 Meritos y Demeritos 7days  Wed 14/05/97
22 Dependientes 5days Fri 23/05/97
23 Evaluacion de personal 7 days Fri 30/05/97
24 Emision de Ficha Unica de Datos Perst S days Tue 10/06/97
25
26 4a. ETAPA (Implementacion) 42 days Tue 17/06/97
27 Uniformizacion de Codigos de Persona 10 days Tue 17/06/97
28 Carga de Datos de Personal 7 days Tue 1/07/97
29 Carga de Datos de Movimientos de Per 5 days Thu 10/07/97
30 Carga de Datos de Contratos S days Thu 17/07/97
3 Carga de Datos de Estudios y Capacita 5 days Thu 24/07/97
32 Capacitacion a Usuarios 10 days Thu 31/07/97
3
k2 Sa. ETAPA(Desarrollo del Modulo de Plar 118 days Fri 11/04/97
Proyecto SISTEMA INTEGRADA DE |  T2®2 Hito Tarea resumida Progreso resumido Project Summary Rolled Up Spiit
Fecha Tue 4/05/99 Progreso Resumen . . Hito resumido O External Tasks Spht
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35
36

37

55

56

S9
60
61
62

63

65
66

67

Nombre de tarea

Qefinicion de las Planillas y Conceptos
Inicio de Planillas

Preprocesos

Calculo de Quinta Categoria

Procesos y Cierre de la Planilla

Carga de Datos de Planilla

Reportes

6a. ETAPA (Implementacion Planilla)

Pruebas del Periodo de Setiembre
Ajustesde la Planilla

Pruebas del Periodo de Octubre
Ajustes de la Planilla

Pruebas Paratelas de Noviembre
Ajustes de la planilla Finales

Pruebas del periodo de Qiciembre y Es

7a. ETAPA (Mantenimiento de Personal y

Emision de Planillones

Emision de la Boleta reestructurada
Emision de la DJT

Emision de informacion de Aportes a Al
Emision de Informacion Trimestral de i
Desarrollo de Licencias

Integracion Con Contabihdad
Integracion Con Logistica

Desarrolio de Bechas Internacionales

Ba. ETAPA (Desarrollo de Modulo de Con

Definicion de Turnos
Carga de Datos Manuai y Automaticos
Proceso de Justificaciones

Proceso de Asistencia Diana

Proyecto SISTEMA INTEGRADA DE |  12'®2

Fecha Tue 4/05/99

Progreso

Duration
20 days

15 days
30 days
15 days
30 days

8 days

1 day

77 days
10 days
4 days
10 days
4 days
18 days
3 days

35 days

21 days
10 days
3 days
3 days
4 days
8 days
15days
15 days
1 day

20 days

57 days
10 days
5 days
3 days

12 days

Stant
Fri 11/04197

Fri 9/05/97
Fri 30/05/97
Fri 11/07/97

Fri 1/08/97
Fri 12/09/97

Fri 11/04/97

Wed 24/09/97
Wed 24/09/97
Wed 8/10/97
Tue 14/10/97
Tue 28/1097
Tue 28/10/97
Fri21/1197

Fri 21/11/97

Fri 2/01/98
Fri 2/01/98
Fri 2/01/98
Fn 2/01/98
Fri 2/01/98
Fn 2/01/98
Fri 2/01/98
Fri 2/01/98
Fri 2/01/98

Mon 5/01/98

Mon 15/06/98
Mon 15/06/98
Mon 29/06/98

Mon 6/07/98

Thu 9/07/98

4, 1996
| Nov Dec

Hito

Resumen

Qtr 1, 1997

Jan

Feb Mar

4
4

Qtr 2, 1997

DIAGRAMA DE GANTT
PROYECTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS

Apr May Jun Jul

Tarea resumida

Hito resumido

Qtr 3, 1997

Qtr 4, 1997

Aug Sep Oct Nov

O
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Qtr 1, 1998
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External Tasks

Qtr 2, 1998

Apr
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Project Summary
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Qtr 4, 1998

Oct

Nov

Dec

Qtr 1,1999
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76
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80
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Proyecto SISTEMA INTEGRADA DE
Fecha: Tue 4/05/99

Nombre de tarea

Consultas de Datos Personales y Asistt
Reportes

Desarrollo del Modulo de Papeletas y

9a.ETAPA( Implementaclon del Modulo d

Capacitacion al Usuario de la Aduana #
Puesta en Produccion det Modulo con (
Ajustes al Proceso

Implementacion del Modulo de Papelet:
Implementacion del Modulo en la Sede
Carga de Datos de la Aduana Maritima
Capacitacion a Usuarios

Ajustes al Modulo

puesta en Produccion en la Aduana Ma

Imp! Aduanas Op y

Tarea

Progreso

12 days
10 days

15 days

220 days
3 days
1day
1day

1 day

20 days
7 days

5 days
15 days
1day

105 days

l Duratlon I Start

Mon 27/07/98
Wed 12/08/98

Wed 12/08/98

Mon 27/07/98
Mon 27/07/98
Thu 30/07/98
Fri 31/07/98
Wed 2/09/98
Thu 3/09/98
Mon 2/11/98
Wed 11/11/98
Sun 15/11/98
Thu 19/11/98

Mon 4/01/99

]
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Resumen

]

Qtr 1, 1997

Nov I Dec [ Jan [Fob [ Mar

4
4

DIAGRAMA DE GANTT
PROYECTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS
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Tarea resumida

Hito resumido

I
O

]
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{
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i
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1
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1
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I

Q

Oct INovTDoc T Jan TFebTMav T Apr TMay [ Jun I Jul IAug [Sep ] Oct

N
"

v

Rolled Up Spht



UNI - 99 OSE

Presentacion del Plan de Trabajo: Asignacion de recursos, particion de tareas
en fracciones medibles e identificacion de precedencia y consecuencias (
Circuitos PERT, Diagramas de Gantt)

Se otorga respaldo legal a las modificaciones en el procedimiento a traves de

Memorandum y/o Modificaciones en el reglamento interno de trabajo.
2a ETAPA DISENO - ( Enero 1997 — abril 1997)

Esta segunda etapa, la del diseno, estuvo definida por la culminacion de las

siguientes tareas:

Estudio de flujogramas

Desarrollo de los diagramas de flujo de informacion
Definicion del diccionario de datos

Descripcion Funcional

Diseno de prototipos

Ajustes al prototipo

Estandares de Desarrollo

3a ETAPA DESARROLLO DEL MODULO DE PERSONAL: ( Abril
1997- Junio 1997)

La tercera etapa, fue una de las etapas mas dificiles por que se tuvo que
definir los estandares de desarrollo y la creacion de la base de datos.
Desarrollando opciones:

Movimiento de personal

Contrato de personal

Estudios

Capacitacion

Méritos
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Demérito

Dependientes

Evaluacion de personal

Emision de Ficha Unica de Datos Personales.

Todas las opciones se desarrollaron con plena participacion del usuario

operativo. Y a la ves ellos mismo lo iban probando cada una de las opciones.

4a ETAPA IMPLANTACION - MANTENIMIENTO ( Julio 1997 - a la

Fecha)

En esta Cuarta etapa, fue una de las mas delicadas, la existencia de
varios modulos, generaba la existencia de incongruencia de codigos,
una misma persona poseia dos o hasta tres cédigos, es por ello que su
primer paso fue la uniformizacion de codigos, como en aduanas
tenemos los fotocheck, documento de identificacion en Aduanas, las
personas que tenian incongruencia de codigos se le otorgaba nuevo
fotocheck, con el codigo que Recursos Humanos generaria por el

sistema.

5a ETAPA: DESARROLLO DEL MODULO DE PLANILLAS ( JUNIO
1997 — SET 1997)

Es una de las etapas que se trabaja de manera paralela con la
Finalizacion del Desarrollo del modulo de Personal y su
implementacion. El desarrollo del moédulo de planillas inicialmente fue
rapido, pero posteriormente en las pruebas surgieron cambios, pues lo
se exigia velocidad en el calculo de las planillas, pues sabiamos el
anterior modulo, solo se demoraba 1 hora. Lo cual este nuevo médulo
deberia ser rapido y a la ves integrado con los otros modulos de
personal y asistencia, ademas de permitir realizar analisis estadistico,
pues con el otro médulo era imposible realizar dicho estudio.

Después de conseguir la rapidez del calculo, se realizd carga de la
informacion historica, es necesario para el calculo de la quinta

categoria.
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6a ETAPA: IMPLEMENTACION DEL MODULO DE PLANILLAS (
Junio 1997 — Set 1997)

7a ETAPA:

Después de realizar el levantamiento de informacion se procedié a
realizar las pruebas en el calculo, luego del realizar la prueba en el
periodo de setiembre, se procedio realizar algunas correcciones, asi
llegamos hasta el periodo de Diciembre, a partir del ano 1998 el médulo

entraria en produccién, capacitando al personal.

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ( Set 1997 —Ene99)

Luego de Terminar de Implementar la Planilla, el usuario solicitaba unos
reportes de acuerdos a sus necesidades y que nunca antes nos
hablaron de la existencia de estos, por lo tanto en el camino se fueron
realizando nuevas opciones, nuevos reportes muy personalizados,
tanto en el modulo de personal y de planillas se fueron implementando.

Como mostramos en el diagrama de gantt.

8a ETAPA: DESARROLLO DEL MODULO DE CONTROL DE
ASISTENCIA ( Junio de 1998- agosto 1998)

todos los moddulos anteriores se realizaron en la misma SEDE
CENTRAL, junto con el usuario de recursos humanos, para desarrollar
este mdédulo dada los requerimientos de los variados tipos de horarios,
como es el caso de la Aduana operativa, fuimos a la misma aduana
Operativa, y es asi que fuimos poco a poco disenando el modulo, y a la
vez pasando a produccion de manera paralela, realizandose las

correcciones en caso de encontrar fallas.

9a ETAPA: IMPLEMENTACION DEL MODULO DE CONTROL DE
ASISTENCIA ( Julio 1998—- anero 1999)
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Cada nueva opcion instalada en la maquina del usuario, ellos lo prueban y a la vez se
le capacita, al final de todo se capacitdo a los usuarios de todas las areas, la idea
principal del médulo es que cada area pueda visualizar la asistencia de su personal, y
asi fue, posteriormente, se implementdé en al aduana maritima y la sede central,
actualmente se esta programando llevar el modulo a nivel nacional a todas las

aduanas y se finaliza a mas tardar en julio de 1999.
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VI. DESARROLLO DEL SISTEMA

6.1.ANALISIS DEL SISTEMA

6.1.1. PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADO.

1. REGISTRO Y ACTUALIZACION DE DATOS DEL PERSONAL

1.1 CONTRATO
e EIl Superintendente de Aduanas aprueba el contrato de nuevo personal.

e El nuevo trabajador llenara una Ficha de Datos Personales. Esta ficha debera
contener: datos del trabajador, datos de sus familiares dependientes, y datos
de beneficios que brinda la Aduana, como: seguro meédico familiar, IPSS
salud, IPSS vida, etc.

¢ En el area de Movimiento de Personal se registrara en el Sistema los datos de
la Ficha de Datos Personales y el sistema generara el cédigo de planilla.
Este cdédigo sera unico, pero el sistema solicitara la modalidad del
contrato. Se imprimira el Contrato y Declaraciones Juradas, para la firma
del trabajador. A la vez, se notificara al trabajador para que presente sus
documentos sustentatorios.

e Se comunicara del nuevo contrato al Area de Remuneraciones, al Area de
Control de Asistencia, a la Division de Bienestar, a Seguridad, a Secretaria
General y a la Aduana a donde va a ser asignado el trabajador mediante
Memorandum.

(Actualmente, el area de Movimiento de Personal, ingresa los datos y hace llenar
los formatos. No se asigna un codigo al nuevo personal en ese momento.

Se envian los documentos al area de Escalafon, donde se asigna un codigo
propio del area para clasificar los documentos.

El area de Movimiento de Personal, solicita a Remuneraciones que asigne
codigos de planilla al nuevo personal. Remuneraciones registran en su
sistema los datos que ya estan registrados en el area de Movimiento de
Personal.

Asimismo el area de Movimiento de Personal mantiene una base de datos
paralela, con datos del personal.Siendo esta su principal fuente de referencia)
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FUNCIONES DE LAS AREAS DE LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

DPTO. DESARROLLO PERSONAL | DPTO. DESARROLLO PERSONAL

AREA :LEGAJO y EVALUACION.

* Registro De Datos Personales

* Registro Estudios y Capacitacion

* Merito y Demeritos

*Registro Evaluaciones del Personal

DPTO. REMUNERACION
AREA :PLANILLAS

* Calculo de Planilla

* Liquidaciones al trabajador
*Control de las Licencias

* Bonos de Reconocimientos
*pago CTS

* Control de Jud?

* Informacion C

DPTO. REMUNERACIONES

AREA :MOVIMIENTO DE PERSONAL Y AREA : CONTROL ASISTENCIA

DIV. BIENESTAR SOCIAL

*Registro de Dependientes

*Control del seguro Medico Familiar
*Campaiias Navidad, Madres, Secretarias, etc
eInscripcién del trabajador al Seguro ESSALUD
*Emision de las adscripcion Departamental

Programacion de Tumos de trabajos
Programacién de Vacaciones

Control de Asistencia de la Sede

Licencias, Descansos Medicos, Permiso Particular
Actualizacion del Cardex de Asistencia

DPTO. PERSONAL AD.OPERATIV

» Programacion de Tumos de trabajos

» Programacion de Vacaciones

» Control de Asistencia

« Licencias, Descansos Medicos, Permiso Palticular
* Emision Reporte de Liquidacione

* Emision del Cﬁr Demostrativo.
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1.2 DESTAQUES, PROMOCIONES, ENCARGATURAS, DESIGNACIONES,

INCORPORACIONES Y ASIGNACIONES.

Los destaques, promociones, encargaturas, designaciones, e incorporaciones
del personal se solicitaran por las Intendencias de Aduana segun la necesidad
de servicio. En algunos casos, los destaques podran ser solicitados por el
trabajador. En el caso de designaciones seran solicitadas directamente por el
Superintendente.

Estas solicitudes se recepcionaran por el Departamento de Tramite
Documentario de la Sede Central o en la misma ventanilla de recepcion de la
Gerencia de Recursos Humanos.

Recepcionados los diferentes requerimientos, seran evaluados de acuerdo a
los reportes realizados en el sistema de personal, utilizando para ello su
Cuadro de Asignacion de Personal. Ademas se tomaran en cuenta otros
factores tales como: que el personal cumpla con los requerimientos de
profesion, la disponibilidad de plazas vacantes, los resultados de la evaluacion
de personal y otros. A excepcion de los casos de designaciones.

Se elaborara un informe con una relacion del personal que cumplen con los
requisitos del pedido realizado.

Se proyectara una Resolucion, contando para ello con la aprobacion del
Gerente y Superintendente.

Aprobada la Resolucion, se registrara éste movimiento en el sistema de
personal. Para el caso de encargaturas, si la persona es un nuevo trabajador
debera traer su curriculum y documentos sustentatorios.

Las solicitudes de informacion sobre movimiento de personal seran atendidas
por el propio personal, usando programas producto, tales como FOREST AND
TREES.

Actualmente, el area de Movimiento de Personal envia la documentacion al area

de Remuneraciones para que esta registre informacion que puede obtener por
el Sistema. Es coman observar que en las Intendencias de provincias los
cambios de ubicacion no se reportan oportunamente.

Las solicitudes de informacion sobre el movimiento del personal son atendidas

usando el generador de reportes y las facilidades de consulta del programa
producto FOXPRO y la base de datos propia.

1.3 EVALUACION DE PERSONAL

La Evaluacion de Personal se realiza semestralmente
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e Se emitira un reporte del sistema de personal con los ultimos movimientcs de
cada trabajador, a fin de determinar en que dependencia sera evaluado.

e Se elaboraran e imprimaran los formatos de Evaluacion, los mismos que seran
distribuidos con un Memorandum Circular a todas las dependencias de
Aduanas a nivel nacional.

e Se registra en el Sistema el resultado de las Evaluaciones, y se transfieren
electronicamente a la Sede, simultaneamente se envian los formatos de
Evaluacion. Esta informacion corresponde al rubro de Desempeno Laboral
dentro de la Evaluacion.

e El récord de asistencias también sera obtenido del sistema de personal. Esta
informacion corresponde al rubro de Identificacion Institucional dentro de la
Evaluacion.

e El sistema de personal calculara el promedio de ambos rubros y se emitira un
reporte, diferenciando con un listado para Permanentes y otro para
Contratados.

(Actualmente se emiten y distribuyen los formularios de Evaluacion en las
diferentes Intendencias para su llenado, luego se recaban y se digitan los
resultados. Posteriormente se elabora un reporte con dichos resultados.)

1.4 ACTUALIZACION DE DATOS (LEGAJO)

1.4.1 REGISTRO DE DATOS PERSONALES

e Se recepcionaran los documentos presentados en el Departamento de Tramite
Documentario o en la ventanilla de la Gerencia.

e El Area de Legajos verificara la autenticidad de los documentos presentados
por el trabajador o el Area, tales como: documentos personales, certificados de
estudios, memorandums de sanciones o reconocimiento.

e Verificara los datos personales registrados anteriormente, comparando con los
documentos personales, de encontrar diferencias modificara o agregara a la
informacion existente. Tratandose de otros documentos, registrara en el
sistema de personal, la informacion contenida en los mismos.

e Para el caso de los memorandums de reconocimiento solo se registraran en el
sistema, los que sean enviados por la Intendencia.

e Se archivaran los documentos en el legajo del trabajador, utilizando para ello
el codigo de planilla del trabajador.

(El Codigo que utiliza Legajos, seréa sustituido por el Cédigo de Planilla)
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1.4.2 REGISTRO DE MERITOS/DEMERITOS

e Recepcion de Documentos (memorandum, diplomas, resoluciones,
reconocimientos, etc.) en el Departamento de Tramite Documentario o la
ventanilla de la Gerencia.

o El area de Escalafon registra en el sistema los datos respectivos. El area de
Asuntos Laborales también registra Demeritos.

e Se envian los documentos al area de Escalafon para que sean anexados al
legajo personal.

(Actualmente, este registro se realiza indistintamente tanto en el area de
Escalafon como en el area de Movimiento de Personal)

2. CONTROL DE ASISTENCIA
2.1 REGISTRO DE DATOS DE ASISTENCIA
SEDE CENTRAL

e Los datos se registraran automaticamente a través del Reloj de Control. Estos
son: Codigo de Planilla, Fecha y Hora y Ubicacidon Fisica. Sera obligatorio
marcar la tarjeta al ingresar o salir del local.

e Los documentos siguientes:
- Papeleta de Permiso
- Memorando de Vacaciones
- Memorando de Comisiones
- Ficha de Descanso Medico
- Licencia
seran recepcionados mediante el correo electronico interno (Lotus Notes)

Ejemplo. Papeleta de Autorizacion de Salida:

a) La persona que saldra de comision registrara Solicitud en un Formulario

Notes

b) Enviara el Formulario a Jefatura, solicitando Autorizacion, con acuse de

recibo

¢) Recibido el acuse de recibo, procedera a retirarse

d) Efectuada la autorizacion, esta podra ser consultada automaticamente en
Seguridad y registrarse, para permitir la salida.

e O en caso contrario, se registrara en el Sistema cada uno de los documentos
Actualmente los documentos se recepcionan en ventanilla, luego se registran
en un cuaderno de cargos y se envian a la Jefatura, la cual emite el proveido

respectivo, enviandose al Jefe del Area, el que finalmente deriva al
responsable en Control de Asistencia para su registro.
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Cabe mencionar la existencia de un Kardex manual en el que se anotan todas
las ocurrencias sobre la asistencia del trabajador, y resulta ser la principal
fuente de consulta

ADUANAS OPERATIVAS, ENA:

e Registrara diariamente en el Sistema la asistencia desde las tarjetas de
control, asi como los documentos correspondientes a Permisos y Licencias.

e Emitira el Reporte de Asistencia Diario, y verificara su consistencia,
archivando los documentos de referencia

e Transferira electronicamente los datos del dia a la Sede Central. De no
disponer de las facilidades de transmision electrénica, se emplearan diskettes
con la estructura de datos correspondiente.

e Emitira el Reporte de Asistencia Mensual para su archivo

Actualmente los documentos que se envian, Reporte Demostrativo de
Asistencia Mensual, y demas informes, dificilmente coinciden, lo que obliga a
la revision completa de los datos, previa a su registro en el Sistema.

2.2 REGISTRO DE LICENCIAS
Se recepciones en la ventanilla de la Gerencia las solicitudes de:

- Solicitud de Licencia por Enfermedad, enviada por el Area

El Dpto. Medico debe emitir los Certificados a partir del dia siguiente de la
solicitud del trabajador (si laboro ese dia) hasta la fecha que dure la afeccién
(incluyendo sabados, domingos y feriados)

- Solicitud de Licencia sin goce de haber, del interesado, si es mayor a 90 dias,
requiere autorizacion del Despacho

- Solicitud de Licencia por fallecimiento/matrimonio de parte del interesado,
acompanando la documentacion sustentatoria (partida de defuncién o
partida de matrimonio, segun sea el caso).

- Solicitud de Licencia por lactancia del interesado en Recepcion, acompanando la
documentacion sustentatoria (ESSALUD), segun los requisitos estipulados por el
ESSALUD.

Las solicitudes son enviadas al area de Control de Asistencia para el registro de la
Licencia en el sistema.

El area de Control de Asistencia envia toda la documentaciéon al area de
Escalafon para su archivo en el legajo correspondiente.
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Actualmente los documentos se recepcionan en ventanilla, luego se registran en
un cuaderno de cargos y se envian a la Jefatura; la cual emite el proveido
respectivo, enviandose al Jefe del Area, el que finalmente deriva al responsable
en Control de Asistencia para su registro manual. Posteriormente se informa a
Remuneraciones.

2.3 REGISTRO DE PERMISOS

Se recepciona en la ventanilla de la Gerencia la solicitud del interesado,
acompanando la documentacion sustentatoria

La solicitud y documentacion adjunta es enviada al area de Control de Asistencia
para que se registre en el Sistema los detalles del permiso. Se emite un reporte
con los permisos otorgados y se prepara el proyecto de Resolucion.

La Gerencia de RRHH firma las Resoluciones autorizando los permisos

Se envia la documentacion al area de Escalafon para su archivo.

(Actualmente el flujo de documentos es similar al del Registro de Licencias)

2.4 PROGRAMACION DE VACACIONES

La Gerencia de Recursos Humanos solicitara a las Areas la Programacion Anual
de Vacaciones.

El area de Control de Asistencia efectuara la revision de saldos de vacaciones del
trabajador, considerando los requisitos para la toma de vacaciones: Sanciones y
Licencias

Se informara mediante Resolucion de Gerencia la programacion de vacaciones
aceptada.

(Sin cambios mayores al procedimiento actual)
2.5 REGISTRO DE VACACIONES
Se registrara en el Sistema los dias de toma efectiva de de vacaciones

(Sin cambios mayores al procedimiento actual)

3. PROCESO DE PLANILLAS

3.1 PREPROCESO

e ElI area de Remuneraciones recepcionara y registrara los cambios
referentes al Movimiento de Personal, hasta la fecha de cierre, provenientes
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de las Aduanas de provincia, en los rubros siguientes: Ingresos, Ceses,
Destaques y Encargaturas.

Recepcionara datos referidos a descuentos de entidades externas,
trasmitidos electronicamente o por medios magneticos empleando la
estructura de datos definida.

Las entidades con las que se interactua son:
- FESUNAD

- La Protectora

- ENA

- Cooperativas

Verificara y actualizara datos de descuentos

(Actualmente el FESUNAD envia diskette y reporte, La Protectora a traves de
su Sistema graba en archivos de tipo DBF, la ENA y las cooperativas solo
envian reportes los cuales deben ser validados, y si son reportes, nuevamente
digitados)

3.2 PROCESO

El area de remuneraciones emitira la Planilla provisional, la cual se revisa y
corrige

En caso de ser necesario se efectuaran los ajustes correspondientes. Si es
necesario vuelve a ejecutar el proceso.

Solicitara aprobacion de la Division de Desarrollo de Personal

El area de Desarrollo de Personal determinara el monto neto y elaborara el
Requerimiento para Pago a solicitarse a la Division de Presupuestos vy
Finanzas (INA)

Aprobado el Requerimiento, solicitara al Banco la disponibilidad del efectivo

(Sin mayores cambio respecto al procedimiento actual)

3.3 EMISION DE BOLETAS Y REPORTES

e El area de remuneraciones emitira la Boleta de Pago, el Resumen General

y distribuira la documentacion por Intendencia o similar, con el cargo
respectivo

La Boleta de Pago sera impresa totalmente, por lo que permitira incluir el
detalle de la totalidad de conceptos. Se emite con copia al trabajador, y un
resumen para Contabilidad.
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(Actualmente se emiten varios tipos de Boletas de Pago y Planillas: Haberes,

vacaciones, gratificacion, escolaridad.

La Boleta de Pago utiliza un formato preimpreso)

4. OTROS PROCESOS
4.1 BECAS

e Las Becas pueden ser por: Por asignacion o por difusion

e EI Despacho remitira a la Gerencia RRHH mediante proveido la
documentacion referente a la beca a la Division de Desarrollo de Personal.

Si es por asignacion, comunica directamente a la Gerencia de Recursos
Humanos

e EI area de Desarrollo de Personal revisara la documentacion vy
confeccionara el Boletin de Becas y el Memorando circular.

e Luego de su difusion, recepcionara las solicitudes y pedira informacion del
legajo de los solicitantes para la evaluacion. Se consideran los aspectos
siguientes:

- Tiempo de Servicios, Profesion, Cargo
- Méritos/deméritos
- Historial de capacitacion
e Depurara y comprobara el cumplimiento de requisitos

e Elaborara un informe en el que se senalen los candidatos, a los que se les
comunica su participacion

e Gestionara la obtencion de la visa, si fuera necesario

e Gestionara ante el Min. Relaciones Exteriores la valija diplomatica, y la
Resoluciéon Suprema ante el Min. Economia.

e Solicitara a la Intendencia de Administracion, la Asignacion Econdmica,
segun las caracteristicas de la beca

e Solicitar al becario la presentacion de un informe técnico para su distribucion
a la ENA, Intendencia, y Recursos Humanos

(Sin mayores cambio respecto al procedimiento actual)

4.2 REGISTRO EN AFP, GESTION DE BONO DE RECONOCIMIENTO

4.2.1 INSCRIPCION Y TRASLADO DE AFP
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El area de Remuneraciones recepcionara el contrato de Afiliacion o la
Solicitud de Traspaso

Revisara el legajo del trabajador, verificando sus datos de identificacion
Comprobara las aportaciones del trabajador mediante el Sistema

Registrara los datos en el Sistema, estando disponibles para el programa
de Afiliacion proporcionado por la AFP

(Sin mayores cambio respecto al procedimiento actual)

4.2.2 GESTION DEL BONO DE RECONOCIMIENTO

El area de Remuneraciones recepcionara la documentacion sustentatoria

Coordinara con el respectivo representante de la AFP, la revisidon y el recojo
de la documentacion

Otorgado el Bono de Reconocimiento, la AFP lo comunica directamente al
trabajador

(Sin mayores cambio respecto al procedimiento actual)

4.3 BIENESTAR SOCIAL

4.3.1 SEGURO MEDICO FAMILIAR (SMF)

4.3.1.1 INSCRIPCION

e En el proceso de Contrato, el trabajador esta facultado para inscribirse

en el SMF. En caso contrario lo podra efectuar posteriormente en la
oficina de Bienestar

e Si la inscripcion se durante el Contrato, el Sistema transfiere los
datos de identificacion del trabajador asi como de los dependientes a
afiliarse al Sistema de SMF.

e De realizarse en Bienestar, se ubica en el Sistema SMF al trabajador
y sus dependientes, quien indicara las personas a incluirse y/o
excluirse.

e En Bienestar, entregara una foto por cada afiliado, la cual sera
enviada posteriormente a la Aseguradora, para la expedicion del
carnet.

e Se entregara al trabajador el Reglamento del Seguro Medico Familiar
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¢ EI Sistema SMF transferira electronicamente las inscripciones a la
Aseguradora vy a las clinicas afiliadas.

(Actualmente la inscripcion se hace exclusivamente en la Oficina de
Bienestar a solicitud del trabajador, llenandose los formularios de
inscripcion y afiliacion. No se considera obligatorio el uso del carnet. Los
formularios se envian mensualmente a la Aseguradora, después de una
fecha de cierre. El servicio se habilita 30 dias después de la recepcion
en la Aseguradora)

4.3.1.2 MOVIMIENTO DE PERSONAL

¢ El trabajador solicita en Bienestar la inclusion o exclusion suya y/o de
sus dependientes.

e EI Sistema transfiere automaticamente los cambios referentes a la
ubicacién (ceses, destaques, promociones, y otros) y nivel de
remuneracion al Sistema SMF, datos necesarios para la
determinacion de la prima y la distribucion fisica de las liquidaciones
de pago. De otro lado, se transfiere a las Clinicas datos referentes a
ceses y ubicacion fisica.

(Actualmente se solicita al area de Desarrollo de Personal, la elaboracion
de un reporte que muestra el nivel y la ubicacion fisica de los
trabajadores asegurados).

4.3.1.3 SERVICIOS

e El trabajador se presenta en la clinica con el carnet de afiliacion para
solicitar el servicio

¢ En la Clinica se consulta la habilitacion del trabajador y se emite la
Solicitud de Beneficios. Efectuado el servicio, el medico tratante,
firma la Solicitud emitida por el Sistema SMF.

e En el caso de servicios especiales, llamese hospitalizaciones o
tratamientos especificos el trabajador presenta el Presupuesto y/o la
Orden de Hospitalizacion recabada en la Clinica, y la presenta en la
oficina de Bienestar solicitando una carta de garantia, documento con
el cual la Clinica procede a la intervencion medica.

(Actualmente el trabajador debe presentarse en la oficina de Bienestar,
en donde se identifica y verifica la habilitacion de los afiliados, emitiendo

luego se la Solicitud de Beneficios, documento que se presenta en la
clinica para acceder a la atencion).

4.3.1.4 LIQUIDACION Y PAGO DE SERVICIOS
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e La clinica prepara los Expedientes Médicos (documentos de la
atencion medica y facturas) y los envia mensualmente a la
Aseguradora.

e La Aseguradora a través del Auditor Medico revisa la documentacion
considerando el saldo de crédito hospitalario del trabajador. De
encontrar incongruencias lo devuelve a la Clinica, en caso contrario
elabora la Liquidacion, y la remite a Aduanas, transfiriendole
electronicamente la informacion sobre los servicios prestados.

e La Oficina de Bienestar recepciona y verifica la documentacion y la
informacion enviada. De estar conforme prepara la solicitud de Pago,
y la remite conjuntamente con la documentaciéon a Presupuestos para
la ejecucion presupuestaria y el giro del cheque a la Clinica
respectiva.

e Bienestar considerando el Saldo del crédito del trabajador determina
en el Sistema los montos de descuentos en planilla y el periodo en el
cual aplicar.

e Asi mismo, procede a distribuir las Boletas de Liquidacion en el area
que labora el trabajador.

La Aseguradora envia en diskettes la relacion de servicios prestados, asi
como el Reporte de Liquidacion y las Boletas de Liquidaciones de Pago.
Bienestar revisa y contrasta a detalle la data con el Reporte de
Liquidacion. Si encuentra errores, coordina con la Aseguradora la
correccion. Luego prepara el reporte de descuento, el que es enviado a
Remuneraciones para el descuento por planilla. En esta area, se revisa
su aplicacion a la planilla considerandose licencias y vacaciones, tras lo
cual, se gjecuta el descuento y se informa a Bienestar los pendientes de
aplicacion. Esta ultima registra los descuentos ejecutados y pendientes.

4.3.1.1 REEMBOLSOS

e El trabajador solicitara, en la oficina de Bienestar, el Formulario de
Solicitud de Beneficios. Si es tratamiento odontologico utiliza el
denominado Solicitud Atencién Dental.

e Luego de recibir el tratamiento medico particular, solicita el llenado del
formulario por parte del medico tratante.

e En la Oficina de Bienestar presenta la documentacion siguiente:
- Solicitud de Beneficios y/o Servicio de Atencion Dental
- Receta(s)
- Factura(s) de honorarios
- Analisis, radiografias, otros
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e Estos documentos son remitidos a la Aseguradora para la Auditoria
Medica. Siguiendo tramite similar a la Liquidacion y Pago de servicios.

e En el caso de los trabajadores de Aduanas de provincias, El
reembolso se deposita en su cuenta bancaria.

( Sin mayores cambios respecto al procedimiento actual)

80



UNI - 99 OSE

6.1.2. DIAGRAMA DE CONTEXTO GENERAL

El SUB-SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS se definen entidades internas vy

externas con respecto a la Institucion.

Entidades Externas

BANCOS

Entidad donde aduanas deposita el pago de la remuneracion del trabajador.

ESSALUD

Aduanas Entrega la informacion sobre los aportes patronales, y conceptos que
se descuentan al empleado como ESSALUD, S.N.P, ESSALUD-VIDA, Fondo
de Pensiones, como también los dependientes del empleador para la atencién
medica, EI ESSALUD entrega a aduanas la informacion sobre el autogenerado
(Codigo que identifica a toda persona asegurada por el ESSALUD)

AFP

El subsistema entrega informacién a la AFP sobre los aportes del trabajador,
descontados por planillas, estos concepto como C120: AFP — APORTE 8%,
C121: AFP-PAGO DE SEGURO; C122: AFP- SOLIDARIDAD ESSALUD, C123:
AFP — COMISION FIJA, C124: COMISION VARIABLE; C125: AFP — APORTE
CTS, al SIGAD actualizando diariamente el tipo de cambio por tipo de moneda,

tasas de interés y porcentajes de multa a aplicarse.

Entidades Internas

Modulo de Tramite Documentario.
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El Subsistema de Recursos Humanos entrega la informacion al mddulo de
tramite Documentario, sobre la relacion del personal que, generan, realizan
seguimientos y concluyen los documentos. Como también el Modulo de Tramite
Documentario entrega al modulo los documentos de postergacion de vacaciones, los
documentos de licencias: Enfermedad, gravidez, fallecimiento, etc. Actualizacién de

legajos. Mérito y Demerito, etc.

Aduanas Operativas

Para las Aduanas que no estan Centralizadas, o registran manualmente la
informacion de Control de Asistencia, enviando a la gerencia de Recursos
humanos el resumen por persona del control de la Asistencia, para ser
ingresado y procesar la planilla, y posteriormente el calculo de la evaluacion de
personal, algunos documentos se ingresan de la aduana operativa, como

sanciones del personal que ingresan al Legajo como Demerito.

Modulo de Logistica

Este modulo Consulta solo la informacién del personal( Cargo, Area, Nivel),

debido a la asignacién de bienes que tiene asignado el personal.

Modulo de Contabilidad.

Es uno de los Modulos de mayor interaccion con el Subsistema de Recursos
Humanos, debido a que toda la informacion referente a pagos son luego
enviados a contabilidad para su ejecucion, actualmente tenemos los
TELECREDITOS, operacion bancaria, permite realizar transacciones como
pago, transferencia de cuentas, etc. sin salir de la Aduana. Ademas de realizar
el control de la administracion del Smf. Para efectuar el pago a la proctectora

gue administra.

Seguro Medico Familiar (S.M.F)

Es un Programa de Administracion directa (Aduana efectua el pago directo a

las Clinicas), con el objeto de proporcionar a sus trabajadores y dependientes
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afiliados a nivel nacional una oportuna y adecuada atencion medica a través
de los servicios contratados a las diferentes Clinicas o entidades afiliadas. Por
lo tanto le empresa Administradora envia la relacion del personal que adeuda

con el programa para su posterior descuento por planillas.

Covirap, Amorap, etc.

Entrega informacion sobre el personal que adeuda a dichas instituciones, para

ser descontar por planillas.
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6.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS

Partiendo nuestro analisis del diagrama de Contexto presentado en la Fig. 4.2 y

llevando la burbuja principal a un primer nivel, tal como se observa en la fig. 4.3 fig. ,

posteriormente a un segundo nivel, como observamos en las Fig4.4, 45 46

encontramos los procesos:

ADMINISTRACION DE PERSONAL.: refiere a la captacion del personal y la
administracion del personal: movimientos, contratos, evaluaciones, ceses, legajos,
meritos y demeritos.

ASISTENCIA: que comprende la asistencia del personal, vacaciones, licencias
programacion de horas extras y el calculo del refrigerio.

BIENESTAR DE PERSONAL.: registrar a los hijos, conyugues, padre, madre del
trabajador, elaboracion de los formatos de adscripcion departamental y entregar al

ESSALUD, el aporte correspondiente al empleador por concepto de seguro social.

PLANILLA: abarca lo concerniente al calculo de la planilla del reg.laboral 728, reg.
Laboral 276, secigristas, convenio juvenil, locacion de servicios, servicios no

personales, refrigerio, escolaridad, vacacional, etc.

Los procesos se han disefnado en base a los procedimientos automatizados
propuestos(cap 6.1), desde el ingreso de un personal, su control de la asistencia y
posteriormente el pago de su planilla, enlazandose con el modulo de contabilidad,
por su generacion de asientos contables por pago de planilla. También se integra
con el médulo de Logistica, consultan a las personas, y el modulo de Tramite
documentario, por donde ingresa todo tipo de documentacion, expedientes, etc. ,
gue es necesario como prueba de realizar variaciones en la planilla, asistencia y/o
administracion de personal. Ejecutado las planillas, se tiene que depositar el pago
al BANCO, y los aportes patronales correspondientes al ESSALUD, asi como
también las retenciones efectuadas al trabajador por concepto de AFP. La
Entidad ADUANAS OPERATIVAS, entregan la informacion de la asistencia para

el caso en que la Aduana Operativa no este Automatizada e integrada al sistema.
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6.2. DISENO DEL SISTEMA

6.2.1. DICCIONARIO DE DATOS

en cuanto a las tablas generales para una mayor visualizacion por cada
modulo, en :

= TABLAS GENERALES

= TABLAS DE PERSONAL

= TABLAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

= TABLAS DE PLANILLAS

TABLAS GENERALES DEL SISTEMA DE RECURSOS

HUMANOS
ACCESO
USUARIO VARCHAR2(20)  CODIGO DEL USUARIO USUARIO
OPCION VARCHAR2(10)  CODIGO DE LA OPCION OPCION
VARCHAR2(2) OPCION A AGREGAR SECCION PADRE
M VARCHAR2(2) OPCION A MODIFICAR SECCION PADRE
c VARCHAR2(2) OPCION A CONSULTAR SECCION PADRE
E VARCHAR2(2) OPCION A ELIMINAR REGISTROS SECCION PADRE
R VARCHAR2(2) OPCION A IMPRIMIR REGISTROS SECCION PADRE
ID VARCHAR2(2) OPCION A AGREGAR REGISTROS SECCION DETALLE
MD VARCHAR2(2) OPCION A MODIFICAR REGISTROS SECCION DETALLE
cD VARCHAR2(2) OPCION A CONSULTAR REGISTROS SECCION DETALLE
ED VARCHAR2(2) OPCION A ELIMINAR REGISTROS SECCION DETALLE
RD VARCHAR2(2) OPCION A REALIZAR REPORTES DE LA SECCION DETALLE
AFP
AFP VARCHAR2(2) CODIGO DE LA AFP
DESCRIPCION VARCHAR2(50)  NOMBRE DE LA AFP
COMISION_FIJA NUMBER(16.3) % DE COMISION FIJA A COBRAR AL EMPLEADO
COMISION_VARIABLE NUMBER(16.3) % DE COMISION VARIABLE A COBRAR AL EMPLEDO
SEGURO NUMBER(16,3) SEGURO
CIA_SEGURO VARCHAR2(100)  COMPANIA DE SEGURO ASOCIADO
AREA
AREA VARCHAR2(3) CODIGO DEL AREA
DESCRIPCION VARCHAR2(50)  DESCRIPCION DEL AREA
ABREVIATURA VARCHAR2(20) ~ DESCRIPCION ABREVIADA
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UBICACION
PROVINCIA
CENTRO_DE_COSTO
GRUPO

ESTADO_ID
AREA_ANTERIOR
AREA_PLANILLA
AREA_PRODUCCION
DIRECCION
SEDE_CENTRAL
AREA_CONTABLE
AREA_ADUANA

TIPO_DOCUNENTO_V

TIPO_DOCUMENTO
DESCRIPCION

TIPO_JUSTIFICACION
TIPO_JUSTIFICACION
DESCRIPCION
CON_GOCE
REFRIGERIO
PARCIAL
LICENCIA_ID
GRUPO_LICENCIA_ID
DIAS_MAXIMO
ESTADO_ID
SOLO_DIAS_HABILES_ID
DESCRIPCION_LARGA
ESTADO
INDICADOR_ID
PAPELETA_ID

TIPO_HORARIO
TIPO_HORARIO
DESCRIPCION
FECHA_HORA_INGRESO
FECHA_HORA_SALIDA
CON_IDENTIFICACION
DESCRIPCION_CORTA
INTERCALADO_ID
DIAS_INTERCALADO

INTERCALADO_INI_INGRESO_|
D

CARGO
CARGO
DESCRIPCION
CATEGORIA
ESTADO_ID
CARGO_PLANILLA

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(1)
NUMBER(1)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(40)
NUMBER(1)
NUMBER(10)
VARCHAR2(20)

VARCHAR2(40)
VARCHAR2(80)

VARCHAR2(2)
VARCHARZ2(30)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(2)
NUMBER(3)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
LONG
VARCHAR2(1
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)

VARCHAR2(3)
VARCHAR2(50)
DATE

DATE
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(15)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)

VARCHAR2(3)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(3)
NUMBER(1)
VARCHAR2(3)

OSE

UBICACION SEGUN UBIGEO

PROVINCIA DONDE PERTENECE EL AREA

CENTRO DE COSTO A QUE PERTENECE(CONTABILIDAD)

GRUPO DE AREA(TRES GRUPOS SEDE CENTRAL AREA MARITIMA, PROVINCIAS)
ESTADO DEL AREA

DIRECCION DEL AREA

SIESTA EN SEDE CENTRAL

**SI EL AREA ES DE CONTABILIDAD
ENLACE DE LAS TABLAS DE AREA -ADUANA

CODIGO DEL TIPO_DOCUMENTO
DESCRIPCION

TIPO DE JUSTIFICACION
DESCRIPCION

SI ES COGE DE HABER

S| PAGA REFRIGERIO

SI ES PARCIAL

SIES LICENCIA

A QUE GRUPO DE LICENCIA PERTENECE
NUMERO DE DIAS MAXIMO

EL ESTADO DEL DOCUMENTO

S| SE CONSIDERA DIAS HABILES
DESCRIPCION DETALLA

ESTADO DEL T!PO DE JUSTIFICACION

S| ES PARA LAS PAPELETAS

TIPO DE HORARIOS DEFINIDOS
DESCRIPCION DEL TIPO DE HORARIO
FECHA HORA DE INGRESO(REFERENCIAL)
FECHA HORA DE SALIDA(REFERENCIAL)

SI EXISTE IDENTIFICACION

DESCRIPCION CORTA

S| EL HORARIO SE GENERA INTERCALADA
NUMERO DE DIAS POR EL CUAL INTERCALA
EL NUMERO DEL DIA QUE EMPIEZA

CODIGO DEL CARGO
DESCRIPCION
CATEGORIA ASOCIADA
ESTADO DEL CARGO
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CATEGORIA

NOMINATIVO

CARGO_PRODUCCION

JEFE_ID
PLAZA

CATEGORIA
DESCRIPCION
SUELDO
ESTADO_ID

FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
CATEGORIA_NUEVA
CATEGORIA_PLANILLA
CATEGORIA_PRODUCCION

USUARIO
NIVEL_MEF

NOMINATIVO
DESCRIPCION
ESTADO_ID

TIPO_CONTRATO

TIPO_CONTRATO
DESCRIPCION
TITULO
CABECERA
CUERPO
ACTIVO_ID

TIPO_CONTRATO_SIGUIENTE

TIPO_DOCUNENTO_V

TIPO_DOCUMENTO

DESCRIPCION

TIPO_HORARIO

TIPO_HORARIO
DESCRIPCION

FECHA_HORA_INGRESO
FECHA_HORA_SALIDA
CON_IDENTIFICACION
DESCRIPCION_CORTA
INTERCALADO_ID
DIAS_INTERCALADO
INTERCALADO_INI_INGRESO_

D

TIPO_JUSTIFICACION

TIPO_JUSTIFICACION

DESCRIPCION

VARCHARZ2(3)
VARCHARZ2(1)
NUMBER(5)

VARCHAR2(3)
VARCHAR2(50)
NUMBER(15.3)
NUMBER(1)
DATE

DATE
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(2)

VARCHAR2(20)
VARCHAR2(150)
NUMBER(1)

VARCHAR2(2)
VARCHAR2(40)
VARCHAR2(40)
VARCHAR2(2000)
LONG
NUMBER(1)
VARCHAR2(2)

VARCHAR2(40)
VARCHAR2(80)

VARCHAR2(3)
VARCHAR2(50)
DATE

DATE
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(15)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)

VARCHAR2(2)
VARCHAR2(30)

OSE

SI ES CARGO DE JEFE
EL NUMERO DE PLAZAS PARA ESTE CARGO

CODIGO DE LA CATEGORIA
DESCRIPCION

SUELDO POR LA CATEGORIA
ESTADO DEL REGISTRO
FECHA DE CREACION
FECHA DE MODIFICACION

USUARIO CLIENTE
NIVEL DE ACUERDO A LA SOLICITUD MEF

CODIGO DEL NOMINATIVO
DESCRIPCION DEL NOMINATIVO
ESTADO DEL DOCUMENTO

TIPO DEL CONTRATO

DESCRICION DEL MODELO

TITULO

CABECERA DEL FORMATO

CUERPO DE LA CABECERA

S1 EL FORMATO ESTA ACTIVO

EL TIPO SIGUIENTE DE CONTRATO QUE P UEDE GENERARSE

TIPO DE DOCUMENTO
DESCRIPCION

TIPO DE HORARIO DEFINIDO

DESCRIPCION DEL TIPO DE HORARIO

FECHA HORA DE INGRESO RELATIVO

FECHA HORA DE SALIDA RALATIVA

SI CONSIDERAPARA EL CALCULO LA IDENTIFICACION
DESCRIPCION CORTA

SI ES HORARIO INTERCALADO

CADA CUANTOS DIAS SE INTERCALA

DIA RELATIVO AL DIA DE INGRESO DE INTERCALA

TIPO DE JUSTIFICACION
DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION
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CON_GOCE
REFRIGERIO

PARCIAL

LICENCIA_ID
GRUPO_LICENCIA_ID
DIAS_MAXIMO
ESTADO_ID
SOLO_DIAS_HABILES_ID
DESCRIPCION_LARGA
PAPELETA_ID

TIPO_MOVIMIENTO

TIPO_MOVIMIENTO
DESCRIPCION

UBIGEO_EXTERNO

PERIODO

UBIGEO
DEPARTAMENTO
PROVINCIA
DISTRITO
REGION
SUBREGION

PERIODO

FECHAIN{

FECHAFIN

TABLAS DEL MODULO
DE PERSONAL

CAPACITACION

PERSONAL
SECUENCIA
ESPECIALIDAD
CURSO

INSTITUCION

DURACION

TIPO_PERIODO

FECHA_INICIO

FECHA_FIN

TITULO

NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(2)
NUMBER(3)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
VARCHAR2(30)
VARCHAR2(1)

VARCHAR2(2)
VARCHARZ2(50)

VARCHAR2(6)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(30)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)

VARCHAR2(7)

DATE

DATE

VARCHARZ2(10)
NUMBER(4)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(100)

VARCHAR2(10)

NUMBER(4)

VARCHAR2(1)

DATE

DATE

VARCHAR2(50)

OSE

SI TIENE GOCE DE HABER

S| SE PAGA REFRIGERIO

SI ES PARCIAL O TODO EL DIA

SIPERTENECE AL RUBRO LICENCIA, EN TODO CASO ES PERMISO
AGRUPACION DE LICENCIAS

DIAS MAXIMOS PERMITIDOS EN LA LICENCIA

ESTADO DEL TIPO DE JUSTIFICACION

SE CONSIDERA DIAS HABILES

DESCRIPCION LARGA

SIPERTNECE AL RUBRO DE PAPELETA

TIPO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEFINIDOS
DESCRIPCION DE LOS MOVIMIENTOS

CODIGO DEL UBIGEO
DEPARTAMENTO DEFENIDO
PROVINCIA DEFINIDO

DISTRITO DEFINIDO

REGION AL CUAL PERTENECE
SUBREGION AL CUAL PERTENECE

PERIODO FORMATO yyyymmM (yyyy ANO, mm MES, M literal de mensual)
FECHA INICIO DEL PERIODO

FECHA FIN DEL PERIODO

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA GENERADA DEL REGISTRO
ESPECIALIDAD POR LA CAPACITACION
DENOMINACION DE LA CAPACITACION

LA INSTITUCION QUE REALIZO LA
CAPACITACION
DURACION DEL CURSO

INSTITUCION_V

TIPO DE LA DURACION DEL CURSO TIPO_PERIODO_V
FECHA DE INICIO DE LA CAPACITACION
FECHA FIN DE LA CAPACITACION

TITULO DE LA CAPACITACION
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FECHA_TITULO

OBSERVACION

ESTUDIO_EXTRANJERO_ID

NOMBRE_INSTITUCION

FECHA_CREACION

FECHA_MODIFICACION

USUARIO

CURSO_MODULAR

INSTITUCION_OLD

TIPO_CAPACITACION

TIPO_REPLICACION

CAPACITACION

DEMERITO

PERSONAL
SECUENCIA
TIPO_CONTRATO
ESTADO_CONTRATO
TIPO_DOCUMENTO

DOCUMENTO
FECHA_DOCUMENTO
FECHA_FIRMA
FECHA_INICIO
FECHA_TERMINO
NOMINATIVO

AREA

CARGO

CATEGORIA
CARGO_ENCARGADO
CATEGORIA_ENCARGADA
TIPO_MOVIMIENTO

PERSONAL

SECUENCIA
DOCUMENTO
FECHA_DOCUMENTO
AREA_DOCUMENTO
ASUNTOS_LABORALES_ID

REFERENCIA_DOCUMENTO_O

RIGEN

ACUERDO_DOCUMENTO_ORIG

EN
MOTIVO
AREA
CARGO
CATEGORIA

DATE

VARCHAR2(100)

NUMBER(1)

VARCHARZ2(60)

DATE

DATE

VARCHAR2(10)

VARCHAR2(2)

VARCHAR2(10)

VARCHARZ2(2)

VARCHARZ2(2)

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)

VARCHAR2(200)
DATE

DATE

DATE

DATE
VARCHARZ2(16)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(2)

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)
VARCHARZ2(60)
DATE
VARCHAR2(3)
NUMBER(1)
VARCHAR2(60)

VARCHAR2(60)

VARCHAR2(300)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)

FECHA DEL TITULO

OBSERVACION DE LA CAPACITACION

OSE

SI LA CAPACITACION LO RECIBIO EN EL EXTRANJERO

NOMBRE ADICIONAL DE LA INSTITUCION SI NO SE ESTA CODIFICADO

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

USUARIO DEL CLIENTE

SIES CURSO MODULAR

CODIFICACION ANTIGUA DE LA INSTITUCION

TIPO DE CAPACITACION**NO SE USA

TIPO DE REPLICACION

CODIGO DE LA PERSONA
SECUENCIA DE CONTRATO

TIP DE CONTRATO Y FORMATO
ESTADO DEL CONTRATO (1 EXITO)
TIPO DE DOCUMENTO QUE SE SOLICITA EL

CONTRATO

NUMERO DEL DOCUMENTO
FECHA DEL DOCUMENTO
FECHA DE FIRMA

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO
FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO
NOMINATIVO DE LA PERSONA

AREA AL CUAL PRESTARA SERVICIOS
CARGO CON QUE SE CONTRATO
CATEGORIA CON QUE SE CONTRATO

CARGO ENCARGADO
CATEGORIA ENCARGADA

TIPO DE MOVIMIENTO GENERADO

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA GENERADA DEL REGISTRO

DOCUMENTO MERITO

FECHA DEL DOCUMENTO DEMERITO

AREA QUE GENERA EL DOCUMENTO

SIEL AREA DE ASUNTOS LABORALES LO VIO
REFERENCIA DEL DOCUMENTO

ACUERDOS ALCANZADOS

MOTIVOS

AREA DE LA PERSONA
CARGO DE LA PERSONA
CATEGOR!A DE LA PERSONA
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DOCUMENTO_DESCUENTO
FECHA_DESCUENTO
MONTO_DESCUENTO
DOCUMENTO_OC
DOCUMENTO_ADM_PERSONAL
DOCUMENTO_DESARROLLO
DOCUMENTO_REMUNERACION
DOCUMENTO_OTROS
FECHA_DOCUMENTO_OC
FECHA_DOCUMENTO_ADM_PE
RSONAL
FECHA_DOCUMENTO_DESARR
oLLo
FECHA_DOCUMENTO_REMUNE
RACION
FECHA_DOCUMENTO_OTROS
TIPO_DEMERITO
AREA_SANCION
DOCUMENTO_SANCION
FECHA_SANCION
DIAS_SANCION
TIPO_PERIODO
OBSERVACION
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO
FECHA_NOTIFICACION
DOCUMENTO_DIVISION_REMU
NERACIO
DOCUMENTO_DIVISION_BIENE
STAR
FECHA_DIVISION_REMUNERAC
ION
FECHA_DIVISION_BIENESTAR
TIPO_ID

DEPENDIENTE
PERSONAL
SECUENCIA
TIPO_DEPENDIENTE
NOMBRE
SEXO
ESTADO_CIVIL
FECHA_NACIMIENTO
LUGAR_NACIMIENTO
DIRECCION
ASIGNACION_FAMILIAR_{D
SMF_ID
ESCOLARIDAD_ID
GRUPO_SANGUINEO
ESTADO_DEPENDIENTE_ID
FECHA_LEGAJO
FECHA_BIENESTAR
AREA_REGISTRO
FECHA_CREACION

VARCHAR2(60)
DATE
NUMBER(15.3)
VARCHAR2(60)
VARCHAR2(60)
VARCHAR2(60)
VARCHAR2(60)
VARCHAR2(60)
DATE

DATE

DATE

DATE

DATE
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(60)
DATE
NUMBER(2)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(100)
DATE

DATE
VARCHAR2(20)
DATE
VARCHAR?2(200)

VARCHARZ2(200)

DATE

DATE
NUMBER(1)

VARCHAR2(10)
NUMBER(6)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(60)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)
DATE
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
VARCHAR2(6)
NUMBER(1)
DATE

DATE
VARCHAR2(1)
DATE

OSE

DOCUMENTO ENVIADO A LA OCI

DOCUMENTO DE ENVIO A ADM. PERSONAL
DOCUMENTO DE ENVIO A DESARROLLO
DOCUMENTO DE ENVIO A REMUNERACION
DOCUMENTOS VARIOS

FECHA DEL DOCUMENTO OCI

FECHA DEL DOCUMENTO DE ENVIO ADM. PERSONAL

FECHA DEL DOCUMENTO DE ENVIO A DESARROLLO DE PERSONAL

FECHA DE DOCUMENTO DE ENVIO A REMUNERACION

FECHA DEL DOCUMENTO ENVIADO A OTRAS OFICINAS

TIPO DEL DEMERTIO TIPO_DEMERITO_V
AREA QUE SANCIONA AREA_V
DOCUMENTO DE SANCION

FECHA DE LA SANCION

DIAS DE LA SANCION

TIPO DE PERIODO A SANCIONAR
OBSERVACION DEL DEMERITO

FECHA DE CREACION

FECHA DE MODIFICACION

USUARIO CLIENTE DE CREACION

FECHA DE NOTIFICACION A LA PERSONA
DCTO DE RESPUESTA DIV. REMUNERACION

TIPO_PERIODO_V

DOCUMENTO DE ENVIAO A BIENESTAR

FECHA DE LA DIVISION DE REMUNERACION

FECHA DE LA DIVISION DE BIENESTAR
ESTADO DE LA SANCION

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA GENERADA DEL REGISTRO
TIPO DE DEPENDIENTE

NOMBRE DEL DEPENDIENTE

SEXO DEL DEPENDIENTE

ESTADO CIVIL DEL DEPENDIENTE
FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DEL NACIMIENTO

DIRECCION ACTUAL DEL DEPENDIENTE
SIEL PERSONAL PERCIBE ASIGNACION FAMILIAR POR EL DEPENDIENTE
SI TIENE SEGURO MEDICO FAMILIAR

S| PERCIBE ESCOLARIDAD

EL GRUPO SANGUINEO

ESTADO DEL DEPENDIENTE

FECHA QUE INGRESA AL LEGAJO

FECHA EN BIENESTAR

AREA QUE REGISTRA

FECHA DE CREACION

ESTADO_CIVIL_V
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EMERGENCIA

ESTUDIOS

FECHA_MODIFICACION
USUARIO

BENEFICIO_SUPLEMENTARIO_I

o]

FECHA_BENEFICIO_SUPLEMEN

TARIO
PERSONAL_ADUANAS
VERIFICA_LEGAJO_ID
TIPO_REGISTRO
NO_SUSTENTADO
AUTOGENERADO
TIPO_REPLICACION
OCUPACION
EXISTE_ID

PERSONAL
SECUENCIA
NOMBRES
DIRECCION
TELEFONO

PERSONAL
SECUENCIA
PROFESION
ESPECIALIDAD
UNIVERSIDAD
NIVEL_ACADEMICO
TITULO

TECNICO 1D
COLEGIADO_ID

ESTUDIO_EXTRANJERO_ID

PROFESION_ACTIVA_ID
FECHA_BACHILLERATO
FECHA_EGRESADO
FECHA_TITULO
FECHA_COLEGIATURA
OBSERVACION
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO

NOMBRE_ESPECIALIDAD

COLEGIATURA

COLEGIATURA_NUMERO

FECHA_CONSTANCIA
TIPO_REPLICACION

EVALUACION_PERIODO

PERSONAL

PERIODO
GRUPO_EVALUACION
AREA_EVALUACION

DATE
VARCHAR2(10)
NUMBER(1)

DATE

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(1
VARCHAR2(3)
NUMBER(1)
VARCHARZ2(20)
VARCHAR2(2
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(1

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)

VARCHAR2(70)
VARCHAR2(70)
VARCHAR2(20)

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(255)
VARCHAR2(S)
VARCHAR2(4)
VARCHAR2(100)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
DATE

DATE

DATE

DATE
VARCHAR2(200)
DATE

DATE
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(15)
DATE
VARCHAR?2(2)

VARCHAR2(20)
VARCHAR2(7
VARCHAR2(7)
VARCHAR2(7)

FECHA DE MODIFICACION
USUARIO CLIENTE

SI EL PERSONAL PERCIBE BENEFICIO SUPLEMENTARIO POR EL DEPENDIENTE

FECHA DEL BENEFICIO SUPLEMENTARIO

SI TIENE UN CODIGO DEL PERSONAL

SI FUE VERIFICADO EN LEGAJO

TIPO DE REGISTRO

SIESTA SUSTENTADO CON DOCUMENTOS

EL NUMERO AUTOGENERADO IPSS

TIPO DE REPLICACION A LAS ADUANAS OPERATIVAS
OCUPACION DEL DEPENDIENTE

S| ESTA ACTUALMENTE VIVO

CODIGO DE LA PERSONA
SECUENCIA DE LA EMERGENCIA

NOMBRES A QUIEN SE PUEDE LLAMAR EN CASO DE OCURRIR ACCIDENTE

DIRECCION DE LA PERSONA QUE SE PU EDE LLAMAR
TELEFONO DE DICHA PERSONA

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA DE GENERACION DEL REGISTRO
PROFESION

ESPECIALIADAD DEL ESTUDIO

INSTITUCION DEL ESTUDIO

NIVEL ACADEMICO ALCANZADO

TITULO ALCANZADO

SIELESTUDIO ES TECNICO(NO SE USA)
SIPOR EL ESTUDIO SE COLEGIO

SI EL ESTUDIO ES DEL EXTRANJERO

SI ACTUALMENTE LO EJERCE EN LA INSTITUCION
FECHA DEL BACHILLERATO

FECHA DE EGRESADO

FECHA DEL TITULO

FECHA DE LA COLEGIATURA
OBSERVACIONES ADICIONALES

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO
USUARIO CLIENTE DEL SISTEMA

NOMBRE DE LA ESPECIALIADAD(NO SE USA)
LUGAR COLEGIATURA

NUMERO DE COLEGIATURA

FECHA DE LA CONSTANCIA DE COLEGIATURA
TIPO DE REPLICACION

CODIGO DE LA PERSONA

PERIODO DE LA EVALUACION

GRUPO AL CUAL PERTENECE PARA EVALUAR
AREA DONDE SE LE EVALUARA
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EVENTO

CARGO_EVALUACION

CATEGORIA_EVALUACION

ESTADO_EVALUACION
CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO_COMISION
FECHA_EXAMEN_CONOCIMIEN

TO

PUNTUALIDAD_COMISION
ASISTENCIA_COMISION
IDENTIFICACION_COMISION
ASISTENCIA_TOTAL_COMISION

PARCIAL_COMISION

TOTAL_REAL_COMISION

PUNTUALIDAD
ASISTENCIA
IDENTIFICACION
ASISTENCIA_TOTAL
PARCIAL
TOTAL_REAL
CAPACITAR
PROMOVER

ROTAR

PRESCINDIR
OBSERVACION
SUGERENCIA
FECHA_EVALUACION
FECHA_REVISOR
FECHA_CONFORME
PERSONAL_JEFE
PERSONAL_REVISOR
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO

TIPO_PRUEBA_CONOCIMIENTO

PERMANECER
MERITO
DEMERITO
CAPACITACION

EVENTO
MOTIVO_EVENTO
DESCRIPCION
AUSPICIADOR
ORGANIZADOR
PAIS
FECHA_INICIO
FECHA_FIN
FINANCIAMIENTO
IDIOMA

OBSERVACION_FINANCIAMIEN

TO

TIPO_DOCUMENTO_ORIGEN

DOCUMENTO_ORIGEN

VARCHARZ2(3)
VARCHAR2(3)
NUMBER(38)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16,4)
DATE

NUMBER(16.4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16,4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16,4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16,4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
VARCHAR2(255)
VARCHAR2(255)
DATE

DATE

DATE
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)
DATE

DATE
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(2)
NUMBER(1)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16.4)
NUMBER(16,4)

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
DATE

DATE
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(50)

VARCHAR2(2)
VARCHAR2(12)

CARGO CON EL QUE SE EVALUA
CATEGORIA CON QUE SE LE EVALUA
ESTADO DE LA EVALUACION

NOTA DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTO

OSE

NOTA DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTO - LA COMISION EALUA

FECHA DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTO

PUNTUALIDAD CALIFICADO POR LA COMISION
ASISTENCIA CALIFICADO POR LA COMISION
IDENTIFICACION CALIFICADO POR LA COMISION

ASISTENCIA TOTAL CALIFICADO POR LA COMISION

FORMATO CALIFICADO POR COMISION
TOTAL REAL DE LA COMISION

PUNTUALIDAD CALIFICADO POR EL AREA DE EVALUACION
ASISTENCIA CALIFICADO POR EL AREA DE EVALUACION
IDENTIFICACION CALIFICADO POR EL EREA EVALUACION
ASISTENCIA CALIFICADO POR EL AREA DE EVALUACION
PARCIAL FORMATO CALIFICADO POR EL AREA DE EVALUACION
TOTAL REAL CALIFICADO POR EL AREA DE EVALUACION

RECOMENDACION DEL JEFE POR CAPACITAR
RECOMENDACION DEL JEFE POR PROMOVER
RECOMENDACION DEL JEFE POR ROTAR

RECOMENDACION DEL JEFE SI DEBE PRESCINDIR

OBSERVACACIONES ADICIONALES
SUGERENCIAS DEL COMITE EVALUADOR
FECHA DE EVALUACION

FECHA DEL REVISOR

FECHA DE COFORMIDAD

JEFE QUE EVALUA

CODIGO DE LA PERSONA REVISORA
FECHA CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO
USUARIO QUE MODIFICO

TIPO DE EXAMEN DE CONOCIMIENTO

TIPO_EXAMEN_CONOCIMIENTO_V

REGOMENDACION DEL JEFE SI DEBE PERMANECER EN EL AREA

NOTA POR MERITO
NOTA POR DEMERITO

NOTA POR CAPACITACION

CODIGO DEL EVENTO
MOTIVO DEL EVENTO

DESCRIPCION DEL EVENTO
AUSPICIADOR DEL EVENTO
ORGANIZADOR DEL EVENTO

PAIS DONDE SE REALIZA EL EVENTO

FECHA DE INICIO

FECHA DE FINALIZACION DEL EVENTO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO

IDIOMA CON QUE SE REALIZA EL EVENTO
OBSERVACION DEL FINANCIAMIENTO

TIPO DE DOCUMENTO DE LLEGADA A ADUANAS

DOCUMENTO ORIGEN LLEGADA DEL DOCUMENTO
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FECHA_DOCUMENTO_ORIGEN
TIPO_DOCUMENTO_DIFUSION
DOCUMENTO_DIFUSION
FECHA_DOCUMENTO_DIFUSIO
N

0BJ_PROG_REQ_BENEF
OBSERVACION_DIFUSION
FUNCIONARIO_APROBADOR
COSTO_AUSPICIADOR
COSTO_ADUANA

ESTADO_ID
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO
TIPO_DOCUMENTO_PROYECTA
DO
DOCUMENTO_PROYECTADO
FECHA_DOCUMENTO_PROYEC
TADO
TIPO_DOCUMENTO_CONCLUID
o}

DOCUMENTO_CONCLUIDO
FECHA_DOCUMENTO_CONCLU!
DO

VIATICOS
COMPLEMENTO_VIATICOS
PASAJE_AEREO
PAGO_CURSO
TARIFA_CORPAC

EVENTO PERSONAL

EVENTO

PERSONAL

SECUENCIA
FECHA_SALIDA
FECHA_RETORNO
ACEPTADO_ID
ENVIO_INFORME_TECNICO
TIPO_DOCUMENTO_INFORME
INFORME_TECNICO
FECHA_INFORME_TECNICO
DESCRIPCION_INFORME
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO

EXPERIENCI4_LABORAL

PERSONAL
SECUENCIA
INSTITUCION
DEPENDENCIA
CARGO
FECHA_INICIO
FECHA_FIN

DATE
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(12)
DATE

LONG
VARCHAR2(200)
VARCHARZ2(50)
NUMBER(13.4)
NUMBER(13,4)
NUMBER(1)
DATE

DATE
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(2)

VARCHAR2(12)
DATE

VARCHAR2(2)

VARCHAR2(12)
DATE

NUMBER(15,2)
NUMBER(15,2)
NUMBER(15,2)
NUMBER(15,2)
NUMBER(15.,2)

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(10)
NUMBER(7)
DATE

DATE
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(40)
DATE
VARCHAR2(100)
DATE

DATE
VARCHAR2(20)

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
DATE

DATE

FECHA DEL DOCUMENTO

TIPO DE DOCUMENTO DE DIFUSION EN ADUANAS
NUMERO DEL DOCUMENTO DE DIFUISION

FECHA DE DOCUMENTO DE DIFUSION

OBJETIVOS. PROGRAMACION Y REQUERIMIENTOS
OBSERVACION DE LA DIFUSION

FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL EVENTO

COSTO QUE CUBRE EL AUSPICIADOR

COSTO DE ADUANAS

ESTADO DEL EVENTO

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REG!STRO
USUARIO DEL REGISTRO

SIINCLUYE VIATICOS
ADICIONAL EXTRAS DE VIATICOS
COSTO DEL PASAJE AEREA

PAGO DEL IMPUESTO AEREO CUBIERTO POR ADUANAS

CODIGO DEL EVENTO

CODIGO DE LA PERSONA QUE PARTICIPA EN EL EVENTO
SECUENCIA GENERADA POR PERSONA

FECHA DE SALIDA HACIA EL EVENTO

FECHA DE RETORNO A ADUANAS

SI FUE ACEPTADO

SI REALIZO INFORME TECNICO POR EL EVENTO

TIPO DE DOCUMENTO QUE ADJUNTA AL INFORME
NUMERO DEL DOCUMENTO QUE ADJUNTA EL INFORME
FECHA DEL INFORME TECNICO

DESCRIPCION DEL INFORME

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

USUARIO QUE MODIFICA

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA GENERADA POR PERSONA
INSTITUACION DONDE TRABAJO

AREA DE TRABAJO

CARGO QUE DESEMPENO

FECHA DE INICIO

FECHA DE FINALIZACION DE CONTRATO
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IDIOMA

MERITO

FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO

DURACION

TIPO_PERIODO

PERSONAL
SECUENCIA

IDIOMA

NIVEL

INSTITUCION

LEE

HABLA

ESCRIBE
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO
FECHA_CONSTANCIA

PERSONAL
SECUENCIA
TIPO_MERITO
TIPO_DOCUMENTO
DOCUMENTO
FECHA_DOCUMENTO
DESCRIPCION

AREA
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO
OBSERVACION
PERIODO_ACCION

MOVIMIENTO DE PERSONAL

PERSONAL
SECUENCIA
FECHA_MOVIMIENTO
TIPO_MOVIMIENTO
MOTIVO_MOVIMIENTO
NOMINATIVO_ORIGEN
AREA_ORIGEN
CARGO_ORIGEN
CATEGORIA_ORIGEN
UBICACION_ORIGEN

CARGO_ENCARGADO_ORIGEN
CATEGORIA_ENCARGADA_OR

GEN

CARGO_DESIGNADO_ORIGEN
CATEGORIA_DESIGNADO_ORIG

EN
ACTIVO_ID_ORIGEN

DATE

DATE
VARCHAR2(10)
NUMBER(4)

VARCHAR2(1)

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)
DATE

DATE
VARCHARZ2(10)
DATE

VARCHAR2(10)
NUMBER(4)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(30)
DATE
VARCHAR2(100)
VARCHAR2(3
DATE

DATE
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(100)
VARCHAR2(10)

VARCHAR2(10)
NUMBER(7)
DATE
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(16)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)

VARCHARZ2(3)
VARCHAR2(3)

NUMBER(1)

OSE

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO
FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO
USUARIO DEL APLICATIVO

DURACION EN CASO QUE NO SE TENGA INFORMACION DE LA FECHA DE INICIO Y FIN
MANUALMENTE
Y TIPO DE PERIODO (ANO MES DIA) EL CUAL HACE REFERENCIA LA DURACION

CODIGO DE LA PERSONA N
SECUENCIA GENERADA POR LA PERSONA
CODIGO DEL IDIOMA QUE CONOCE

NIVEL ALCANZADO

DONDE ESTUDIO ESTE IDICMA

SILEE

SI HABLA

SI ESCRIBE

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO
FECHA DE MODIFICACION

USUARIO DEL APLICATIVO

FECHA DE CONSTACION O CERTIFICACION

IDIOMA_V

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA GENERADO POR PERSONA

TIPO DE MERITO RECONOCIDO MERITO_V
TIPO DE DOCUMENTO DE RECONOCIMIENTO AL MERITO
NUMERO DEL DOCUMENTO

FECHA DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION DEL MERITO

AREA QUE GENERA EL MERITO

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

USUARIO DEL APLICATIVO

OBSERVACION DEL MERITO

PERIODO QUE SE EMITE

CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA GENERADA POR PERSONA

FECHA DEL MOVIMIENTO

TIPO DE MOVIMIENTO SEGUN MEMO

MOTIVO DEL MOVIMIENTO

NOMINATIVO INICIAL AL QUE PERTENECE LA PERSONA
AREA INICIAL AL QUE PERTENECE LA PERSONA
CARGO INICIAL ANTES DE MOVIMIENTO

CATEGORIA INICIAL

UBICACION ORIGEN

SIESTAACTIVO O NO
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PERSONAL

NOMINATIVO_ASIGNADO

AREA_ASIGNADA

CARGO_ASIGNADO
CATEGORIA_ASIGNADA
UBICACION_ASIGNADA
CARGO_ENCARGADO_ASIGNA

DO

CATEGORIA_ENCARGADA_ASI

GNADA

ACTIVO_ID_ASIGNADO
CARGO_DESIGNADO_ASIGNAD

o

CATEGORIA_DESIGNADO_ASIG

NADA

TIPO_DOCUMENTO_ORIGEN
DOCUMENTO_ORIGEN

FECHA_ORIGEN

TIPO_DOCUMENTO_NOTIFICA
DOCUMENTO_NOTIFICA

FECHA_NOTIFICA

TIPO_DOCUMENTO_VERIFICA
DOCUMENTO_VERIFICA

FECHA_VERIFICA
DESCRIPCION
FECHA_LLEGADA
FECHA_SALIDA

SECUENCIA_CONTRATO

GRABADO_ID

FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION

USUARIO

FECHA_VIGENCIA
EGRESO_ORIGINE_DESPLAZA

MIENTO
0oBS

FECHA_PRIMERA_VIGENCIA
TIPO_DOCUMENTO_VERIFICA_|

Ni

DOCUMENTO_VERIFICA_IN}
FECHA_VERIFICA_INI
CONDICION_LABORAL_ORIGEN
CONDICION_LABORAL_ASIGNA

DO

TIPO_TABAJADODOR_ORIGEN
TIPO_TRABAJADOR_ASIGNADO
NOMINATIVO_DOCUMENTO_OR

IGEN

PERSONAL
NOMBRE
APELLIDO

APELLIDO_ESPOSO

RUTA_BMP

UBICACION_DIRECCION

VARCHAR2(16)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(3)

VARCHARZ2(3)

NUMBER(1)
VARCHAR2(3)

VARCHAR2(3)

VARCHAR2(2
VARCHAR2(40)
DATE
VARCHAR2(2
VARCHAR2(40)
DATE
VARCHAR2(2
VARCHAR2(40)
DATE
VARCHAR2(150)
DATE

DATE
NUMBER(7)
NUMBER(1)
DATE

DATE
VARCHAR2(20)
DATE
VARCHAR2(3

VARCHAR2(100)
DATE
VARCHAR2(2)

VARCHAR2(40)
DATE
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(2)

VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(16)

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(100)
VARCHAR2(10)

OSE

NOMINATIVO ASIGNADO POR MOVIMEINTO
AREA ASIGNADA

CARGO ASIGNADO

CATEGORIA ASIGNADA POR MOVIMIENTO
UBICACION ASIGNADO POR MOVIMIENTO

TIPO DE DOCUEMENTO QUE DA ORIGEN AL MOVIMIENTO

NUMERO DEL DOCUMENTO

FECHA DEL DOCUMENTO

TiPO DE DOCUMENTO QUE SE NOTIFICA SI LLEGO LA PERSONA AL AREA SENALADA
NUMERO DE DOCUMENTO

FECHA DE DOCUMENTO DE NOTIFICADION

TIPO DE DOCUEMENTO CON QUE SE VERIFICA LA LLEGADA

NUMERO DE DOCUMENTO(GENERALMENTE ES FAX Y PAPELETA DE TRANSITO)
FECHA DE LA VERIFICACION

DESCRIPCION ADICIONAL

FECHA DE LLEGADA A LA OTRA AREA

FECHA DE SALIDA DE SU AREA INICIAL

SECUENCIA DE CONTRATO RELACIONADO(SI ES CONTRATO EL MOVIMIENTO)
S| SE GRABO EN PERSONAL

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

USUARIO DEL APLICATIVO

FECHA DE VIGENCIA DEL MOVIMIENTO

OBSERVACION DEL CASO
FECHA DE PRIMERA VIGENCIA DEL CONTRATO
TIPO DE DOCUMENTO QUE SE VERIFICA INICIALMENTE

NUMERO DEL DOCUMENTO DE VERIFICACION INIACIAL
FECHA DE DOCUMENTO DE VERIFICACION INICIAL
CONDICON LABORAL INICIAL

CONDICION LABORAL ASIGNADO

TIPO DE TRABAJADOR INICIAL
TIPO DE TRABAJADOR ASIGNADO
NOMINATIVO QUE ORIGINA EL DOCUMENTO ORIGEN

CODIGO DEL PERSONAL
NOBRE DEL PERSONAL
APELLIDO DEL PERSONAL
APELLIDO DEL ESPOS
RUTA DE SU ARCHIVO BMP

DIRECCION SEGUN EL UBIGEO UBIGEO_V
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UBICACION_BIENESTAR
DIRECCION
DIRECCION_BIENESTAR
UBICACION_DESTAQUE
DIRECCION_DESTAQUE
TELEFONO
FECHA_NACIMIENTO
UBICACION_NACIMIENTO
LUGAR_NACIMIENTO

ESTADO_CIVIL

SEXO
GRUPO_SANGUINEO
IPSS

LE

LM

RUC
CARNET_EXTRANJERIA
PASAPORTE
CATEGORIA

CARGO

NOMINATIVO

AREA

UBICACION_PERSONAL
CATEGORIA_ENCARGADA
CARGO_ENCARGADO
CATEGORIA_ACTUAL
CARGO_DESIGNADO
CATEGORIA_DESIGNADA
CARGO_ACTUAL
UBICACION_DESTAQUE
DIRECCION_DESTAQUE
REGIMEN_LABORAL
PLANILLA
CONDICION_LABORAL
TIPO_TRABAJADOR
LEGAJO
RESGUARDO_ID

SMF_ID

EN_AFP_ID

AFP

CODIGO_AFP
FECHA_AFILIACION_AFP
EN_CTS_ID

ENA_ID

ANNO_ENA
PROMOCION_ENA
BANCO_CTS
MONEDA_CTS
CUENTA_CTS
BANCO_PAGO
MONEDA_PAGO
CUENTA_PAGO

FECHA_PRIMERA_ASIGNACION
FECHA_PRIMER_CONTRATO

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(100)
VARCHAR2(100)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(100)
VARCHARZ2(20)
DATE
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1
VARCHAR2(6)
VARCHARZ2(20)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)
VARCHARZ2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHARZ2(16)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(50)
VARCHAR2(3)
VARCHARZ2(3)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(5)
VARCHARZ2(5)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(100)
VARCHARZ2(1)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(2)
VARCHARZ2(1)
VARCHAR2(10)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(20)
DATE
NUMBER(1)
NUMBER(1)
VARCHARZ2(4)
VARCHAR2(6)
VARCHAR2(2)
VARCHARZ2(1)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(20)
DATE

DATE

OSE
DIRECCION BIENESTAR SEGUN UBIGEO UBIGEO_V
DIRECCION DE LA PERSONA
UBICACION POR DESTAQUE UBIGEO_V
DIRECCION POR DESTAQUE
TELEFONO
FECHA DE NACIMIENTO
UBICACION DE NACIMIENTO(COD UBIGEO) UBIGEO_V
LUGAR DE NACIMIENTO
ESTADO CIVIL
SEXO
GRUPO SANGUINEO
CARNE DEL IPSS
LIBRETA ELECTORAL
LIBRETA MILITAR
RUC
CARNET DE EXTRAJERIA
PASAPORTE
CATEGORIA
CARGO
NOMINATIVO
AREA
UBICACION DIRECCION
CATEGORIA
CARGO
CATEGORIA
CARGO DESIGNADO CATEGORIA
CATEGORIA DESIGNADA
CARGO
UBICACION POR DESTAQUE UBIGEO_V

DIRECCION POR DESTAQUE

REGIME LABORAL ('001°/002')
CONDICION_LABORAL_V
TIPO DE TRABAJADOR TIPO_TRABAJADOR_V
NUMERO DE LEGAJO
0 NO RESGUARDO, 1 RESGUARDO
SIESTA EN SMF(0.1)
SIESTAEN AFP
AFP AFP
CODIGO DE LA AFP
FECHA DE AFILIACION A AFP
SITIENE CTS
SIESTUDIO EN LA ENA
ANNO DE LA ENA
PROMOCION DE LA ENA

BANCO DE DEPOSITO CTS BANCO_V
EL TIPO DE MONEDA MONEDA_V
EL NUMERO DE CUENTA

BANCO DE PAGO BANCO_V
MONEDA DE PAGO MONEDA_V

CUENTA DE PAGO
FECHA DE PRIMERA ASIGNACION
FECHA DEL PRIMER CONTRATO
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FECHA_INGRESO DATE FECHA DE INGRESO

FECHA_REINGRESO DATE FECHA DE REINGRESO

FECHA_CESE DATE FECHA DE CESE

FECHA_REGIMEN DATE FECHA DE REGIMEN

FECHA_CARGO DATE FECHA DE CARGO(PERMANENTE O CONTRATO)

FECHA_CARGO_ENCARGADO DATE
FECHA_CARGO_DESIGNADO  DATE

FECHA DE CARGO ENCARGADO
FECHA DE CARGO DESIGNADO

SOLICITUD
PERSONAL VARCHAR2(10) CODIGO PERSONAL
SECUENCIA NUMBER(S) SECUENCIA GENERADA POR PERSONAL
SOLICITUD NUMBER(5) NUMERO DE SOLICITUD DE CAMBIO
ESTADO NUMBER(1) ESTADO DE LA SOLICITUD
TIPO_SOLICITUD VARCHAR2(1) TIPO DE SOLICITUD (DESTAQUE, TEMPORAL, DESPLAZAMIENTO. REQUERIMIENTO ,
PROMOCION)
TIPO_SOLICITANTE VARCHAR2(1) QUIEN SOLICITA
FECHA_EXPENDIENTE DATE FECHA DEL EXPENDIENTE QUE SOLICITA CAMBIO
EXPEDIENTE VARCHAR2(50) NUMERO DEL EXPEDIENTE
MOTIVO VARCHAR2(250) MOTIVO POR EL QUE SE QUIERE CAMBIAR
AREA_DESTINO VARCHAR2(3) AREA A DONDE QUISIERA IR
SUSTENTO VARCHAR2(250) SUSTENTO

FECHA_CARGO_ACTUAL DATE FECHA DE CARGO ACTUAL

FECHA_CTS DATE FECHA DE DEPOSITO A CTS

NUMERO_TARJETA VARCHAR2(10) NUMERO DE TARJETA(SEDE)

AUTORIZA_JUSTIFICACION_ID  NUMBER(1) 1. AUTORIZADO A JUSTIFICAR PAPELETA

TITULO_ENA VARCHAR2(2) TITULO DE LA ENA TITULO_ENA_V
INDICADO_ID NUMBER(1)

FECHA_CREACION DATE FECHA DE CREACION DEL REGISTRO

FECHA_MODIFICACION DATE FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

USUARIO

VARCHAR2(10)

USUARIO QUE MODIFICA

ACTIVO_ID NUMBER(1) 1 ACTIVO (PERMANENTE CONTRATADO)

ACTIVO_JUVENIL_ID NUMBER(1) 1ACTIVO JUVENIL

ACTIVO_SECIGRISTA_ID NUMBER(1) 1. ACTIVO SECIGRISTA

ACTIVO_OTROS_ID NUMBER(1) 1. ACTIVO OTROS(LOCACION, POLICIA FUNCION_JUVENIL_V

FUNCION_JUVENIL

VARCHAR2(20)

ADSCRITA, SERVIS...)
TIPO DE FUNCION QUE REALIZA

SEGURO_VIDA NUMBER(5) S| TIENE SEGURO DE VIDA
FECHA_SEGURO_VIDA DATE FECHA DEL SEGURO DE VIDA
FECHA_FALLECIMIENTO DATE FECHA DE FALLECIMIENTO

DOCUMENTO_CIA_SEGURO

VARCHAR2(150)

DOCUMENTO CIA. DE SEGURO

FECHA_PRESENTACION_SEGU DATE FECHA DE PRESENTACION DEL SEGURO CARGO
RO

MODO_CALCULO_PLANILLA_AF NUMBER(2) MODO DE CALCULO PARA LA PLANILLA

p

LICENCIA_CONDUCIR VARCHAR2(20) NUMERO DE LICENCIA DE CONDUCIR
CONDICION_VIVIENDA VARCHAR2(1) CONDICION DE VIVIENDA

TIPO_SANGRE VARCHAR2(1) TIPO DE SANGRE

PRESION_ARTERIAL VARCHAR2(1) PRESION ARTERIAL
FECHA_SECTOR_PUBLICO DATE FECHA DE INGRESO AL SECTOR PUBLICO
FECHA_SECTOR_PRIVADO DATE FECHA DE INGRESO AL SECTOR PRIVADO
TIPO_REPLICACION VARCHAR2(2) FLAG DE ENVIO A LAS ADUANA OPERATIVAS
SUELDO_JUVENIL NUMBER(15.3) SUELDO DEL JUVENIL
FECHA_ASIGNACION_FAMILIAR DATE FECHA DE ASIGNACION FAMILIAR
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OBSERVACION
AREA_ATENCION

RESOLUCION_ATENCION

FECHA_ATENCION

SECUENCIA_MOVIMIENTO

FECHA_CREACION

FECHA_MODIFICACION

USUARIO
DOCUMENTO
TIPO_DOCUMENTO
FECHA_DOCUMENTO

ASISTENCIA_PERIODO_AREA

BOLETA

CONCEPTO

PERSONAL
PERIODO
AREA
APELLIDO

DIAS_LICENCIA_ENFERMEDAD
DIAS_LICENCIA_GRAVIDEZ
DIAS_LICENCIA_SIN_GOCE
DIAS_LICENCIA_CON_GOCE

DIAS_FALTOS
HORAS_EXTRAS
REFRIGERIO
IDENTIFICACION

FRECUENCIA_TARDANZA

MINUTOS_TARDANZA

MINUTOS_PARTICULARES

EXISTE_PERSONAL

VACACIONES_FISICAS

SPID
PERSONAL
PAGINA

FILA
CONCEPTO1
DESCRIPCION1
MONTO1
CONCEPTO2
DESCRIPCION2
MONTO2
PAGINAS

CONCEPTO
DESCRIPCION
ORDEN

CONCEPTO_ANTERIOR_PERIODO

VARCHARZ2(150)

OBSERVACION ADICIONAL

VARCHAR2(3) AREA QUE DA VISTO BUENO
VARCHARZ2(20) RESOLUCION QUE AUTORIZA CAMBIO
DATE FECHA DE LA RESOLUCION

NUMBER(S) MOVIMIENTO GENERADO

DATE FECHA DE CREACION DEL REGISTRO
DATE FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

VARCHARZ2(20)
VARCHAR2(200)
VARCHAR2(S)
DATE

VARCHAR2(10)

USUARIO DEL APLICATIVO
DOCUMENTO QUE LLEGA A OTRA AREA

FECHA DEL DOCUMENTO

CODIGO DE LA PERSONA

VARCHAR2(7) PERIODO DEL PROCESO

VARCHAR2(3) AREA QUE GENERA EL PROCESO
VARCHARZ2(100) APELLIDO DE ENVIO PARA LA VALIDACION
NUMBER(3) DIAS LICENCIA ENFERMEDAD EN EL PERIODO
NUMBER(3) DIAS LICENCIA GRAVIDEZ EN EL PERIODO
NUMBER(3) DIAS LICENCIA SIN GOCE EN EL PERIODO
NUMBER(3) DIAS LICENCIA CON GOCE EN EL PERIODO
NUMBER(2) DIAS FALTOS EN EL PERIODO

NUMBER(2) HORAS EXTRAS

NUMBER(S) CALCULO DEL REFRIGER!O

NUMBER(5) IDENTIFICACION

NUMBER(2) FRECUENCIA DE TARDANZA

NUMBER(8.2) MINUTOS DE TARDANZA

NUMBER(8.2) MINUTOS PARTICULARES

VARCHAR2(1) VALIDACION DEL REGRISTRO ENVIADO
NUMBER(10.2) DIAS DE VACACIONES

PARA LA IMPRESION DE LA BOLETA UTILIZAMOS TEMPORALMENTE ESTA TABLA
NUMERO DE PROCESO

CODIGO DE LA PERSONA

PAGINA DONDE DEBE IMPRIMIR

FILA DE LA BOLETA

IMPRESION DEL CONCEPTO EN LA COLUMNA 1
DESCRIPCION DEL CONCEPTO

IMPRESION DEL CONCEPTO EN LA COLUMNA 1
IMPRESION DEL CONCEPTO EN LA COLUMNA 2
DESCRIPCION DEL CONCEPTO

IMPRESION DEL CONCEPTO EN LA COLUMNA 2
PAGINAS TOTALES

VARCHAR2(4) CODIGO DEL CONCEPTO
VARCHAR2(50) DESCRIPCION DEL CONCEPTO
NUMBER(6) ORDEN DEL CALCULO

SE UTILIZA PARA C'DGER VALORES DE PERIODO ANTERIORES
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PERSONAL
PERIODO
CONCEPTO_ANTERIO
MONTO

CONCEPTO_PENDIENTE

CONCEPTO_PENDIENTE
DESCRIPCION

CONCEPTO FENDIENTE PERIODO

CTsS

PERSONAL

PERIODO
CONCEPTO_PENDIENTE
MONTO

PERSONAL

PERIODO
PLANILLA

AREA
FECHA_DEPOSITO
FECHA_INICIO
FECHA_FIN
TOTAL_REMUNERACIONES
MONTO_CTS
BANCO_CTS
CUENTA_CTS
DIAS_FALTOS

MOVIMIENTO PLANILLA

PARTIDA

PERSONAL

PERIODO

PLANILLA

CONCEPTO

MONTO
FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION
USUARIO

PARTIDA
TIPO_PARTIDA
DESCRIPCION

PARTIDA_MCNTO

PLANILLA
ANNO

MES

AREA
TIPO_PARTIDA
PARTIDA
CONCEPTO

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(7)
VARCHAR2(4)
NUMBER(15.3)

VARCHAR2(4)
VARCHAR2(50)

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(7)
VARCHAR2(4)
NUMBER(15.3)

VARCHAR2(10)

VARCHAR2(7)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(4)
DATE

DATE

DATE
NUMBER(18.4)
NUMBER(18.4)
VARCHAR2(2
VARCHAR2(20)
NUMBER(18.4)

VARCHAR2(10)
VARCHARZ2(7)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(4)
NUMBER(15.3)
DATE

DATE
VARCHAR2(10)

OSE

CODIGO DE LA PERSONA

PERIODO AFECTADO

CODIGO DEL CONCEPTO DE CALCULO ANTERIOR
MONTO AFECTADO

CODIGO DEL CONCEPTO PENDIENTE
DESCRIPCION DEL CONCEPTO

CODIGO DE LA PERSONA

PERIODO AFECTADO

CODIGO DEL CONCEPTO DE CALCULO PENDIENTE
MONTO AFECTADO

CODIGO DEL PERSONAL

PERIODO DE CALCULO CTS
PLANILLA DE CALCULO

AREA DE ORIGEN DE LA PERSONA
FECHA DEPOSITO DE LA CTS
FECHA DE INICIO DE CALCULO
FECHA DE FIN DE CALCULO
TOTAL DE REMUNERACIONES
MONTO DEPOSITADO DE CTS
BANCO DONDE SE DEPOSITA CTS
CUENTA DE DEPOSITOCTS

DIAS FALTOS QUE SE DESCUENTAN EN CTS

CODIGO DE LA PERSONA

PERIODO DE LA PLANILLA

PLANILLA A QUE PERTENECE LA PERSONA
CONCEPTO QUE SE CALCULA

MONTO

FECHA DE CREACION DEL REGISTRO
FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO
USUARIO DEL APLICATIVO QUE MODIFICA

PARA EFECTUAR LA OPERACION ENVIO DE INFOIMACION CONTABLE

VARCHAR2(20)
VARCHAR2(2)
VARCHARZ2(100)

VARCHAR2(3)
NUMBER(4)
NUMBER(2)
VARCHARZ2(3)
VARCHARZ2(2)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(4)

CODIGO DE PARTIDA SEGUN CONTABILIDAD
TIPO DE PARTIDA
DESCRIPCION

SEGUN PLANILLA AFECTA LA PARTIDA

ANO DE LA PLANILLA

MES DE LA PLANILLA

AREA DE AGRUPACION

TIPO DE PARTIDA

PARTIDA ASOCIADA AL CONCEPTO DE PLANILLA
CONCEPTO DE LA PLANILLA
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MONTO NUMBER(15.5) MONTO POR PLANILLA, PARTIDA Y CONCEPTO
PLANILLA DEFINICION DE LAS PLANILLAS DE ADUANAS
PLANILLA VARCHAR2(3) CODIGO DE LA PLANILLA
DESCRIPCION VARCHAR2(50) DESCRIPCION DE LA PLANILLA (JUVENIL, SECIGRISTA, REFRIGERIO, SUBSIDIO, REG 2
PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO QUE SE PROCESA LA PLANILLA
ESTADO_PLANILLA VARCHAR2(1)
PERIODO_ANUAL VARCHAR2(7)
PLANILLA ACICIONAL PARA CASOS DE REFRIGERIO, SUBSIDIO, JUVENIL, ETC
PLANILLA VARCHAR2(3) TIPO DE PLANILLA
PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO DE PROCESO
PERSONAL VARCHAR2(10)  CODIGO DE LA PERSONA
MONTO NUMBER(15.2) MONTO CALCULADO
AREA VARCHAR2(3) AREA A DONDE SE LE VA A PAGAR
NOMINATIVO VARCHARZ2(16) NOMINATIVO DE LA PERSONA
PLANILLA_CONCEPTO DEFINICION DE CONCEPTOS PARA UNA PLANILLA EN UN PI:RIODO DADO
PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO
PLANILLA VARCHAR2(3) TIPO DE PLANILLA
CONCEPTO VARCHAR2(4) CONCEPTO DEFINIDO PARA LA PLANILLA
TIPO_CONCEPTO VARCHAR2(1) TIPO DE CONCEPTO(INGRESO, DESCUENTO, APORTACION)
MODO_CALCULO VARCHARZ2(1) FORMA DE CALCULO(FORMULA, DATO)
TIPO_QUINTA VARCHAR2(1) LA FORMA QUE EL CONCEPTO INTERVIENE EN  QUINTA_V
QUINTA
FORMULA VARCHAR2(1000)  DEFINICION DE LA FORMULA
ESTADO_CALCULO VARCHAR2(1) ESTADO DEL CALCULO EN EL PROCESO
ASIGNACION_INICIAL_ID NUMBER(1) S| EL CONCEPTO PARTICIPA PARA TODAS LAS PERSONAS
ORDEN_BOLETA NUMBER(5) ORDEN DE IMPRESION EN LA BOLETA
ORDEN_AFP NUMBER(2) ORDEN EN LOS REPORTES DE AFP
ORDEN NUMBER(5) ORDEN DE CALCULO
FUNCION_A_CALCULAR VARCHAR2(4) SI ES QUINTA TIENEN DEFINIDO FO10
TIPO_QUINTA_ACUMULADA  VARCHAR2(1) ACUMULACION DE QUINTA
ORDEN_SUBE NUMBER(10) ORDEN SU SUBIR DE MOVIMIENTO_PLANILLA_TEMPORAL A MOVIMIENTO_PLANILLA
FILA_FORMATO NUMBER(2) FILA DE IMPRESION EN LOS FORMATOS DE PLANILLA(FORMATO GRANDE)
COLUMNA_FORMATO NUMBER(2) COLUMNA DE IMPRESION
GRUPO_MEF VARCHARZ2(2) AGRUPACION DE CONCEPTO SEGUN MEF
COPIA_MES_ANTERIOR_ID VARCHARZ2(1) COPIA INFORMACION DELMES ANTERIOR
PLANILLA_COONCEPTO_ENTIDAD ARCHIVO QUE ENVIAN LAS ENTIDADES (AMORAF, FESUNAI), ETC) PARA EFECTUAR DESCUENTOS EN PLA
PERSONAL VARCHAR2(10)  CODIGO DE LA PERSONA
PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO DE CALCULO
ENTIDAD VARCHAR2(3) ENTIDAD QUE ENVIA LA IINFORMACION DE DESCUENTOS
NOMBRES VARCHAR2(60)  NOMBRES DE LAS PERSONAL
CONCEPTO VARCHAR2(4) CONCEPTO A DESCONTAR
MONTO NUMBER(15.3) MONTO
EXISTE_PERSONAL VARCHAR2(1) SEGUN REGLA DE VALIDACION
CUOTAS NUMBER(2) NUMERO DE CUOTAS A DESCONTAR
MONTO_TOTAL NUMBER(15.3) MONTO TOTAL SI CUOTA ES DIFERENTE A 1
SECUENCIA NUMBER(2) SECUENCIA DE CONCEPTO

QUINTA_TOTAL
PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO DE CALCULO
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PERSONAL
A001_GANANCIA_EFECTUADA_
ACUM
CQU1_GANANCIA_EFECTUADA
CQU2_GANANCIA_PROYECTAB
LE
A003_GRATIFICACION_ACUM
CQU3_GRATIFICACION
A004_GANANCIA_EVENTUAL_A
CuM
CQUA4_GANANCIA_EVENTUAL
A005_QUINTA_ACUM
CQU6_GANANCIA_DECLARADA
CQU7_QUINTA_DECLARADA
MESES_PROYECCION_QUINTA
MES_ACTUAL

MESES_DIVISOR

NUMERO_UIT

uIT

DESCUENTO
GRATIFICACION_ENERO_JUNIO
GRATIFICACION_JULIO_DICIEM
BRE

GANANCIA_EFECTUADA
GANANCIA_PROYECTABLE
GRATIFICACION
GANANCIA_EVENTUAL
QUINTA_ANTERIOR
GANANCIA_PROYECTADA
TOTAL_GANANCIA_ANNO
GANANCIA_IMPONIBLE
QUINTA_ANUAL
SALDO_QUINTA

QUINTA_MES
QUINTA_RECTIFICA

DE ASISTENCIA

ASISTENCIA

PERIODO
ESTADO_ASISTENCIA
PERIODO_ANUAL
USUARIO_ORACLE_CREACION
USUARIO_ORACLE_MODIFICAC
ION

USUARIO_APLICACION

FECHA_MODIFICACION
FECHA_CREACION
PERIODO_INICIO

VARCHARZ2(10)
NUMBER(15,4)

NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)

NUMBER(15,4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)

NUMBER(15,4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15,4)
NUMBER(2)
NUMBER(2)
NUMBER(2)
NUMBER(3)
NUMBER(15,4)
NUMBER(15,4)
NUMBER(15,4)
NUMBER(15.4)

NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15,4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)
NUMBER(15.4)

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(1)

VARCHAR2(10)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)

VARCHAR2(20)
DATE

DATE
VARCHAR2(7)

PERIODO_SALDO_VACACIONAL VARCHAR2(7)

CODIGO DE LA PERSONA
GANANCIAS ACUMULADAS HASTA EL MES ANTERIOR

GANANCIAS DEL MES
GANANCIA PROYECTABLE

GRATIFICACION ACUMULADA
GRATIFICACION DEL MES

GANANCIAS EVENTUAL ACUMULADAS AL MES ANTERIOR

GANANCIA EVENTUAL DEL MES

QUINTA ACUMLUDA AL MES ANTERIOR
GANANCIA DECLARADA (0 EN TODOS LOS CASOS)
QUINTA DECLARADA (0 EN TODOS LOS CASOS)
MESES A PROYECTAR LA QUINTA

MESES ACTUAL DE PROCESO

MESES EN QUE SE VA ADIVIDIR LA QUINTA
NUMERO DE UIT SEGUN PARAMETROS

VALOR DE LA UIT

DESCUENTO SEGUN LEY

GRATIFICACION DEL ENERO A JULIO
GRATIFICACON DE JULIO A DICIEMBRE

GANANCIA EFECTUADA TOTAL

GANANCIA PROYECTABLE

GRATIFICACION DEL MES

GANACIA EVENTUAL DEL MES

QUINTA ANTERIO

GANANCIA PROYECTADA

TATAL DE GANANCIA PROYECTADA AL ANNO

QUINTA ANUAL PROYECTADO

QUINTA QUE FALTA DESCONTAR

QUINTA QUE SE DESCONTARA EN EL MES
QUINTARECTIFICA EN CASO DE MAL CALCULO

PERIODO DE LA ASISENCIA APROCESAR

ESTADO DE LA ASISTENCIA(0 CERRADO, 1 PROCESO)
PERIODO ANUAL

USUARIO QUE CREO EL REGISTRO

USUARIO ORACLE QUE MODIFICO EL REGISTRO

USUARIO DEL MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA
FECHA DE MODIFICACION

FECHA DE CREACION

PERIODO DEINICIO DEL MODULO

PERIODO DE SALDO VACACIONAL
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ASISTENCIA_DIARIA

PERSONAL VARCHARZ2(10) COD!GO DE LA PERSONA

FECHA_HORA_ENTRADA_PRO DATE FECHA HORA ENTRADA PROGRAMADA

G

FECHA_HORA_SALIDA_PROG DATE FECHA HORA SALIDA PROGRAMADA

FECHA_HORA_ENTRADA DATE FECHA HORA ENTRADA SEGUN MARCACION DEL RELOJ A MANUAL EFECTUADO
FECHA_HORA_SALIDA DATE FECHA HORA SALIDA SEGUN MARCACION DEL RELOJ O MANUAL EFECTUADO POR OP
FECHA_HORA_ENTRADA_REFR DATE FECHA H ORA ENTRADA DEL REFRIGERIO

IG

FECHA_HORA_SALIDA_REFRIG DATE FECHA HORA SALIDA DEL REFRIGERIO

MINUTOS_TARDANZA NUMBER(S) MINUTOS DE TARDANZA CALCULADO SEGUN LE FECHA HORA ENTRADA PROGRAMAD
HORA DE LA MARCACION Y FECHA HORA ENTRADA JUSTIFICADA

MINUTOS_PARTICULARES NUMBER(S) CALCULO DE LOS MINUTOS PARTICULARES

IDENTIFICACION NUMBER(S) IDENTIFICACION CALCULADA

PUNTUALIDAD_ID NUMBER(1) ST LLEGO PUNTUAL 1, EN CASO CONTRARIO 0

DIA_PARTICULAR_ID NUMBER(1) SI TIENE PARTICULAR TODO EL DIA

DIA_FALTO_ID NUMBER(1) SIFALTO EL DIA

REFRIGERIO NUMBER(1) S| SE LE PAGA REFRIGERIO

FRECUENCIA_TARDANZA_ID NUMBER(?) SI TIENE TARDANZA EN EL DIA

TIPO_DIA VARCHAR2(1) SI ES SABADO. DOMINGO. LUNES. ETC

DIA_NORMAL NUMBER(1) SI ES DIA NORMAL DE TRABAJO

FECHA_HORA_ENTRADA_JUSTI DATE FECHA HORA ENTRADA JUSTIFICADA SEGUN TABLA JUSTIFICACIONES

FICADA

FECHA_HORA_SALIDA_JUSTIFI DATE FECHA HORA SALIDA JUSTIFICADA SEGUN TABLA JUSTIFICACIONES SE CALCULA

CADA

TIPO_JUSTIFICACION_ENTRAD VARCHAR2(2) TIPO DE JUSTIFICACION EN LA ENTRADA, SEGUN JUSTIFICACION

A

TIPO_JUSTIFICACION_SALIDA  VARCHAR2(2)
USUARIO_ORACLE_CREACION VARCHAR2(20)
USUARIO_ORACLE_MODIFICAC VARCHAR2(20)

TIPO DE JUSTIFICACION EN LA SALIDA, SEGUN JUSTIFICACIONEN CASO DE TENER FAL
USUARIO ORACLE CREACION

ION

USUARIO_APLICACION VARCHARZ2(20)

FECHA_MODIFICACION DATE

FECHA_CREACION DATE

DIA_EXTRA_ID NUMBER(1) SI SE CALCULA DIA EXTRA
REALIZO_DIA_EXTRA_ID NUMBER(1) SIREALIZO EL DIA EXTRA
MINUTOS_EXTRAS NUMBER(S) MINUTOS EXTRAS REALIZADOS

MINUTOS_TARDANZA_REFRIGE NUMBER(4)
RIO

MINUTOS DE TARDANZA DE REFRIGERIO

ASISTENCIAPERIODO

PERSONAL VARCHAR2(10) CODIGO DE LA PERSONA
PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO DEL PROCESO
DIAS_PERIODO NUMBER(2) DIAS EN QUE SE PROCESA

DIAS_LICENCIA_ENFERMEDAD NUMBER(3) DIAS DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD QUE HIZO EFECTIVO EN EL PERIODO

DIAS_LICENCIA_GRAVIDEZ NUMBER(3) DIAS DE LICENCIAS POR GRAVIDEZ EFECTIVO EN EL PERIODO
DIAS_LICENCIA_SIN_GOCE NUMBER(3) DIAS DE LICENCIAS SIN GOCE DE HABER EN EL PERIODO
DIAS_LICENCIA_CON_GOCE NUMBER(3) DIAS DE LICENCIA CON GOCE EFECTIVO EN EL PERIODO
DIAS_FALTOS NUMBER(2) DIAS FALTOS EN EL PERIODO

DIAS_NO_TRABAJADOS NUMBER(2) DIAS NO TRABAJADOS EN EL PERIODO

HORAS_EXTRAS NUMBER(8.2) HORAS EXTRAS A PAGAR EN EL PERIODO

REFRIGERIO NUMBER(S) DIAS DE REFRIGERIO A PAGAR

IDENTIFICACION NUMBER(S) MINUTOS DE IDENTIFICACION EN EL PERIODO
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FRECUENCIA_TARDANZA
MINUTOS_TARDANZA
MINUTOS_TARDANZA_REFRIGE
RIO
MINUTOS_TARDANZA_INGRES
o

MESES_TRABAJADOS
MESES_GRATIFICACION
EN_CESE_ID

EN_INGRESO_ID
MESES_PROYECCION_QUINTA
MESES_ESCOLARIDAD
REINTEGRO_DIA
REINTEGRO_REFRIGERIO
REINTEGRO_RACIONAMIENTO
DIAS_VACACIONES
MINUTOS_PARTICULARES

AJUSTE_FRECUENCIA_TARDAN
ZA
AJUSTE_DIAS_LICENCIA_SIN_G
OSE

AJUSTE_DIAS_FALTOS
AJUSTE_IDENTIFICACION

ASISTENCIA_PERIODO_AREA
PERSONAL
PERIODO
AREA
APELLIDO
DIAS_LICENCIA_ENFERMEDAD
DIAS_LICENCIA_GRAVIDEZ
DIAS_LICENCIA_SIN_GOCE
DIAS_LICENCIA_CON_GOCE
DIAS_FALTOS
HORAS_EXTRAS
REFRIGERIO
IDENTIFICACION
FRECUENCIA_TARDANZA
MINUTOS_TARDANZA
MINUTOS_PARTICULARES
EXISTE_PERSONAL
VACACIONES_FISICAS

DIAS_EXTRAS
PERSONAL
FECHA_INICIO
FECHA_FIN

DIA_FERIADO
FECHA_HORA_INICIO
FECHA_HORA_FIN
DESCRIPCION

NUMBER(2)
NUMBER(8.2)
NUMBER(8,2)

NUMBER(8.2)

NUMBER(3)
NUMBER(2)
NUMBER(1)
NUMBER(1)
NUMBER(2)
NUMBER(2)
NUMBER(6.2)
NUMBER(6.2)
NUMBER(6.2)
NUMBER(6.2)
NUMBER(8.2)
NUMBER(2)

NUMBER(3)

NUMBER(2)
NUMBER(S)

VARCHAR2(10)
VARCHARZ2(7)
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(100)
NUMBER(3)
NUMBER(3)
NUMBER(3)
NUMBER(3)
NUMBER(2)
NUMBER(2)
NUMBER(S)
NUMBER(5)
NUMBER(2)
NUMBER(8,2)
NUMBER(8,2)
VARCHAR2(1)
NUMBER(10.2)

VARCHAR2(10)
DATE
DATE

DATE
DATE
DESCRIPCION

CANTIDAD DE TARDANZAS
MINUTOS DE TARDANZA TOTAL
MINUTOS DE TARDANZA POR REFRIGERIO

MINUTOS DE TARDANZA AL INGRESAR

SIESTAEN CESE

SI RECIEN INGRESA A LA INSTITUCION
MESES DE PROYECTAR QUINTA
MESES DE ESCOLARIDAD A PAGAR
REINTEGRO DEL DIA POR TARDANZA
REINTEGRO DE REFRIGERIO

REINTEGRO POR FRACCIONAMIENTO(NO SE USA ACTUALMENTE)

DIAS DE VACACIONES GOZADOS EN EL MES

MINUTOS PARTICULARES EFECTUADOS EN EL PERIODO

AJUSTE POR TARDANZA
AJUSTE POR LICENCIA SIN GOCE

AJUSTE POR DIAS FALTOS
AJUSTE POR IDENTIFICACION

CODIGO DE LA PERSONA

PERIODO DEL PROCESO

AREA QUE GENERA EL PROCESO
APELLIDO DE ENVIO PARA LA VALIDACION
DIAS LICENCIA ENFERMEDAD EN EL PERIODO
DIAS LICENCIA GRAVIDEZ EN EL PERIODO
DIAS LICENCIA SIN GOCE EN EL PERIODO
DIAS LICENCIA CON GOCE EN EL PERIODO
DIAS FALTOS EN EL PERIODO

HORAS EXTRAS

CALCULO DEL REFRIGERIO
IDENTIFICACION

FRECUENCIA DE TARDANZA

MINUTOS DE TARDANZA

MINUTOS PARTICULARES

VALIDACION DEL REGRISTRO ENVIADO
DIAS DE VACACIONES

CODIGO DE LA PERSONA
FECHA INICIAL DE AUTORIZACION DE HORAS EXTRAS
FECHA FINAL

FECHA INICIO DEL DIA FERIADO
FECHA FIN DEL DIA FERIADO
DESCRIPCION DEL DIA FERIADO
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JUSTIFICACIONES

OSE

PERSONAL VARCHAR2(10) CODIGO DE LA PERSONA

SECUENCIA NUMBER(S) SECUENCIA

TIPO_JUSTIFICACION VARCHAR2(2) TIPO DE JUSTIFICACION POR EL CUAL AUSENTA TIPO_JUSTIFICACION
DEL TRABAJO

FECHA_INICIO DATE FECHA DE INICIO DE LA JUSTIFICACION

FECHA_FIN DATE FECHA DE FIN DE LA JUSTIFICACION

PERIODO VARCHAR2(7) PERIODO DE LA JUSTIFICACION

AREA_ORIGEN VARCHAR2(3) INTENDENCIA U OFICINA DONDE SE ENCUENTRA LA PERSONA

TIPO_DOCUMENTO_ORIGEN VARCHAR2(2) TIPO DEDOCUMENTO QUE PERMITE LA JUSTIFICACION

DOCUMENTO_ORIGEN
FECHA_DOCUMENTO_ORIGEN

DIAS

PERSONAL_AUTORIZA

OBSERVACION

FECHA_CREACION
FECHA_MODIFICACION

VARCHAR2(25)
DATE
NUMBER(3)
VARCHAR2(10)
VARCHAR2(150)
DATE

DATE

NUMERO DE DOCUMENTO
FECHA DEL DOCUMENTO

CODIGO DE LA PERSONA QUE AUTORIZA
OBSERVACION DE LA JUSTIFICACION
FECHA DE CREACION DEL REGISTRO
FECHA DE MODIFICACION DEL REGISTRO

USUARIO VARCHAR2(20) USUARIO QUE MODIFICA

FECHA_INICIO_PLANILLA DATE FECHA DE INICIO EN A PROCESAR EN LA PLANILLA(SOLO PARA REMUNERACIONES)
FECHA_FIN_PLANILLA DATE

AREA_DESTINO VARCHAR2(3) INTENDENCIA U OFICINA DONDE SE DIRIGE LA PERSONA

NOMINATIVO_ORIGEN VARCHARZ2(16) GERENCIA, DIVISION U OFICINA DONDE SE ENCUENTRA LA PERSONA

USUARIO_ORACLE_CREACION VARCHAR2(20)
USUARIO_ORACLE_MODIFICAC VARCHAR2(20)
ION
USUARIO_APLICACION
TIPO_ATENCION_MEDICA
ENTIDAD_MEDICA
MEDICO VARCHAR2(100)
REALIZO_VISITA_MEDICO_ID  NUMBER(1)
MEDICO_ENCONTRO_PERSON NUMBER(1)

USUARIO ORACLE DE CREACION
USUARIO ORACLE DE MODIFICACION

USUARIO APLICACION

TIPO DE ATENCION MEDICA

ENTIDAD MEDICA QUE ATIENDE A LA PERSONA
NOMBRE DEL MEDICO

S| EL MEDICO DE ADUANA REALIZO VISITAS

S| EL MEDICO VISITANTE ENCONTRO AL PERSONAL

VARCHAR2(20)
VARCHAR2(2)
VARCHARZ2(100)

TIPO_ATENCION_MEDICA_V

AL_ID

MEDICO_ENCONTRO_ENFERM NUMBER(1) S| EL MEDICO VISITANTEN ENCONTRO ENFERMO
0_ID

DIAGNOSTICO NUMBER(1) DIAGNOSTICO DEL MEDICO

cMP VARCHAR2(6) NUMERO DE COLEGIATURA DEL MEDICO
TIPO_DOCUMENTO_REFERENC VARCHAR2(2) TIP DE DOCUMENTO DE REFERENCIA

1A

FECHA_DOCUMENTO_REFEER DATE FECHA DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA(SEDE)
ENCIA

DOCUMENTO_REFERENCIA VARCHAR2(12)

FECHA_DOCUMENTO_REFERE DATE
NCIA

NUMERO DE DOCUMENTO DE REFERENCIA(SEDE)
FECHA DEL DOCUMENTO DE REFERENCIA(SEDE)

MARCACION_TXT

RELOJ VARCHAR2(3) CODIGO DEL RELOJ RELOJ
PERSONAL VARCHAR2(10) CODIGO DE LA PERSONA

NUMERO_TARJETA VARCHAR2(10) NUMERO DE TARJETA

FECHA_HORA DATE FECHA HORA DE LA MARCACION

ESTADO_ID NUMBER(1) ESTADO DEL REGISTRO( 0 SIN EXITO)

USUARIO_ORACLE_CREACION VARCHAR2(20) USUARIO ORACLE QUE CREO EL REG.

104



UNI - 99

USUARIO_ORACLE_MODIFICAC VARCHAR2(20)

ION
USUARIO_APLICACION
FECHA_MODIFICACION
FECHA_CREACION
TIPO_DOCUMENTO
DOCUMENTO
FECHA_DOCUMENTO
OBSERVACIONES

MOVIMIENTO _INTERNO

TURNOS

PERSONAL

FECHA_MOVIMIENTO
FECHA_VIGENCIA
TIPO_MOVIMIENTO
TIPO_DOCUMENTO
FECHA_DOCUMENTO
DOCUMENTO
AREA_ORIGEN
AREA_ASIGNADA
NOMINATIVO_ORIGEN

NOMINATIVO_ASIGNADO

ACTIVO_ID_ORIGEN
ACTIVO_ID_ASIGNADO
OBSERVACIONES

USUARIO_ORACLE_CREACION
USUARIO_ORACLE_MODIFICAC

ION
USUARIO_APLICACION
FECHA_MODIFICACION
FECHA_CREACION

PERSONAL
FECHA_INICIO
FECHA_FIN
TIPO_HORARIO

USUARIO_ORACLE_CREACION
USUARIO_ORACLE_MODIFICAC

ION
USUARIO_APLICACION
FECHA_MODIFICACION
FECHA_CREACION

VARCHAR2(20)
DATE

DATE
VARCHAR2(2)
VARCHAR2(25)
DATE
VARCHAR2(100)

VARCHAR2(10)

DATE

DATE
VARCHAR2(2
VARCHAR2(4)
DATE
VARCHAR2(8)
VARCHAR2(3
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(16)
VARCHAR2(16)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(1)
VARCHAR2(100)
VARCHAR2(20)
VARCHAR2(20)

VARCHAR2(20)
DATE
DATE

VARCHAR2(10)
DATE

DATE
VARCHAR2(3)
VARCHAR2(20)
VARCHARZ2(20)

VARCHAR2(20)
DATE
DATE

OSE

USUARIO ORACLE QUE MODIFICO EL REG

USUARIO QUE INGRESO EL REGISTRO
FECHA DE MODIFICACION DEL REG.
FECHA DE CREACION DEL REG.

TIPO DE DOCUMENTO(REFERENCIA)
NUMERO DEL DOCUMENTO

FECHA DEL DOCUMENTO

CODIGO DE LA PERSONA

TIPO_DOCUMENTO_V

FECHA DE CREACION DEL MOVIMIENTO
FECHA DE LA VIGENCIA DEL MOVIMIENTO

TIPO DE MOVIMIENTO
TIPO DE DOCUMENTO

FECHA DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO

AREA ORIGEN

AREA DESTINO
NOMINATIVO ORIGEN
NOMINATIVO DESTINO

TIPO_DOCUMENTO_V

S| LA PERSONA ESTA INICIALMENTE ACTIVO
SI LUEGO DEL MOVIMIENTO LA PERSONA SIGUE ACTIVO

OBSERVACIONES GENERALES
USUARIO ORACLE CREACION
USUARIO ORACLE MODIFICACION

USUARIO DE LA APLICACION QUE ACTUALIZA

FECHA DE MODIFICACION

FECHA DE CREACION

CODIGO DE LA PERSONA
FECHA DE INICIO DEL TURNO
FECHA DE FIN DEL TURNO

TIPO DE HORARIO

USUARIO ORACLE CREACION
USUARIO ORACLE MODIFICACION

USUARIO DE APLICACION
FECHA DE MODIFICACION

FECHA DE CREACION

105

TIPO_HORARIO



UNI - 99 OSE
6.2.2 DIAGRAMA ENTIDAD - RELACION

La descripcion de la distribucion de datos almacenados en el Subsitema de Recusos
Humanos, se muestra en el diagrama adjunto

» Diagrama conceptual

» Modelo entidad Relacion
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MODELO LOGICO : DIAGRAMA ENTIDAD RELACION
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDIENTE ESTUDIOS
FECHA_NACIMIENTO INSTITUCION
PROFESION
TIPO_DEPENDIENTE PERSONAL (FK
EVALUACION_PERSONAL SECUENCIA (FK)
PERIODO PERSONAL (FK)
PERSONAL (FK) o
)
VACACIONES
MERITO FECHA_INICIO
TIPO_MERITO PERSONAL PERSONAL (FK)
FECHA_MERITO | PERSONAL ®
PERSONAL (FK) @
TURNO
TIPO_HORARIO
FECHA_INICIO
PERSONAL (FK)
°
°
)| CAPACITACION
DEMERITO INSTITUCION/2
| FECHA_CAPACITACION °
TIPO_DEMERITO | _
FECHA_DEMERITO ' PERSONAL (FK) MARCACIONES
PERSONAL (FK) FECHA_HORA
TIPO_HORARIO (FK)
° FECHA_INICIO (FK)
PP PLANILLAS PERSONAL (FK)
TIPO_PLANILLA (FK)
PLANILLA_CONCEPTO 'EEE%ODN&LF(E)K)
PERIODO °
TIPO_PLANILLA ' CONCEPTO (FK)
CONCEPTO '
°
JUSTIFICACIONES

PERSONAL (FK)
TIPO_JUSTIFICACION
FECHA_INICIO



DIAGRAMA ENTIDAD RELACION.
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS
PERSONAL, CONTROL DE ASISTENCIA,

_
JsonaL ‘

PLANILLA = PLANILLA
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PERIODO = PERIODO
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Sw. : S-Designor DataArchitect
Archivo: r_hhi.pdm

Fecha : 0T/02/1990

Fuente : Oficina de Sistemas y Estadisticas

PERSONAL = PERSONAL

TARH_TIPO_HORARIO
TIPO_HORARIO PERSONAL
FECHA_INI_PROGRAMADO

VACACIONES

TARH_TURNO
[ PERSONAL

‘ FECHA _INICIO

Lo

|
|
RELOJ = RELOJ

|
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6.2.3. INFRAESTRUCTURA

6.2.3.1. SOFTWARE DE BASE

En cuanto al software estandar, en la instalacion se utilizaron paquetes que cuentan
con la correspondiente licencia de uso, asegurando el respaldo tecnico y

actualizacion permanente del mismo.

Se definid el software estandar para el Sistema operativo de redes locales, Sistema
operativo de computador personal, Plataforma grafica, Hoja de calculo, Procesador
de textos, Editor de programas, Lenguaje de 4ta. generacion, Sistema de gestion de
base de datos relacional, Lenguaje de consulta estructurado, Diseno asistido por

computador, Comunicacion remota de computadoras personales.

Se tuvo en cuenta que el Supremo Gobierno aprobo la base legal que protege la
propiedad intelectual y fija responsabilidad penal para quienes hacen uso indebido de

software sin contar con la licencia respectiva.

6.2.3.1.1. SISTEMA OPERATIVO Y UTILITARIOS

El sistema operativo de ADUANAS es el Netware 3.11 para 100 usuarios y
se cuenta con tantos originales como servidores adquiridos. El software
utilizado es del tipo NLM, y que corre bajo MS-DOS 6.22.
Sistema Operativo de Redes Locales:
- Novell Netware 4.1
- Windows NT Work Station
Sistema Operativo de Computador Personal:
- MS-DOS 6.22
- Windows 95 , Windows 98
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6.2.3.1.2.

OSE

Procesador de Textos y Hojas de Calculo
- OFFICE 97

Diseno Asistido por computador:
- AUTOCAD 12.0

Comunicacion Remota de Computadoras Personales:
- PC ANYWHERE  3.11

Desarrollo Cliente/Servidor:
- VISUAL FOX 5.0
- POWERBUILDER 4.0, POWERBUIELDER 5.0
- FOX FOR WINDOWS

Base de Datos
-ORACLE 7.1 7.3
UPPER CASE

PROCESS ANALYST - DESIGNOR 5.0.1

SOFTWARE DE GESTION DE BASE DE DATOS

RELACIONAL (RDBMS)

El sistema central cuenta con un Sistema de Gestidn de Base de Datos
Relacional abierto, es decir, que permite la integracion con otros DBMS y

permite el desarrollo de aplicaciones bajo el enfoque Cliente-Servidor.

El RDBMS posee una excelente implementacion del estandar ANSIT SQL
2.0, soporta operacion continua, es altamente tolerante a fallas, proveer
control de acceso a nivel de campo y es capaz de administrar

eficientemente el acceso en linea y concurrente a datos criticos, con un
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minimo de contencion y tiempos de espera (OLTP). EL RDBMS opera
bajo Netware 3.11 y es del tipo NLM. EI RDBMS incluye un Lenguaje de
Cuarta Generacion (4GL), Generador de Reportes, Pantallas y Menus, y

soporta hasta 30 usuarios de desarrollo y 100 de produccion concurrente.

6.2.3.1.3. EQUIPAMIENTO

Para la implementacion de este proyecto se definio el hardware necesario para
soportar un modelo descentralizado con suficiente autonomia operativa, pero que

permitiera un alto grado de integracion del desarrollo y de la informacion.

La infraestructura computacional de ADUANAS esta basada en un Sistema de
Procesamiento Distribuido conformado por un equipo central de arquitectura abierta y
gran capacidad de proceso y Redes de Area Local (LAN), cuyo numero de estaciones
y caracteristicas del servidor dependen del volumen de transacciones de cada

aduana.

La arquitectura del equipo central esta basado en un microcomputador con
procesadores tipo CISC de ultima tecnologia con 32 Megabytes de memoria principal
-ampliado a 128-, 06 Gigabytes de almacenamiento en disco externo - ampliado a 15-
y un rendimiento de 100 millones de instrucciones por segundo (MIPS) 6 70

Transacciones Por Segundo (TPS).
Esta arquitectura aseguraba a las Aduanas un alto grado de autonomia, excelente

capacidad de proceso y las facilidades requeridas para enlazarse al nivel central

cuando fuera necesario, ya sea para efectuar consultas o transferir archivos.

1. EQUIPO CENTRAL

T ANSI American Nacional Standard Institute
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1.1. SISTEMA CENTRAL

La arquitectura de los equipos que sustentan el Sistema Central es
de ultima tecnologia, cuenta con certificacion de Novell Labs. y

cumplen con las normas ISO 9000.

. UNIDAD CENTRAL DE PROCESO :
- Arquitectura de 64 Bits MICROCANAL/EISA
- Procesador dual Pentium
- Multiprocesamiento paralelo
- Frecuencia de 66 Mz
- Capacidad de actualizacion y adicion de mas procesadores en
paralelo

- Rendimiento efectivo de 100 MIPS por procesador

. MEMORIA PRINCIPAL :
- 32 Mbyte (MB) instalados
- Ampliable a 128 MB

. SUB-SISTEMA DE DISCOS
- Externos del tipo RAID Nivel 5
- Capacidad de autodiagndstico
- Capacidad minima de 6 GB ampliable a 15
- Adaptador a Host de tipo SCSI2
- Acceso Promedio Real de 14 mseg

- Controlador tipo SCSI con capacidad de Administracion de Bus
y con 4 MB de memoria RAM.

. UNIDAD DE CINTA DE 0.25" (Streaming Tape o Cartucho) :
- Con capacidad para leer y grabar cartuchos de cinta estandar
de 0.25" con formatos QIC-02, QIC-11y QIC-24 de 150 MB y
500 MB. Soporta los métodos de backup siguientes:.:

- Archivo por Archivo

2sCSl  Small Computer System Interfase
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- Archivos Multivolumen

. TARJETAS DE RED :
- Tarjetas Ethernet 10BASET de 32 bits EISA3 con capacidad de

Administracion de Bus, del tipo Gateway.

. CONECTIVIDAD :

- El sistema central cuenta con capacidad para soportar una
amplia gama de opciones de conectividad, que permiten a
instituciones 'y empresas que utilizan Computadores
Personales (MS-DOS), Sistemas  Novell Netware,
Mainframes, Sistemas UNIX, AS/400 y VAX conectarse con
ADUANAS a través de lineas conmutadas o dedicadas,
empleando Bridges, Routers u otros, en comunicacion
sincrona o asincrona; protocolos :

- TCP/IP (Transmision Control Protocolo / Internet Protocolo)
-NFS (Network File System)
- X.25 (Perunet-Entel Peru)

1.2. PERIFERICOS

. IMPRESORAS DE PUNTO
- Tecnologia de punto
- Velocidad de 320 CPS

. IMPRESORAS DE LINEA

- Tecnologia de banda de impresion

3 EISA Extended Industry Standard Arquitecture
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- Velocidad de 800 LPM

. IMPRESORAS LASER

- Con 2M de memoria

- Velocidad de 17 PPM
. UNIDAD DE CINTA (CARRETE)
Conectada a una Estacion de Trabajo de la Red, la misma

que opera bajo el Sistema Operativo MS-DOS 5.0.

Lee y graba cintas provenientes de equipos IBM 4300, S/3X y
AS/400 con densidad 1600/6250 BPI, 9 Tracks, formatos
EBCDIC y ASCII.

. MODEMS
- 9600 bps recomendacion CCITT V.32bis
- Full Duplex/Half Duplex
- Dial-up/Leased Line 2 0 4 hilos
- Sincrono/Asincrono.
- Compatibilidad V.22bis y V.22
- Comandos AT/HAYES.
- Compresion de Datos MNP 5
- Protocolo de Control de Error
- Certificacion FCC
- Conector DB-25 conforme la especificacion EIA RS232C vy
CCITT V.24.
- Operacion Stand-alone
- Control de alarma audible, indicadores LED y display
- Alimentacion : 220 Vac/60 Hz
- Capaz de operar de 0° a 40°C y hasta con 95% humedad

. CONCENTRADORES UTP (HUBS)
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- Norma IEEE ETHERNET 10BASET

- Especificacion IEEE 802.3

- Soporte para cableado Thick 10BaseT, Thin 10Base2 y Fibra
Optica.

- Puertos UTP RJ45; 12 instalados con capacidad de ampliarse
a48

- Soporte a Protocolos IPX4 y SNMP

- Capacidad de autodiagnostico

- Capacidad de soportar combinaciones de cableado

- Soporte para monitoreo y administracion de red

- Alimentacién a 220 Vac y 60 Hz

- Capaz de operar de 0° a 40°C y hasta con 95% humedad

1.3. SOPORTE DE ENERGIA

. UPS
- Entrada de 220 +/- 25% VAC y 60 Hz
- Monoféasicos con linea de tierra
- Salida de 220 +/- 3% VAC y 60 Hz
- Autonomia de 10 minutos a plena carga
- Tiempo de transferencia menor a 4 mseg
- Forma de onda sinusoidal
- Sistema de proteccion a sobrecarga
- Capaz de operar de 0° a 40°C y hasta con 95% humedad
- Bateria Interna
- Certificacion FCC
- Control de alarma audible e indicadores LED

- Interfase LAN para Novell Netware 3.11

2. EQUIPAMIENTO DESCENTRALIZADO

4 |PX  Internet Protocol Exchange
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En base los requerimientos de proceso y los volumenes de documentos
tramitados se establecio tres tipo de Aduanas a Implementar, las que

fueron clasificadas y configuradas de las siguiente forma:

2.1. REDES TIPO A

Aduana Aérea, Aduana Maritima, Aduana Tacna y Escuela

Nacional de Aduanas

SERVIDOR DE RED

- Procesador Intel 80486DX2-66

- Arquitectura EISA o MCA

- Memoria RAM de 48 MB

- Memoria Cache de 128 KB

- Unidad disco duro interno, capacidad de 12 GB de tipo SCSI,
caché buffer de 2 MB en Controlador y Bus Master

- Acceso promedio minimo 14 mseg ; sin cache buffer en
controlador

- Unidad Disco Flexible de 1.44 MB

- Tarjeta Ethernet 10BT de 32 Bits

- Monitor VGA de 14"

- Tape Backup externo con controlador independiente que
soporte las especificaciones QIC-150 y QIC-500

- Minimo 4 bahias Full Size de 5 %4

- Chasis de tipo Tower

ESTACIONES DE TRABAJO
- Procesador 80486SX-33
- 12 MB de memoria principal
- Arquitectura ISA
- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB
- Controlador IDE
- 01 Puerto Paralelo

- 02 Puertos Seriales
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- Monitor VGA Color de 14"; 640x480, pixel .41
- Adaptador Ethernet 16 bits

ESTACION DE ADMINISTRACION
- Procesador 80486DX4-100
- 16 MB de memoria principal
- Arquitectura ISA
- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB
- Unidad de Disco Flexible de 1.2 MB
- Controlador SCSI 16 bits
- Unidad de Disco Duro SCSI 150 MB
- Unidad de Cartucho SCSI 150 MB

IMPRESORA DE 800 Ipm
- Impresoras de 320

UNIDAD DE POTENCIA ININTERRUMPIDA
- Potencia de 2 KVA

- Autonomia de 10' a plena carga

ESTABILIZADOR DE 500 VA

- Licencia Novell Netware 3.11

GRUPO ELECTROGENO
- Del tipo I/C con autonomia minima de 6 horas sin recarga de
gasolina
- Minimo 2 tomacorrientes con linea a tierra
- Indicadores de voltaje, nivel de aceite y nivel de gasolina
- Potencia de 4 KVA
- Con sistema de arranque automatico y llave de seguridad

- Bajo nivel de ruido

CONCENTRADORES UTP-HUBS
- Norma IEEE ETHERNET 10BASET
- Especificacion IEEE 802.3
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- Puertos UTP RJ45; 12 instalados con capacidad de ampliarse
a 48
- Soporte a Protocolos IPX y SNMP

MODEMS
- 9600 bps recomendaciéon CCITT V.32bis
- Full Duplex/Half Duplex
- Operacion Stand-alone
- Control de alarma audible, indicadores LED vy display
- Alimentacion : 220 Vac/60 Hz
- Capaz de operar de 0° a 40°C y hasta con 95% humedad

2.2. REDES TIPO B

Aduanas llo, Mollendo, Iquitos, Puno, Chimbote, Pucallpa, Paita,
Tumbes y Arequipa
SERVIDOR DE RED
- Procesador intel 80486DX2-66
- 16 MB de memoria principal
- Arquitectura EISA
- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB
- Unidad de Disco Flexible de 1.2 MB
- Controlador SCSI 32 bits
- Unidad de Disco de 300 MB
- 01 Puerto Paralelo
- 02 Puertos Seriales
- Monitor VGA Mono de 12"; 640x480
- Unidad de Cartucho de 250 MB
- Adaptador Ethernet 32 bits

ESTACIONES DE TRABAJO
- Procesador 80486SX-25
- 16 MB de memoria principal
- Arquitectura ISA
- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB
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- Controlador IDE

- 01 Puerto Paralelo

- 02 Puertos Seriales

- Monitor VGA Color de 14"; 640x480,
pixel .41

- Adaptador Ethernet 16 bits

ESTACION DE ADMINISTRACION
- Procesador 80486DX4-100
- 16 MB de memoria principal
- Arquitectura ISA
- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB
- Unidad de Disco Flexible de 1.2 MB
- Controlador SCSI 16 bits
- Unidad de Disco Duro SCSI 150 MB
- Unidad de Cartucho SCSI 150 MB
- Adaptador Ethernet 16 bits

- Impresoras de 320 cps

UNIDAD DE POTENCIA ININTERRUMPIDA
- Potencia de 2 KVA

- Autonomia de 10' a plena carga

- Licencia Novell Netware 3.11

. 30 usuarios

GRUPO ELECTROGENO
- Del tipo I/C con autonomia minima de 6 horas sin recarga de
gasolina
- Minimo 2 tomacorrientes con linea a tierra
- Indicadores de voltaje, nivel de aceite y nivel de gasolina
- Potencia de 2 KVA
- Con sistema de arranque automatico y llave de seguridad

- Bajo nivel de ruido
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CONCENTRADORES UTP-HUBS
- Norma IEEE ETHERNET 10BASET
- Especificacion IEEE 802.3
- Puertos UTP RJ45; 12 instalados con capacidad de ampliarse
a48
- Soporte a Protocolos IPX'y SNMP

MODEMS
- 9600 bps recomendacion CCITT V.32bis
- Full Duplex/Half Duplex
- Operacion Stand-alone
- Control de alarma audible, indicadores LED y display
- Alimentacién : 220 Vac/60 Hz
- Capaz de operar de 0° a 40°C y hasta con 95% humedad

2.3. REDES TIPO C

Aduanas Salaverry, Pisco, Chiclayo, Cusco , Postal., y Tarapoto
SERVIDOR DE RED

- Procesador intel 80486DX4-100

- 16 MB de memoria principal

- Arquitectura EISA

- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB

- Unidad de Disco Flexible de 1.2 MB

- Controlador SCSI 32 bits

- Unidad de Discode 1 GB

- 01 Puerto Paralelo y 02 Puertos Seriales

- Monitor VGA Mono de 12"; 640x480

- Unidad de Cartucho de 250 MB

- Adaptador Ethernet 32 bits

ESTACIONES DE TRABAJO
- Procesador 80486SX-25
-4 MB de memoria principal
- Arquitectura ISA
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- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB

- Controlador IDE

- 01 Puerto Paralelo y 02 Puertos Seriales

- Monitor VGA Color de 14"; 640x480, pixel .41

ESTACIONES DE ADMINISTRACION
- Procesador 80486SX-25
- 16 MB de memoria principal
- Arquitectura ISA
- Unidad de Disco Flexible de 1.44 MB
- Unidad de Disco Flexible de 1.2 MB
- Controlador SCSI 16 bits
- Unidad de Disco Duro SCSI 150 MB
- Unidad de Cartucho SCSI 150 MB
- Impresoras de 320 cps (4)

UNIDAD DE POTENCIA ININTERRUMPIDA
- Unidad de Potencia Ininterrumpida (1)
. Potencia de 1 KVA
. Autonomia de 10' a plena carga
- Licencia Novell Netware 3.11

. 15 usuarios

GRUPO ELECTROGENO
- Del tipo I/C con autonomia minima de 6 horas sin recarga de
gasolina
- Minimo 2 tomacorrientes con linea a tierra
- Indicadores de voltaje, nivel de aceite y nivel de gasolina
- Potencia de 1 KVA
- Con sistema de arranque automatico y llave de seguridad

- Bajo nivel de ruido

MODEMS
- 9600 bps recomendacion CCITT V.32bis
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- Full Duplex/Half Duplex

- Operacion Stand-alone

- Control de alarma audible, indicadores LED vy display

- Alimentacion : 220 Vac/60 Hz

- Capaz de operar de 0° a 40°C y hasta con 95% humedad

6.2.3.1.4. INTERCONEXION

Se utilizo los medios disponibles para asegurar una aceptable interconexion.(Fig. 6.1)

1. INTERCONEXION EN LIMA

Las Aduanas de Lima se comunican con la Sede Central, via lineas
dedicadas con ruteadores y modem (512 Kb). Esta se constituye en una
Red de Area Extendida (WAN). Se utiliza también los servicios del Correo
Electronico, para el caso de Agencias de Aduanas y Entidades

Depositarias.

2. INTERCONEXION CON EL INTERIOR DEL PAIS

Esta se realiza a traves de lineas dedicadas con routeadores y modem
(128 Kb), en aduanas como Tumbes , Tarapoto, Arequipa y Puerto
Maldonado con lineas conmutadas y mdédem de velocidad media (9600

bps). También se utiliza el Correo Electrénico .
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6.2.4. ARQUITECTURA CLIENTE SERVIDOR

Cabe resaltar que la Aduanas cuenta con las siguientes instalaciones
Sede Central
Oficina de Almacenes de Santa Anita.
Aduana Postal del callao
Aduana Aérea del Callao
Aduana Maritima del Callao y

Aduanas Operativas Provincias.

La Gerencia de Recursos Humanos se encuentra en la Sede Central, y en cada uno
de las aduanas operativas tiene su departamento de personal.

El Area de Control de Asistencia de la Gerencia de Recursos Humanos, solo
controlara la Asistencia de las personas que trabajan en dichas instalaciones, y cada
aduana Operativa controla la Asistencia de su personal a través de su departamento
de personal..

En cada una de las Aduanas Operativas cuentan con su servidor de Base de Datos
Oracle v.7.3 y Sistema Operativo Unix

Servidor Novell, donde se encuentran los ejecutables del sigad, con la adecuado
configuraciéon para que se ejecute el modulo.

Cada maquina o estacion de trabajo tiene instalados los software de base, asi
facilmente puedan ejecutarse los ejecutables del SIGAD en cualquier aduana de la
manera mas transparente posible, esta arquitectura es CLIENTE/SERVIDOR.(Graf.
6.2)
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PROCESO DE REPLICA Y CENTRALIZACION DE LA
INFORMACION.

» REPLICACION DE LA INFORMACION.

En cada instancia, la informacion se debe de actualizar de la manera
mas rapida posible, utilizando procedimiento almacenados que se
ejecuten cada cierto tiempo, esta definicion se denomina JOB’s de

base de datos..

Informacion Enviada Electronicamente a las Aduanas Operativas

TABLAS DEFINICION

CAPACITACION Cursos de Capacitacion Recibidos por el
Personal

DEPENDIENTE Dependientes del Trabajador

ESTUDIOS Estudios del Trabajador

PERSONAL Datos personales

VACACION_SALDO Saldo Vacacional a una fecha dada.

TABLAS GENERALES(AFP, UBIGEO, AREA, Tablas generales.
CARGO, CATEGORIA, ETC)

ESQUEMA: (grafico 6.3)
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» CENTRALIZACION DE LA INFORMACION :

La informacion recopilada en las Aduanas Operativas se Centralizara

en la sede Central cada 10 minutos.

INFORMACION CENTRALIZADA.

TABLA DEFINICION

ASISTENCIA_PERIODO_AREA Informacidon mensual de |a asistencia

RHPERSONAL.NOMINATIVO Ubicacion estructural de la persona (Division,
Departamento, gerencia a la que pertenece)

RHPERSONAL.UBICACION_DESTAQUE En caso de destaque, ingresar su nueva
direccion.

ESQUEMA: (grafico 6.4)
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ENTRADAS Y SALIDAS DEL SISTEMA

6.2.5.1. OBJETIVO

El Subsistema de Recursos Humanos, como todos los Subsistemas de
Aduanas, tiene como objetivo el control automatizado de todas las
operaciones realizadas en la Administracion del Recursos Humanos, en
busqueda de la simplificacion documentaria y la agilizacion de
procedimientos con la eliminacién del mantenimiento de archivos recargados
de papeles que acrediten el estado de cada Actividad. y, la eliminacion de
tareas manuales , redundantes y engorrosas que solo retardaban y

dificultaban la labor de los analistas en recursos Humanos.

A traves de este Subsistema, desarrollado segun los estandares
institucionales , se busca presentar una herramienta segura y confiable a la
alta direccion para la toma de decisiones en pos de los objetivos
institucionales , mediante consultas globales o especificas del estado de los

trabajadores realizados en cualquier aduana de la republica.

6.2.5.2. FUNCIONES:

MODULO DE PERSONAL, este modulo permite controlar
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SOLICITUD DE DESTAQUE
CONTRATOS
ESTUDIOS , CAPACITACION, EVENTOS INTERNACIONALES
MERITOS Y DEMERITOS
EVALUACION.
DEPENDIENTE Y/O BIENESTAR
En cuanto al Movimiento del Personal se contempla Rotacion, Cargos,

Niveles salariales y Comisiones.
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MODULO DE PLANILLAS
Efectuar calculos de la planilla
Régimen laboral 728
Régimen laboral 276 o 20530)
Personal de Convenio Juvenil
Personal Practicante
Personal de Locacion de Servicios
Personal de Servicios No Personales
Planilla de Escolaridad, Gratificacion, Aduanero, Vacacional.
Calculo del refrigerio,
Célculo de la CTS,
Calculo de la Quinta Categoria.
Asimismo permite llevar el control de cuentas de los descuentos que se
aplican al personal por conceptos de FESUNAD, COVIRAP, SEGURO
MEDICO FAMILIAR. Donde el trabajador asume responsabilidades con

dichos concepto y ser descontados en mas de un periodo.

MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA
Control de Turnos del trabajador diario como periédicamente,
Control de Justificaciones,
Control de Marcaciones Manuales y de Relo;j.
Control de Movimientos Internos dentro del Area.

Control de Horas Extras, Identificacion, Tardanza, Falta, etc.

PAPELETAS Y HOJAS MEDICAS:
Control de las permisos particulares, descansos médicos, permiso por
capacitacion, licencias por un dia, comisién de servicios a nivel local,
licencia con goce - varios, y autorizacioén de ingreso en caso de llegar
tarde. Registrando al jefe autorizante y el lugar destino de la

justificacion.
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6.2.5.3 ESTRUCTURA DEL SISTEMA RECURSOS HUMANOS

La estructuracion es la siguiente (ver fig. 6.5).

CONTRATOS
DATOS PERSONALES
MOVIMIENTO DE PERSONAL

MODULO DE PERSONAL DEPENDIENTES

ESTUDIOS Y CAPACITACION Y
EVENTOS INTERNACIONALES

MERITOS Y DEMERITOS

EVALUACION DE PERSONAL

DATOS LABORALES

SUELDOS

INICIA PLANILLA
MODULO DE PLANILLAS

PREPROCESO - PLANILLA

PROCESO PLANILLA

CIERRE DE PLANILLA

MOVIMIENTOS INTERNOS
PROGRAMACION DE TURNOS

MODULO DE CONTROL DE MARCACIONES AUTOMATICAS

ASISTENCIA ASISTENCIA DIARIA

JUSTIFICACIONES

PROCESO DE ASISTENCIA
PAPELETAS y DESCANSO
MEDICO
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6.3. IMPLANTACION.

6.3.1. PLANEAMIENTO

La Implantacion del Sistemas constituye la ultima fase del desarrollo del sistema y su
objetivo principal es la de conseguir la aceptacion final del sistema, por parte de los
usuarios, asi como llevar a cabo todas las actividades necesarias para su puesta en
produccion.

Considerando que el Sistema Integrado de Recursos Humanos, esta incluido dentro del
Plan de Desarrollo de Aduanas, se partié de un conjunto de documentos en las que se
incluyen las directivas técnicas y de Gestion de la Gerencia de Recursos Humanos, asi
como un conjunto de previsiones sobre la implantacion del Sistema.

PARTICIPANTES

Los participantes en la Fase de Implantacion de Sistemas, fueron:

Comite de Direccion.

Constituido por el Jefe de la Oficina de Sistemas y Estadistica y el Gerente de

Recursos Humanos.
Lider del Proyecto.
Se considero al Gerente de Recursos Humanos, Directivo de mas alto nivel,
responsable de sacar adelante el Sistema de Informacién, teniendo a su cargo

la responsabilidad de Coordinacion.

Equipo del Proyecto.
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Formado por personal de la Oficina de Sistemas : Jefe de Proyectos, Analistas

de Sistema, Analista de Implementacion.

Grupo de Usuarios.

Formado por distintos usuarios con conocimiento profundo de las funciones a
realizar por el Sistema a desarrollar. Participaron especialistas de los servicios
comunes (Administracion de Personal, Control de Asistencia, Planillas y
Bienestar de Personal etc.) de la Gerencia de Recursos Humanos.
Especialistas en Sistemas.

Eventualmente se tuvo que requerir la participacion de especialistas en

tecnologias de la informacién (comunicaciones, equipo fisico y logico) para la

realizacion de determinadas actividades dentro de la Fase.
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FUNCIONES Y NIVEL DE RESPONSABILIDAD

IMPLANTACION

RESPONSABLES
COMITE DE DIRECCION
LIDER DEL PROYECTO
EQUIPO DEL PROYECTO
GRUPO DE USUARIOS

ESPECIALISTAS EN SISTEMAS

CLAVES:

ACTIVIDADES

1 2 3
D.R R F
F F F
E E F
E.l E.l E.l
E.A E.A E.A

A= Asistencia Técnica

D= Dotar recursos

E= Ejecucion

F= Revision formal

= Suministro Informacion

ACTIVIDADES:

1. Disenary realizar las pruebas del sistema
2. Realizar las pruebas de aceptacion

3. Establecer procedimientos de produccion
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6.3.2. REQUERIMIENTOS DE IMPLANTACION

EQUIPAMIENTO

A fin de lograr un oOptimo funcionamiento del sistema, se realizé un
levantamiento de las necesidades de equipamiento, la cual permitiria identificar
la ubicacion fisica de las maquinas, asi como los usuarios responsables de su

uso.

Este levantamiento permitio identificar adicionalmente, el area fisica donde se
desarrollarian las funciones, el cual deberia de estar de acorde con el flujo de

documentos definidos dentro del proceso de la informacioén.

Como resultado de éste levantamiento, se identificaron 30 estaciones de trabajo
y 3 impresoras Laser en las diversas instalaciones del Edificio de la Sede
Central de Aduanas, para desarrollar las actividades de Gerencia de Recursos

Humanos .

El proceso de Instalacion del modulo de CONTROL DE ASISTENCIA, en las
Aduanas Operativas, se determina en base al numero de personas que integran
la Aduana Operativa, y en cuanto adquisicion de los relojes de marcaciones
para las aduanas Operativas, si esta tiene como minimo 50 personas, la
implantacion del modulo son con los reloj marcadores, en todo caso se llevaran
los cuadernos de control. Posteriormente se ha definido un cronograma de
instalacion en las aduanas Operativas a nivel nacional como se detalla a

continuacion y lo veremos en el grafico adjunto(fig. 6.6 y fig. 6.7).
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CRONOGRAMA DE INSTALACION
MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA

ADUANA AEREA JULIO 1998
SEDE CENTRAL OCTUBRE 1998
ADUANA MARTIMA NOVIEMBRE 1998
OF. ALMACENES SANTA ANITA ENERO 1999
ADUANA POSTAL ENERO 1999
ADUANA TACNA MARZO 1999
ADUANA AREQUIPA ABRIL 1999
ADUANA ILO-MATARANI, MOLLENDO ABRIL 1999
ADUANA PUNO, MAYO 1999
ADUANA PISCO, CHIMBOTE, CHICLAYO, JUNIO 1999
ADUANA TUMBES JULIO 1999

FIGURA 6.7
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VII. COSTOS BENEFICIO

Los Costos aproximados de la implementacion del sistema consideran el
periodo de implementacion de novimiembre de 1996 a enero de 1999.

Significado 26 meses de trabajo.

CLASIFICACION DE LOS COSTOS:

= COSTO DEL PERSONAL DE PLANTA

PERSONAL "[CANT. GRADO DE SUELDO MESES HORAS COSTO
PARTICIPACION (PROM) (MES) TOTAL
ANALISTA DE SISTEMAS  "[2 100% 1800 26 240H/M 93,600
SOPORTE TECNICO 11 10% 1200 26 24H/IM 31,200
IMPLANTACION 11 100% 1500 4 240H/M 6,000
BASE DE DATOS 11 10% 1800 26 24HIM 4,680
ADMINISTRATIVO 115 35/15% 1500 12 6,300
TOTAL iR 141,780

El Analista de Implementacion participa en la implementacion de los sistemas, y el
analista de implementacion ha participado en promedio 4 meses dentro de los 26 de

meses del desarrollo del sistema, significando su grado de participacion de 15%

Los Especialistas administrativos de la Gerencia de Recursos Humanos tienen un
grado de participacién de un 60% en la etapa de Analisis y posteriormente cuando el
sistema esta en pleno proceso de desarrollo y mantenimiento su participacion es 12%
o el equivalente a wuna horas diaria, calculando el promedio (60+12)/2
aproximadamente del 35%, el numero de usuarios participantes es de 15, pero el

analista de sistemas, para su recopilacion de informacion solo necesita de un
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especialista, es decir que su grado de participacion de cada especialista es de
35/15%,

= COSTO DE COMUNICACION: dentro del universo de los mddulos
desarrollodos en la oficina de sistema , aproximadamente 100, existen cuatro
modulos del Subsistema de Recursos Humanos, esto representa un promedio del

4% de uso de los costos de Comunicacion ($125,350) .

= COSTO DE SOFTWARE: Comprende todos los software's adquiridos por
aduanas, con licencia y todos los demas, entre ellos tenemos ORACLE RDBMS,
software de comunicacién, VISUAL FOXPRO, POWER BUILDER,
Diagramadores, disenfadores graficos, etc. Para el desarrollo del sistema se

asume que el 4% del costo total de $ 830,250

= COSTO DE EQUIPAMIENTO: Tenemos a la CPU, MONITOR, TECLADO,
MOUSE, IMPRESORA, SCANNERS, etc., en promedio hay 40 maquinas y 6
impresoras laser necesario para el funcionamiento del sistema, 40*1500 vy

adicionalmente el servidos

EQUIPO COSTO CANTIDAD TOTAL

COMPUTADORA 1500 40 60,000
IMPRESORA LASER 500 10 5,000
UPS 4,840
MODEMS 6,500
SERVIDORES 10,000 3 30,000
TOTAL 106,340

= COSTO DE ENERGIA: gastos en energia eléctrica .
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» COSTO DE PASAJES Y VIATICOS basicamente el costo de traslado del
personal a las aduanas operativas, como por ejemplo, llevar el modulo de control
de asistencia a la aduana de tacna, recibiendo el personal viaticos por su estadia

en la aduana operativa.

DESCRIPCION DEL COSTO TOTAL U.S.$
COSTO DEL PERSONAL 141,780
COSTO DE COMUNICACION 5,014
COSTO DE SOFTWARE 33,210
COSTO DE EQUIPAMIENTO 106,340
COSTO DE ENERGIA 5,000
COSTO DE PASAJES Y VIATICOS 2,000
GASTOS EN INSUTMOS 1,000
COSTO TOTAL DE LA IMPLEMENTACION 294,344

133



UNI - 99

OSE

VIIl. RESULTADOS Y LOGROS OBTENIDOS

Para ver los beneficios sustanciales del sistema:

Clasificaremos en

Especificos, segun cada modulo.

Generales.
8.1 BENEFICIOS ESPECIFICOS POR LOS MODULOS

El Impacto del Sistema de Informacion de Recursos Humanos en muchos casos son

en base a un estudio estadistico como veremos:

DESARROLLO DE PERSONAL.:

Otorgar méritos al personal de acuerdo al memorandum emito por la
Gerencia de Recursos Humanos o segun disponga la Ley, antes, los
meéritos se otorgaban por cualquier accion que el jefe directo del trabajador
creia conveniente, enviandolo a la gerencia de Recursos Humanos para su
legajo, pero, segun el andlisis de la informacion, se aprecia que hay un sin
numero de mérito otorgados, es por ello que actualmente se encuentra

limitado el otorgar mérito, segun el memorandum mencionado.

Realizar la Evaluaciéon del Personal en el menor tiempo y cada vez mas
Ajustada a la realidad de Aduanas, participando en ésta la capacitacion
recibida, los estudios realizados, su Control de Asistencia, los meritos y
deméritos recibidos en el periodo de evaluacion. Contribuyendo a la
rotacion, Capacitacion, Promocion, prescindencia del trabajador para el

mejor rendimiento de sus labores en Aduanas.

Control de la capacitacion que aduanas concede a su personal a eventos
Internacionales, se otorgan estas de acuerdo a los estudios que tiene el

trabajador.
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Control de los Movimientos de Personal. Actualmente se lleva el control de
las rotaciones, ascensos, recategorizaciones (nivel salarial) . es muy
importantes por su integracion con los Estudios y Capacitacion y la planilla,
a partir de esta informacion consolidada se promocionan al personal a un
mejor cargo o nivel. También es muy importante tener en cuenta la

permanencia del trabajador en el area, es necesario la rotacion del mismo.

Diseno de la Ficha Unica del Trabajador. Actualmente esta se presenta a la
alta Direccion para su toma de Decisiones sobre el personal, (capacitacion,
promocion, nivelacion, destaque, etc.). la informacion presentada en esta
ficha es un resumen de los: Datos personales, datos laborales, movimiento
de personal, estudios, capacitacion, mérito, demérito y sus Evaluaciones
del trabajador. Y cada ves que ingrese un nuevo trabajador a Aduanas, es

necesario que rellene esta ficha para su posterior ingreso al sistema.

Dependientes: se lleva el control de los hijos, padres, madres y conyuge
del personal. Ademas se ha reducido el tiempo en la Elaboracion de las
Fichas de Adscripcion Departamental, antes lo elaboran en un mes,
actualmente solo le toma un dia. Adicionalmente se proyectan gastos
Como:

e campanas navidenas (regalos a los hijos de los trabajadores)

e Escolaridad

e Dia de la Madre, dia del Padre, etc.

CONTROL DE ASISTENCIA

En Cuanto al Control de la Asistencia. de acuerdo al analisis estadistico
realizado con la informacion Consolidada de planillas, se observo el
excesivo numero de tardanzas del personal conllevando a realizar
modificaciones en el reglamento a sancionar al personal, de acuerdo al

numero de tardanzas. Como se resume en el siguiente cuadro:
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5 AMONESTACION ESCRITA

9 AMONESTACION ESCRITA

12 SUSPENSION EN CINCO DIAS

15 SUSPENSION EN DIEZ DIAS

17 SUSPENSION EN QUINCE DIAS |
18 DESPIDO |

De esta manera se reduce el numero de tardanzas en un 60% con
respecto al ano pasado.

Control del pago de horas Extras. De acuerdo a las necesidades de la
Gerencia de Recursos Humanos se esta llevando el control de pagos de
horas Extras, antes, a pesar de los modulos existentes de control de
asistencia, se realizaban manualmente, conllevando asi a muchas horas
de esfuerzo, actualmente el modulo de control de asistencia permite

realizar el calculo.

Control de sanciones y/o deméritos, en muchos casos solo se archivaban,
actualmente sé esta normando para que sea causal de despido, segun el

tipo de sancion.

Integracion del los médulo de Démeritos con el modulo de Control de la
Asistencia. Logrando simplificar los documentos y evitar la redundancia de

los datos.

Control de las Vacaciones, se ha observado que el trabajador tienes
vacaciones pendientes desde hace cuatro anos, generando gastos en el
momento en que cesan sus labores de Aduanas, pues es necesario
pagarles al trabajador por sus vacaciones fisicas no tomadas, actualmente
se ha normado que el trabajador tiene que salir de vacaciones para asi
pagarle el derecho de adelanto vacacional, no evitar asi tener vacaciones

pendientes.
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e Consultas de las areas al Modulo de Control de Asistencia. cada area
puede consultar la asistencia de su personal, reduciendo el contacto

personal de RRHH con el trabajador.

PAPELETAS Y HOJAS MEDICAS:

e Control de las Hojas Medicas y certificados Medicos. Se ha logrado
analizar los Certificados médicos que presentaba el trabajador, dando
como resultado que estos certificados presentaban sintomas, en muchos
casos, por una simple dolencia, el resultado es que estos certificados los
daba el medico por ser muy amigo del paciente, otorgandole descansos
hasta por una insignificante dolencia que en el lenguaje médico parece ser
una enfermedad complicada, pero, analizandolo, utilizando diccionarios
medicos, es mas que un dolor simple. Por lo cual se norma que el
trabajador debe de comunicar a la Aduanas que esta enfermo, luego el
meédico de aduanas debe de realizar visitas meédicas a la casa del
trabajador. También se observd, en muchos casos, que el médico que

figura en los certificados médicos presentaban colegiaturas falsificadas.

e Se Realiza un seguimientos de los permisos particulares que se le otorgan
al trabajador, detectando casos que el personal solicita, en exceso,
permisos particulares, actualmente se le sanciona a parte de descontarle

por planillas.
PLANILLA
e Reestructuracion de la Boletas, tal que el trabajador pueda ver toda
informacion respecto a sus descuentos posibles efectuados y no

mandarlos a un rubro de descuento OTROS.

e Realizar estudios de Sueldo, de periodo tras periodo.
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e Control de la Asignacion Familiar de manera integrada con la Division
de Bienestar y Promocion Social. El trabajador percibe el beneficio de
la asignacion familiar siempre y cuando tiene un hijo menor de 18 anos
0 en todo caso tiene un hijo menor a 24 anos y demuestre que esta
estudiando. En muchos casos se observaba que el trabajador
inicialmente percibia el beneficio, pero con el pasar de los anos el hijo

tiene ya mas de 18 anos y el trabajador seguia percibiendo el beneficio.

8.2 BENEFICIOS GLOBALES

1.

Simplificacion de los procedimientos de la Gerencia de Recursos Humanos

y definicidon de los procedimientos en base a la Automatizacion.

Formulacion de la Nueva Estructura Organica de la Gerencia de Recursos
Humanos y los departamentos de personal de cada Intendencia Operativa
(VER GRAFICO 8.1, 8.2)

Contribucion al objetivo de Aduanas: LA PROFESIONALIZACION Y
ETICA MORAL DE LOS TRABAJADORES.

Eliminacion de la Resistencia al Cambio. Cuando iniciamos el proceso de
automatizacion se observo la resistencia al cambio del personal, en un
trabajo coordinado con la Gerencia de Recursos Humanos, se capacito al
personal en computacion y ademas de formar equipos de trabajo, se dieron
charlas y se pasaron videos de Miguel Angel Cornejo, Paradigmas y etc.,
dando buenos resultados, pues se sentian motivados a trabajar y confiados

en el nuevo trabajo.

Incremento de la Productividad y/o Eficiencia del Personal, inicialmente
solo cuatro personas conocian el manejo de la computadora, actualmente
todo el personal conoce y maneja el sistema, como consultas, gestion,
reportes y se toman las decisiones en base al sistema, aumentando asi la
eficiencia del personal, dedicado ahora a mas labores de analisis de la

informacion.
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Reduccién significativa en el tiempo de elaboracion y presentacion de la
Informacion del Personal, incorporando la posibilidad de generar

informacion de gestion en el momento que lo solicite.

Control Interno y Auditorias Internas, disponibilidad de la informacion,
permitiendo identificar el comportamiento del trabajo del personal operativo
en las distintas aduanas operativas que controlan la informacion, es decir,
toda informacion debe tener un sustento.

Eliminacion de la Interaccion constante entre Empleados con personal de
la Gerencia de Recursos Humanos, el empleado puede consultar la

informacion desde su area de trabajo.

Disponibilidad inmediata de la informaciéon a nivel de cada aduana
operativa y la Sede Central. ADUANAS disponen de la informacion
consolidada y replicada cada 10 minutos, asi, es una herramienta

necesaria a la Alta Direccion para la toma de decisiones.

Integracion de las Areas de la Gerencia de Recursos Humanos entre si y
las areas de personal de las aduanas Operativas, disminuyendo
sustancialmente al maximo su duplicidad, permitiendo integridad de los
datos y cruce de informacion para el registro y validacién de las operacion

de planillas, Control de asistencia y operacion contables,

cada area es responsable de la informacion que ingresa, ahora la
informacion es un valor agregado para la Gerencia de Recursos
Humanos, evitando que el documento original se derive a otras areas
para su verificacion o validacion, sino que se tome como base la
informacion del sistema, ya que toda informacion se ingresa con

documentacion.

Disminucion significativa de solicitudes de reclamos departe del trabajador,

a la Gerencia de Recursos Humanos.
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CONCLUSIONES

La Aduana es considerada como una Aduana Modelo y con uno de los sistemas
aduaneros mas avanzados de hispano América, reconocido con el Premio a la
Creatividad Empresarial, evento organizado anualmente por la UPC y tomado
como modelo de automatizacion en otros paises de América Latina como ElI
Salvador, Ecuador , Uruguay y proximamente Venezuela. El éxito se resume en lo

siguiente:

e Apoyo Alta Direccion

¢ Infraestructura Tecnolodgica.

e Factor Humano: Profesionalizacion.
e Motivacion: Capacitacion, Ascensos.
e 1S0O-9000

A). ALTA DIRECCION

e El éxito del proyecto de automatizacion no hubiese logrado sin el apoyo de la Alta
Direccion de ADUANAS, sin este apoyo la tarea encomendada hubiera resultado
imposible de realizar ya que involucraba cambios trascendentales desde la
redefinicion de procedimientos, cambios en las normas de trabajo, asi como los
plazos para que entren en vigencia.

e Por otro lado todo proceso de modernizacion y simplificacion de tareas trae
consigo muestras de resistencias al cambio, no faltando funcionarios que
presentaban trabas y creaban impedimentos en el camino pues veian en riesgo su

“

puesto de trabajo o la pérdida de “ oportunidades de interaccién con los
usuarios externos, sin embargo, gracias al apoyo de la Alta Direccidon esta etapa
de resistencia se supero ampliamente, hoy en dia el sistema es considerado como
una herramienta indispensable para la el control diario de todas las operaciones

simplificadas.

e El uso del sistema ha permitido uniformizar procedimientos en todas las aduanas
operativas, y gracias al apoyo de la alta direccion, y los jefes de division y el grado
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B)

C)

D)

profesional de los trabajadores, se ha uniformizado, optimizado los
procedimientos a nivel nacional.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

La Oficina de Sistemas y Estadistica, y en general Aduanas, cuenta con los
recursos tecnoldgicos y necesarios para el éxito de todos los sistemas
Informaticos. Y hoy en dia contamos con una tecnologia.

Los avances tecnologicos de hoy en dia obligan a la constante capacitacion del
personal.

FACTOR HUMANO: PROFESIONALIZACION

El proceso de profesionalizacion del personal de Aduanas ha logrado obtener
personal altamente calificado de las mejores Universidades del pais. Los niveles
de excelencia que espera lograr ADUANAS son en gran parte, producto de la
labor del nivel profesional de sus empleados.

Todo personal tiene que estar preparado para el cambio, y los profesionales de
hoy, joévenes, si estan para el cambio, es por ello que la Aduana cuenta con la
ENA- ESCUELA NACIONAL DE ADUANAS, que prepara a los jovenes
profesionales en el campo aduanero del peru, y es fuente principal de
reclutamiento de personal.

MOTIVACION: CAPACITACION DEL PERSONAL

Aduanas, capacita constantemente a su personal, especialmente al de sistemas y
a los oficiales aduaneros del Peru. A los de sistemas, para el eficiente uso de los
equipos, herramientas y técnicas de desarrollo., y a los oficiales en la lucha del
contrabando.

Con el sistema de Recursos Humanos se han logrado ascensos al personal, los
ascensos de hoy se obtienen de acuerdo a los estudios y/o a los ainos en un
mismo cargo.
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E) 1ISO-9000

*» La Aduana ha podido definir claramente sus objetivos como institucion sabe hacia
donde se dirige y que es lo que necesita para alcanzar sus metas, hoy en dia se
ha propuesto una meta, lograr la certificacion internacional 1SO 9000, para ello es
necesario un trabajo dedicado y en equipo por parte de todas las areas que
forman la institucion, en este aspecto el SIGAD juega un papel importante por el
grado de interaccion que existe en cada uno de sus componentes pues el proceso
que se realiza en una Division como la que es tema del presente informe, tiene
trascendencia en las tareas que realizan otras Divisiones o Intendencias de la
institucion.

Nuestra tarea no ha terminado, cada uno de los componentes del SIGAD se
encuentran en constante afinamiento, nos dirigimos hacia una institucion cada vez
mas moderna, cuya meta es convertirse en una ADUANA ELECTRONICA con cero
flujo de documentos, y en donde el agente o consignatario puede realizar y controlar
el estado de sus despachos desde su propio centro de operaciones con todas las
facilidades y en la mayor transparencia.
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RECOMENDACIONES

El proceso de modernizacion de ADUANAS es una muestra que el uso de
tecnologias de punta o aplicacion de cambios trascendentales en los procedimientos
o estructura organica de una organizacion, no es privilegio exclusivo de las entidades
privadas , una institucion publica tambien puede hacer gala de ello, pero para
alcanzar el éxito son necesarios otros factores como el nivel de profesionalizacién del
recurso humano y un cambio de actitud en cada uno de sus miembros en lo que

respecta al trabajo en equipo.

Es necesario contar con personal de primer nivel para las labores de planeamiento,
analisis y desarrollo de los sistemas computacionales. Pero no solo el personal de
sistemas debe recibir capacitacion constante , sino también personal de otras areas
ya que la modernizacion implica cambios procedimentales y legales en cada uno de

los departamentos o grupos de trabajo que conforman una institucion.

La tecnologia se encuentra en constante renovacion, hoy en dia es una herramienta
necesaria en toda organizacion que desee mantenerse dentro de los niveles de
productividad y competitividad que exige el mercado. Para ADUANAS esto ha
implicado poder responder al incremento de las operaciones de comercio exterior,
vitales para el desarrollo del pais, no en vano su sistema ha sido tomado de modelo
en otros paises de Latinoamerica. No hay g olvidarse del trabajo en equipo, este otro
factor de éxito en el quehacer diario ya que implica una actitud mas agresiva y

dinamica de parte de todos aquellos que forman una institucion.
Finalmente sin el apoyo de la Alta Direccion todo proyecto esta destinado al fracaso,

ya que procesos de modernizacion o cambios de imagen institucional traen consigo

grandes modificaciones tanto en la estructura organica como en la funcional.
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ANEXOS

Anexo 1. Formatos de Entradas y Salidas
Anexo 2. Reglamento interno de Trabajo, Aduanas

Anexo 3. Manual de Organizacion y Funciones.
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FORMATOS DE ENTRADAS

SALIDAS DEL

SISTEMA

INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS
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MODULO DE PERSONAL

Este modulo esta conformado por sub-moédulos que permiten el registro y
control de informacidén correspondiente a contratos, movimiento de personal,
dependientes, estudios universitarios, capacitacion, meritos, demeritos,
evaluaciones, control de asistencia, control de vacaciones y sueldos.

Se tiene que tener en cuenta que cuando se desee agregar un nuevo
empleado a la base de datos, la opcion que nos permitira realizar esta
operacion es CONTRATOS, posteriormente esta informacion sera
complementada con la opcion DATOS GENERALES y DATOS LABORALES.

= Luego de haber ingresado los datos del empleado, se podra hacer uso de

las demas opciones.
CONTRATO
Este sub-modulo permite:

r El ingreso de un nuevo empleado, generando su codigo de planilla y su
codigo de legajo en forma automatica

r E| registro y mantenimiento de cada uno de los contratos de todo el
personal de aduanas.

r Tipo de contrato: cada uno de estos tipos esta asociado a un formato de
contrato definido por el usuario.

r Fecha de inicio y termino: son fechas de vigencia del contrato.

m CAP, Area, Cargo, Categoria: son la ubicacién, cargo y nivel que tiene
cada empleado dentro de la institucion.

r Estado de contrato: en tramite cuando se registra el contrato, pendiente
cuando se imprime el formato de contrato y contratado cuando se registra
la fecha de firma.

r Tipo, numero y fecha del documento que origina el contrato.

r Fecha de firma : fecha cuando el empleado firma el contrato.
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e Tipo de movimiento: todo registro de contrato esta asociado a un
movimiento de personal, este campo permite la generacion automatica del
movimiento.( Ver Movimiento de Personal).

r Reporte de contratos

r Impresion de formatos de contratos

<! Sistema de Recwsos Humanos V1.0
Archivo Filas Configura  Persenal Planilas  Reportes  Venlania  Ayuda

(@i el el e E] =) (A7) 2]

0\?.! ientos : !Elﬂ
<Todas las Areas> Iv[ <Todos los Cargos> v! <Todos los Niveles> 'I <Todos los Tipos> m
P = X Activos
Apellido : ILLANOS- | >> I —ienil
| Area Cargo Aclual
[ parmva |
MOLLENDO
[maRITIMA 1 i ;
MARITIMA N-O ESPECIALISTA EN ADUANAS | PERMANEMNTE [L 051 |REG LABE
4, -~
6.26/01/1994:000068-93 ENCARGATURA OSE IANALISTA PROFESIONAL (090) N-09["
[~ 01509/09/1994 001331-94 ENCARGATURA _ |OSE  JEFEDEOFICNA  |(050) N-05[
[~ 201720/87/1995/001237-95 ENCARGATURA IOSE JEFE DE OFICINA £050) N-0S[™
[T 701/08/1995/002183-95 |ASIGNAR
o[27)0a3n 298100005196 [E ATLRA f
10.09/09/19961001318-96 |ENCARGAR FUNCIONE{OSE [PROFESIONAL ESPECIALIS( 080 ) N-08["  (050)
12.20/0911996/001515-96 |ENCARGAR FUNCIONE,OSE ___|PROFESIONAL ESPECIALI( 080) N-08["  (050) N-OSJEFE DE OFICINA Il ENCARC
14,10/10/1996/001560-96 ENCARGAR FUNCIONE:OSE [PROFESIONAL ESPECIALI(080) N-08[ | JEFE DE OFICINA
1507/11/1996/001818-96 [ENCARGAR FUNCIONE{OSE [PROFESIONAL ESPECIALI( 080) N-03]~  |(050) N-OSJEFE DE (OACINA =
»
49198 carao &sionado011 4 Filas Sisterna de Recursos Humanos $02/9315:36:32 =
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DATOS PERSONALES

Datos Personales

Este sub-mddulo permite:

= Completar los datos personales del empleado.

e Reporte de datos personales del empleado.

AIChIVO Filas Lonhaura Personal Plamllas Reportes Venlana Ayuda

P i e P e [ T
=il ~el (ol (M) (=1 olal (m=) ([ [ [0 (W

Personal:{245560 :
Nombre:| SRERICREYIER Fec. lngleso:['zen 21995
Anellido:fVILLALTA-RIEGA I
SI @ 1o ActSecw
Ubic. Oestaque::
- [
. Teleiono:§4598696- argo Designado:
Jmic: Macimiento:1150000 .~ 1 “ategoria Deslg.:
Estado Civit{SOLTERO T ° Ml [~ Cargo:{{085 11+1
—_— s
b Categoria:f|090
- 4| ‘argo Encargado. [{~ ]I
! M :ategoria Encarg; ’
—
" a Cargo Actual:{yi8s
Lm: 8600552145 = T} ®: NO Categoria Actual [{090 Y |
Ruc: . Cisi (®: NO Mominativo[[DIVISION DE DESARROLLO DE| |+
Lic. Conducii; R Areall[100 A |
F. Creacion: i ] J Sueldo Juvenil;
=1 I Rita AMPAIRIPERCNANASIEFNTADIARARN AP
| Ok _l Salir
<l | ol

49198 areal1 1 Filas Sistema de Recursos Humanos 60239 15:34:02 =

[Maneio de Fizs

Datos Laborales

Este sub-modulo permite:

= Registrar datos laborales del empleado.

= Reporte de datos laborales del empleado.
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MOVIMIENTO DE PERSONAL

Este sub-modulo permite:

= Registrar y controlar los movimiento de personal, regitrandose:

= Tipo de movimiento: tipo de movimiento o accion que se quiere realizar,
ejemplos: destaque, cesar, encargar, etc.

=  Motivo del movimiento: se trata de clasificar el motivo que origino el
movimiento, ejemplo: por convenir al servicio, etc.

e~ Cap, area, cargo, categoria, encargatura, ubicacion asignada: teniendo
informacion del estado actual del trabajador (parte izquierda), podemos
modificar uno 6 mas de un campo antes mencionado, de acuerdo al tipo
de movimiento.

= Tipo, documento, fecha de Origen, notifica y verifica, son pasos a seguir
en el movimiento de personal, primero se registra el documento que
origina el movimiento (ORIGEN), luego se notifica al empleado sobre el
mismo (NOTIFICA(, y por ultimo otro documento certifica el cumplimiento
de la accion (VERIFICA), no en todos los casos se tiene toda la
secuencia, pero si el documento origen.

= fecha de Salida y Llegada, son las fechas en que el empleado sale de

una area y llega a otra arrea ubicada en un lugar diferente al primero.
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PANTALLA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
- Sistoma do Rocursos Humanos V0 GImIle] LoIYIEIRY [urdiIl At mEE

&ichive  Filas  Configura  Personal  Planillas  Repoites  Ventana  Apuda

"+ Movimientos |- O] x]
<Todas las Areas> [v'| <Todos los Cargos>

Apellido : [LLANOS-

Cargjo Actual

JEFE DE DIMSION ENCARCAD

|
|
Izl »
-
i 13 p—1
r 626/01/1994 000068-94 ENCARGATURA OSE |ANALISTA PROFESIONAL‘( 090 ) N-D?_i { 50 ) N-OZJEFE DE DIVISION
,[ 11050 9/18/1994D01331-94 ENCARGATURA ‘OSE JEFE DE OFICINA (050) M-05[
+ l = s =
’[” 101720/07/19351001237-95 'ENCARGATURA 1OSE |JEFE DE OFICINA (050) N-05]
(= 701/081995.002183-95 |ASIGNAR IOSE ANALISTA PROFESIONAL'( 090 ) M.09 [
(8 6[27 /1131 996/000051-96 [ENCARGATURA IPROFESIONAL ESPECIA =
™| 1009:09/1996/001318-96 ENCARGAR FUNCIONE{OSE
"' 1220/09/1996/001515-95 ENCARGAR FUNCIONE!OSE IPROFESIONAL ESPECIALI{(080) N-08["  (050) N-OZJEFE DE OFICINA Il ENCARC
[X | 1410M10/1996/001560-96 ENCARGAR FUNCIONE:OSE f’ROFESIONAL ESPECIALIS(080) N-08 I-1 JEFE DE OFICINA
[1i i 1507H1A 995.001 818-96 ENCARGAR FUNCIONE!OSE PROFESIONAL ESPECIALIS(080 ) N-08 r (050) N-OSJEFE DE OFICINA -
« | [
IF' 3 —  ——— 49198 carae aslunado01! 4 Filas Sistema de Recursos Humsnos 6/02/9915.36:32 =
jeady
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DEPENDIENTES

Este sub-modulo permite:

OSE

Registrar y controlar, los datos de los familiares del empleado

Tipo de dependiente: es | relacion que tiene el dependiente con el

empleado, ejemplo: padre, hija, conyugue etc.

r~ Activo: indica si la relacion de dependencia existe o ha concluido por

motivos como: fallecimiento, o cuando los hijos cumple la mayoria de

edad

= Nombre y apellido: nombre y apellido del dependiente

i

Estado civil, sexo, grupo sanguineo del dependiente

= Fecha de nacimiento, direccién y ubicacion geografica de nacimiento del

dependiente

r Indicadores de asignacion familiar, escolaridad, seguro médico familiar

= Reporte de datos de dependientes

='s Sistema de Recwsos Humanos V1.0 :

Aichivo  Filas  Configua Personal Planllas Repeites Ventana Agyuda

(12l o) [Elw Els) B

~» Dependiente i ki
<Todas las Areas> _]':]&Todos los Cargos> v] i<r_Todos los Niveles> :] <Todos los Tipos> v]
Apellido : [VILCALTARIE >> %f};ﬁ

ST.Jv|Personal MHombre | Apeliido | Area | Nivel Actual | Cargo s.ctual Tipo
X i;_zass.cu ROSARIO DELPILAR  |MLLALTARIEGA OSE (030) ANALISTA PROFESIONAL o

VILLALTA MIRANDA, JULMasculino|CASADO | 20/12/1817 Bli 2Legajo | JUBILADO
RIEGA GRANDA, AUROFFemenino{CASADO 1740711931 67 7iLegajo  |SU CASA

— —— 49198 1 Filas Sictema de Recursos Humanos
|meady
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ESTUDIOS Y CAPACITACION
Estudios
Este sub-mddulo permite:
~ Registro de estudios universitarios del empleado

Especialidad especialidad de la profesion

Nivel acadéemico nivel académico

Institucion Universidad de estudios

Profesién Aduanas profesion con la cual postulé o que ejerce en

Aduanas.
. h . . . |
Estudio extranjero Marcar si solo el estudio se realizé en el
extranjero.
= Reporte de estudios universitarios.
- Sistema do Recussos Humanos VIO~ ]
Aichivo Filas Configwia Personal Planilas Repotes Ventana Ayuda
(@i (w2l (&[S 2] (e[ D7) [&] ¢ ) [A]#]~](2)
B
E:lucios [_ [O] x]
<Todas las Areas> Iﬂ <Todos los Cargos> vl <Tedos los Ni eles> -] <Todos los Tipos> :|
Apellido : [VILLALTARIE > | ﬁﬁfv‘évr‘l’lf
__ Momkre Apelido Area | Mivel Actuatl ~ Careo Actual =
EROSARIO DEL PILAR _ MLLATARIEGA = JosE ——[(090) N-BIAALISTAPROFESIGRAL @ —fc=
¥ Titulo :
|»
1 [l universidadDl A Fllas® Sistema e Recursos Humanos 60293 15:40:05 =
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CAPACITACION
Este sub-modulo permite:

= Registro de estudios universitarios de capacitacion

|

Especialidad del estudios

= Nombre del curso

# Institucion que dicta el curso

#  Duracion del curso segun el periodo
#  Periodo del curso (dias, meses, anos)
+  Fecha de inicio y termino del curso

#  Fecha de titulo

#  Indicador de estudio en el exterior

#  QObservaciones

= Reporte de Capacitacion.

<Tedas las Areas> ITJTTOES_MS Cargos> '<Todos los Niveles> v] “<Todos los Tipos> |
ido: i i > | X Activos
Apellido : [VILLALTA-RIE > ] = et
Nornbre | Area | Nivel Actual | Carge Actual
ROSARIO DELPILAR  MLLALTARIEOA OSE ANALISTAFROFESIONAL

Sec. Cursa [ Institucion | Titulo

?Pvcs VERSION MANAGER PARA USUARIOS _ ADUANAS-OFIC SISTEIAS Y ES{Certiicado 051111998 | LE

9, 2DA REUNION NACIONAL DE TRABAJO-PLAN O{ADUANAS.E N A Certificado 26/09/1998 20HORAS
~ 1DESARROLLO DE APLICAC. USANDO INFORMIXIFORMX SOFTWARE DEL PERU-Certiicado 125031998 | 20HORAS
__7MQ SERIES-PROGRAMACION ING JEVANS ¥ ASOCIADOS S R Certiicado 05031998 | 6HORAS
6MQ SERIES-OPERACION iING.J EVANS Y ASOCIADOS S R Certificado 27/02/1998 6/HORAS
5 SENSIBILIZACION A ISO 9000 Y ASEGURAMIENTS G S.-SOC GRAL DE SURVEILLE Certificado 2911111997 12HORAS

4LOTUS SCRIPT  INGJEVANS Y ASOCIADOS SR|Certificado 2600211997 | 6HORAS X
3

— 49198 universidadOl 1 Filas Sistemna de Recursos Humanos 602/9915:41:02 —
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MERITOS Y DEMERITOS
Méritos
Este sub-modulo permite:

= Registro de méritos del empleado

e

# Tipo de mérito (segun tabla)

e

Descripcion del mérito

o

-

Tipo, nimero, fecha y Area que origina el mérito.

Reporte de datos personales

=’} Sistema de Recwsos Humanas V1.0
Aschivo  Filas  Configura

Personal Planilas  Repottes Ventana Ayuda

&) (@[Fi]::) (@] 2 ]=] (R[] 2] [a[B[H [3] =] (A] #]~](Z)

<Todas las Areas> ‘J <Todos los Cargos> 1 <Todos los Niveles> Tv] <Todos los Tipos> IT{
. [hu ] [ Activos
Apelfido : [HUAMAN-CAM 2> | F e
Nombre | Apelido I Area | Nivel Actual | Cargo Actuat | Tipo
IMARIADEL ROSARIO  |HURMAN-CAMAYO JOSE (052) N-O: )
1 ’
=

: Tipo Merilo
1/Colaberacion

|Tipo Documento Documen(a

Mem.Circular  |074-94-ADUANAS-SG 06/10/1994 IFelicitacion | lugar en Voley mixto Campeonato Confiatern
_2|Desemperio laboral |Memorandum  1299-96-ADUAMAS/OSE

_N_UHOINIQ% Excelente trabajo reahzado en la Migiacion de Sistemas

L

»
——————— 4qi%% ariversicdad 01 1 Eilas
IFGaady

Sistemna de Recursos Humenos 6/02/99 15:41:36
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[STaviP
2
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OSE

Deméritos

w  Registrar deméritos del empleado

Numero, fecha, referencia, acuerdo del documento de origen
Indicador de Asuntos Laborales, si es Si quiere decir, que este
emérito se canalizd por esta Area

Motivo del emérito

Area, cargo y categoria del empleado cuando se lleva a cabo el
demeérito

Numero, fecha del documento de descuento y monto de
descuento, estos campos son ingresados cuando el empleado
tiene que reponer el bien dafnado, extraviado o hurtado

Numero de documento y fecha distribuido a Control Interno.
Numero de documento y fecha distribuido al Area de Desarrollo
de Personal

Numero de documento y fecha distribuido al Area de
Remuneraciones

Numero de documento y fecha distribuido a otras Areas

Tipo, duracién, fecha y observacion de la sancion.
5| 2| 4| 2l 738 || B3| @ | D115 x|

T
30 —

Acuerdo:
Molivo:|if alta de dedicacion y esmeroen su trabajoy de respetocon ia Sta KEY CERRON,
secretariade laGerencia de Fiscalizacion
Fre :_a"l NA ® Doc.o Descuental|
Categoria;[N-13 M Fecha Doc..|(00/0010000 ReG Lad
Camo:|[MECANOGRAFA - Monto Descuentol| 00 ;REG LAB
Doc. OCLOIA Facha Doc. Ociffd 000000 |
Doc. Dw. Bienestar] Fec. Doc. Bienestar][00/00/0000
Ooc. Div. Remurs; Fecha Doc.Div.Rern:|00/00/0000
Doc.Div.Adm.Peis. ] Fecha Adm.Pers.:[[00/0010000
.J;I L] »
Doc. Dep. Remunera:]‘-‘—
Doc. Mjl_ i s
Tigo Demérito|Liamada e atencion -] Tiempo sancidn:| I 1] |
Asea de Sancién:[[INFA - Tardanzaflnasist. OTROS
~ Doc.de Sanciar:[Memo 283-95-ADUANAS: INF A =
Fecha Sanciorc||23/06/1994 __Fecha Notificacion:|[00/00/0000
__Observacionzl
U.
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EVALUACION DE PERSONAL

Periodo de evaluacion

| Grupo de evaluacion
' Area donde es evaluado
Fecha de evaluacion

' Conceptos de evaluacion

OSE

Este sub-médulo permite:

= Registrar las evaluaciones semestrales de cada empleado

Ano de evaluacion

Promedio

Tardanza

Capacitar

Observaciones

. 1=primer semestre, 2=segundo semestre

: se puede definir hasta un maximo de ocho concepto o
rubros de evaluacion y dentro de estos definir sub-
rubros, esta configuracion lo realiza el usuario una sola
vez. y luego es utilizada para llenar los datos del
formato de evaluacion

. Es la media aritmética de la evaluacion

. Asistencia e identificacion son los puntajes de acuerdo

al récord de asistencia

: Segun formato de evaluacion
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PANTALLA DE EVALUACION DE PERSONAL
B Lol I 2] 4| 2 M | 2 B e | O W= TBTK]

Aichive Filas Configura Personal Planillas Reportes Ventana Ayuda

LA vauasans: , [[o[x]
K <Todas las Areas> JvJ:Todos los Cargos> v] <Todos los Niveles> -] <Todos los Tipos> [l | '

Apellido : |NAUPAS-AR |(3'?| X Activos 1992-01-S u
0 H [
£ Nombre I Apelido Area  |Nivel Actus!| Cergo Actual | Tigo_

0SEHUMBERTO ALIPAS-ARGUEDAS @- 030) N-DYGANALISTA PROFESIONAL

L SO I
& =
358.0.00
330,00
20.0.00
30.0.00
< | »
IF’ = = = — 43138 tio demeritoO1 41 Filas Sistema de Recurses Humanos 6102/99 15.45:.02 =
Teady
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MODULO DE PLANILLA

Montos

Este sub-mddulo permite:

re Registrar los montos de los concepto por personal

-/t Sistema de Recursos Humanos V1.0 =h

Aschivo  Filas  Configura  Personal  Planilas Reportes Vertana Ayuda

0
Z Montos por Personal2 [ O] x]
L R W R T T o L
ST 4V Persensl | Noinkre | Apelido ) Area | Nivel Actual
(] 244453 _[RAUL ' (050) N-cH
C004  |ENCARGATURA [ 00inaresos  Formula  |SITO68>0.(T068-TO461.0)
Ccooe REINT ENCARGATURA 00'Inaresos Dato |
C011  ASIG FAMILIAR | 34.50Inaresos Dato /SI(T088>0.1P0497T089/P081/101.0)
C012  |REINT ASIG. FAMILIAR | .00inaresos___ |Dalo ‘
C025  [LEY 26233 | 70.72Inaresos Dato
C027 SNP-INC. 3.3% | .00Inaresos Dato
Cco31 HORAS EXTRAS | 00Inaresos Dato |C00071.257T055/240

o
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PROCESO

r |nicia Planilla
Permite la Inicializacion de la planilla en un periodo dado
entre uno de los procesos es copiar la informacion del
mes anterior, Actualiza parametros de UIT, PARAMETROS,
PERSONAL_PERIODO, COLUMNA_TOTAL etc.

r Proceso Planilla
Permite Procesar la Planilla, de acuerdo al conjunto de personas

seleccionadas, el proceso demora 1:30 min.

rs Cierre Planilla
una vez finalizado el proceso de la planilla y realizar los ajustes
pertinentes se procede a cerrar la planilla, lo cual genera la
informacion contable a las bases de contabilidad y tambien
automaticamente genera el numero correlativo de Boletas con

un digito verificador.

Aichivo Filas Configwa Personal Plardlas  Reportes  Ventans , Ayuda

@il 2] [ele ] [s[ A (8] 5] (5] 2T (=]

I3

= ]

REINT. S. BASICO Inaresos |Dato Eventual
# __ REINT ENCARGATURA Inaresns _ IDato _,Eventual

DEVENGADOS Inaresos |Dato il |Eventual

CO11__ ASIG FAMILIAR {Inaresos |Dato Ganancias Anteriores

C012  |REINT ASIG. FAMILIAR Inaresos Dato _JEventual

C025  |LEY 26233 Inaresos |Dato Ganancias Anteriores

€027 _ |SNP-INC.3.3% Inaresn< INata Ranancias Anleriores,

031 |HORAS EXTRAS inares (LY R |

C032  REINT HORAS EXTRAS inges I

ggg§ IRU;(\:/Q%ISO:SES ENERO ::g:zz A Desea Iniciar 13 Planfta de :Febrero 1939 Anteriotes,

C090  [AFP-INC 10.23% linares Anteriores;

€091 AFP-INC 3% ADI Inares st 5] Concelsr |

C094 AFP-INC. 10.23%-Gratificacidrinares

C095  |AFP-INC. 3% ADI-Gralificacioginares yiaciic -

C105  |ASIGNACION ALIMENTICIA VZDescuentos  |Dalo i

C106  |IPSS-VIDA Descuentos  |Dato 1

€108 |TELE SAN JUAN 98 Descuentos  |Dato 1

C136  |CSCDMEF OTROS Descuentos  |Dato 1

C139  |CLUB ADUANAS _Descuentos _ |Dalo i

Claa COOP-123 Descuentos  Dalo 1

c151 SEGURO MED FAMILIAR  Descuentos  |Dato 1

C152  FONDO DE RESERVA 'Descuentos Dato 1

C158  |AMORAP Descuentos  |Dato e

C159 _|CSCDMEF Descuentos  IDato 3

C160 _ [VACACIONES UTILES iDescuentos __ [Dato 1 =

»

910 filss 47 Fitas Sistemna de Recursos Humanos 40238 17:24.39 =
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PREPROCESOS

= Concepto Anterior: realizar operaciones con la informacion de los

[ 2¢

OSE

periodos anteriores, utilizado para el calculo de la quinta categoria.
Asistencia. Registra la Informacion Consolidada del periodo,
(minutos tardanza, dias faltos, licencias, etc. ), las aduanas
operativas envian su informacién mensual a través de medios
magneticos
Conceptos Pendientes. Registrar y controlar las deudas que tiene
el trabajador con algunas instituciones afiliadas a Aduanas:
FESUNAD, ESCUELA, COVIRAP, SEGURO, ETC, y se tiene que
descontar por planilla, se guarda por esta opcion, claro esta que
primero las instituciones debe enviar su informacion hasta quincena
de mes, para realizar descuentos. Las instituciones envian su
informacion a través de medios magneéticos
Datos Personales: permite jalar que personas participan en el
calculo de la planilla, persona que renuncia después de quincena,
se le pago por la liquidacion, en caso contrario se procesa de

manera independiente a la persona para realizar el pago.

" Sistoma do Recussos Humsnos vi0 — LIS LINIETRH Teab el

Archivo Filas Configwa Personal Planilas Repoites VYentana Ayuda

(@IFilE) (@] a]&) (R[C]2) (lDl*) (@] =) A4]~] (=]

Lk (5]

L

T

— 49020 teftrinerioDY 1 Filas Sistema de Recursos Hunanos 402331725922 =
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GENERACION DE ASIENTOS CONTABLES

r Enlace con Contabilidad, permite generar la informacion de asientos contables por

partida, concepto de ingreso y por concepto de descuento.
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CONTROL DE ASISTENCIA

MOVIMIENTOS INTERNOS

Este sub-moddulo permite:

r=  Registrar y controlar, los movimientos internos, destaques temporales y
definitivos, asi como salidas de comisiones.

= Fecha de vigencia del movimiento: fecha apartir del cual se da el
movimiento
Informacion documental del movimiento.
Area precedencia o area origen de donde se encontraba el personal. y
su nominativo(a nivel estructural)

r  Su Area destino del personal

re=  Observacion o algun comentario referente al movimiento.

= T T, T TR
ISR CIATOGE st
m_;:_g_:d:.‘-._; ‘_.-'_:..‘r. S T e T

bichivo Editar Configura Peisonal Acistencia Repoites pyuda

-

T T Ty ) A T e T TR 20
B e A e e

IV Activo_id
[ <<<Togos NOMINATIVC x <<<Todos CARGO_Kes) > [ <<<Tados CATEGOR »{ <<<Todos TIPO_TRABK = | (7 activo_Secigrista_id

*+A MOVIMIENTO_INTERNO : 283960 NAVARRO-REATEGUINJANETT GLADYS ?
PERSOHAL [:g3950 1: 9
FECHA MOVIMIENTG I FECHA VIGENCIH I 9
FECHA_DOCUMENT
TIPO uocumemﬁL ] =] i ﬂ' 11 B
DOCUMEHNTO! = _"l
AREA ORIGEH [17o ~] AREA DESTING 3 [ E
CARGO ORIGEH [o01 = CARGO DESTING = o
PERSC 2 = = [ &
CATEGORIA ORIGEM | 190 - CATEGORIA DESTIHO| EI sy
= ad
HOMIHATIVO ORIGEN [ 17600020000 j HOMINATIVO ASIGHADO| El ST
ACTIVO_ID ORIGEN [ Check_activo_id_ongen ACTIVO_ID ASIGHADO| [ Cheok_activo_ld_asignado
——
OBSERVACIONEq
Movimento_irteino Flegistia: 1/1 Exclusivo
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MARCACION MANUAL

Este sub-mddulo permite:

r~ Registrar y controlar, las marcaciones cargadas del reloj
=  Sustento documental en caso de marcaciones manuales.

r Control del tipo de reloj donde ha marcado el personal

Y5/ SISTEMA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA1998 [_[&] x]
Archive  Editar  Configuta  Personal  Asistencia  Reportes  Ayuda

}# Peisonal_Maicacion_txt [_ 0] ]
[pacreco-mES >> | P Adivoid
Personal apelidos Nombre Area Cargo HHH A
200913 PACHECO-MESIAS HERNAN-ABEL INT NACIONAL DE ADNTECNICO | NI[1]D]
| [
PERSONAL | RELOJ | NUMERO_TARJETA FECHA HORA ESTADO_ID TIPU_DOCUMENTU;
200913 03 1166 18/09/1998 18:21.25 1
200913 03 1166 21/09/1998 08:05:50 1
200913 03 1166 21/09/1998 175116 1
200913 03 1166 22/09/1998 0802 23 1
200913 03 1166 22/09/1998 20:57:30 1
v
«| »

|
2|28 o |wE oY

Marcacion_st Fegistro: 1/83 Exclusivo
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MARCACIONES AUTOMATICAS

Este sub-moddulo permite:

= Cargar las marcaciones registradas en el reloj marcador.
r~ Se solicita la fecha de origen y fin que se quiere levantar

r~ De que reloj permite cargar la informacion.

Y SISTEMA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA1998 [_ ]

SLichivo Editar Configuia Personal Asistericia Reportes  &yuda

% RELOJ-CARGAR DATOS [ O] x]
Reloj x [03
Periodo 7 |
Fecha Inicial :

FechaFinal : [01/09r1998

Cancel !

Asistencia Registro: 1/1 Exclusivo
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TURNOS

Este sub-modulo permite:

Realizar la programacion de los horarios del personal.
Fecha de Inicio y Fecha de Fin del Horario a Programar
Hora de Inicio que entra en vigencia el horario

Hora Fin: Hora que finaliza el horario

I3 3 3 3

TIPO DE HORARIQO: es el tipo de horario el cual se desea programar

¥ SISTEMA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA1998 [ _ |

Archivo Editar Configura Personal Asistencia Reportes  Ayuda

SELECCIO|ACTIVO.ID PERSONAL |P.PELLIDO |NOMBRE |&REA ]CARGO CATEGDRIJ‘I

IR EESE vy TURNO_PERSONAL: 245560 VILLALTA-RIEGA-ROSA... [H[=] B | BRI U

=3

PERSONAL  [a555: .

FECHA INICIO |
PERSONAL [FECHA_INI F FECHA TERMING |o1mm999 -
M 245560 01/08/1998 ( HORA INICIO 1031500
HORA FIN |151500

Bl

J002 Horario Administrativo Tarde  [1997,01/01 15:00:00{1997:01,01 23.00:00
003 |dia 1 08:00:00 dia 1 20:00:00 Di|1997/01/01 08:00:00|1997/01,01 20:00:00{1 |2 —
004 |cha 1 20:00:00 cia 2 08:00:00 Dij1997/01/01 20:00:00/1997/0102 08:00:00{1 |2
005 [dia 1 08:00:00 dia 1 20:00:00 Di|1997/01/01 08:00:00(1997,01/01 20:00:00|1 |1
006 [dia 1 20:00:00 dia 2 08:00:00 Di|1997,01/01 20:00:00{1997,01,02 08:00:00|t |1 .

_I 020 firterc. 08-20-Grupo-I-dia 1 1997/01/01 08:00:00199701,01 20:00:.00|1 |1 « Ll—l

B

ol

Tumo Registra: 1/1 Exclusivo Ir MU
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Tipo de Horario definidos:

001 Horario Administrativo 01-JAN- 7 01-JAN-97 1 Adminis ra ivo
002 Horario Adminis rativo Tarde 01-JAN-97 01-JAN- 7 1 Adm. (15-23)

003 dia 1 08:00:00 dia 1 20:00:00 Dia Par 01-JAN- 7 01-JAN-97 1 Resg. (8-20)

004 dia 1 20:00:00 dia 2 08:00:00 Dia Par 01-JAN-97 02-JAN-97 1 Resg. (20-8)

005 dia 1 08:00:00 dia 1 20:00:00 Dia Impar 01-JAN-97 01-JAN-97 1 Resg. (8-20)

006 dia 1 20:00:00 dia 2 08:00:00 Dia Impar 01-JAN-97 02-JAN-97 1 Resg. (20-8)

020 Interc. 08-20-Grupo-I-dia 1 01-JAN-97 01-JAN-97 1

021 Interc. 08-20-Grupo-II-dia 2 01-JAN- 7 01-JAN-97 1

022 Interc. 08-20-Grupo-III-dia 3 01-JAN-97 01-JAN-97 1

023 Interc. 08-20-Grupo-IV-dia 4 01-JAN-97 01-JAN-97 1

026 In erc. 08-20-Grupo-I-dia 1 (Lact-T) 01-JAN-97 01-JAN-97 1

027 Interc. 08-20-Grupo-II-dia 2(Lact~-T) 01-JAN-97 01-JAN-97 1

028 Interc. 08-20-Grupo-III-dia 3(Lac -T) 01-JAN-97 01-JAN-97 1

029 In erc. 08-20-Grupo-IV-dia 4 (Lact-T) 01-JAN- 7 01-JAN-97 1

045 dia 1 08:00:00 dia 2 08:00:00 dia 1 01-JAN-97 02-JAN-97 1

046 dia 1 08:00:00 dia 2 08:00:00 dia 2 01-JAN-97 02-JAN-97 1

047 dia 1 08:00:00 dia 2 08:00:00 dia 3 01-JAN-97 02-JAN- 7 1

048 dia 1 08:00:00 dia 2 08:00:00 dia 4 01-JAN-97 02-JAN-97 1

050 Operadores de 7-15pm 01-JAN-97 01-JAN-97 1 Opera or's 7-15
051 Administrativo-Lactancia-Tarde 01-JAN-97 01-JAN-97 1 lac ancia.9-16t
052 Administratio-Lactancia -Mafana 01-JAN-97 01-JAN-97 lac ancia.9-16m
060 Noche de 20hs-8hs 01-JAN-97 02-JAN-97 1 Seqgurid d Noche
070 Horario Administrativo Noche 01-JAN-97 02-JAN-97

se han definido horarios encontrados en la aduana aerea, maritima y sede central, a
estos lo denominamos tipo_horario. Acontinuacion ilustraremos la programacion de
algunos horarios mas utilizados:
supuestos del ingreso de datos

Fecha Inicio =1 de febrero1999 (denominamos Dia 1)

Fecha Fin 10 de febrero 1999 (denominamos Dia 10)
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ENT

ENT

ENT

explicacion del tipo de horario 001

El horario Administrativo 001 genera programacion diaria de trabajo, de lunes
a viernes, de 08:15 a 16:15 y sabados y domingos no esta obligado a venir, por esta
razon, la programacion se genera 08:15 a 08:15, y el campo dia_falto_id =0 significa

gue no esta obligado a venir.
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Tipo de Horario
020

021

022

023

Fecha Inicio
01/02/1999

01/02/1999

01/02/1999

01/02/1999

Fecha Fin
31/02/1999

31/02/1999

31/02/1999

31/02/1999

169

OSE

Observacion

Empieza el mismo dia de la
fecha inicio el 01/02/1999
de 08:00 - 20:00

Empieza al dia Siguiente de
la Fecha de Inicio

Es decir el 02/02/1999 de
08:00-20:00

Empieza 2 dias Despues de
la Fecha de Inicio

Es decir el 03/02/1999 de
08:00-20:00

Empieza 3 dias Despues
Siguiente de la Fecha de
Inicio

Es decir el 03/02/1999 de
08:00-20:00

Y en el dia1 01/02/1999 se
genera el 20:00 -08:00
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PROGRAMACION DE HORAS EXTRAS
Este sub-mddulo permite:
r» Realizar la programacion de Horas Extras del Personal

r» Registrar la Fecha de Inicio de la hora Extra.
r Registrar la Fecha de finalizacion de la Hora extra.
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JUSTIFICACIONES

Este sub-modulo permite:

]

Regirstrar las ocurrencias por el cual el personal esta fuera de su puesto de
trabajo.

la fecha inicio y fin de la Justificacion

Tipo de justificacion por el cual el trabajador esta ausente de su puesto de trabajo
Fecha y Hora que empieza y Finaliza la Justificacién

Informacion documental que respalda la Justificacion

Gerencia, Division u Departamento donde pertenece la persona

Intendencia u Oficina donde pertenece la Persona.

TIPO DE ATENCION MEDICA: donde se atiende la persona, si el tipo de
justificacion es por enfermedad.

= ENTIDAD MEDICA: la razdn social de la clinica.

= MEDICO : El nombre del medico tratante.

= OBSERVACIONES: Referente a la justificacion.

Aichivo Edtar Configura Personal Asistencia  Repotes  Ayuda

I3 3 31 3 313

[escuoero-cHu

L
Personal Lpelidos hombre |Area Cargo Categoria I‘_
244488 ESCUDERO-CHU LUIS-RAMON |INTADUANA AEREA [} JEFE DE DIVISION ENGN-5
|
%7 JUSTIFICACION_PERSONAL: 244488 ESCUDERO-CHU-LUIS-RAMON [ O]
| 1 I ! PERSOHNAL]
TIPO JUSTIFICACION

PERSONAL |SE( FECHA INICIO

244488 FECHA TERMINO|
244488 TIPO DOCUMENTO|
PERSOHAL AUTORIZA! |5

HOMINATIVO |20

Consuha medica

R e e
Permmiso por entermedad

Licencia por Capacitacion

Permiso por Capascitacion

Suspensien

AREA ORIGEH [30 |Autonzacion Ingreso = |
TIPO ATENCION MEDICA LI 2
MEDICG.
OBSERVACIO'1 ONOMASTICO GEHERACION AUTOMATICO
olisen] ...
—_ Aceptar Cancelar
Justificaciones Reqistio; 2/2 E xclusivo
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ASISTENCIA DIARIA

Este sub-mddulo permite:

r= Registrar los cambios de horarios a nivel de dia

SELECCIG|ACTIVO_ID

OSE

L

de]

L
HICO ESPECIALIZ N-10

PERSONAL! 283060
FECHA HORA ENTRADA PROG] [, T
i FECHA HORA SALIDA PROG] [, i :
PERSONAL |FECHA_HORA_E FECHA ENTRADA [ [FECHA_SALIDA ||
283960 01/09/1998 08:1 FECHA SALIDA 01/09/1998
¥ 283960 02/09/1998 08:1: HORA INICIO (00-24) 02/09/1998
283960 03/09/1998 08:1: HORA FIN (00-24} 03/09/1998
283960 04/09/1998 08:1: 04/09/1998
283960 05/09/1998 08:1:
283960 06/09/1998 081 ~ J
- Aceptar Cancelar
283960 07/09/1998 081 07/09/1998
283960 08/09/1998 08:1: 08/09/1998
283960 09/09/1998 08:15.00 AM 09/09/1998 04.15.00 PM 09/09/1998 09/09/1998
2F3950 10/09(1998 08.15:00 Al 10/09/1998 04:15:00 PM 10/09/1998 10/09/1998 \d
‘ AN
2 |pE P @ » | WY
B1 B2 B3 B4 B5 B6 B7 BSg
Asistencia_diana Registro: 2/30 Exclusivo '

172



UNI - 99 OSE

PROCESO DE LA ASISTENCIA

Este sub-mddulo permite:

r Procesa la Informacion de la Asistencia, y Calcula los faltos tardanzas, dias
particulares, dias de licencia, etc. Finalmente emitiendo el reporte denominado
cuadro de liquidaciones.

34 SISTEMA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA1998 [_ ]

Aichivo Editar Corfiguia Personal Asistencia RBepoites  Ayuda

Periodo > 199809M LI

Estado de Proceso: ™ .l
s ||

LISTAD: ==
14| | @[ »[»1][100% =] Be| &

INTEHDENC I DE ADUAHA AEREA DELCALLAO A s' STENC' A E

DIVISIOH DE ARMINISTROCION
DPTO. BEADUINISTRACION BOCUMENTARIAY PERSOMAL

[ Personei] 2pelido T'Lene] Lorav JLs.Goce[ FaLTos] 1DENT[ M TaRD [F 12RO [MFPA
213577 -PAREDES-HAYDEE-GEORGINA 0 0 0 5 1490 97 .00 3 00
Asistencia_perodo_area Reaistio: 68/408 Exclusivo '
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SALDO VACACIONAL

Este sub-mddulo permite:

v Permite registrar los saldo vacacionales de los anos 1993, 1994,..., 1998, y el mes
que esta programado salir de vacaciones y automaticamente el sistema calculara

los saldos vacacionales.

Yy SISTEMA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA1938 [ ]

Aichivo Editar  Configwia Personal  Asistericia Reportes  Ayuda

7 VACACIONES_SALDO M=

v Activo_id
[ <<<Todos NOMINATIVC » | <<<Tados CARGO_l(es) > »{ <<<Todos CATEGOR ¥ <<<Todos TIPO_TRABX ~ | [ activo_Secigrista
Apellido ]_ESCUDERO-CHU . I ¥ Activo_juvenil_id
SELECCICIACTIND_ID PERSONAL APELLIDO HOMBRE AREA D CARGO_D CAT_EGORILA_
1.00 [243438 ESCUDERO-CHU LUIS-RAWON INT.ADUANA AEF| JEF E OE DIVISION E{N-5
J | [
244488 _: ESCUDERO-CHU LUIS-RAMON
PERSONAJ SALDO | SALDO93A |SALDO4A[SALDO9 SALDOYEA | SALDO97A | SALDOOSA | PROGOS | OBSERVA | -
W222183 | 60 30 11
K dm

Vacacion_saldo Registro: 1/1 Exclusivo
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PAPELETA

|

Este sub-modulo permite:

Fecha de permiso : Eslafecha en la cual se hara uso de la papeleta
Codigo de trabajador : Se ingresa el codigo de planilla del trabajador o el cédigo
asignado al personal Secigra o de Formacion Laboral Juvenil. Si el cédigo es
equivocado el programa le presentara una ventana para ingresar el apellido,
mostrando el personal cuyo apellido coincida con el ingresado.

Area de Destino : Seleccione del listado el area o la dependencia a la que se
dirige, de no ser una dependencia de ADUANAS indicar “OTRA INSTITUCION"
Tipo de permiso: Seleccione el tipo de papeleta de la lista de seleccion
Observacion : Aqui podra describir el motivo de la salida.

Grabar : Una vez finalizado el ingreso se da la opcion de Grabar y el
programa numerara automaticamente la papeleta mostrando en pantalla el
numero asignado:

Impresion de la Papeleta: Imprime la papeleta en una impresora tipo laser

ﬁi”ll'l'r
a8
Nuimero 22
Fecha de uso Salic |
TRABAJADOR
Codigo i
Nombre [SOWIA»!}OI‘JI’ALES YSRAEL JESUS
Area de Origen IINI NAC FISCALIZACION AGUANE A imbritmic |

Area de Destino | INT.ADUANA AEREA DEL CALLAO

LelLe

Tipo de Peimiso [comision servicio interior

Observacion Control y rewsion de vehicuios

[ e
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IMPRESION DE LA PAPELETA

2L 5
3 Aichivo Edicidn Yer Fomato Henamientas Piograma [nforme  Veptana Aypyda

plale] slalr] L] olo) ¢ DEal sle) =l 2|

OSE

Codigo |300547

Supenntendenca tadinalde Aluxas  PAPELETA DE PERMISO DE SALIDA PAPELETAN®  000.90.000022-
DATOS DEL TRABAJADOR [Fecha 090548

Nombre [SORIA-GONZALES YSRAEL JESUS

Area

INT NAC FISC ALIZACION ADUANERA

T Trab. JUVE NIL

Tipo de Permico|COMISION SERVICIO INTERIOR

Cargo

Dediro INT ADUANA AERE A DEL CALLAO

Observ [Control y revision de vehiculos

Firma del Trabajador

Regidro de Salida del Area de Origen 3

Regidro de Entrada d2l £rea de Destino

4

Hora Salida

Fuma y Selio del Jete Atonzado 2

ReQictro de Relomo 8l Area de Onigen 6

Regidro de Salida del Area de Destino

B

|Hora Retomo

Firmas Autonzedas
Marco Antonio Alcoser Ramirez
Javier Miguel Dulanto Casanova

Duna Luz Aylas Untiveros
Nora Liba Flores Arce

Mana Ada Gonzales Jara
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REPORTES

Reportes de Personal.

B IS NBI] A1 B | 32| )| 8B & | O 18] x|
Archivo Conhaula Petsonal Plsnilas  Repotes Ventans  Apuds
@) (@] [ ] =[] @lO[2] (oD (8] ] (K] #[~) (2]

Reportes de Pessonal [ x]
EVALUACION:
CiConsvolldado : Area
(3 Consolidado : Area - Cargo (" Consolidado : Grupo Evaluacién
(" Consolidado ; Area -~ Cargo - Nivel C Consolldado : Ena
C Consolidado Ena: Area - Carga- Nivel € Consolidado : Estado Civil - Sexo
C Consolidado : Categoria - C. Actual (" Consolidado : Sexo - Estado Civil
C Consolldado : Categoria- C. Carrera " Consolidado : Localizacién
(" Consolidado : C. Aclual - C.Laboral [ Consolldado; Tipo Trabajador
C Consolidado : C. Carrera - C.Laboral C Consolldado : Area - Conocimiento
C Distribucidn : Personal - Profesién C Consolldado: Conocimiento Nota
C Plazas Disponibles C Listado de Desaprobados
C Ficha Personal € Listado de Activos no Evaluados
(" Listado General del Personal
VARIOS : C Listado general Asistencia
€ LE.Cons.Pariodo € Comparativo Factores x Periodo
C Lic.E.Record Nacional-Area € Comparativo G.Evaluacion/Periodo
C Lic.E.Record Nacional-Frecuencia
C. Consolidado de Hijos-en Desarrollo
C Personal (asignacion Familiar)

— ——————————— ULl Sistena de Recurses Humanos 4/02/33 19.05:53
[Ready

Reportes de Planillas
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Reportes de Control de Asistencia

<A SISTEMA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°.- EIl presente Reglamento Interno de Trabajo, establece normas genéricas de
comportamiento laboral, que deben observar todos los trabajadores de la Superintendencia
Nacional de Aduanas, sin distingo de réegimen laboral, con la finalidad de mantener y fomentar
la armonia en las relaciones laborales entre ADUANAS y sus trabajadores.

Cuando el presente Reglamento haga referencia a “"ADUANAS” debe
entenderse que se encuentra referido a la Superintendencia Nacional de Aduanas.

Articulo 2°.- Todo trabajador de ADUANAS debe conocer y cumplir el contenido del
presente Reglamento, y por tanto, tiene el derecho de poseer un ejemplar por lo que
ADUANAS hara entrega del mismo a cada trabajador.

Articulo 3°.- Siendo el Reglamento Interno de Trabajo un instrumento normativo dictado por
ADUANAS, puede ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo institucional y/o las
disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones del
Reglamento Interno de Trabajo seran puestas a conocimiento de los trabajadores.

Articulo 4°.- Los trabajadores que prestan servicios en las diversas Intendencias de
Aduanas, se regiran, adicionalmente a lo estipulado en el presente Reglamento, por las
disposiciones que dicten cada una de ellas, en concordancia con los requerimientos propios
de la misma y en armonia con las disposiciones vigentes en materia laboral.

Articulo 5°.- Las personas que ocupan cargos jefaturales segun la Estructura Organica de
Aduanas son los responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el presente Reglamento.

El Intendente o Jefe de Oficina informara a la Gerencia de Recursos
Humanos sobre las inobservancias del presente Reglamento, asi como las medidas
correctivas adoptadas.

CAPITULOIII
ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 6°.- Es facultad del Superintendente Nacional de ADUANAS o de quien éste

delegue efectuar la contratacion del personal que se requiera.

La seleccion de personal se realizara de acuerdo a las especificaciones
técnicas de los puestos y demas requisitos establecidos por ADUANAS.

Articulo 7°.- La Gerencia de Recursos Humanos podra exigir el examen médico pre-

ocupacional, para el ingreso al servicio de la Institucion, ello con la finalidad de determinar las
condiciones de salud del postulante.
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Articulo 8°.- Los postulantes deberan llenar y firmar los documentos y demas formularios
que requiera la Gerencia de Recursos Humanos, siendo su responsabilidad la veracidad de la
informaciéon que proporcionen.

Articulo 8°.- Todo nuevo trabajador recibira de la dependencia en la cual prestara servicios,
orientacion sobre los objetivos, organizacion y funcionamiento de la Institucion, asi como
tambien de las labores que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

Articulo 10°.- Todo trabajador recibira un carne de identificacion (fotocheck), proporcionado
gratuitamente por la Institucion, que lo acredita como tal, debiendo portarlo en lugar visible
durante su permanencia en el Centro de Trabajo, el mismo que debera ser devuelto al dejar
de prestar servicios en ADUANAS.

Articulo 11°.- La Gerencia de Recursos Humanos organizara y mantendra para cada
trabajador un legajo personal actualizado que contendra toda la informacion relativa al
historial laboral del trabajador.

Articulo 12°.- No podran ingresar a laborar a ADUANAS los cényuges, parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, tios y sobrinos)
de los trabajadores de la Superintendencia Nacional de Aduanas.

Estan exceptuados del impedimento de parentesco los casos del personal de
confianza que por su alta especializacion y por interés institucional sea necesaria la
contratacidén de sus servicios.

Para el caso del personal de direccion y los de confianza que gozan de la
facultad de contratacion o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion se
regiran por las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

CAPITULO Il

LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 13°.- ADUANAS respetara la jornada legal de trabajo conforme a las disposiciones
legales vigentes. La Gerencia de Recursos Humanos, fijara oportunamente el horario de
trabajo y de refrigerio.

Articulo 14°.- Las Intendencias de Aduanas por la naturaleza del servicio que prestan o por
razones climatolégicas, estableceran el horario de acuerdo a sus necesidades y
modalidades de trabajo; fijandose , de ser el caso, turnos, horarios de labor continua de
acuerdo a las disposiciones legales sobre la materia, lo que pondran en oportuno
conocimiento de la Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 15°.- ADUANAS se reserva el derecho de establecer regimenes alternativos o
acumulativos de jornadas de trabajo y descanso, respetando la debida proporcién cuando por
necesidades del servicio no puedan disfrutar del descanso los sabados y/o domingos.

Articulo 16°.- Los trabajadores que laboren en su dia de descanso semanal sin sustituirlo por

otro dia en la misma semana, tendra derecho a pago de la retribucion correspondiente a la
labor efectuada mas una sobretasa del 100%.
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CAPITULO IV

ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 17°.- Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y salida en
los sistemas de control.

Articulo 18° .- El registro de asistencia es personal. El trabajador que no marque o registre
su ingreso y salida, sera considerado inasistente.

Queda terminantemente prohibido marcar, borrar o alterar la tarjeta y/o
registro de otro trabajador.

Articulo 19°.- Vencida la hora oficial de ingreso, el trabajador tendra una tolerancia de 15
minutos, los mismos que seran descontados. Después de dicha tolerancia, sera considerado
inasistente, salvo casos excepcionales, que podran ser justificados por el Jefe inmediato de
la dependencia a la cual pertenece el trabajador, con el visto bueno del Intendente, Jefe de
la Oficina o Gerente segun corresponda, previo registro de su ingreso por parte del
trabajador.

Articulo 20°.- El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores esta
obligado a dar aviso en el dia a su dependencia; la que comunicara del hecho a la Gerencia
de Recursos Humanos o Area de Administracion correspondiente.

Articulo 21°.- El personal que incurra en tardanza reiterada se hara merecedor a las
sanciones que correspondan, segun la gravedad de la falta.

Articulo 22° .- El Jefe del Area de Administracion de las Intendencias de ADUANAS, remitira
a su Intendente un reporte de la asistencia del personal a efecto que adopte las

medidas correctivas sobre el personal que incumple con el horario de trabajo o incurre en
inasistencias.

La Gerencia de Recursos Humanos remitira a las Intendencias Nacionales y
Jefes de Oficina de la Sede Central de ADUANAS un reporte de la asistencia de su personal
a efecto que adopte las medidas correctivas sobre el personal que incumple el horario de
trabajo o incurre en inasistencias.

Articulo 23°.- Toda ausencia al trabajo debe ser justificada por el trabajador dentro del tercer
dia de producida. Dicho plazo se contara por dias laborables en la Institucion.

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con la
constancia médica expedida por el Instituto Peruano de Seguridad Social o el certificado
meédico de acuerdo a Ley, el cual se presentara en la Gerencia de Recursos Humanos o el
Area de Administracion correspondiente.
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Los trabajadores de las Intendencias de Aduanas de Provincia, cuando por
motivos de descanso vacacional, o licencia con o sin goce de haber, 0 comision de servicio,
se encuentren en la ciudad de Lima y no puedan reincorporarse a su Intendencia de origen
por razon de enfermedad, deberan comunicar en el dia a la Gerencia de Recursos Humanos
dicha contingencia, fijando domicilio en Lima, para efecto de la visita médica correspondiente.

Articulo 24°.- El trabajador debera permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo.
El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo se hara con conocimiento del Jefe inmediato
a quien compete, bajo responsabilidad, el control de permanencia del personal a su cargo.
CAPITULO V
LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 25°.- Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de
asistir al trabajo, por un lapso no menor de un dia.

Las Licencias son con goce de haber o sin goce de haber.

Permiso es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del trabajo en el curso de un
dia.

Articulo 26°.- Las licencias con goce de haber seran concedidos por la Gerencia de
Recursos Humanos, en los siguientes casos:

a) Por enfermedad comprobada, accidente, intervencion quirurgica o maternidad de la
trabajadora, de acuerdo a las disposiciones vigentes sobre la materia.

b) Por fallecimiento del coényuge, padres e hijos, se concedera hasta cinco (05) dias
consecutivos y en caso de abuelos, nietos y hermanos hasta tres (03) dias
consecutivos, pudiendo en ambos casos extenderse hasta dos (02) dias mas cuando el
deceso se produce en lugar geografico diferente de donde labora el servidor.

C) Por Capacitacion y Desarrollo de Personal previa sustentacion documentada de la
capacitacion y la opinion favorable del Intendente o Jefe de Oficina de la Intendencia u
Oficina donde labora el trabajador.

d) Por matrimonio del trabajador se concedera hasta cinco (05) dias consecutivos
inmediatamente anteriores o0 posteriores al matrimonio, por solicitud del trabajador
podra comprenderse en esos cinco (05) dias el dia que corresponde a la fecha del
matrimonio.

e) Por el dia del onomastico del trabajador

f) Por citacion del trabajador, en relacion al cumplimiento de sus funciones, por parte de
algun Organismo del Sector Publico.

g) Los otros casos que sefalan las disposiciones vigentes sobre la materia.

Para los efectos a que se refieren los incisos b) y d), el plazo se contara por
dias habiles, entendiendose como tales los laborables en ADUANAS.
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Articulo 27°.- Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en
horas laborables asi como las licencias sin goce de haber para ausentarse por dias se
otorgaran de la siguiente forma:

a) El permiso es concedido por el Intendente o Jefe de Oficina a la que pertenece el
trabajador, el cual es descontado de su remuneracion en forma proporcional al tiempo
no trabajado.

b) La licencia sin goce de haber sera otorgado por la Gerencia de Recursos Humanos,
para lo cual el Intendente o Jefe de Oficina respectivo debera remitir un memorandum
en donde conste su autorizacion, la opinion favorable del Jefe inmediato del trabajador,
el plazo de la licencia y la solicitud del trabajador en donde se sefale las razones que la
motivan.

Articulo 28°.- EIl otorgamiento del permiso y de la licencia sin goce de haber se sujetara a
las siguientes condiciones:

a) Estaran sujetas a las necesidades de la Institucion, siendo su concesién potestad
exclusiva de ADUANAS.

b) Deberan ser solicitados por escrito, antes del uso de los mismos.

c) El uso se efectuaran una vez que hayan sido autorizados, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.

CAPITULO VI
COMISION DE SERVICIO
Articulo 29°.- Las comisiones de servicio seran concedidas por el Intendente, Jefe de Oficina
o Gerente.
Asimismo, los Jefes de Division y Jefes de Departamento podran conceder

dichas comisiones cuando cuenten con la autorizacién correspondiente del Intendente o
Jefe de Oficina.
Articulo 30°.- Las comisiones de servicio del personal de la Sede Central de Aduanas que
implique la movilizacion a una Intendencia de Aduana de provincia debera contar con la
autorizacién del Superior Despacho.

CAPITULO VII

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 31°.- Son facultades de ADUANAS, ademas de las contenidas en el marco legal
vigente:
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Determinar la capacidad o aptitud de cada trabajador para ocupar un puesto y
establecer la labor que se le asigne; evaluar sus meéritos y decidir en base a éstos su
promocion; asi como otras acciones previstas por ley.

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea menester, acatando la
normatividad legal vigente.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en ADUANAS.

Aplicar politicas de Movimiento de Personal, a fin de optimizar la funcion aduanera.

Establecer mediante reglamentos, directivas y otras disposiciones normativas el
marco laboral de ADUANAS.

Articulo 32°.- ADUANAS a traves de la Gerencia de Recursos Humanos, ademas de las
obligaciones establecidas en las normas laborales y/o convencionales debera:

1.
2.
3

Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo.
Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

Otorgar los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositivos
legales vigentes sobre la materia.

Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

CAPITULO Vil

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 33.- Los trabajadores de ADUANAS, gozan entre otros de los siguientes derechos:

a)

b)

f)

9)

A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier
otro fin licito.

A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos
vigentes.

A percibir una remuneracion acorde a las funciones que desempefe y en los plazos
establecidos.

A ser evaluado periédicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para
ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo al Rol
Vacacional que previamente determine la Gerencia de Recursos Humanos conforme a
las normas legales vigentes.

Al descanso semanal remunerado

Hacer uso de licencias por causas justificadas o motivos particulares.

A la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento laboral.
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i)
)

A un Seguro de Vida; seguro médico y/o servicio medico asistencial.

A la Compensacion por Tiempo de Servicios.

Los demas beneficios que de comun acuerdo o disposiciones administrativas determine
ADUANAS, asi como aquellos que por Ley se establezcan.

Articulo 34°.- Los trabajadores de ADUANAS ademas de las obligaciones que establece la
legislacion vigente, deben sujetarse a lo siguiente:

a.-

b.-

Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, companeros de labores y publico en general.

Dar cumplimiento a las ordenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo
sean impartidas por sus jefes o superiores jerarquicos.

Cumplir y observar adecuadamente las normas y disposiciones internas de
ADUANAS, asi como las que rigen el quehacer aduanero y especialmente las que
tienen directa relacion con la labor desempenada.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio que se tiene establecido
en ADUANAS.

Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informacion que por la naturaleza de sus funciones
desarrolla en ADUANAS.

Reintegrar a ADUANAS el valor de los bienes materiales que estando bajo su
responsabilidad se perdieran o deterioren por descuido, omision 0 negligencia
debidamente comprobada.

Cumplir las disposiciones legales sobre uso y manejo de armas que deban portar
determinados trabajadores en razon de la funcion que desempefian, asi como las
disposiciones internas sobre la materia.

Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se solicite para su
respectivo legajo personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier variacion
que se produzca en la informacién proporcionada.

Someterse al examen médico en los términos, condiciones y periodicidad que
determine ADUANAS.

Comunicar expresamente a la Gerencia de Recursos Humanos todo cambio
domiciliario.

Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional
que imparten en ADUANAS.

Conservar en buen estado el equipo de oficina, utiles y demas bienes de ADUANAS.

Acudir al centro laboral correctamente vestido o uniformado de ser el caso, portando
en lugar visible su fotocheck.

Permitir la revision de sus efectos personales o paquetes cada vez que le sea exigido
al ingresar o salir del Centro de Trabajo.
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0. Constituirse en el téermino de la distancia en el puesto en que hubiera sido ubicado
por necesidad institucional, con la debida presentacion de la Papeleta de Transito que
indica la fecha de presentacion en el lugar de destino, cumpliéndose con las directivas
que para el caso se senale.

p. Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en las
que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico.

qg. Las demas obligaciones que se sefalan en el presente Reglamento y otras normas
que dicte ADUANAS.

CAPITULO IX

MOVIMIENTO DE PERSONAL

Articulo 35°- ADUANAS tiene la potestad administrativa de determinar los puestos, cargos,
deberes y responsabilidades, asi como asignar a los trabajadores en los cargos para los que
sean idoneos.

Articulo 36°- La designacion, encargatura, destaque y/o cualquier otro movimiento del
Personal por necesidades del servicio responde a la facultad de direccion de ADUANAS, para
su buena marcha institucional.

Articulo 37°.- ADUANAS efectuara promociones tomando en cuenta la idoneidad del
trabajador, evaluando su aptitud, rendimiento, capacitacién, conocimiento, eficiencia vy
meritos.

CAPITULO X

NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA
ARMONIA ENTRE TRABAJADORES Y EMPLEADOR

Articulo 38°.- ADUANAS, considera las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus
integrantes en la consecucion de los objetivos de la Institucién y satisfaccion de sus
necesidades humanas.

Articulo 39°.- Los principios en los que se sustentan las relaciones laborales de ADUANAS,
son los siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye para ADUANAS el mas valioso
recurso de organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b) El respeto mutuo, el tratamiento alturado y la cordialidad que debe existir entre los
trabajadores de todos los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de
autoridad, orden y disciplina.
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c) La voluntad de concertacién, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el
trabajo.

d) El respecto irrestricto a la Legislacion Laboral , convenios de trabajo y normas de

caracter interno.

Articulo 40° - Por el desempefo de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria
relacionados directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar, los Intendentes o Jefes de Oficina, segun
corresponda, podran cursar reconocimiento o felicitacidon escrita, siempre que tal desempeno
se enmarque en las siguientes condiciones:

a) Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.
b) Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales
c) Redunde en beneficio de la Institucion.

d) Mejore la imagen de ADUANAS en la colectividad.

Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Gerencia de Recursos
Humanos, la cual evaluara los mismos, a fin de determinar si éstos se adecuan a las
condiciones establecidas en el presente articulo y puedan ser incluidos como méritos en el
legajo personal del trabajador.

Articulo 41°.- ADUANAS podra otorgar beneficios para mejorar las remuneraciones y las
condiciones de trabajo de sus servidores, teniendo en consideracion la disponibilidad
presupuestal, el rendimiento personal, asi como los dispositivos legales vigentes.

CAPITULO XI

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 42° - Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajador la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que éesta constituya, de
acuerdo a las norma legales, causal de despido.

Articulo 43°.- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y sin
discriminacion y se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta
cometida, asi como a la reiterancia o reincidencia de la falta y a los antecedentes
disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mas grave cuando mas elevada sea la
jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido.
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Tratandose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, ADUANAS podra
imponer sanciones diversas a todos ellos, en atencion a las circunstancias senaladas en el
presente articulo y otros coadyuvantes, pudiendo incluso perdonar la falta, segun su criterio.

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 44°.- Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador sujetas a sancién, las
siguientes:

a)

El incumplimiento de lo normado en las leyes laborales, Ley Organica y Estatuto de la
Superintendencia Nacional de Aduanas, normas legales que rigen el quehacer
aduanero, el presente Reglamento y disposiciones del Superior Despacho.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores jerarquicos.

Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de
trabajo.

Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro del
Centro de Trabajo.

Cometer actos contrarios al orden, la moral, las buenas costumbres.

Introducir al Centro de Trabajo o consumir dentro del mismo bebidas alcohdlicas o
drogas.

Fumar al interior de las instalaciones de Aduanas.

Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual
no tuviere autorizacion.

No portar en lugar visible de su vestimenta, mientras permanezca en el Centro de
Trabajo, su respectivo Fotocheck.

Difundir o prestar declaraciones publicas, cualquiera que sea el medio, que danaren la
imagen de ADUANAS y/o la honorabilidad de sus funcionarios y demas trabajadores.

Distribuir volantes, circulares o comunicados andénimos que atenten contra el prestigio
de ADUANAS y/o la honorabilidad de sus funcionarios y de sus trabajadores.

Pintar paredes, pegar volantes o causar dano o destruccion, en cualquier forma a los
bienes y/o instalaciones de ADUANAS.

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que
comprometieran el ejercicio de sus funciones.

Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de reservados.

Dejar maquinas, equipos Y fluido eléctrico encendidos después de concluida su labor,
asi como abiertas las conexiones de agua de la Institucion.

No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de
entrada o al término de la hora de refrigerio.
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q) Ejercer actividades particulares dentro del local de ADUANAS.

r) Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labores sin la autorizacion
correspondiente.

S) Realizar asesoramiento o gestiones a particulares para la tramitacion de asuntos
administrativos, aduaneros y conexos.

t) Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacion del Jefe
inmediato.

u) Formar grupos de conversacion y tertulia en el Centro de Trabajo.

V) Dormir en el Centro de Trabajo.

w) Simular enfermedad.

X) No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de ADUANAS.

SANCIONES

Articulos 45°.- Las sanciones aplicables a los trabajadores de ADUANAS, segun el caso, son
las siguientes:

a) Amonestacion Verbal.
b) Amonestacion Escrita.
C) Suspension.

d) Despido.

Articulo 46°.- El orden de enumeracion de las sanciones antes sefaladas no significa
necesariamente su aplicacion en forma correlativa o sucesiva.

Articulo 47°.- Las sanciones disciplinarias de los trabajadores del Regimen Laboral de la
Actividad Publica sujetos al Decreto Legislativo 276 y su Reglamento se regiran por su propia
normatividad sobre la materia.

AMONESTACION VERBAL

Articulo 48°.- Es la medida aplicable cuando la falta, a criterio del Jefe, es de caracter leve y
no reviste gravedad. Sera impuesta por el Jefe Inmediato del Trabajador, quien podra
comunicar por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos.

AMONESTACION ESCRITA

Articulo 49°.- Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas leves o
cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafnos y perjuicios que originan. Esta sancion
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sera impuesta por el Jefe Inmediato del Trabajador, por medio de un memorandum, con
indicacion expresa de los hechos que la motivan, con una copia para el respectivo Jefe del
Area y otra firmada por el trabajador en sefal de recepcién para el legajo personal del mismo
que obra en la Gerencia de Recursos Humanos.

Esta sancion podra ser aplicada por el Gerente de Recursos Humanos a solicitud de la
Oficina de Auditoria Interna y cuando existan razones que justifiquen dicha accion.

SUSPENSION

Articulo 50°.- Esta medida procede en aquellos casos en que la falta cometida, por su
naturaleza, reviste cierta gravedad que requiera ser sancionada con determinada severidad,
pudiendo aplicarse por un maximo de treinta dias en cada oportunidad.

Articulo 51°.- La Suspension sera aplicada por el Intendente de Aduana, a la cual pertenece
el trabajador; para lo cual el Jefe inmediato comunicara por escrito, detallando la falta
cometida y solicitara la aplicacion de tal medida, si fuere el caso.

Esta sancion podra ser aplicada por el Gerente de Recursos Humanos a solicitud de la
Oficina de Auditoria Interna y cuando existan razones que justifiquen dicha accion.

Articulo 52°.- La suspension sera aplicada mediante Memorandum en el cual se detallara la
falta cometida por el trabajador, quien firmara una copia en sefal de recepcion, la misma que
sera remitida a la Gerencia de Recursos Humanos para los fines consiguientes.

El Memorandum de suspension debe indicar claramente el inicio de la materializacion de la
sancion. Su aplicacion se considerara por dias calendario.

DESPIDO

Articulo 53°.- La disolucion del vinculo laboral del trabajador se produce al configurarse
causa justa de despido relacionada con la capacidad o con la conducta del trabajador. Se
materializara de acuerdo a lo establecido por Ley; correspondiéndole esta facultad al
Superintendente Nacional o a la persona que éste delegue.

CAPITULO Xl

ATENCION Y TRAMITACION DE ASUNTOS LABORALES

Articulo 54°.- La Gerencia de Recursos Humanos, es la encargada de fomentar la armonia
entre ADUANAS vy los trabajadores utilizando medios técnicos y legales para lograr el
mejoramiento de la productividad.

Articulo 55°.- La Gerencia de Recursos Humanos, atendera las reclamaciones que formulen
los trabajadores y que tengan vinculacion con las relaciones de trabajo.

Articulo 56°.- Cualquier reclamo o problema que tenga el trabajador, debe ser planteado en
primer término ante su Jefe Inmediato; de no estar conforme con la solucion que se de a su
queja, podra acudir ante su Intendente quien le expresara por escrito su determinacion. Si el
trabajador no encuentra conforme esta Ultima decision podra elevar su reclamacion a la
Gerencia de Recursos Humanos, que le expresara por escrito su decision.
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Articulo 57°.- ADUANAS, por intermedio de la Gerencia de Recursos Humanos, planificara,
promocionara y desarrollara actividades de salud, recreacion, educacion artistica y deportes;
asi como también actos conmemorativos de fechas civicas y otras que se determinen con la
participacion activa de los trabajadores y sus familiares de ser el caso.

CAPITULO Xiil

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 58°.- ADUANAS establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar
la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la prevencién y eliminacion
de las causas de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la
Institucion.

Articulo 59°.- ADUANAS desarrollara actividades que permitan prevenir los accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales tratando de atender, en lo posible los riesgos
inherentes a su ocupacion.

Articulo 60°.- Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de higiene y
seguridad:

a) Cuidar y dar el uso apropiado, a los equipos que la Institucion le hubiere
proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

C) Usar correctamente los Servicios Higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de
los trabajadores.

d) Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del Jefe inmediato, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

e) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos Y fluido eléctrico al término de su
labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

f) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la Institucion.

Articulo 61°.- Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de
cualquier tipo dentro de la Institucion.

Articulo 62°.- ADUANAS, realizara examenes meédicos con la finalidad de preservar la salud
y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.
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CAPITULO XIV

REMUNERACIONES

Articulo 63°.- Corresponde a ADUANAS determinar su politica salarial, disefar y administrar
sus sistemas de remuneraciones y beneficios adicionales.

Articulo 64° - ADUANAS otorgara las remuneraciones que correspondan segun los montos
autorizados con arreglo a Ley, debiendo firmar el trabajador el original de la boleta de pagoy
devolverlo, quedandose con una copia en su poder.

Articulo 65°.- El pago por concepto de refrigerio, se hara efectivo en la fecha que establezca
ADUANAS.

Articulo 66°.- Las remuneraciones basicas se fijan de acuerdo a la politica salarial de la
Institucion para cada uno de los niveles remunerativos. El trabajador sera remunerado de
acuerdo a su nivel ocupacional y a su rendimiento.

CAPITULO XV

TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 67°.- Se autorizara el trabajo en horas extras unicamente para ejecutar trabajos de
suma urgencia, imprevistos o0 aquellos que por su propia naturaleza no pudieran ser
ejecutados durante la jornada normal.

Articulo 68°.- Los Jefes que, por los motivos sefialados en el articulo anterior requieran del
trabajo de su personal en horas extraordinarias, deberan previamente solicitarlo por escrito al
Intendente o Jefe de Oficina, segun corresponda, indicando el motivo y nombre de la persona
gue va a realizar el trabajo; sin cuyo requisito no procedera el reconocimiento ni el abono de
labor extraordinaria, el mismo que sera ejecutado por la Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 69°.- El pago de las horas extras se abonara por planilla en el mes siguiente de
haberse efectuado el trabajo extraordinario. Al personal que no perciba pago por horas extras
se le podra otorgar asignacion alimenticia y movilidad luego de tres (3) horas de labor
continua extraordinaria.

Articulo 70°.- Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones realicen labores por
balance, deberan realizar dichas labores obligatoriamente.

CAPITULO XVI
EVALUACION DEL RENDIMIENTO Y
COMPORTAMIENTO LABORAL

Articulo 71°.- Los trabajadores de ADUANAS seran evaluados en forma periddica con el
proposito de conocer lo mas objetivamente posible su rendimiento, productividad y/o
comportamiento laboral en el puesto de trabajo que tiene asignado en la Institucion.
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Articulo 72°.- Los resultados de evaluacion de personal seran considerados
referencialmente para determinar movimientos de personal, incentivos economicos,
capacitacion y otras acciones que corresponden a la Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 73°.- Los factores que se consideren para evaluar al personal deben estar de
acuerdo a los diferentes niveles ocupacionales, debiendo permitir la calificacion objetiva e
integral de los trabajadores.

Articulo 74°.- La evaluacion del personal se realizara de acuerdo a la Directiva que para tal
efecto se apruebe mediante Resolucion de Superintendencia de Aduanas.

CAPITULO XVII

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 75°.- La relacion laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia
voluntaria, finalizacion del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta
permanente, jubilacion, despido u otras causales determinadas por las disposiciones legales
vigentes.

Articulo 76°.- Los servidores que renuncien al empleo deberan hacer conocer su decision
dentro del plazo de Ley y mediante carta simple o notarial que remitiran a ADUANAS, quien
otorgara la respectiva constancia de recepcion.

Articulo 77°.- El trabajador podra solicitar retirarse antes del plazo previsto por Ley,
quedando ADUANAS en potestad de aceptarla en forma parcial o total. La solicitud se
entendera aceptada si no es rechazada, por escrito, dentro del tercer dia.

Articulo 78°.- Los trabajadores que renuncien a ADUANAS estan obligados a efectuar la
entrega del Fotocheck, asi como los bienes recibidos para el desempeiio de sus funciones y
el informe del estado de las labores que tienen bajo su responsabilidad. La referida entrega
del cargo y bienes inventariados se hara al Jefe inmediato Superior o a la persona que se
designe, mediante la suscripcion de un acta de “Entrega de Cargo”, cuya copia debera ser
presentada por el trabajador para la efectivizacion del pago de su Compensacion por Tiempo
de Servicios y otros beneficios que por ley le corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- ADUANAS se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento, a fin de mejorar su aplicacion.

El presente Reglamento Interno podra ser modificado conforme se dispone en el Articulo 4°
del Decreto Supremo N° 039-91-TR.

SEGUNDA .- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas
que imperen en el Centro de Trabajo, 0 que regulen el desenvolvimiento armonico de las
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relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran
resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido
comun y la légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- El presente Reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobacion
por la Autoridad Administrativa de Trabajo.
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Callao,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion de
Superintendencia de Aduanas N° 001097 de fecha 23 de Junio de 1995 se aprobo
el Reglamento Interno de Trabajo de la Superintendencia Nacional de Aduanas;

Que, el Reglamento Interno de Trabajo
constituye el instrumento normativo que contiene los lineamientos de politica
laboral a aplicarse en ADUANAS, pudiendo ser modificado cuando asi lo exija el
interés institucional,

Que, mediante la Tercera Disposicion
Complementaria del Decreto Legislativo 809, Ley General de ADUANAS, se
faculta a la Superintendencia Nacional de Aduanas para aprobar o modificar la
Estructura Organica, el Estatuto y otros Reglamentos internos de Aduanas;

Que, el Art. 30° del Estatuto de la
Superintendencia Nacional de Aduanas aprobado por Resoluciéon de
Superintendencia de ADUANAS N° 0021 del 13 de Enero de 1997, establece que
el personal de ADUANAS se sujeta sin excepcion al Reglamento Interno de
Trabajo que se aprueba por Resolucion;

De conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 4° del Decreto Supremo N° 039-91-TR de fecha 30 de Diciembre de 1991,

Y,

En uso de las atribuciones conferidas por
el Decreto Ley 26020, Ley Organica de ADUANAS, su Estatuto aprobado por
Resolucion de Superintendencia de Aduanas N° 0021 del 13 de Enero de 1997 y
el Decreto Legislativo N° 809, Ley General de Aduanas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Nuevo
Reglamento Interno de Trabajo de la Superintendencia Nacional de Aduanas que
en Anexo forma parte de la presente Resolucion y consta de diecisiete (17)
Capitulos, setentiocho (78) Articulos, dos (02) Disposiciones Complementarias y
una (01) Disposiciéon Final.

ARTICULO 2°.- AUTORIZAR a la Gerencia de
Recursos Humanos a presentar a la Autoridad Administrativa de Trabajo tres (03)
ejemplares del Reglamento Interno de Trabajo para su respectiva aprobacion asi
como a la distribucion de un ejemplar para cada uno de los trabajadores, para los
efectos a que se contrae el Articulo Cuarto del Decreto Supremo N° 039-91-TR.

Registrese y Comuniquese.
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MANUAL MOF

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES:

a)

Conduce la formulacion y ejecucion del programa de actividades de la
Gerencia, de acuerdo con el Plan Operativo de la INA, lo suscribe y evalua, en
los plazos establecidos;

Organiza, coordina, dirige y controla el cumplimiento de la finalidad y funciones
de la Gerencia, establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la INA y en concordancia con su Plan Operativo;

Suscribe y propone el proyecto de actualizacion del Reglamento y Manual de
Organizacion y Funciones en lo referente a la Gerencia, de acuerdo con las
modificaciones en la Estructura Organica y el ROF de la INA,;

Evalua y suscribe proyectos de normas y procedimientos para los procesos del
sistema de personal, asi como para la sistematizacion y simplificacion de los
mismos;

Orienta y difunde la legislacion laboral, Reglamento Interno y otras normas vy
politicas internas; asi como evalua y aprueba las respuestas a consultas
laborales en concordancia con la legislacion sobre la materia;

Dirige, supervisa y controla los procesos tecnicos de seleccidon, contratacion,
capacitacion, evaluacion, promocion, control y ceses del personal de
ADUANAS, asi como fomento a la identificacion institucional,

Dirige y supervisa el proceso de elaboracion de Planillas de Remuneraciones,
Liquidacion de Beneficios Sociales y Rol Vacacional del personal de
ADUANAS;

Suscribe y/o visa contrato de trabajo, planilla de remuneraciones, liquidaciones
de beneficios sociales, rol de vacaciones, constancias, hoja de desplazamiento
de personal, seguro médico familiar, certificados, evaluaciones de personal,
reportes entre otros documentos inherentes a las funciones de la Gerencia,

Evalua e informa sobre requerimientos de dotacidon de personal de las
dependencias de ADUANAS, asi como el control permanente de altas y bajas
del personal;

Coordina y supervisa el control de personal a cargo de las Intendencias de
Aduanas Operativas;

Asesora al Intendente Nacional y absuelve consultas de las dependencias en lo
referente al sistema de personal.
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I) Representa al Intendente Nacional ante los organismos del Sector Publico y
Privado sobre asuntos relacionados con la administracion de los recursos
humanos de ADUANAS.

m) Preside o participa en las Comisiones o Comités que se indique en las
disposiciones reglamentarias del sistema de personal o en aquellas que
disponga la Superioridad;

n) Supervisa y evalua el desempeno laboral de los Jefes de Division y del
personal que labora directamente a sus ordenes;

o) Ejerce otras funciones que le encargue el Intendente Nacional.

JEFE DE DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FUNCIONES:

a) Conduce la formulacion y ejecucion del programa de actividades de la Division,
de acuerdo con el Plan Operativo de la INA, lo suscribe y evalua, en los plazos
establecidos;

b) Coordina, supervisa y controla el cumplimiento de la finalidad y funciones de la
Division, establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
INA, en concordancia con la Politica y el Plan Operativo Institucional,

c) Suscribe y propone el proyecto de actualizacion del Reglamento y Manual de
Organizacion y Funciones en lo referente a la Divisién, de acuerdo con las
modificaciones que se efectue en la estructura organica y ROF de la INA;

d) Evalua y suscribe los proyectos de normas y procedimientos para los procesos
del sistema de personal, asi como para su sistematizacion y simplificacion
administrativa;

e) Ordena y supervisa la ejecucion de las acciones técnicas de personal, y otros
gue se ejecutan en la Division;

f) Visa Contratos, Constancias, Certificados, Reportes, Evaluaciones del
Personal, Planilla de Remuneraciones, Asignacion Alimenticia, Movilidad,
Refrigerio, Vacaciones, liquidaciones por tiempo de Servicios, descuentos por
permisos, licencias, tardanzas o inasistencias, entre otros documentos
inherentes a las funciones de la Division;

g) Asesora al Gerente y absuelve consultas de las dependencias de ADUANAS
en lo referente al sistema de administracion de personal;

h) Representa al Gerente, en casos debidamente autorizados, ante organismos
del Sector Publico y Privado sobre asuntos relacionados con la administracion
de los recursos humanos en ADUANAS;
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Preside o participa en las Comisiones o Comités que se indique en las
disposiciones reglamentarias del sistema de personal o en aquellas que
disponga el Gerente de Recursos Humanos;

Conduce la difusion del programa de becas de estudios que ofrecen los
Organismos Nacionales o Internacionales, asi como otros eventos destinados a
la capacitacion del personal,

k) Organiza y ejecuta los programas de Secigra - Derecho, Practicas Pre-
profesionales y Convenios de Formacion Laboral Juvenil;

l) Conduce la difusion y aplicacion de la legislacion laboral, Reglamento Interno
de Trabajo y otras normas y politicas internas;

m) Distribuye y supervisa la carga de trabajo y los recursos materiales al personal
de la Division, asi como evalua su desempeno interno;

n) Presenta reportes informativos del estado de ejecucion del presupuesto de
personal, de altas y bajas, asi como de las demas acciones de personal, en los
plazos establecidos o cuando lo exija el Intendente Nacional.

o) Ejerce otras funciones que le encargue el Gerente de Recursos Humanos.

JEFE DE DIVISION DE BIENESTAR Y PROMOCION SOCIAL

FUNCIONES:

a) Conduce la formulacion y ejecucion del programa de actividades de la Division,
de acuerdo con el Plan Operativo de la INA, lo suscribe y evalua, en los plazos
establecidos;

b) Coordina, supervisa y controla el cumplimiento de la finalidad y funciones de la
Division, establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
INA, en concordancia con la Politica y el Plan Operativo Institucional;

c) Suscribe y propone el proyecto de actualizacion del Reglamento y Manual de
Organizacion y Funciones en lo referente a la Division, de acuerdo con las
modificaciones que se efectuen en la estructura organica y ROF de la INA,;

d) Evalua y suscribe los proyectos de normas y procedimientos para la
operatividad de los programas de bienestar y promocion social, asi como para
su sistematizacion y simplificacion administrativa;

e) Controla y autoriza la difusion periddica de formatos e instrucciones para
facilitar el acceso al seguro médico familiar, servicios del Instituto Peruano de
Seguridad Social, y a los diversos programas que se ejecuta en la Division.

f) Dirige, supervisa y evalua la ejecucion de los programas de bienestar y
promocion social, asi como de las campanas de prevencion de salud vy
despistajes anuales para el personal de ADUANAS.

g) Suscribe y/o visa la documentacion sustentatoria de las acciones de bienestar

de personal y otros de la Division;
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h) Conduce y controla la actualizacion de la informacion de la composicion familiar
de los trabajadores (esposa e hijos), estadisticas de las acciones sociales de
tas dependencias de ADUANAS;

i) Efectua la distribucion y supervisa la carga de trabajo y los recursos materiales
en el personal asignado a la Division, asi como evalua su desempeno laboral,

J) Presenta reportes informativos de la ejecucion y beneficios de los programas
de bienestar y promocion social, en los plazos establecidos o cuando lo exija el
Intendente Nacional,

k) Verifica el control y supervision de las acciones de bienestar social ejecutados
en las Intendencias de Aduanas Operativas.

[) Coordina con las autoridades del ESSALUD las inscripciones y reinscripciones
de los trabajadores, esposa e hijos de obtener las respectivas credenciales.

m) Ejerce otras funciones que le encargue el Gerente de Recursos Humanos.
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11. - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA
INTENDENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION

Callao, Octubre de 1998
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1. INTENDENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION

FINALIDAD:

Esta encargada de los sistemas de planeamiento, racionalizacion administrativa, presupuesto,
personal, abastecimiento de bienes y servicios, tesoreria y contabilidad, a fin de orientar la
administracion de los recursos humanos, materiales, economicos y financieros de ADUANAS,
al logro de los fines y objetivos institucionales de conformidad con las politicas establecidas
por el Superintendente Nacional;, también propone la normatividad correspondiente para su
aplicacién a nivel institucional.

FUNCIONES:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Intendencia Nacional de
Administracion;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Intendencia Nacional y sus
dependencias, contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la
Intendencia Nacional de Administracion;

c) Orientar los procesos para formular y evaluar el plan operativo de las dependencias de
ADUANAS, a fin de formular el Plan Operativo Institucional consolidado de ADUANAS,
evaluandolos permanentemente;

d) Formular y evaluar el Presupuesto del Pliego de ADUANAS, de acuerdo con las
disposiciones legales y directivas correspondientes;

e) Racionalizar la estructura organica de las dependencias de ADUANAS, asi como
actualizar, simplificar y sistematizar sus funciones y procedimientos, formulando o
evaluando los Reglamentos y Manuales de Organizacion y Funciones, respectivamente;
asi como otros documentos de gestion administrativa;

f) Efectuar, como Ente - Gastador, el control, registro y custodia de los ingresos y valores de
ADUANAS; asi como efectuar el pago de las obligaciones contraidas;

g) Desarrollar los procesos técnicos para la formalizacion y evaluacion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de ADUANAS, asi como para el abastecimiento de bienes,
servicios y obras;

h) Mantener el control de los bienes patrimoniales de ADUANAS, velando por su buen estado
de conservacion y uso y por su adecuada cobertura de seguros;

i) Administrar los recursos humanos, formulando y ejecutando el presupuesto de personal,
los procesos técnicos de contratacion, evaluacion, promocion y otros; asi como promover
el bienestar social y la paz laboral en armonia con la legislacion aplicable y la politica de
la Alta Direccion de ADUANAS;

j) Elaborar, como Ente - Gastador, la contabilidad del Pliego ADUANAS y formular los
Estados Financieros correspondientes, en concordancia con las normas y dispositivos
legales vigentes.
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2. GERENCIA DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

FINALIDAD:

Administrar los recursos financieros de ADUANAS para el cumplimiento de sus funciones vy
objetivos; asi como desarrollar acciones inherentes a los sistemas de planeamiento,
presupuesto, contabilidad, tesoreria y de racionalizacion administrativa, evaluandolos
periodicamente para mantener niveles de eficiencia administrativa, en concordancia con las
politicas de la Alta Direccion.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Gerencia de Presupuesto y Finanzas,
para dar cumplimiento a las metas del Plan Operativo de la INA;

b) Elaborar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Gerencia de Presupuesto y
Finanzas y sus dependencias que contienen el ROF y MOF de la INA, asi como las
normas y procedimientos que son de su competencia,

c) Orientar a las Dependencias de ADUANAS en los procesos de formular y evaluar sus
planes operativos y proceder a la formulacion del Plan Operativo Institucional consolidado;

d) Ejecutar las fases de programacion, formulacion, control, evaluacion y modificacion del
Presupuesto Institucional, segun las normas y dispositivos legales aplicables;

e) Racionalizar estructuras organicas, funciones, procedimientos administrativos y sus
costos, formulando los respectivos documentos normativos de gestion, como el ROF |
TUPA y otros; asi como evaluar los proyectos de MOF de las Dependencias de
ADUANAS;

f) Efectuar las operaciones relacionadas con la captacion, custodia, aplicacion y control de
los recursos financieros de ADUANAS;

g) Realizar, como Ente-Gastador, el proceso de contabilizacion del Pliego ADUANAS,
formulando los Estados Financieros, anexos y notas contables, para los analisis
respectivos; asi como para su elevacion a las instancias superiores.
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3. DIVISION DE PLANES Y PRESUPUESTO
FINALIDAD:

Desarrollar los procesos técnicos de los sistemas de planeamiento, presupuesto, y
racionalizacion administrativa, de conformidad con las disposiciones normativas que le son
aplicables y las politicas de la Alta Direccion.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Planes y Presupuesto, para
dar cumplimiento a las metas del Plan Operativo de la INA;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Division de Planes vy
Presupuesto, contenidas en el ROF y MOF de la INA;

c) Formular directivas de Gestion Institucional, referidas a los sistemas de presupuesto,
planeamiento y racionalizacion administrativa de ADUANAS,;

d) Ejecutar la programacion, formulacion, evaluacion y modificacion del Presupuesto
Institucional y el Plan de Inversiones de ADUANAS, formulando las directivas
correspondientes, segun las normas y dispositivos legales aplicables;

e) Controlar permanentemente el Marco Presupuestal de ADUANAS, cautelando que las
afectaciones cuenten con las respectivas asignaciones autorizadas en el Presupuesto
aprobado y sus modificaciones;

f) Revelar y analizar las necesidades de inversion, a fin de priorizarlas de acuerdo con los
lineamientos de la Politica Institucional;

g) Efectuar estudios del comportamiento de los Ingresos y Gastos presupuestales para
realizar proyecciones del Presupuesto del Pliego, del costo de los servicios aduaneros a
fin de actualizar sus tarifas, o estudios para formular indicadores de gestion de las
dependencias de ADUANAS.

h) Elaborar informes y reportes relativos a la evaluacion del Plan Operativo Institucional y del
Presupuesto del Pliego, en los plazos establecidos;

i) Evaluar y proyectar estructuras organicas de las dependencias de ADUANAS,
racionalizandola y actualizando sus funciones de acuerdo a la naturaleza y volumen de los
acciones administrativas que se ejecutan y a la complejidad de sus operaciones;

i) Inventariar, simplificar y promover la sistematizacion de los procedimientos administrativos
de ADUANAS:; asi como efectuar estudios para la actualizacion de sus respectivos costos;

k) Formular el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Reglamento de Organizacion
y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal y otros documentos normativos de
gestion a nivel institucional; asi como evaluar los proyectos de MOF de las diferentes
Dependencias de ADUANAS;

I) Efectuar estudios para la fusion, desactivacion, reactivacion, repotenciacion y creacion de
Intendencias de Aduana o Agencias Aduaneras.

10
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4. DIVISION DE TESORERIA

FINALIDAD:

Desarrollar los procesos de control, registro y custodia de los ingresos y valores de
ADUANAS ENTE - GASTADOR; asi como efectuar pagos de las obligaciones contraidas vy
administrar fondos para pagos en efectivo, de conformidad con las disposiciones normativas
que son aplicables y las politicas de la Alta Direccion.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Tesoreria para el
cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la Intendencia Nacional de
Administracion;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Division de Tesoreria,

contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la INA; asi como
los Manuales de Procedimientos y Directivas de los sistemas administrativo a su cargo;

c) Efectuar el control y registro de la informacion de los ingresos de ADUANAS ENTE -
GASTADOR por diversos conceptos;

d) Elaborar permanentemente flujos de caja proyectados y/o ejecutados, para determinar los
niveles de disponibilidad financiera de ADUANAS,;

e) Efectuar pagos a terceros por compromisos contraidos; asi como al personal de
ADUANAS por remuneraciones y por otros conceptos;

f) Efectuar control y archivo de la documentacion sustentatoria de los comprobantes de
pago; asi como mantener actualizado el registro de cheques girados y anulados;

g) Mantener permanentemente actualizados los Libros Caja y Bancos;

h) Mantener en custodia las cartas fianza, avales y toda garantia emitida a favor de
ADUANAS para solicitar su ejecucion, exigir su renovacion o devolverlas cuando
corresponda;

i) Registrar y consolidar la informacion de ingresos por remates y servicios extraordinarios

generados por las dependencias de ADUANAS, efectuando Ilas transferencias
correspondientes a las entidades beneficiarias;

j) Administrar los fondos para pagos en efectivo de la Sede Central.

11
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5. DIVISION DE CONTABILIDAD

FINALIDAD:

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de contabilizacion del Pliego
ADUANAS vy la formulacion de los Estados Financieros, anexos y notas contables
correspondientes, en concordancia con las normas y dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES:

a)

b)

9)

h)

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Contabilidad para el
cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la INA;

Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Division de Contabilidad
contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la INA; asi como
los Manuales de Procedimientos y Directivas de los sistemas administrativo a su cargo;

Elaborar y actualizar el Plan de Cuentas de ADUANAS, de acuerdo con las disposiciones
legales y a las necesidades de la gestion administrativa;

Verificar, afectar y registrar contablemente los compromisos de las operaciones
correspondientes a la ejecucion presupuestal de ADUANAS, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias;

Efectuar analisis registro, control contable; asi como la conciliacion de los activos fijos de
ADUANAS;

Formular los Estados de Ejecucion Presupuestal y Estados Financieros de ADUANAS
como ente - gastador,

Mantener actualizados los libros principales y auxiliares de la contabilidad de ADUANAS,;
asi como archivar la documentacion del registro de los compromisos efectuados;

Fiscalizar el gasto de los fondos fijos para pagos en efectivo, asignados, a las

dependencias de ADUANAS; asi como los relativos a anticipos otorgados por conceptos
autorizados mediante disposiciones internas.

12
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6. GERENCIA DE LOGISTICA

FINALIDAD:

Administrar los bienes, servicios y obras que requieran las dependencias de ADUANAS,
desarrollando los respectivos procesos técnicos de conformidad con el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, la disponibilidad patrimonial y financiera y con las normas
procedimientos aplicables.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Gerencia de Logistica para el
cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la INA;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Gerencia de Logistica y sus
dependencias, contenidas en Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la
INA; asi como las normas y procedimientos de su competencia;

c) Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones con la informacion de montos y
procesos de seleccion establecidos para la atencién oportuna de necesidades de bienes,
servicios y obras de las dependencias de ADUANAS;

d) Actualizar el Catalogo de Bienes y Servicios de ADUANAS, asi como llevar y mantener al
dia el Registro Publico de los Procesos de Seleccion y sus Contratos;

e) Realizar las acciones técnicas y administrativas de los procesos de Adjudicaciéon Directa y
de Menor Cuantia, asi como proporcionar apoyo a los Procesos de Seleccion por
Licitacion o Concurso Publico;

f) Administrar el proceso de almacenamiento de bienes de suministros de ADUANAS,
garantizando su conservacion y controlando permanentemente los niveles de inventario
que permitan garantizar el oportuno abastecimiento a las distintas areas;

g) Efectuar el control de los bienes patrimoniales de ADUANAS, asignandolos a los usuarios
de las diferentes unidades organicas, garantizando su buen uso y estado de conservacion
y proponer las bajas definitivas de los activos fijos depreciables y no depreciables;

h) Coberturar los bienes patrimoniales de ADUANAS, tangibles e intangibles, con pélizas de
seguro para minimizar las eventualidades de riesgo;

i) Formular informacién sobre adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras

para su presentacion ante la Contraloria General de Republica, Consejo Superior de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado, y a otras instancias superiores.

13
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7. DIVISION DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL DE BIENES

FINALIDAD:

Desarrollar las acciones tecnicas y administrativas que requieran los procesos de seleccion
de adquisiciones de bienes, requeridos por las dependencias de ADUANAS, abasteciéndolos
de acuerdo con la disponibilidad patrimonial y financiera, y con las normas y procedimientos
aplicables.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Abastecimiento y Control de
Bienes para el cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la INA;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Division de Abastecimiento y
Control de Bienes, contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de
la INA, asi como las normas y procedimientos de su competencia;

c) Participar en la formulacién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones de ADUANAS, de conformidad con las estadisticas de consumo y los
requerimientos de suministro de bienes;

d) Proyectar bases para la adquisicion y contratacion del suministro de bienes por
adjudicacion directa y de menor cuantia, de acuerdo con las normas tecnicas, metrologicas
y/o sanitarias que en su caso sean aplicables;

e) Efectuar el proceso de Adjudicacion Directa de Menor Cuantia para la adquisicion de
bienes y proporcionar apoyo en los procesos de Licitaciones Publicas o de Adjudicaciones
Directas;

f) Generar Solicitudes de Cotizacion, Cuadros Comparativos de Cotizaciones, Actas de
Otorgamiento de la Buena Pro, proyectos de Contratos para casos de Adjudicacion Directa
y la de Menor Cuantia, Ordenes de Compra y los Reportes de Ejecucion mensual;

g) Verificar, registrar, recepcionar y custodiar los bienes adquiridos, adjudicados o donados a
favor de ADUANAS, formulando las polizas de entrada con la documentacion
sustentatoria;;

h) Efectuar la distribucion de bienes, a las dependencias de la Sede Central y a las
Intendencias de Aduanas Operativas, segun las existencias disponibles y los
requerimientos formulados, emitiendo las pélizas de salida;

i) Realizar Inventario permanente de los bienes de consumo, a fin de formular pedidos de
reposicion para mantener niveles minimos de stock de existencias,

j) Codificar y catalogar los bienes patrimoniales de ADUANAS, asi como efectuar su
inventario, registrando el movimiento de los mismos, y proponer las bajas del caso segun
el estado de utilidad de los bienes;

k) Gestionar, en coordinacion con las Intendencias de Aduanas Operativas, el saneamiento
fisico - legal de los inmuebles y la inscripcion de las adquisiciones y/o declaraciones de
fabrica ante en los Registros Publicos.

8. DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FINALIDAD:

Desarrollar las acciones técnicas y administrativas inherentes a los procesos de seleccion de
contratacion de servicios y obras, que requieran las dependencias de ADUANAS,

14
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suministrandolas segun la disponibilidad financiera institucional.

FUNCIONES:

a)

b)

e)

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Servicios Generales para el

cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la INA;

Evaluar y proyectar la actualizacion de funciones de la Division de Servicios Generales,
contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la INA; asi como
las normas y procedimientos de su competencia;

Participar en la formulacion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de ADUANAS, de conformidad con las estadisticas de consumo y los
requerimientos de servicios y obras,

Proyectar bases para procesos de adquisicion y contratacion de servicios y obras por
adjudicacion directa y de menor cuantia, de acuerdo a las normas técnicas, metrologicas
ylo sanitarias que en su caso sean aplicables;

Efectuar el mantenimiento y reparacion de vehiculos, maquinaria, y equipos, mobiliario con
servicios del personal de ADUANAS o mediante Adjudicaciones Directas de Menor
Cuantia, y proporcionar apoyo en los procesos de Concursos Publicos;

Proyectar y programar la ejecucion de obras civiles y de arquitectura, de conformidad con
las disposiciones técnicas y legales relativas a Estudios, Obras y Supervision, para
desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica de ADUANAS;

Proporcionar servicios propios de movilidad a funcionarios y personal de ADUANAS,
controlando el uso de los vehiculos de ADUANAS y sus gastos de operacion y
mantenimiento;

Proporcionar servicios propios de impresiones y fotocopiado de documentos, anillados,
corte y otros servicios afines;

Generar Solicitudes de Cotizacion, Cuadros Comparativos de Cotizaciones, Actas de
Otorgamiento de Buena Pro, proyectos de Contratos para casos de Adjudicacion Directa y
la de Menor Cuantia, Ordenes de Servicios; y los Reportes de ejecucion mensual;

Controlar y evaluar los servicios contratados, en lo relativo a calidad, costos, y su
incidencia en la revalorizacion de los activos fijos; asi como el gasto en servicios publicos
de agua, luz, teléfono, arbitrios municipal de limpieza, publicidad, publicaciones oficiales y
otros;

Controlar a vigencia y renovacion de las polizas de seguros contratados contra incendio,
robo y otros siniestros que afecten a bienes y valores de ADUANAS.

Revisar valorizaciones, actualizaciones y reintegros por variacion de precios de las obras
de infraestructura fisica efectuadas por contrata;

m) Proporcionar apoyo técnico para recepcionar obras ejecutadas, otorgando la conformidad

del caso y efectuar la entrega formal de las mismas para el tramite legal de su inscripcion o
registro ante las autoridades correspondientes;

15
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9.- GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FINALIDAD:

Administrar los recursos humanos de conformidad con la legislacion laboral y politicas laboral
y remunerativa de la Alta Direccion de ADUANAS, promoviendo el bienestar social del
personal a fin de mantener altos niveles de eficiencia en el desempefio laboral;

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Gerencia de Recursos Humanos para
el cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la Intendencia Nacional de
Administracion;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de las funciones de la Gerencia de Recursos Humanos
y sus dependencias, contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones
de la INA; asi como las normas y procedimientos de su competencia;

c) Cautelar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y la politica laboral de
ADUANAS, y absolver las consultas del caso en armonia con la legislacion laboral vigente;

d) Autorizar la ejecucion del Presupuesto de Personal de ADUANAS, de conformidad con las
directivas y disposiciones legales y la politica remunerativa de la Alta Direccion de
ADUANAS,;

e) Programar y/o dasarrollar las acciones relacionadas con el reclutamiento, seleccion,
contratacion, evaluacion, promocion, capacitacion, traslados, destaques, licencias, control
de asistencia, permanencia y puntualidad del personal de ADUANAS;

f) Proponer alternativas para la actualizacion de los niveles remunerativos de los grupos
ocupacionales y de sus respectivas lineas de carrera;

g) Administrar el proceso de elaboracion de las Planillas de Remuneraciones y planillas de
pagos por diversos conceptos, asi como el Rol Anual de Vacaciones del Personal de
ADUANAS;

h) Resolver y ejecutar acciones inherentes a asuntos laborales; reconocimiento vy
otorgamiento de beneficios sociales que correspondan a trabajadores y ex - trabajadores
de ADUANAS;

i) Fomentar la identificacion institucional del personal; realizar programas de estimulo y
participacion, acciones de bienestar y promocion social;

j) Administrar el Seguro Médico Familiar, controlando sus indices de siniestralidad vy
proponer programas de beneficios, coberturas y aportaciones acordes con la situacion
financiera de las Instituciones;

k) Otras que encargue la Alta Direccion y la Intendencia Nacional.
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10. DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FINALIDAD:

Desarrollar los procesos técnicos que le son aplicables en armonia con la legislacion laboral y
politicas laboral de la Alta Direccion de ADUANAS, y las disposiciones de la Gerencia de
Recursos Humanos.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Administracion de Personal
para el cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la Intendencia Nacional de
Administracion;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de funciones de la Division de Administracion de
Personal, contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la INA;
asi como las normas y procedimientos de su competencia;

c) Efectuar las acciones técnicas referidas, al ingreso y contratacion de personal, destaque,
designacion, encargo, promocion, término del vinculo laboral y la actualizacion del legajo
del personal de ADUANAS, de acuerdo con las normas laborales correspondientes;

d) Ejecutar el Presupuesto de Personal de conformidad con las disposiciones de la Gerencia
y la politica laboral de la Alta Direccion de ADUANAS;

e) Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la Sede Central;
asi como la ejecucion del Rol Anual de Vacaciones del Personal de ADUANAS;

f) Efectuar las acciones técnicas para otorgar licencias y permisos de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo y normas correspondientes ;

g) Procesar las Planillas de Remuneraciones; Refrigerio, Vacaciones, Judiciales y otros; asi
como determinar las aportaciones, retenciones a los sistemas de pensiones y beneficios
sociales;

h) Difundir entre los trabajadores la legislacion laboral vigente, el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normas relacionadas con las acciones técnicas de personal,

i) Conducir los procesos de evaluacion semestral del personal de ADUANAS;

j) Difundir y procesar las becas de estudios ofertados por los organismos nacionales o
internacionales u otros destinados a la capacitacion del personal;

k) Llevar a cabo las acciones necesarias para el desarrollo de los programas de Secigra-
Derecho, Practicas Pre-Profesionales y los Convenios de Formacion Laboral Juvenil, entre
otros;

I) Realizar las actividades relacionadas con el ambito funcional de su competencia.
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11. DIVISION DE BIENESTAR Y PROMOCION SOCIAL

FINALIDAD:

Participar en la administracion de los recursos humanos de ADUANAS, ejecutando
programas de bienestar y promocion social, en armonia con la legislacion aplicable y con la
politica laboral y remunerativa de la Alta Direccion.

FUNCIONES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de la Division de Bienestar y Promocion
Social para el cumplimiento de las metas del Plan Operativo de la Intendencia Nacional de
Administracion;

b) Evaluar y proyectar la actualizacion de funciones de la Division de Bienestar y Promocion
Social, contenidas en el Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la INA; asi
como los Manuales de Procedimientos y Directivas de los sistemas administrativos a su
cargo;

c) Ejecutar las Politicas y Directivas relativas al Bienestar y Promocion Social de los
trabajadores de ADUANAS;

d) Proponer y ejecutar programas de bienestar y campanas de prevencion de salud vy
despistajes y en concordancia con las Directivas y la Politica Institucional;

e) Organizar y desarrollar programas de promocion de la economia del hogar, orientacion
familiar, recreativos y culturales, dirigido a los trabajadores y sus familiares;

f) Ejecutar, difundir y controlar el cumplimiento del programa del Seguro Medico Familiar; asi
como controlar el grado de siniestralidad y proponer medidas correctivas;

g) Orientar a los trabajadores sobre los servicios que brinda el Instituto Peruano de Seguridad
Social y tramitar su inscripcion, actualizacion y demas beneficios que al asegurado le
corresponda;

h) Programar y ejecutar la atencion individualizada a casos especiales de trabajadores de
ADUANAS
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