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Resumen

La presente investigacion tiene como objetivo disefiar un Modelo de Control de
Procedimientos para el desarrollo del Area de Personal de la Municipalidad Distrital de
La Victoria, habiendo trabajado con una poblacion de 200 personas usuarios de la
Municipalidad indicada y una muestra de 20 personas, y con los trabajadores
administrativos del area de control, asimismo se aplicé un cuestionario para recoger
informacion béasica sobre los procedimientos de control sirviendo de base para
organizar el diagnostico correspondiente y con ello facilitar la construccién del modelo,
constituyéndose en una propuesta adecuada para el desarrollo méas efectivo del Area
de Personal; el mismo que fue sometido a juicio de expertos y tener mayor seguridad
de su validez y con ello garantizar la posible aplicacién en un determinado momento

en que las autoridades municipales conozcan el contenido y lo valoren.

Palabras clave: Control, desempefio laboral, procedimientos, gestion, personal,

recursos humanos.
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ABSTRACT

The goal of this research was to design a Control Model for Procedures of the
development of the Personnel Area of the District Municipality of La Victoria, having
worked with a population of 201 users of the mentioned municipality and a sample
of 20 people, and with the administrative workers of the control area, a questionnaire
was also applied to collect basic information on the control procedures, working as
a basis to organize the corresponding diagnosis and thereby facilitate the
construction of the model, constituting an adequate proposal for the more effective
development of the Personnel Area; the same one that was submitted to the
judgment of experts and have greater certainty of its validity and with it guarantee
the possible application at a certain moment in which the municipal authorities know

the content and value it.

Keywords: Control, work performance, procedures, management, human

resources.
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l. INTRODUCCION

1.1.Realidad Problemaéatica

Se puede sefalar que actualmente las organizaciones del mundo se
desenvuelven a través de procesos y con ello surge la necesidad de controlar cada
proceso para que se desarrolle de forma eficiente siendo entonces importante el
control de los procedimientos para ello se aplican y utlizan manuales de
procedimientos, constituyéndose en guias operativas para el proceso que se asigna a

una persona o actividad dentro de una entidad, una organizacion.

Como Martinez & Miranda (2008) sefialan: “en Colombia la importancia del
Sistemas de Control Interno se manifestd inicialmente en el sector privado, habiéndose
reconocido como fundamental e indispensable; por el crecimiento de las
organizaciones, el volumen de las operaciones, los ni veles de riesgo, la complejidad
de los sistemas de informacion y el aumento en los niveles de riesgos reales y
potenciales. El funcionamiento del Control Interno de las organizaciones se constituy6
en factor prioritario dentro de las normas de auditoria; por ello se generaron diferentes
enfoques orientados a lograr mecanismos agiles de evaluacion del Control Interno,
cuyos resultados, sirvieron de herramienta basica para que el auditor proyecte y
determine el alcance, la naturaleza y la extension de los procedimientos de auditoria

por aplicar” (p. 50).

Al observar el desempefio laboral en el Area de Personal de la Municipalidad
Distrital de La Victoria, asimismo entrevistamos a ciertos trabajadores y se lleg6 a
determinar la existencia de deficiencias en las funciones correspondientes al manejo
de los procedimientos de control fundamentalmente, expresada en que no esta

respondiendo a los cambios que necesita una dependencia, no se aprecia la
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formulacion de estrategias dirigidas a mejorar el funcionamiento del area y

consecuentemente de las otras &reas propias de la Municipalidad indicada.

En el &rea se aprecia que los cargos son ocupadas generalmente por personas
gue no muestran idoneidad, con claras muestra de influencias para favorecer el
contrato de los trabajadores, notdndose la amistad, las recomendaciones, el pago de
favores politicos, en otros casos no se toma en cuenta la especialidad del trabajador,
ubicandose en cualquier area importando solamente el favorecimiento, entonces se

hace caso omiso a la transparencia.

Asimismo, se lleg6 a apreciar el descuido a nivel del manual de procedimientos
en su manejo y actualizacion, no se demuestra eficiencia y productividad en las
labores, con una baja vision de futuro; ante ello se debe renovar las disposiciones

administrativas y legales para la contratacion del nuevo personal.

Los trabajadores muestran una limitada capacidad en el desarrollo de sus
funciones, con desactualizaciones en el uso de las herramientas claves para la
atencion al publico usuario. No se han implementado programas educativos especiales
de capacitacion y actualizacién que fortalezcan sus conocimientos y potencialidades

para una mejor atencion a los usuarios de la Municipalidad.

La colectividad victoriana observa los hechos de los trabajadores
administrativos y generan una atmosfera de buenos ingresos econémicos a la
Municipalidad procedente de los pobladores y del Gobierno Central, no siendo bien
administrados, llamando la atencién y afectando a la poblacién del distrito La Victoria

en general.

De acuerdo a las precisiones hechas anteriormente se sefiala que el proposito

de la presente investigacion es crear un modelo base de procedimientos de control

14



gue nos permita mejorar, optimizar y evitar riesgos que influyan negativamente en las

actividades del Area de Personal de la municipalidad.

1.2 Trabajos previos
La consulta a las fuentes bibliogréaficas relacionadas con el tema de
investigacion permitié sefialar la existencia de trabajo de investigacion previos a la

presente, de los cuales se detalla.

Campos (2015) en la investigacion Propuesta de disefio de control interno para
mejorar la eficiencia del area de Tesoreria en la empresa Constructora Concisa de la
ciudad de Chiclayo, Universidad Catélica Santo Toribio de Mogrovejo, Chiclayo, indica
gue al trabajar con tres operadores de la empresa; se utilizaron como instrumentos de
investigacion al guion de entrevista dirigido al Gerente de la Empresa, el cuestionario
con 15 items, una guia de observacion, asi como un cuaderno de campo para registrar

fundamentalmente deficiencias a nivel del area de tesoreria de la empresa.

Concluye que:

“La organizacion operativa, mejora la eficiencia en cada actividad que
esta realice, asi mismo los modelos proporcionados para que exista

un mejor control y orden del efectivo” (p.113).

Se aprecia la relevancia que se da a la organizacion operativa como base para
que las actividades que se tengan que realizar en una dependencia sean mas eficientes

y en beneficio de la empresa y de sus usuarios.

Layme Mamani (2015) en su investigacion Evaluacion de los componentes del
sistema de control interno y sus efectos en la gestion de la Subgerencia de Personal y
Bienestar Social de la Municipalidad provincial Mariscal Nieto, Universidad José Carlos
Mariategui, Moquegua, trabajo con 16 personas entre funcionarios y servidores de la
oficina de Personal y Bienestar Social de la Municipalidad antes indicada, para conocer

15



la percepcion de los trabajadores de la oficina de Personal, aplicd una encuesta de 92
preguntas sobre control interno de la Guia establecido mediante Resolucion de
contraloria No. 458-2008-C.

Llegd a concluir que:

“El nivel de los componentes de control interno en la percepcion de
funcionarios y servidores de la SPBS — MPMN, se muestran insatisfactorios,

en el marco del Sistema de Control Interno” (p. 64)

De lo analizado se determina insatisfaccion respecto a las acciones realizadas
en torno al sistema de control de personal, de alli su consideracion como antecedente

de estudio.

Ramos Calle (2015) en su tesis Disefio del sistema de control interno en la
empresa ab optical de la ciudad de Loja. Universidad Nacional de Loja, Ecuador,
trabajé con funcionarios de la empresa AB Optical los mismos que estuvieron
conformados por 1 Gerente, 1 Contadora, 3 trabajadores; el autor aplico una guia de
observacion, cuestionario y guion de entrevista, sefial6 que ‘a aplicacion de los
procedimientos efectuados en la presente tesis son de gran importancia en el correcto
y eficaz desarrollo de la empresa, ya que son un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
las politicas, funciones y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que
se realizan en una empresa’(p. 149).

Podemos entender que el control es fundamental que permite obtener una
informacion actualizada y oportuna en la toma de decisiones lo cual redundara en una

mejor imagen de transparencia.

Melo & Uribe (2017) en su investigacion Propuesta de procedimientos de control

interno contable para la empresa Sajoma S.A.S. Pontificia Universidad Javeriana, Cali,
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aplicé la técnica de la entrevista y del analisis documental, revisando tanto fuentes
primarias como secundarias.

Concluyeron en:

“Proponer la implementacion de un procedimiento de control que evalué
el desarrollo y la identificacién de los factores de riesgos y acciones de control

en el proceso contable de la empresa SAJOMA S.A.S” (p. 88).

Entonces en otras realidades también estdn preocupados por los

procedimientos de control lo que avala una vez mas a la presente investigacion.

1.3 Teorias relacionadas al tema

1.3.1. Procedimientos

Pérez & Gardey (2012) en su tesis Disefio de un Manual de procedimientos para
el departamento de operaciones y logistica en la compafia Circolo S.A. y su
incidencia en el afio 2011, sefiala que “os procedimientos, son un conjunto de
operaciones y normas, que sirven como reglas de conducta o programas para
ejecutar cuya utilizaciéon es imprescindible para la consecucion de objetivos
definidos en la actividad empresarial, estos procedimientos ademas de definir
la operativa y las pautas de actuacion en los sistemas de informacion dentro de
la organizacion, promoveran a dar un mayor eficacia en la gestion de la
actividad, a asignar una buena definicion de responsabilidades por trabajador y
a evitar en la mayor medida posible la posibilidad de irregularidades y errores”.
(p. 22)

Las Municipalidades para ejecutar sus funciones de forma correcta
necesitan poner en practica ciertos procesos y métodos que conllevan a
desarrollar coordinadamente el control administrativo interno. Dentro de estos
procesos se encuentran los procedimientos como medios de trabajos que

facilitan la efectividad del cumplimiento de las funciones diarias. A tal efecto.
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Gdémez, R. (2002), plantea que “tienen una actuacion muy importante en la
consecucion de los objetivos de toda organizacion progresista, puesto que estos
indican la manera de ejecutar las diferentes rutinas laborales que alli se llevan
a cabo, facilitando las funciones administrativas”.

Segun Melinkoff (1990), sefiala que “consisten en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por
medio del cual se garantiza la disminucion de errores”.

Al respecto, Gomez (1993), sefiala que: "El principal objetivo del
procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad,

considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero”.

Caracteristicas:
Las principales caracteristicas de los procedimientos segun Melinkoff
(1990), “es que no son de aplicacion general, sino que su aplicaciéon va a
depender de cada situacion en particular, son de gran aplicacion en los trabajos
gue se repiten, de manera que facilita la aplicacién continua y sistematica y son
flexibles y elasticos, ya que pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones”.
Desde otro punto de vista Gomez (1997), “se enfoca en las siguientes
caracteristicas de procedimientos:
- Sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a un mismo fin se
conoce como un sistema.
- Método de trabajo colectivo; en un procedimiento intervienen varias personas.
- No se centran en una actividad especifica. Un procedimiento estd compuesto

por varias actividades que a su vez contienen tareas’.

1.3.2. Control
El Diccionario de la Real Academia, define el control como la accién y
efecto de comprobar, inspeccionar, fiscalizar o intervenir, tener dominio o
autoridad sobre alguna cosa o limitar o verificar una cosa. A continuacion,

observamos algunos conceptos:
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Segun Govindarajan y Newton (1996) “es el proceso por el cual se
aseguran que la obtencion y el empleo de los recursos se efectuen en forma
efectiva y eficiente, en el logro de los objetivos de la organizacion.” (p. 348).

Para Fayol, citado por Melinkoff, el control “Consiste en verificar si todo
se realiza conforme al programa adoptado, a las 6rdenes impartidas y a los
principios administrativos...Tiene la finalidad de sefialar las faltas y los errores
a fin de que se pueda repararlos y evitar su repeticion”. (p. 62).

Scanlan, considera que” el control tiene como objeto cerciorarse de que
los hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos. (p.53).

Koontz & Weihrich lo definen como “la medicién y correcciéon del
desempeiio a fin de garantizar que se han cumplido los objetivos de la entidad
y los planes ideados para alcanzarlos”.

En la misma linea Robbins & Coulter sefialan que “el control como
actividad de la administracion “es el proceso que consiste en supervisar las
actividades para garantizar que se realicen segun lo planeado y corregir
cualquier desviacion significativa”

El analisis que se hace a lo indicado en este marco tedrico vemos que el
control es fundamental e integra a todos los actores de una entidad de acuerdo
a sus funciones y permite evitar futuras sorpresas en la evaluacion de resultados
quiere decir que, teniendo un buen control, con adecuados procedimientos
nuestros resultados van a ser lo mas 6ptimos tal como se pretende implementar

en el presente trabajo de investigacion-

Caracteristicas

Cotrina & Zapata (2014), en su trabajo de investigacion Evaluacion de la gestion
de la Unidad de tesoreria de la Municipalidad de Tuman, durante el periodo
Enero — diciembre 2010, para mejor uso de los recursos operativos y adoptar
las medidas correctivas pertinentes. (Tesis de postgrado), Universidad Catodlica
Santo Toribio de Mogrovejo, Chiclayo, sostiene que Las Normas de Control

Interno tienen como caracteristicas principales, ser:
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e Concordantes con el marco legal vigente, directivas y normas emitidas por los
sistemas administrativos, asi como con otras disposiciones relacionadas con el
control interno.

e Compatibles con los principios del control interno, principios de administracién
y las normas de auditoria gubernamental emitidas por la CGR.

e Sencillas y claras en su redaccion y en la explicacibn sobre asuntos
especificos.

¢ Flexibles, permitiendo su adecuacion institucional y actualizacion periédica,
segun los avances en la modernizacion de la administracion gubernamental.
Podemos indicar lo que de acuerdo a estas caracteristicas de acuerdo a nuestra
experiencia que buscan mayormente los sistemas de control, entiéndase las
OCI (Organo de Control Institucional) o la contraloria, que las entidades
establezcan directivas claras y precisas en todos los procedimientos
administrativos, béasicamente con el fin de determinar responsabilidades

funcionales y que su trabajo sea mas simple y objetivo.

1.3.3. Objetivos y elementos del control interno

Bedoya (2014) sefiala que el control interno se orienta a garantizar
razonablemente el cumplimiento del plan de organizacion a través de los
objetivos entre ellos los siguientes: “Promover operaciones metodicas,
econdmicas, eficientes y eficaces, asi como productos y servicios de la calidad
esperada; preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraudes o irregularidades; respetar las leyes, reglamentos y
estimular al mismo tiempo la adhesion de los integrantes de la organizacion a
las politicas y objetivos de la misma; obtener datos financieros y de gestion
completos y confiables y presentados a través de informes oportunos. Los
elementos del Control Interno estan constituidos por el plan de organizacion con
una apropiada distribucion funcional de la autoridad y la responsabilidad; plan

de autorizaciones, registros contables y procedimientos adecuados para un
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buen control de activo, pasivo, ingresos y gastos; procedimientos eficaces para
llevar a cabo el plan proyectado; personal debidamente instruido sobre sus
derechos y obligaciones, que han de estar en proporcibn con sus
responsabilidades” (p, 4).

Si nos detenemos a analizar este concepto fluye lo que se ha indicado
un buen control evita posteriores problemas y también te permite la informacién

mas adecuada y veraz en una entidad.

1.3.4. Los procedimientos de control y al Area de Personal

Los procedimientos de control segun se sefiala en Normas vy
procedimientos de control (s.f.) estan dirigidos a cumplir objetivos que se aplican
en diferentes niveles de organizacién y del procesamiento de las transacciones,
asimismo se integran con los componentes especificos del ambiente de control
y del sistema contable.

Fundamentalmente los procedimientos de control del area de personal

se centran en:

La debida autorizacion de transacciones y actividades; la adecuada
segregacion de funciones y responsabilidades, el disefio y uso de documentos
y registros apropiados que aseguren el correcto registro de las operaciones, el
establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos,
verificaciones independientes de la actuacion de otros y adecuada evaluacion

de las operaciones registradas.

Una representacion grafica de los procedimientos es el flujograma, la
representacion es del proceso que se convierte en un instrumento muy
importante para guiar su ejecucion en forma ordenada por lo que debe mostrar

en forma logica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer y comprender el
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proceso que se describe, mediante los elementos, como los pasos, los

documentos y las unidades administrativas y cargos que intervienen en él.

Las empresas tienen diversos procedimientos que permiten el accionar
diario, pero la mayoria de ellos se lleva a cabo en base a la buena propuesta de
disefiar una forma particular de hacer las cosas, en la practica del trabajo es

convencional y rutinaria, sin contar con guias practicas para ejecutar las labores.

La representacion grafica del proceso se convierte en un instrumento
muy importante para guiar su ejecucion en forma ordenada; debe mostrar en
forma légica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer y comprender el
proceso que se describe, a través de los elementos como los pasos, los

documentos y las unidades administrativas y cargos que intervienen en él.

El flujograma es una herramienta de representacion grafica de gran
importancia para el levantamiento, andlisis, disefio, mejoramiento y control de
los procesos, por estar orientado a estandarizar la representacion gréafica de los
procesos de trabajo; permitiendo identificar con facilidad los aspectos mas
relevantes del trabajo; asimismo facilita el andlisis y mejoramiento de los
procesos, muestra la dinamica del trabajo y los responsables del mismo; facilita
la ejecucion del trabajo; impide las improvisaciones y sus comentarios, evitando
el desvio o distorsion de las practicas de la empresa; provee elementos que

facilitan el control del trabajo.

De esta forma los flujogramas tienen gran ventaja para orientar los
procesos que se siguen en la administracion como, describe en forma sencilla
paso a paso cada proceso y complementa la descripcion literal, facilitando su
consulta; engloba las acciones realizadas con el propdsito de transformar la
informacion de entrada en los resultados esperados; verifica el desarrollo real
del proceso y representa objetivamente aquello que ocurre cotidianamente en

la rutina normal de trabajo.

22



Ademas, facilita la comprension rapida del trabajo; describe los procesos,
partiendo desde el mas simple hasta el mas complejo; permite la visualizacion
rapida e integra un proceso, facilitando el examen de los pasos, la secuencia y
las responsabilidades de los ejecutantes; identifica rapida y facilmente los
puntos débiles y fuertes del proceso, propicia la visualizacién de la distribucién

del trabajo entre los empleados y las dependencias.

1.3.5. Las Capacitaciones — Actualizaciones y entrenamiento permanente

Los directivos de cada entidad, cualquiera que sea su nivel en la
organizacion, tienen la responsabilidad de adiestrar permanentemente el
personal a su cargo, asi como estimular su capacitacion continua.

La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que
les permiten un mejor desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna
0 externa, de acuerdo a un programa permanente aprobado y que pueda brindar
aportes a la institucion.

En ambos casos se debe tener en cuenta que la capacitaciéon es un
esfuerzo que realiza la entidad para mejorar el desempefio de los servidores,
por lo tanto, el tipo de capacitacion debe estar en relacion directa con el puesto
gue desempefia. Los conocimientos adquiridos deben estar orientados hacia la
superacion de las fallas o carencias observadas dentro del proceso de
evaluacion.

Los servidores designados por la entidad, para recibir capacitacion
externa, estan en la obligacion de difundir los conocimientos adquiridos al
interior de su dependencia, a efecto de mejorar el rendimiento grupal.

Los jefes deben concentrar sus esfuerzos en el desarrollo de su personal

y desarrollar las habilidades que posea. Asi mismo, deben preocuparse por

23



motivar a su personal a efecto que se mantengan actualizados, cuanto menos

en los aspectos relacionados con sus actividades.

1.3.6. Visitas domiciliarias y a hospitales Las normas y procedimientos de
control
En este punto debemos destacar la importancia que tiene este tema
debido que mediante este control se tiene en cuenta primeramente que los
trabajadores estan realmente enfermos, porque muchas veces se agenciand3
manera indebida de documentos sustentatorios para indicar enfermedades y
dolencias sin estarlo, por eso es muy importante tener en cuenta este proceso.
Asimismo es fundamental también el desarrollo de este proceso porque
permite las acciones de verificar subsidios y sus tramites ante Essalud para la
compensacion econémica a los servidores, permite tener una vision de los
problemas de salud del personal y atender oportunamente sus necesidades con
el fin de que sea 6ptimo el rendimiento y asimismo evitar contagios dentro de
la entidad lo cual se logra con un buen control y un efectivo trabajo que conlleva
a una serie de acciones como descansos médicos, chequeos permanentes,

situacion familiar, etc.

1.3.7. Asistencia y permanencia en el centro de trabajo

Debe establecerse en la entidad procedimientos apropiados que
permitan controlar la asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de
las horas efectivas de labor.

El control de asistencia y puntualidad esta constituido por todos aquellos
mecanismos establecidos en una entidad, que permitan cautelar que los
servidores cumplan con su responsabilidad de asistir al centro laboral, conforme

al horario establecido en sus respectivos reglamentos.
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Los directivos, cualquiera sea su nivel en la organizacion no solo deben
establecer y supervisar el funcionamiento de estos controles, sino también
motivar con el ejemplo al personal a su cargo, a efecto de que la puntualidad se
convierta en un habito.

El control de permanencia esta a cargo de los jefes de cada unidad
organica quienes deben cautelar no solo la presencia fisica de los servidores a
su cargo, durante la jornada laboral, sino también que cumplan efectivamente
con las funciones del cargo asignado, generando valor agregado para la
institucion.

El establecimiento de mecanismos de control estard en funcion de las
necesidades de cada institucion, teniendo presente que el costo de la
implementacion de los mismos no debe exceder los beneficios que se obtengan.

Los controles de asistencia y permanencia deben incluir a todo el
personal que labora en la entidad, salvo excepciones por necesidades de
servicio debidamente acreditadas, debiendo existir en este caso la autorizacion

correspondiente.

1.3.8. Sistema de personal

De acuerdo a la ley organica del Poder Ejecutivo (Ley N° 29158) son un
‘conjunto de Principios, Normas, Técnicas y Procedimientos de la
Administracion y Gestion de los Recursos Humanos. Le corresponde la creacion
y desarrollo de las condiciones necesarias para lograr la mayor valoracion y el
mejor desempefio de los servidores publicos en la funcidbn publica
Profesionalizada”.

Este sistema regula los procesos de seleccion, progresion en la carrera
y evaluacion. Asi mismo regula el otorgamiento de las remuneraciones,
bonificaciones, beneficios, compensaciones y pensiones del personal de
carrera de las municipalidades.

El Sistema de Personal cuenta con tres sistemas laborales y de servicios:
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REGIMEN LABORAL PUBLICO: Decreto Legislativo N° 276 (Empleados
Municipales)

REGIMEN LABORAL PRIVADO: Decreto Legislativo N° 728 (Obreros
Municipales)

REGIMEN ESPECIAL DE SERVICIO ADMINISTRATIVO (CAS): Decreto
Legislativo N° 1057 (Contratados por Servicios a plazo fijo)

Asimismo, para una mejor gestion de los recursos humanos, éste se divide en
los siguientes MODULOS (que pueden constituirse también en AREAS
FUNCIONALEYS):

MODULO DE PLANILLAS, que elabora las planillas de remuneraciones del
personal.

MODULO DE ESCALAFON, mantiene actualizado los legajos personales.
MODULO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, que controla al
personal en funcion a una Directiva Interna de Asistencia y Permanencia
MODULO DE CAPACITACION, que elabora y ejecuta el Plan de Capacitacion.
MODULO DE EVALUACION, que formula los instrumentos de evaluacion del
desempeiio laboral.

El Area de Personal se encarga de:

Formular y proponer Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e inducciéon
del personal, acorde con las politicas de la Municipalidad.

Realizar los compromisos de gasto que tienen como fuente generadora las
planillas de pago

Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque
de promocion social

Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativos y deportivos,
gue promuevan la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores
con la Municipalidad.

Evaluar, proponer y ejecutar acciones de rotacién, promocion y contratacion, en
funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las

normas y procedimientos establecidos.
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Elaborar y Administrar el Plan Anual de Capacitacion a través de la realizacion
de programas de entrenamiento, especializacién y capacitacion orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos, asi como
los de control de asistencia de personal.

Elaborar las planillas de pago del personal permanente

Expedir certificados y constancias de trabajo.

Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafon del
personal.

Efectuar los procesos de analisis, descripcion de perfiles profesionales y
técnicos, evaluacion de puestos, que permitan proponer alternativas de
actualizacion en los procesos de seleccion, desarrollo de personal, evaluacion
de desempefio y administracion salarial.

Organizar y ejecutar semestralmente evaluaciones de desempefio y medicion
del potencial de los trabajadores, que permita la ejecucién de programas de
capacitacion, estimulo y fortalecimiento institucional.

Participar en los procesos de las negociaciones colectivas con las
organizaciones sindicales y administrar las relaciones laborales en la
Municipalidad.

Proponer proyectos normativos inherentes a la administracion de personal de
conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Ejecutar, controlar y supervisar el registro Unico de Planillas (compromiso) en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL)

El Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, otorga a los
contratados (CAS) por esta modalidad, algunos beneficios establecidos en la
ley de su creacion y su Reglamento en tanto mantenga vigencia el respectivo
contrato, cuyo plazo maximo es de 12 meses, con posibilidad de renovacion.
Estos beneficios son:

Los Contratos Administrativos de Servicios — CAS, son contratos que pueden
tener cierta similitud a los Contratos por Servicios No Personales, sin embargo,

existen diferencias sustanciales referidas a:
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La afiliacion a Essalud para el otorgamiento de un servicio de salud.

La afiliacion opcional a un Sistema de Pensiones.

Vacaciones de 30 dias al cumplir el afio de servicios

Periodos de descanso pagados de pre y post natal

48 horas de labores como méaximo a la semana.

Ejercer suplencia, etc.

El Régimen Especial CAS, en la actualidad se constituye en la Unica forma
regulada para contratar personas que efectien servicios temporales y
eventuales en la administracion publica, sin importar sin estan financiados por
el FONCOMUN, CANON o ingresos directos o realicen actividades
administrativas, de mantenimiento de la infraestructura vial o desarrollen
labores de obreros. Solo cuando se requiera contratar personal para la
ejecuciéon de obras y proyectos de inversion publica, se podra contratar en la
condicion de SNP u otra modalidad.

Fuente: Municipio al dia.
1.4. Formulacion del problema
¢,Como un modelo de Procedimientos de Control puede influir en el
desarrollo del Area de Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria?
1.5 Justificacion del estudio
Proponer procedimientos de control permite a la administracién ser mas
eficaz y efectiva, minimizando los posibles errores que repercuten en la
informacion de la Municipalidad Distrital de la Victoria
El area de Personal de una institucion y en especial de la Municipalidad

Distrital de La Victoria es vital, teniendo que ver con el personal que labora en el

areay labora en la Entidad, por lo que tiene que cumplir un rol sobresaliente para
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disponer de personal eficaz que responda a los intereses y necesidades de la

poblacion victoriana.

La investigacion tiene como aporte tedrico el haber llegado a organizar
informacion especifica en relacion a las variables de estudio, facilitando asi la
consulta quienes revisen la presente investigacion.

También se destaca la investigacion por su aporte social al tener que influir
en forma directa e indirecta a los trabajadores del Area de Personal y en general
a todos los trabajadores de las demas dependencias de la Municipalidad Distrital
de La Victoria y por consiguiente a los usuarios de la Municipalidad y a la
comunidad victoriana en general.

1.6 Hipotesis

Un Modelo de Procedimientos de Control, debidamente validado se
constituye en una herramienta basica para el desarrollo 6ptimo del Area de
Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

1.7 Objetivos

1.7.1. Objetivos general

Proponer un modelo de Procedimientos de Control para el desarrollo del

Area de Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

1.7.2. Objetivos especificos

Elaborar un diagnéstico del Area de Personal de la Municipalidad Distrital

de La Victoria y de los procedimientos de Control Interno.
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Elaborar un Modelo de Procedimientos de Control para el desarrollo del
Area de Personal.

Validar el Modelo de Procedimientos de Control para el desarrollo del Area

de Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria.
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Il. II.METODO

2.1. Disefio de investigacion

La investigacion realizada es de tipo explicativa propositiva por la razon de
explicar la relacion de las variables de estudio como base para hacer la
propuesta de un modelo de procedimientos de control interno para el area de

Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

El disefio empleado en la presente investigacion es

M — O
De donde:
M : Muestra de estudio que corresponde a los trabajadores del Area
de Personal.
O : Observacion realizada sobre aspectos del area de Personal y de los

Procedimientos de Control

Desagregando:

O/ Ol
\02

De donde:
O1 : Observaciones relacionadas con el Area de Personal
02 : Observaciones relacionadas con los Procedimientos de Control

2.2 Variables, Operacionalizacién
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Variables

1.

Procedimientos de control

2. Area de Personal

Operacionalizacion

Tabla 1
Operacionalizacion de las variables de estudio

Variable | Definicion | Definicion | Dimensiones | Indicadores Escal
S conceptual | operaciona a
I
Es el | Es un Actualizacién | Trabajadores activos
control proceso files Trabajadores cesantes
dirigido a | metodologi y jubilados
contribuir | co que Capacitacion | Trabajadores activos
al consiste Jefes de area
mejoramie | en Elaboracion | Trabajadores activos
nto de las | descompo | de plantillas | Cesantes y jubilados
entidades | ner Visitas Razones de salud
en sus | deductiva | domiciliarias | Cumpleafios
sistemas mente las y a hospitales
administrat | variables | Asistenciay | Personal activo
ivos ~ de | que permanencia | Documentos
gestion y | componen Iconsolidacié | Supervision de
Procedi- | d& control | el n mensual de | cuentas
mientos | INtérno sin | problema | ¢entas Supervision de la Ordi
de que de contabilidad de las nal
control | conlleve | investigaci autonomias
interferenci | on, . Informes Supervisar a fondo los
a en el partlend,o trimestrales procesos
contro! de lo mas de Revisar que toda la
posterior Igene,ral a transparencia | informacion
gg?respon gs;)neislifico. Consolidacié | Utilizar una sola base
da n de cuentas | de datos para

contabilizar cuentas

Establecer un sistema
de permisos a los
usuarios del sistema

Supervision
cruzada

Acceso a las cuentas
de los municipios de
SuU misma autonomia
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Supervisar y editar los
apuntes de la
contabilidad
autondmica y de la
contabilidad municipal

El area Una Presupuesto | Formula
Personal variable es Propone
es la que una Planificacion | Responde a la
efectia caracteristi institucion
una ca que se Prevé situaciones
planificacio | va a medir | perfiles Estudios
n de u Observar, Experiencia Likert
personal, | esuna Administracié | Contratacién de
determina | propiedad, | n personal
ndo las un atributo | de procesos | Politicas y
necesidad | que puede procedimientos de
es de darse o no evaluacion
mano de | en ciertos  Agministraci6 | De bienestar social
obra que sujetos o n De gestion del
va atener |fendmenos | 4o desempefio
) la empresa | en estudio. | programas
Area de | en una Gastos Realiza compromisos
Persona | epoca Rendicion de cuentas
! determina e incentivos
d_a, que Desarrollo de | De capacitacion
tipo de Programas | De educacién cultural
perfiles y recreacion
van a ser
los
necesarios
, Qué tipo
de
contratos
van a
realizarse
y cudl va
ser su
coste
(Zaniga,
s.f.).
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2.3. Poblacion

La poblacion de estudio estuvo conformada por todos los
trabajadores administrativos de la Municipalidad distrital de La Victoria que

son un total de 200 de acuerdo al CAP de la Institucion.

2.4. Muestra

La muestra estuvo conformada por los trabajadores administrativos,

que hacen un total de 20, como se indica en la siguiente tabla.

Tabla 2
Distribucién del nimero de trabajadores administrativos
Trabajadores Varones Mujeres  Total
Alcalde 01 01
Funcionarios 02 02
Administrativos 14 03 17
Total 20

Fuente: Némina de trabajadores de la Municipalidad de La Victoria.

La muestra estuvo conformada por varones y mujeres, cuyas edades
fluctban ente 32 y 68 afos, residentes en el area de influencia de la

Municipalidad, otros son viajeros desde Chiclayo a La Victoria.

2.5. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos, validez y

confiabilidad

Técnica de gabinete

La técnica de gabinete fue aplicada por medio del fichaje, utilizando
fichas de resumen, textuales, bibliograficas, de comentario, tanto en forma
fisica como virtual, con la finalidad de recoger la informacién bibliografica y

construir la teoria relacionada al tema de investigacion.
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2.6.

Técnicas de campo

Como técnicas de campo se utilizaron las siguientes:

Técnica de la encuesta

La técnica de la encuesta fue aplicada a través de un cuestionario
dirigido a los conformantes del grupo de estudio con la finalidad de recoger

informacion relacionada con las variables de estudio (Anexo 01).

Técnica de la modelacion

La técnica de la modelacion se aplicO para disefiar el modelo
propuesto sobre Procedimientos de control, el mismo que ha sido graficado
y se presenta posteriormente.

Validacion

El cuestionario fue validado por tres profesionales expertos
conocedores del tema de investigacion (Anexo 02). Asimismo, el modelo
disefiado y constituyo la propuesta ha sido validado por expertos y tener la

validez que el modelo requiere.

Confiablidad
El cuestionario merecio la aplicacion del coeficiente de confiabilidad
(Anexo 03).

Métodos de andlisis de datos

El dato recogido con la aplicacion del cuestionario fue tratado
estadisticamente con el software Excel, derivando tablas y figuras en base

de las cuales se ha hecho el analisis correspondiente.
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2.7.

Aspectos éticos

La investigacion realizada obedecio a la aplicacion de la ética por ello
se aplico con responsabilidad la norma APA recomendada por la Universidad

César Vallejo, respetando de esta forma la propiedad intelectual.
Asimismo, se aplico el cuestionario previa coordinacion y aceptacion

de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de La Victoria, habiendo

recibido el apoyo correspondiente.
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. RESULTADOS

3.1. Resultados a nivel de diagndstico

Para efectos de contar con el diagndstico, se determind la aplicacion de un
cuestionario, como se sefiala en técnicas e instrumentos de investigacion, a
través del cual se ha recogido la informacion que constituye el diagnostico

correspondiente y del cual se detalla.

a) Control de Asistencia

Los datos con respecto a la asistencia del personal se presentan en la
siguiente tabla:

Tabla 3
Se cumplen las normas sobre control
asistencia del personal, puntualidad,
permanencia

Categoria F %
Si 12 60,00
No 8 40,00
Total 20 100,00
80% 0o
60% 40%
40%
20%
0%
S| NO
Series1 60% 40%

Fig.1: Datos sobre asistencia del personal

Los encuestados en un total de 12 igual al 60,00 % sefialaron que, si se
cumplen con las normas de control de asistencia, puntualidad y permanencia, en

sentido contrario manifestaron 8 de ellos, igual al 40,00 %.
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b) Promocion, ascenso y rotacion

Tabla 4
Promocion, ascenso, y rotacion del
personal se realiza en concordancia
con las disposiciones legales vigentes

0,
Categoria F &
Si 4 20,00
No 16 80,00
Total 20 100,00
80%
60%
40% 20%
20%
0%
Sl NO
Seriesl 20% 80%

Fig. 2: Promocién, ascenso y rotacion

Un total de 16 trabajadores, igual al 80,00 % indicaron que no se realiza
la promocion, ascenso y rotacién de los trabajadores de acuerdo a las normas

legales existentes, solamente el 20,00 % igual a 4 de ellos manifestd que si.

c) Legajos y escalafdon del personal

Tabla 5
Organizacion y actualizaciéon de legajos
y escalafon del personal

Categoria F v
Si 4 20,00
No 16 80,00
Total 20 100,00
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80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Sl NO
Series1 20% 80%

Fig.3: Organizacion y actualizacidon de legajos
y escalafon del personal

El 80,00 % igual a 16 de los encuestados sefialaron que no se ha
organizado y actualizado los legajos y el escalafén de los trabajadores,
solamente el 20,00 %igual a 4 de ellos indicaron lo contrario.

d) Las planillas, y las declaraciones juradas de los servidores, SUNAT, AFP

Tabla 6
Elaboracion oportuna de planillas,
y las declaraciones juradas de los
servidores, SUNAT, AFP son
elaboradas oportunamente

Categoria F %
Si 5 25,00
No 15 75,00

Total 20 100,00




75%

80%
60%

40% 25%

20%

0%
S| NO

Seriesl 25% 75%

Fig.4: Elaboracion oportuna de planillas, y las declaraciones juradas de los
servidores, SUNAT, AFP son elaboradas oportunamente

Un 75,00 % igual a 15 de los encuestados sefialaron que no se elaboran
en forma oportuna las planillas de pago de los trabajadores, ni tampoco las
declaraciones juradas de los servidores SUNAT, AFP; y 5 de ellos indico lo

contrario.

d) Presupuesto Analitico de Personal

Tabla 7
Presupuesto Analitico de Personal
asi como el Presupuesto Normativo
de Personal esté actualizado

Categoria F %

Si 7 35,00
No 13 65,00
Total 20 100,00

40



659
o

70%

60%
50%

40%
30%
20%
10%

0%

Sl NO
Series1 35% 65%

Fig.5: Presupuesto Analitico del Personal, asi como el presupuesto Normativo de
Personal esta actualizado

Un 65%, igual a 13 de los trabajadores manifestaron que el presupuesto
analitico, asi como el presupuesto normativo no esta actualizado; y 7 de ellos,

igual al 35 % sefialaron lo contrario.

e) Manual interno de funciones (MOF)

Tabla 8
Conoce el Manual interno de funciones
Categoria F %
Sl 3 15,00
NO 17 85,00
Total 20 100,00
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Fig. 6: Conoce el manual interno de funciones

Un 85% de los encuestados, igual a 17, indicaron que no conocen el
manual interno de funciones, mientras que un 15 %, igual a 3 de ellos,

sefalaron que si lo conocen.

f) Acciones de capacitacion

Tabla 9
Acciones de capacitacion
Categoria F %
Si 2 10,00
No 18 90,00
Total 20 100,00
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Fig. 7: Acciones de capacitacion

El 90 % de los encuestados, igual a 18 informaron que no se realizan acciones
de capacitacion para el personal y un 10 % sostienen que si, lo que evidencia una

grave falencia.

g) Eficiencia de los procedimientos de control

Tabla 10
Eficiencia de los procedimientos de control
Categoria F %
Si 4 20,00
No 16 80,00
Total 20 100,00
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Fig. 8: Eficiencia de los procedimientos de control

El 80,00 % de los encuestados manifestdé que los procedimientos
de control empleados no son eficientes, por su parte el 20,00 % igual 2 de

ellos sefialé que no son eficientes.
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h) Calificacion a la actual gestion

Tabla 11
Calificacion a la actual gestion de
positiva
Categoria F %
Si 12 60,00
No 8 40,00
Total 20 100,00
70% 02
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Fig. 9: Calificacidon a la actual gestidon de positiva

Los encuestados en un 60,00 % indicaron que la actual gestion es positiva,

no asi para el 40 %, igual a 8 de ellos.

i) Se siente a gusto en el puesto

Tabla 12
Se siente a gusto en el puesto
Categoria F %
Si 14 70,00
No 6 30,00
Total 20 100
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Fig. 10: Se siente a gusto en el puesto que desempefia

Un 70,00% igual a 14 encuestados, sostiene gue si se sienten a gusto en
el puesto en que se desempefian y un 30% igual 6 no estan a gusto en su puesto

de trabajo.

3.2. Disefio del modelo de procedimientos de control

El modelo de procedimientos de control fue disefiado en base al
diagnéstico sefalado en el acapite anterior, el mismo que fue graficado,
constituyéndose en una herramienta fundamental para su aplicacién en el
momento oportuno en la Municipalidad Distrital de La Victoria. El mencionado

modelo quedd graficado en la forma siguiente:
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Modelo de procedimientos de control

EVALUACION PERIODICA

——d4vwozo6o O

| \

T A M
E R 3
0 J
R E o]
i A .
A
S D 5
3
o F E s
B U E
J N M
E D P P
3
T EA E f
. : :
T S
o A 0 M
S L D
E N L
S A \Y
L

DEODONTOLOGIA

3.2.1. Descripcién del modelo (propuesta)
A. Diagnostico

El diagndstico corresponde al conocimiento de la realidad,
sefialando las caracteristicas principales del area de personal, de los
procedimientos de control en un determinado momento, por lo tanto, tiene
gue ser actualizado cada afio de trabajo, con participacion especial de todo

el personal del &rea y de la municipalidad en general.
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B. Objetivos

En base al conocimiento de la realidad de un area o de la Municipalidad
en general se tiene que formular los objetivos que se desean alcanzar,
orientados a precisar los logros que permitan superar las deficiencias
encontradas y aprovechando las fortalezas correspondientes.

Los objetivos deben apuntar como prioridad a la capacitacion,
actualizacion que deben tener los trabajadores en forma permanente a fin
de reforzar el conocimiento y habilidades de los trabajadores en sus areas
de desempefio y sentirse con mas satisfaccion en el puesto donde esta

ubicado.

C. Teorias fundamentales

El modelo exige tener conocimiento de determinadas teorias y
considerarlas para su aplicacion, con ello se tiene la base teodrica cientifica
para actuar, trabajar con mas entusiasmo y actitud favoreciendo a los
usuarios que llegan a la Municipalidad Distrital La Victoria. Las teorias

pueden variar de un afio para otro, asi como ser incrementadas.

D. Implementacion

El desarrollo de funciones y responsabilidades de los trabajadores se
ve asegurada con la implementacion de los recursos tanto materiales como
humanos, de tal manera que se tenga todo previsto y no tener dificultades

en pleno desarrollo de las actividades de trabajo.

E. Procedimientos de control

El procedimiento de control debe ser muy bien conocidos y aplicados

por los responsables y asi no dar lugar a la creacion de reclamos, problemas
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gue afectan el buen desempefio y la buena imagen del area de trabajo y de

la municipalidad en general.

Lo que implica tener los diversos documentos, manuales,
reglamentos sumado a ello el proceso que sigue la documentacion que
presenta la colectividad del distrito fundamentalmente; documentos que
deben estar publicados en sus aspectos basicos para conocimiento de los
usuarios, con esquemas de camino de un expediente, asegurando asi una

buena atencion, y saber a donde se dirige en determinadas situaciones.

F. Estrategias

Como en todo trabajo se tiene que implementar estrategias
especificas y contextualizadas, por lo tanto, tienen que responder a las
necesidades e intereses de los usuarios fundamentalmente, las mismas que

deben ser aplicadas en cada momento de la atencion al publico.

G. Area de personal

El area de personal es clave en una institucion, en este caso en la
Municipalidad Distrital de La Victoria, tiene que ver con todo el proceso de
control, de seguimiento y supervisién a todo el personal que labora en la
institucién; situacion que no debe ser tan estricto, pero, que exige rigidez a
fin de que todos los trabajadores cumplan con sus funciones y se logren los

objetivos previamente establecidos.

H. Buen desempefio laboral en la MDLV

Con todos los recursos que se prevean e implementen en la
Municipalidad Distrital de La Victoria (MDLV) brindara oportunidad de un

trabajo eficiente, saludable a nivel de los mismos trabajadores y
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fundamentalmente saludable a los usuarios que diariamente concurren a
las oficinas de tal municipalidad.

3.2.2. Flujogramas
Asimismo, corresponde al disefio los flujogramas generales
elaborados que se presentan a continuacion.

a) Diagrama de procedimiento

Diagrama de procedimiento

Dependencias
Area funcional de | Sub Gerencia de Area de escalafon
tramite Recursos
documentario Humanos
Inicio
Recepciona
expediente
Dispone
atencion ;
Ordena, clasifica
por niveles,
organiza files,
mantiene en
custodia
v
Fin
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b) PROPUESTA 01

Elaboracion de Planillas de pago de Empleados, obreros, cesantes y jubilados

Objetivo del Procedimiento

Registrar el pago de los trabajadores municipales y cesantes y jubilados.

Alcance
Gerencia de Administracion, Jefatura de Personal, Jefatura de Contabilidad,
Jefatura de Tesoreria, Area de Informéatica.

Base legal

Ley N2 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

D.Leg. N° 276 Ley de Base de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector

Publico

D.S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa
Pactos Colectivos MDLV — SITRAMUN, vigentes

D.Leg. N° 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral

D.S. N° 003-97- TR.; Texto unico ordenado del D.Leg. N° 728

Pactos Colectivos MDLV — SOMUN

Requisitos

- Informe de Partes de Asistencia del &rea de Control de Personal

- Resoluciéon de Nombramiento (Personal nombrado)

- Contrato por Servicios Personales (Personal contratado)

- Contrato de Trabajo a Plazo Indeterminado (Personal Contratado)

- Oficios de las Instituciones solicitando el descuento
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DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Secretaria de la Jefatura de Personal, recepciona los Informes de Partes de
Asistencia del Area de Control de Personal y los pasa a despacho del Jefe.

- El Jefe de Recursos Humanos deriva al Area Funcional. Remuneraciones para
Su atencion

- Area Funcional Remuneraciones, elabora Planilla, registra la Fase de
Compromiso en el SIAF, visa la planilla y remite lo actuado al Jefe.

- El Jefe de Recursos Humanos visa y remite a la Gerencia de Administraciéon
- Gerente de Administracion visa la planilla y deriva

- Jefe de Recursos Humanos deriva al Area Funcional Remuneraciones

- Area Funcional de Remuneraciones entrega con cargo al Centro de Cémputo
e informatica para digitar a las cuentas de cada servidor

- El Centro de Cémputo remite Planillas y archivo magnético a la Jefatura de
Contabilidad

- La Jefatura de Contabilidad de encontrarlo conforme efectla el Registro en la
Fase Devengado del SIAF, y remite a la Jefatura de Tesoreria, caso contrario
devuelve a la Jefatura de Recursos Humanos para correccion.

- La Jefatura de Tesoreria procesa la Planilla, de encontrarlo conforme registra
en la fase Pagado, caso contrario devuelve para correccion

- El Area Funcional de Remuneraciones elabora las Boletas de Pago y entrega
con cargo a cada Servidor.

Duracién (06)

6 dias
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J. PERSONAL PLANILLERO ADMINISTRACION INFORMATICA CONTABILIDAD TESORERIA
Recepciona
informes de
asistencia
Dispone elaborar
planillas ‘
Elabora y visa
planillas
Registra fase y
compromiso
SIAF
Visa planillas I
) Visa planillas
Digita los
Remite con haberes de
cada
cargo

[

trabajador en
sus cuentas

Elabora boletas y
entrega a cada
trabajador

v

Ingresa
informacién en
archivo magnetico

\ 4

Revisa planilla

NOL

Devuelve para
correccion

de conformidad

v

Registra fase L 4
devengados Revisa
SIAF conformidad de
planillas
NO v *
Devuelve para Registra fase
correccion pagados SIAF

Elaborado por el investigador
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c) PROPUESTA 02

Capacitacion a los Trabajadores de la Municipalidad Distrital de la Victoria.

Objetivo del Procedimiento
Fortalecer las capacidades de los Servidores Municipales que redundara en el
mejor

desempeiio laboral

Alcance

Jefatura de Recursos Humanos, Empleados, Obreros

Requisitos

Programacién Anual de Trabajo de acuerdo a lo exigido por OCI

DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El Area Funcional de Asistencia Social elabora programacion de trabajo y lo
presenta a la Jefatura de Recursos Humanos para la realizacién del Curso de
Capacitacion

- La Jefatura de Recursos Humanos evalla, de encontrarlo conforme, solicita
cobertura presupuestal a la Gerencia de Planificacién, caso contrario dispone
correcciones.

- La Gerencia de Gestion Planificacion de contar con cobertura presupuestal
informa en ese sentido, caso contrario solicita modificacién presupuestal a la
Gerencia General.

- Gerencia General autoriza modificacion presupuestal - Gerencia de Gestion
Planificacion informa sobre cobertura presupuestal

- La Jefatura de Recursos Humanos solicita aprobacion a la Gerencia de
Administracion.

- Gerencia de Administracion aprueba realizacion de Curso de Capacitacion

- Jefatura de Recursos Humanos dispone atencién
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- Area Funcional de Asistencia Social realiza el Curso de Capacitacion en la

fecha y hora programada.

Duracién: 15 dias

SECRETARIA DE JEFATURA DE JEFE DE GERENCIA DE ADMINISTRACION
CONTROL DE PERSONAL PRESUPUESTO PLANIFICACION
PERSONAL
INICIO
A
Elabora
programacién +
Revisa conformidad
de prorgama
A 4 A
Correciones Solicita presupuesto
v
Revisa disponibilidad
presupuestal
* v
Solicita ampliacion
Informa
presupuestal
Autoriza ampliacion
Informa
disponibilidad

Solicita aprobacion
de la Administracion

Dispone realizar
curso de capacitacion

Aprueba capacitacion

Ejecuta capacitacion

v

FIN

Elaborado por el investigado
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d) PROPUESTA 03

Realizar Visitas Domiciliarias y Hospitalarias

Objetivo del Procedimiento

Constatar enfermedad del trabajador y brindarle el apoyo necesario
Alcance

jefatura de Recursos Humanos, Empleados, Obreros MDLV

Autoridad competente para resolver

Sub Gerente de Recursos Humanos

Requisitos

Comunicacion de enfermedad del trabajador via telefonica, verbal o escrita
DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Area Funcional de Asistencia Social recibe la comunicacién sobre enfermedad
del trabajador, se apersona a su domicilio u Hospital segun sea el caso, se
entrevista con él, de ser posible, con sus familiares y personal médico.

- La responsable del Areas Funcional emite informe comunicando la situacion
del trabajador y solicita se brinde apoyo econémico de ser necesario.

- El Sub Gerente de Recursos Humanos remite al Area de Control para
conocimiento y remite a la Gerencia de Administracion para que disponga las

acciones pertinentes.

Duracién: 3 dias
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TECNICA 1l

JEFATURA DE PERSONAL

AREA DE CONTROL DE
PERSONAL

ADMINISTRACION

INICIO

Recibe
documentacién por
enfermedad del
trabajador

A 4

Realiza las visitas
correspondientes

A

Entrevista con paciente,
familiares o personal
medico

.

Emite informe sobre
situacion del trabajador

A 4

Emite proveido

y

Toma conocimiento

A4

Dispone acciones
perminentes

FIN

Elaborado por el investigador
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3.3. Validacién del disefio (propuesta)

El modelo disefiado ha sido motivo de tener la opinidn de expertos para
ello se han seleccionados tres expertos, a quienes se les alcanzé la
documentacion correspondiente y la ficha de evaluacion del disefio (propuesta),
recibiendo buena apreciacion y la recomendacién de buscar formas para que en

futuro proximo sea aplicado.

57



IV. DISCUSION

La investigacion realizada se centré en el disefio de un modelo de
procedimientos de control, especificamente para el area de Personal de la
Municipalidad Distrital de La Victoria-Chiclayo (Modelo representado en forma
grafica), sustentado en un estudio previo que dio lugar a un diagnostico, cuyas
caracteristicas identificadas fue resultado de la aplicacion de un cuestionario,
dirigido a los trabajadores del Area de Personal de la Municipalidad indicada, asi
como del conocimiento obtenido por medio de la revision de las fuentes

bibliogréficas (temas relacionados a la investigacion).

Se lleg6 a determinar deficiencias en el trabajo a nivel del area indicada
(Tablas 1-6) en apariencia todo es conforme, aunque con ciertos reclamos tanto
a nivel interno como externo, sin embargo, la observacién detenida y el
cuestionario aplicado permitido precisar las dificultades que afectan el buen
desemperio de las funciones de cada uno de los trabajadores.

Un aspecto fundamental que hay que sefialar es la escasa importancia que se
da a la capacitacion y actualizacién sobre aspectos especiales que corresponde
a las funciones de los trabajadores, las pocas oportunidades de actualizacion no

son de las mejores, al parecer un mero cumplimiento.

De alli entonces la necesidad de haber proponer cambios, surgiendo la
propuesta presente con un disefio de procedimientos de control que tiene a
mejorar el desempefio profesional y con ello la satisfaccién de estar a gusto en
el puesto de trabajo correspondiente, cumplir con sus funciones, agilizandose y
desarrolladas en el marco de los dispositivos legales, dejando a un lado los
favoritismos, las influencias, muy por el contrario realizar exigencias para realizar
una labor de calidad, eficaz que beneficie a todos los que participan en las

actividades municipales.
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V. CONCLUSIONES

Se disefidé un modelo de Procedimientos de Control para el desarrollo del

Area de Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria.

Se elaboré un diagnostico del Area de Personal de la Municipalidad

Distrital de La Victoria 'y de los procedimientos de Control Interno.

Se valido el Modelo de Procedimientos de Control para el desarrollo del
Area de Personal de la Municipalidad Distrital de La Victoria.
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VI. RECOMENDACIONES

La propuesta disefiada como Modelo de Procedimientos de Control debe
ser aplicada en la Municipalidad Distrital de La Victoria previo conocimiento y
concientizacion del personal a fin de mejorar el trabajo que se cumple

especialmente en el area de Personal.

La Municipalidad Distrital de La Victoria debe considerar en su Proyecto
Institucional actividades de Capacitacion y Actualizacion de funciones,
debidamente presupuestas para llegar a su aplicacion y beneficiar a los

trabajadores del Area de Personal.
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Anexo 01

Guion de entrevista

I. Datos generales

1.Entrevistado

2.

. Institucion

~N o 0o~ W

Cargo

. Lugar
. Tema de la entrevista:
. Fecha

. Entrevistador

. Preguntas

1. En el Area de Personal se promueve

a) ¢La eficiencia y eficacia? ¢ Por qué?

b) ¢La transformacion y la economia? ¢ Por qué?

2. En su area de trabajo ¢ se cuida y resguarda los recursos y bienes del Estado?
¢ Por qué?

3. ¢Se fomenta la practica de valores?

4. ¢Se rinden cuentas con transparencia? ¢ Por qué?

5. ¢Considera que el trabajo del Area de Personal esta bien organizado? ¢ Por
quée?

6. ¢En su area de trabajo se producen capacitaciones frecuentes? ¢ Por qué?
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Anexo 02

Cuestionario
Introduccién

Tiene usted el presente cuestionario orientado a recoger informacion sobre los
procedimientos de Control y el Area de Personal de la Municipalidad Distrital de La
Victoria, la que sera valiosa para tener datos para elaborar una investigacion sobre
tales variables.

Datos generales

Sexo:Varon () Mujer ( ) Fecha:/........... [ieiiini... [....... -
Instrucciones

Leer cada uno de los items y luego marcar con un aspa (X) el casillero que corresponda
a su respuesta responsable.

Preguntas

1. ¢El registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal, se
cumplen de acuerdo a lo normado? Si () No ()

2. ¢La Promocion, ascenso, y rotacion del personal se realiza en concordancia con las
disposiciones legales vigentes? Si () No ()

3. ¢La informacién de los legajos y escalafon del personal de la Municipalidad estan
debidamente organizados y actualizados? Si () No ()

4. ¢ El Presupuesto Analitico de Personal (PAP) asi como el Presupuesto Normativo
de Personal (PNP) se mantiene actualizado? Si ( ) No ( )

5. ¢Las planillas y las declaraciones jurada de los servidores, SUNAT, AFP? son

elaboradas oportunamente? Si () No ()

6. ¢, Se realizan acciones de capacitacion, a fin de mejorar la formacién profesional o
técnica de los servidores municipales? Si () No ()

7. ¢ Conoce Ud. el Manual interno de funciones (MOF)? Si () No ()

8. ¢ Se siente a gusto en el puesto que desempefia en la Municipalidad? Si () No

()

9. ¢La OClI realiza acciones de control en la oficina de personal? Si () No ( )
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10. ¢Cree Ud. que la OCI cumple un plan de control que permite mejor el Area de
Personal? Si () No ()

11. ¢Conoce de algin procedimiento de control realizado por la OCI en el Area de
PersonalSi () No ( )
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CONSTANCIA DE VALIDACION

Quien suscribe, Dr. John William Cajién Alcintara, con documento de identidad N°
16536923, de profesion Licenciado en Fisica y Matematica con Grado Académico de
Doctor en Administracion de la Educacion, ejerciendo actualmente como Docente a

Tiempo Parcial, en la Universidad “César Vallejo™ - Chiclayo.

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de Validacion el
Instrumento (encuesta), a los efectos de su aplicacion en los trabajadores de la
Municipalidad Distrital de La Victoria

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes

apreciaciones.
DEFICIENTE | ACEPTABLE BUENO EXCELENTE
Congruencia de items X
Amplitud de contenido X
Redaccion de los Items X
Claridad y precision X
Pertinencia X

Chiclayo, 23 de Noviembre del 2018

.2-)/4(

Dr. John Will (ajdn Alcdntara
O N 192864 - CPP.N' 278905
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JUICIO DE EXPERTO SOBRE LA ENCUESTA QUE SERA APLICADA A LOS ELEMENTOS DE 1.A MUESTRA

INSTRUCCIONES:

Coloque en cada casilla un aspa correspondiente al aspecto cualitativo de cada item y alternativa de respuesta, segun los criterios que a continuacion se detallan

Las categorias a evaluar son: Redaccion, contenido, congruencia y pertinencia con los indicadores, dimensiones Y variables de estudio. En la casilla de
observaciones puede sugerir el cambio o mejora de cada pregunta.

[ | | Lenguaje e — -

» nduccion
Clandad : adecuado | Mide lo
s enla themncaa ala con el nivel que OBSERVACIONES
z 2 interna respuesta
S | redaccion (Sesgo) del pretende
T} 9 informante (Por favor, indique si debe eliminarse o
w " modificarse algun item)
X si|No| si|NolsilNo| si|nNo Si | No | Esencial U'E"’::.r No importante ¢
1 v 2 s 7/ v A — '
2 Z 7 / . o s ‘1
3 y / / / A Z =]
4 s /s s / i 7 |
5. / 7/ o / / gt %
6 / o P 7/ v < gl -
7. | , / / oA 4 = et
8 7
o s 7/ Z Wy I
97 i P4 » Y 7 ot
10.] ~ 7 / , & o
"y, 7 A & V| - |
Muchas gracias por su apoyo.

Nombre y Apellido: JOHN WILLIAM CAJAN ALCANTARA DNI: 16536923
Grado Académico: DOCTOR EN ADMINISTRACION DE LA EDUCACION
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JUICTIO DE EXPERTO SOBRE LA ENCUESTA QUE SERA APLICADA A LOS ELEMENTOS DE LA MUESTRA
INSTRUCCIONES:

Cologue en cada casilla un aspa correspondiente al aspecto cualitative de cada item y alternativa de respuesta, segln los criterios que a continuacion se detallan.

Las categorias a ewaluar son: Redaccidn, contenido, congruencia y pertinencia con los indicadores, dimensiones y variables de estudio. En la casilla de
observaciones puede sugerir el cambio o mejora de cada pregunta.

L, Lenguaje

D aridad _ Induccion Mide |

2| o0 | conerenia| s | ooz | el OBSERVACIONES

5 | redaccion PUES del pretende

o (58500} | jnromante (Por favor, indique si debe eliminarse o

It modificarse algun item
E Si|No| Si | No | Si|No| Si | No| Si | No Ezencial Util pero no No importante g )
Esencial

1 X X X X X X

2 X X X X X X

3 X X X X X X

4 X X X X X X

5 X X X X X X

[} X X X X X X

7 X X X X X X

8. X X X X X X

9. X X X X X X

1001 X X X X X X

.| X X X pie X X

Muchas gracias por su apoyo. [
Mombre y Apellido: JONY VILLALOBOS CABERERA DNI: 16699530
Grado Académico: MAESTRO EN CIENCIAS DE LA INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA Jony Villalobos Cabrera
WO, MECAMNICO ELECTRICISTA
L i)

69



CONSTANCIA DE VALIDACION

Chuen suscribe, ALSe, JONY VILLALOBOS CABEEEA, con documento ds
identidad W® 16699330, de profezion Ingemisro Macamico Elaciricista con Grado
Apadémico de Maestro en Ciencias de la Ingenieria Mecanica v Eléctrica, gjercizndo
actualments como Docente de la Escuela de Postzrado de la Univerzidad Pedro Fuiz
Galle ademas de Gerente Ejecutive ds Energia v Minaz de]l Gobierno Fesional de
Lambkayeaqua.

Por madio de |z prazents hago constar qua ha revisado con fines de Validacion el

Instruments (encuesta), a los efectox de su aplicacion en los trabajadores de la
hlunicipalidad Dastrital de La Victoria

Luezo de hacer lazs cbszervacione: pertinentes, puede formular laz sizuisntes

apreciacliones.
DEFICIENTE | ACEFTAELE BUEND EXCELENTE
Snngrumdad.eitms X
Amplitnd de confenido

Bedaccion da los Items

Claridad v precizion

ol I A

Pertinencia

Chiclavo, 25 de octubre d=1 2012
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CONSTANCIA DE VALIDACION

Quien.suscribe, M.Sc. WILFREDO CASTRO CARMONA, con DNI N° 16582284, de
profesion Abogado, con Grado Académico de Maestro en Ciencias con mencion en

Dergcho Civil y Comercial, ejerciendo actualmente como Consultor en el sector publico,
gobiernos locales.

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de validacion el

in;trqmento (encuesta), para fines de su aplicacion en los trabajadores de la Municipalidad
Distrital de La Victoria.

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes apreciaciones.

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO EXCELENTE
Congruencia de {tems X
Amphitud de contenido X
Redaccion de los [tems X
Clandad v precision X
Pertinencia X

Chiclayo, 24 de Octubre del 2018

U

1.Sc A Willedo (st Camona
BT YRR



JUICIO DE EXPERTO SOBRE LA ENCUESTA QUE SERA APLICADA A LOS ELEMENTOS DE LA MUESTRA

INSTRUCCIONES:

Coloque en cada casilla un aspa correspondiente al aspecto cualitativo de cada item y alternativa de respuesta, segin los criterios que a
continuacion se detallan.

Las categonas 3 evaluar son: Redaccion, contenido, congruencia y per ia con los es, y variables de estudio. En la

casiia ce observaciones puede sugerir el cambio o mejora de cada pregunta.

Lenguae ‘
IPUC0N  sdecuado  Mide o

|
‘ l
coneinivel  que | |

i

;
|

OBSERVACIONES

| ecncoon | e el pretende | [

3 (Ses20) | ntomante \ | (Por favor. indique si debe elimnarse o
? S No Si No Si No Si No Si No Esencisl UIPOONO | yoinooname | FOOTGACRS Mo Ry

| Esencial

T X XX [X X )
77X < XX X X n
3 X X X X | X X 1
T X X XX | X X

51X X XX X X T

GRS XT | [X[X] X X
R X BEIES X X ‘
T X X[ [ [X[X X X
[eTx < T TXTX X X 1
WX X XX < X
S % XX X X

Muchas gracias por su apoyo.

Nombre y Apeliido: WILFREDO CASTRO CARMONA DNI: 16582284
Grado Académico: MAESTRO EN CIENCIAS CON MENCION EN DERECHO CIVIL Y COMERCIAL
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ﬁ' UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI)
“César Acuna Peralta”

FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION ELECTRONICA DE LAS TESIS

1.

3.

DATOS PERSONALES
Apeliidos y Nombres: JORGE PERALES PEREZ

DNI : 16480414
Domicilio : Mz L, lote 2, Urb. El Ingeniero |
Teléfono 2 Fijo 74219674 Movil : 970707999
E-mail : jorper_z@hotmail com
IDENTIFICACION DE LA TESIS
Modalidad
[ Tesis de Pregrado
Facultad
Escuela
CBMOM! = s e e SR T
Titulo
I_T_I Tesis de Post Grado
Maestria - | Doctorado
Grado Maestro en Gestiéon Publica
Mencion Gestion Publica

DATOS DE LA TESIS
Autor (es) Apellidos y Nombres:

Jorge Perales Pérez

Titulo de la tesis:

Modelo de procedimientos de control para el rea de personal de la municipalidad distrital
de La Victona.

Ano de publicacion : 2019

AUTORIZACION DE PUBLICACION DE LA TESIS EN VERSION ELECTRONICA:

A través del presente documento,

Si autorizo a publicar en texto completo mi tesis

No autonzo a publicar en texto completo mi tesis.

Firma Fecha 12-02-2018
@ I
K/ <=
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ﬁ ESCUELA DE POSTGRADO

UNIVERSIDAD CESAR VALLEIO

ACTA DE APROBACION DE ORIGINALIDAD DEL TRABAJO ACADEMICO

Yo, AURELIO RUIZ PEREZ, Asesor del Taller de Actualizacion de Tesis y
Revisor de la Tesis del ex estudiante Br. JORGE PERALES PEREZ, titulada:

MODELO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL AREA DE
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA

Constato que la misma tiene un indice de similitud de 24 % verificable
en el reporte de originalidad del Programa Turnitin.

E| suscrito analizé dicho reporte y concluyé que cada una de las
coincidencias detectadas no constituyen plagio. A mi leal saber y entender

la tesis cumple con todas las normas para el uso de citas y referencias
establecidas por la Universidad César Vallejo.

Chiclayo, 18 de enero de 2018.

— Dr.AU EZQ

DNI: 16545294
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UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

AUTORIZACION DE LA VERSION FINAL DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

CONSTE POR EL PRESENTE EL VISTO BUENO QUE OTORGA EL ENCARGADO DE INVESTIGACION DE

E. DE POSGRADO

A LA VERSION FINAL DEL TRABAJO DE INVESTIGACION QUE PRESENTA:
JORGE PERALES PEREZ

INFORME TITULADO:

MODELO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL AREA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA VICTORIA.

PARA OBTENER EL TITULO O GRADO DE:

MAESTRO EN GESTION PUBLICA

SUSTENTADO EN FECHA: 30 DE ENERO 2019

NOTA O MENCION: APROBAR POR UNANIMIDAD
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