I!UNH:IPALIDAﬁ DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 012-2022-MDLP/GM

La Punta, 28 de febrero de 2022

VISTOS:

: Los Informes N° 934, 889, 811, 774 y 677-2021-MDLP-OGA/URH y 090-2022-MDLP-
OGA/URH de la Unidad de Recursos Humanos, ios Memorandos N° 375, 307, 293, 244-2021-
MDLP/OGA y 066-2022-MDLP/OGA de la Oficina General de Administracién, los Memorandos
N° 560 y 478-2021-MDLP/OPP y los Informes N° 013-2022-MDLP/OPP y N° 081-2021-
MDLP/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuestio, los Informes N° 031-
2022/MDLP/OAJ y N° 274-2021/MDLP/OA. de la Oficina de Asesoria Juridica, el Proveido N°

04-2022-MDLP/GM de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:
p éfﬂ-»‘--““f."“'# \ Que, segun el articuld 194° de la Constitucién Politica, modificado por ia Ley de
'3 Reforma Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacién — Ley N° 27680, y
2 posteriormente modificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales

\% & son érganos de Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en

26k’ los asuntos de su competencia. En concordancia con ésie se pronuncia el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, que agrega que dicha
autonomla radica en ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracién, con
sujecion al ordenamiento jurldico, por lo que estén sujetos a las leyes y disposiciones que, de
manera general y de conformidad a la Constitucién Polltica del Pert, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Pablico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del Estado que, por su naturaleza son de observancia y cumplimiento

obligatorios;

Que, ¢l articulo 4° de la Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado — Ley N°
27658 establece que el proceso de modernizacién de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos

publicos;

. Que, de conformidad con el numeral 4.1 del articulo 4° (Proceso de modernizacién de
e gestién publica) del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién
" Plblica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, la modernizacién de la gestion
pubhca consisté en la seleccién y utilizacion de todos aquellos medios orientados a la creacion
”’f = ae vélor publlco en una determlnada actividad o servicm a cargo de las entldades pablicas. Se

“gervicios 0 regulaciones, satisfacen las necesldades y expectatlvas de las personas, generando
beneficios a la sociedad; y se optimiza la gestién interna a través de un uso mas eficiente y
productlvo de los recursos publicos, para, directa o indirectamente, satisfacer ias necesidades y

AN expectativas de las personas, generando beneficios a la sociedad;

Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
'/ de Modernizaclén de la Gestién Publica, principal instrumento orientador de la modernizacién
de la gestioén plblica en el Perll, que establecera la visién, los principios y lineamientos para
una actuacién coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los cludadanos y el

desarrollo del pals;

Que, el numeral 28 del articulo 61° del Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento
de Organizacién y Funciones {ROF) de la entidad, actualizado por Ordenanza 007-2019-
MDLP/AL, establece como una de las funciones de la Unidad de Recursos Humanos “regular
los procedimientos de su competencia, a través de reglamentos, directivas, instructivos,
manuales de procedimientos y otros documentos de gestion al respecto”;
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Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 196-2018-MDLP/GM de fecha 14
de diciembre del 2018, se aprobé el Manual de Procedimientos (MAPRO) de ia Oficina General
de Administracién, que incluye a todas sus dependencias, siendo actualizado a través de las
Resoluciones de Gerencia Municipal N° 086-2019-MDLP/GM y N° 068-2021-MDLP/GM en lo
que corresponde a la Unidad de Recursos Humanos;

,(.:‘:a Diap Que, con Memorando N° 244-2021-MDLP/OGA, la Oficina General de Administracién
?' ‘&% remite el Informe N° 677-2021-MDLP-OGA/URH de la Unidad de Recursos Humanos para
[ /- opinibn técnica. En dicho Informe se plantea la modificacién del Procedimiento N° 15:
{ %~ >/ Designacién de Empleados de Confianza del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
\ sﬁy Oficina General de Administracién (Unidad de Recursos Humanos), requerida por la Gerencia

Rl Municipal;

Que, a fravés del Memorando N° 293-2021-MDLP/OGA, la Oficina General de
Administracién remite el Informe N° 774-2021-MDLP-OGA/URH de la Unidad de Recursos
Humanos para opinién técnica. En dicho Informe se plantea la inclusién del Procedimiento N°
18: Solicitud y Tramite de Descanso Vacacional — Servidores Civiles y el Procedimiento N° 19:
Solicitud y Tramite de Descanso Vacacional ~ Empleados de Confianza en el Manual de
Procedimlentos (MAPRO) de la Oficina General de Administracién (Unidad de Recursos
Humanos);

Que, mediante Memorando N° 307-2021-MDLP/OGA, la Oficina General de
Administracién remite el Informe N° 814-2021-MDLP-OGA/URH de la Unidad de Recursos
Humanos. En este Informe se incluyen las recomendaciones planteadas por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto en su Memorando N° 478-2021-MDLP/OPP, respecto de la
modificacién del Procedimiento N° 15: Designacién de Empleados de Corifianza del Manual de
Procedimientos (MAPRO) de la Oficina General de Administracién (Unidad de Recursos
Humanos);

o Que, con Memorando N° 375-2021-MDLP/OGA, la Oficina General de Administracién
_).temmite el Informe N° 889-2021-MDLP-OGA/URH de la Unidad de Recursos Humanos para
~> opinién técnica. En dicho Informe se plantea la inclusién del Procedimiento N° 20: Declaracién
-";5 srada de Ingresos de Bienes y Rentas en el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
/Gﬁcina General de Administracién (Unidad de Recursos Humanos);

Que, mediante Informe N° 934-2021-MDLP-OGA/URH, !a Unidad de Recursos Humanos
acoge las recomendaciones brindadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en su
Memorando N° 560-2021-MDLP/OPP, reformulando su propuesta consolidada de actualizacion
de la seccidn correspondiente a su competencia del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
Oficina General de Administracién;

Que, a lravés del Informe N° 081-2021-MDLP/OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto menciona que, luego de revisar el Proyecto de actualizacién de MAPRO de la
Unidad de Recursos Humanos, 4...) se concluye que a8 3 modificaciones presentadas precisan
oficialmente los pasos que se deben seguir en las designacion de empleados de confianza, los descanscs
vecacionales y la obligatoriedad de la presentacién de la declaracién jurada de blenes y rentas de los
servidores que les comesponde efectuarla, generando de esta manere ordenamiento Interno
administretivo y oplirmizacién de la gestibn en estos aspectos, por lo tanlo este despacho encuenira
razonable la modificacién del MAPRO de Ia Unidad de Recursos Humanos y olorge la conformidad
respsctiva.”;

Que, con Informe N° 274-2021-MDLP/OAJ, la Oficina de Asesoria Jurldica opina que
procede expedir el Proyecto de Resolucién de Gerencia Municipal, que aprueba Ila
actualizacién del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracién, aprobado
por la Resolucién de Gerencia Municipal N° 186-2018-MDLP/GM del 14 de diciembre de 2018 y
modificado por Resoluciones de Gerencia Municipal N° 086-2019-MDLP/GM y N° 068-2021-
MDLP/GM, en el extremo referente a la Unidad de Recursos Humanos, el mismo que conforma
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al anexo adjunto, modificando el “Procedimiento N° 15: Designacién de Empleados de
Confianza” e incorporando los siguientes procedimientos: “Procedimiento N° 18: Descanso
Vacacional — Servidores Civiles®, “Procedimiento N° 19: Descanso Vacacional — Directivos® y
“Procedimiento N° 20: Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”, propuesta por la
Unidad de Recursos Humanos y la Oficina General de Administracién y encontrada conforme
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesio en su Informe N° 081-2021-MDLP/OPP;

Que, mediante Proveido N°® .04-2022-MDLP/GM, la Gerencia Municipal solicita a la
Oficina General de Administracién incluir las observaciones planteadas por la Gerencia
Municipal en el procedimiento de vacaciones teniendo incidencia en el flujograma, relacionadas
a las notificaciones que se deben cursar & los servidores y directivos, antes del inicio del

descanso vacacional que les corresponde;

Que, con Informe N° 090-2022-MDLP-OGA/URH, la Unidad de Recursos Humanos emite
la actualizacion de los procedimientos N° 18 y 19 en los extremos solicitados por la Gerencia

Municipal,

Que, a través de! Memorando N° 066-2022-MDLP/OGA, la Oficina General de
Administracién remite adjunto el Informe anteriormente mencionado, a la Oficina de
_,{GT;T,,-‘,;} Planeamiento y Presupuesto para su revisién, anélisis y de ser el caso continuar con el trémite

(‘ ¥ vie %\de la aprobacion que corresponde;
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a Que, mediante Informe N° 014-2022-MDLP/OPP, la Oficina de Planeamiento y
¥/ Presupuesto concluye que %...) Jas 3 modificaciones presentadas relacionadas a 4 procedimientos
- del MAPRO de Ia Unidad de Recursos Humanos, precisan técnicamente los pasos que se deben de
seguir en la Designacién de Empleados de Confianza, los Descansos Vacacionales tanto pera jos
Servidores como los Directivos y la obligatoriedad de la Presentacién de la Declaracién Jurada de
Bienes y Renfas de los Servidores que les corresponde efectuarla, reguléndose de esta manera, el
. . :~qrden administrativo y optimizacién de la gestién en el manejo de los recursos humanos, por lo tanto
"’e_'s:tg despacho encuentra razonable la modificacién del MAPRO de la Unidad de Recursos Humanos

~—y oforga la conformidad respectiva.”:

. j Que, con Informe N° 031-2022/MDLP/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica opina que
rocede expedir el Proyecto de Resolucion de Gerencla Municipal, que aprueba la
actualizacion del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Administracién, aprobado
por la Resolucion de Gerencia Municipal N° 186-2018-MDLP/GM del 14 de diciembre de 2018 y
modificado por Resoluciones de Gerencia Municipal N° 086-2019-MDLP/GM y N° 068-2021-
N MDLP/GM, en el exiremo referente a la Unidad de Recursos Humanos, el mismo que conforma
| anexo adjunto, modificando el “Procedimiento N° 15: Designacién de Empleados de
onfianza” e incorporando los siguientes procedimientos: “Procedimiento N° 18: Descanso
Vacacional — Servidores Civiles", “Procedimiento N° 19: Descanso Vacacional — Directivos” y
< *Procedimiento N° 20: Presentacién de Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”,
. propuesta por la Unidad de Recursos Humanos y enconirada conforme por la Oficina General
de Administracién, incluyendo las indicaciones de la Gerencia Municipal, y encontrada
conforme por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en su Informe N° 013-2022-

MDLP/OPP;

Estando a las consideraciones antes expuestas, y en uso de las facultades conferidas por el
numeral 14) del articulo 18° del TUO del.Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
actualizado por la Ordenanza N° 007-2019-MDLP/AL;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la actualizacién del Manual de Procedimientos de la Oficina General

/50 de Administracion, aprobado por la Resolucién de Gerencia Municipal N° 186-2018-MDLP/GM

%N del 14 de diciembre de 2018 y modificado por Resoluciones de Gerencia Municipal N° 086-

%\ 2019-MDLP/GM y N° 068-2021-MDLP/GM, en €! extremo referente a la Unidad de Recursos

Humanos, el mismo que conforma al anexo adjunto, MODIFICANDO el “Procedimiento N° 15:
Designacién de Empleados de Confianza" e INCORPORANDO los siguientes procedimientos:

“Procedimiento N° 18: Descenso Vacacional — Servidores Clviles”.

“Procedimiento N° 19: Descanso Vacacional - Directivos”.

*Procedimiento N° 20: Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”,
Articulo 2°- ENCARGAR a la Oficina General de AdministraciSnmantener actualizado su
Manual de Procedimientos, por ser de su competencia funcional.

Articulo 3°- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos y Unidades Organicas
competentes.

Articulo 4°.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnologia de la Informacién la publicacién de ia
presente Resolucién y su anexo en el Portal Institucional (www.munilapunta.cob.pe).
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ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= MAPRO
MUNICIPAL RS DISTRITAL UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE LA PUNTA

15. DESIGNACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

15.1 Cédigo: MDLP-15-URH

15.2 Finalidad

Establecer un procedimiento previo a la Designacién de Empleados de Confianza en
concordancia con la normativa vigente.

15.3 Base Legal

Constitucién Politica del Pert.
Ley N° 28174, Ley Marco del Empleo Ptblico.

TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL y modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.

Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios y modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008 y modificatorias.

15.4 Requisitos del Procedimiento
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Memoridndum del Despacho de Alcaldia o del Gerente Municipal, mediante el cual,
propone a la persona que ocupara el cargo de confianza.

Contar con los siguientes requisitos:

a) Curriculum Vitae documentado, debidamente firmado.

b) Copia simple del Titulo Profesional, colegiatura y constancia de habilitacién (de
corresponder).

¢) Declaracion Jurada de no contar con antecedentes penales, policiales y judiciales.
d) Declaracién Jurada de Bienesy Rentas.
e) Declaracién Jurada de Intereses.

f)  Otros documentos requeridos por la Unidad de Recursos Humanos.

No encontrarse en los siguientes registros:

a)  Registro Nacional de Sancién Destitucién y Despido (RNSDD)
b)  Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

¢)  Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)
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15.5 Etapas del Procedimiento N° 15

CONFIANZA”

“DESIGNACION

DE EMPLEADOS DE

Paso L Cargo del personal que Tiempo
Descripcién de las etapas
N P -2 efect(a la etapa Horas | Minutos | Dias
El Sefior Alcalde por iniciativa propia, convoca a la persona que
ocupard un cargo de empleado de confianza; o, el Gerente
1 |Municipa! propone al sefior Alcalde la persona que ocuparé dicho|Alcalde o Gerente Municipal 8
cargo; y, deriva el CV con Memorandum a la Oficina General de
Administracién.
Asistente recepciona el Memorandum, registra y eleva la . .
2 |documentacion al Director de la Oficina General de Ge?\s:;el:lt: :grr'ﬁn‘i:::f:;iaén 5
Administracion.
El Director de la Oficina General de Administracion toma Director de la Oficina
3 |conocimiento y dispone el traslado del Memorandum a la Unidad Gen:ral de Administracion 10
de Recursos Humanos.
4 |Recepciona el Memorandum, registra y traslada la| Asistente de la Unidad de 5
documentacion al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. Recursos Humanos
El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos toma conocimiento y, Jefe de la Unidad d
5 |[dispone que el Analista de Personal proceda con la evaluacién 16 CE fa Srcacies 10
5 Recursos Humanos
respectiva.
Analista de la Unidad de Recursos Humanos procede a verificar si
el CV propuesto cumpla con el perfil para el puesto, que no
exceda el procentaje del 5% establecido en la normativa vigente
6 y que no se encuentre en los siguientes registros: Registro| Analista de la Unidad de s
Nacionat de Sancién Destitucién y Despido (RNSDD), Registro de Recursos Humanos
Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores
de Reparacicnes Civiles (REDERECI), asi mismo se verificara que
su Registro Unico de Contribuyente se encuentre Habido y Activo.
Si no cumple con el perfil, Analista de la Unidad de Recursos . 5
7 |Humanos comunica por escrito que no es procedente a la An:titjr::slzgmnf::sde 5
Oficina General de Administracién. Devuelve el CV.
Luego, Director de la OGA emite informe de no procedencia a N .
; L . - Director de la Oficina
8 |Gerencia Municipal y devuelve CV a Gerencia Municipal para su General de Administracin 5
archivo definitivo.
Si es procedente, emite informe con documentos sustentatorios y
eleva a la Oficina General de Administracion. Asimismo, adjunta
listado de Comisiones, Equipos de Trabajo, entre otros en los
9 que el empleado de confianza saliente estuvo designado, con Analista de la Unidad de s
nombres y apellidos. Posteriormente, para tal efecto, la Recursos Humanos
Secretaria General y/o Gerencia Municipal notificaran las
resoluciones correspondientes con el nuevo empleados de
confianza designade a la Unidad de Recursos Humanos,
10 Asistente de la OGA traslada la documentacion a la Oficina de Asistente de la Oficina 10
Secretaria General, Archivo y Comunicaciones. General de Administracién
11 Asistente Administrativo recepciona y eleva al Secretario Asistente de Secretaria 5
General. General
12 |Secretario General proyecta la resolucién de designacién. Secretaric General 8
13 Asistente eleva el proyecto de resolucién al despacho de Alcaidia | Asistente de Secretaria s
para la emisién del referido resolutivo. General
El a5|st.e’nte del despacho ge Alcaldia recepciona proyec.to de Asistente Adminsitrativo de
14 |resolucion y lo eleva al sefior Alcalde para la firma del citado Alcaldia 8
resolutivo.
15 El sefior Alcalde suscribe y delega la notificacién de la resolucion Alcalde 5
designando al empleado de confianza.
16 |Se procede a la notificacion de la Resolucion de Alcaldia. Asistente ::ir:lldni;ltratlvo de 30
TOTAL 32 100
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15.6 Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién

del presente procedimiento.
15.7 Duracion (estimado)

32 horas, 100 minutos
15.8 Programacion

No tiene una programacion.
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ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AN NS MAPRO

MU CTRITAL UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DE LA PUNTA

18. DESCANSO VACACIONAL - SERVIDORES CIVILES

18.1 Cédigo: MDLP-18-URH

18.2 Finalidad

Establecer un procedimiento previo al Descanso Vacacional de los servidores civiles de la
Municipalidad Distrital de La Punta, en concordancia con la normativa vigente.

18.3 Base Legal
*  Constitucién Politica del Perd.
=  LeyN°28174, Ley Marco del Empleo Publico.
* LeyN°30057, Ley del Servicio Civil.

*  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.

*  Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-
2019-PCM.

*  Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios y modificatorias.

=  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008 y modificatorias.

18.4 Requisitos del Procedimiento

*  Que las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de La Punta, presenten el Rol
de Vacaciones de sus servidores civiles.

*  Rol de Vacaciones aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

»  Aplicable a los servidores Civiles sujetos a los Decretos Legislativos N° 276, 728 y
1057.

18.5 Etapas del Procedimiento N¢ 18: DESCANSO VACACIONAL - SERVIDORES
CIVILES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

P Cargo del 1 Tlempo
aso rgo del personal
Descripcién de las etapas 5
N° pe P que efectiia la etapa| Horas Minutos Dias
El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos notifica al
servidor civil con copia a su jefe inmediato superior con 7 .
i B . L. } .. . | Unidad de Recursos
1 (siete) dias calendarios de anticipacion, la fecha del inicio H n 1
de su descanso vacacional, de acuerdo al Rol de umanos
Vacaciones aprobado por Resoluci
2 Servidor civil recibe notificacion y coordina con su jefe Servidor Civil
inmediato sobre el descanso vacacional programado. do
3 Jefe inmediato superior remite Memorandum a la Unidad de
Recursos Humanos
En casc de que sean tomadas en forma parcial o Jefe Inmediato d
3 suspendidas por recarga de trabajo y previo acuerdo mutuo Unidad g 'Z:ic: 8
con el servidor, se precisa en el Memorandum fa probable r?
fecha en la que las tomaria. respectiva
Asistente recepciona, registra y eleva el memorandum al fl\snstenie aa e
4 ) Unidad de Recursos 5
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Humanos
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos toma
5 conocimiento y dispone que el Analista de Personal| Jefe de la Unidad de 10
proceda con la reprogramacién en el sistema o para el| Recursos Humanos
contro! de vacaciones respectivo, segiin sea el caso.
Analista de Personal, eleva el proyecto de Memorandum de
6 notificacién al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Analista de Personal 8
para su firma y procede a notificar al servidor civil, con ! ona
conocimiento del jefe inmediato superior.
El servidor civil recibe la notificacién, ya sea para hacer uso Asistente de la
7 |de sus vacaciones programadas (30 dias) reprogramacién| Unidad de Recursos 10
parcial o suspendidas. Humanos
Total 17 25
18.6 Instrucciones
No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.
18.7 Duracién (estimado)
17 horas, 25 minutos
18.8 Programacion

No tiene una programacion.




- Municipalidad de
@ La Punta
—==

Unidad de Recursos
Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N° 18: DESCANSO VACACIONAL - SERVIDORES CIVILES

Tiempo
Paso ot Cargo del personal
= Descripcion de las etapas o ’ 5
N que efectia la etapa)] Horas Minutos Dias
El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos notifica al
servidor civil con copia a su jefe inmediato superior con 7
1 (siete) dias calendarios de anticipacion, la fecha del inicio| Unidad de Recursos 1
de su descanso vacacional, de acuerdo al Rol de Humanos
Vacaciones aprobado por Resolucion de Gerencia
Municipal.
2 Servidor civil recibe notificacion y coordina con su jefe Servidor Civil
inmediato sobre el descanso vacacional programado. erviao
3 Jefe inmediato superior remite Memorandum a la Unidad
de Recursos Humanos
En caso de que sean tomadas en forma parcial o Jefe Inmediato d
3 suspendidas por recarga de trabajo y previo acuerdo Unidad Orzo' © 8
mutuo con el servidor, se precisa en el Memorandum la lr tgiv s
probable fecha en la que las tomaria. especiva
4 Asistente recepciona, registra y eleva el memorandum al Un'itc\jsa::tﬁgteR:sulrasos 5
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Humanos
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos toma
5 conocimiento y dispone que el Analista de Personal| Jefe de la Unidad de 10
proceda con la reprogramaciéon en el sistema o para el| Recursos Humanos
control de vacaciones respectivo, segin sea el caso. .
Analista de Personal, eleva el proyecto de Memorandum
6 de notificacion al Jefe de la Unidad de Recursos Analista de P | 8
Humanos para su firma y procede a notificar al servidor nalista de Fersona
civil, con conocimiento del jefe inmediato superior.
El servidor civil recibe la notificacidén, ya sea para hacer| Asistente de la
7 |uso de sus vacaciones programadas (30 dias)| Unidad de Recursos 10
reprogramacion parcial o suspendidas. Humanos
Total 17 25
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ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
——— MAPRO

MUNICIPALIEAD DISTRITAL UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DE LA PUNTA

19. DESCANSO VACACIONAL - DIRECTIVOS
19.1 Cédigo: MDLP-19-URH

19.2 Finalidad

Establecer un procedimiento previo al Descanso Vacacional de Directivos de la
Municipalidad Distrital de La Punta, en concordancia con la normativa vigente.

19.3 Base Legal
=  Constitucién Politica del Peri.
®*  Ley N° 28174, Ley Marco del Empleo Piblico.

=  LeyN° 30057, Ley del Servicio Civil.

»  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.

=  Decreto Legislativo N° 1405 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-
2019-PCM.

= Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios y modificatorias.

= Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008 y modificatorias.

=  Rol de Vacaciones aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

®  Aplicable alos Directivos sujetos al Decreto Legislativo N° 1057.

19.5 Etapas del Procedimiento N2 19: DESCANSO VACACIONAL - DIRECTIVOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LA PUNTA

Paso Cargo del personal que Tiempo
Descripcién de las etapas =
N Ipc pa efectia ia etapa Horas Minutos
El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos notifica al Directivo con
1 copia a su jefe inmediato superior con 7 (siete) dias calendarios de Jefe de la Unidad de 1
anticipacion, la fecha de inicio de su descanso vacacional, de acuerdo Recursos Humanos
al Ro! de vacaciones aprobado por Resolucion de
Directivo recibe notificacidén y coordina con su Jefe inmediato para la N
2 - ; Directivo 1
toma o suspensién de su descanso vacacicnal
Si se trata de un Directivo de Nivel F1, Jefe superior inmediato remite
Memorandum a la Oficina General de Administracion para el - .
reemplazo correspondiente o la suspension de vacaciones postpuesta Jefe inmediato Superior i
para la fecha coordinada previo acuerdo mutuo.
3 Sl se trata de Directivo F2, remite informe a la Gerencia Municipal. Directivo 1
Si se tratara del Gerente Municipal o Secretario General, las
coordinaciones se realizan con el Alcalde y se continua con el Directivo 1
D\itr' \ procedimiento regular del reemplazo correspondiente.
sy : ;
/%-t’ % \ 4 |Asistente recepciona, registra y eleva al Gerente Municipal ASistentE c!e.Gerenua 5
"‘Q' < Municipal
W c, ' g’ 5 |Gerente Municipal coordina con el Directivo Gerente Municipal 5
\ ]
Y2 : ) Gerente Municipal remite Memorandum a la Oficina General de
\‘ OGh ™ Administracién, sea el caso que tome sus vacaciones para el
e Y 6 |reemplazo correspondiente o la suspension de las mismas, previo Gerente Municipal 15
acuerdo mutuo con el Directivo para la reprogramacion en el
sistema.
7 Asistente recepciona, registra y eleva al Director de la Oficina| Asistente de Gerencia s
General de Administracin. Municipal
8 Asistente de OGA recepciona, registra y eleva Memorando al Director|  Asistente de la Oficina 5
de la Oficina General de Administracion. General de Administracién
Director de la Oficina General de Administracién toma conocimiento y N .
9 |dispone traslado del Memorandum a la Unidad de Recursos Director de Ia.O'ﬁcma” 5
General de Administracién
Humanos.
10 Asistente recepciona, registra y eleva el Memorandum al Jefe de la Asistente de la Oficina 5
Unidad de Recursos Humanos. General de Administracion
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos deriva Memorando al Jefe de la Unidad de s
Analista de Personal quien evalua la situacion. Recursos Humanos
11 |Si se suspenden las vacaciones, Analista de Personal realiza la i
reprogramacién de las vacaciones del Directivo. Analista de Personal i
Caso contrario, el Analista de Personal elabora informe sobre .
reemplazo del Directivo para encargatura o designacion temporal. Analista de Personal 1
12 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, emite informe con la Jefe de la Unidad de s
documentacién a la Oficina General de Administracion. Recursos Humanos
Director de la Oficina General de Administracién dispone a Asistente .
13 |traslado de documento a la Oficina de Secretaria General, Archivo y| Director de Ia.O.ﬁclna" 5
. General de Administracion
Comunicaciones.
Asistente de la Oficina General de Administracidn, trasiada la ’ .
. : ; N Asistente de la Oficina
14 |documentacidn a la Oficina de Secretaria General, Archivo y " 5
o General de Administracion
Comunicaciones.
Asistente de Secretaria
15 |Asistente recepciona, registra y eleva al Secretario General. General, Archivo y s
Comunicaciones
Secretario General proyecta la Resolucién de Alcaldia, considerando N
16 la encargatura o designacién temporal, segin el caso. Secretario General 8
17 Asistente eleva el proyecto de resolucién al Despacho de Alcaldia Asg:enlnfa?eA?:;:t?rla 5
) 4 y
para la emisidn del respectivo resolutivo. Comunicaciones
18 Asistente recepciona proyecto de resolucion y lo eleva al Sr. Alcalde | Asistente Administrativo de 5
para la firma correspondiente. Alcaidia
19 El Sr. Alcalde suscribe y delega la notificacién de la resolucidn al Alcalde <
Directivo por encargatura o designacion temporal.
20 Se procede a notificar la resolucién al Directivo por encargatura o Asistente Administrativo de 10
designacion temporal. Alcaldia
TOTAL 15 95




ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
== MAPRO

S

ARIGPALIE 5 DISTRITAL UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE LA PUNTA

19.6 Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.

19.7 Duracion (estimado)
15 horas, 95 minutos
19.8 Programacion

No tiene una programacion.




&S

Municipalidad de

Unidad de Recursos
La Punta

Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N° 19: DESCANSO VACACIONAL - DIRECTIVOS

Paso . Cargo del personal que Tiempo
Descripcion de las etapas 2 - -
N© 3 - efectua la etapa Horas Minutos | Dias
El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos notifica al Directivo con copia
1 a su jefe inmediato superior con 7 (siete) dias calendarios de Jefe de la Unidad de 1
anticipacion, la fecha de inicio de su descanso vacacional, de acuerdo al Recursos Humanos
Rol de vacaciones aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal.
2 Directivo recibe notificacién y coordina con su Jefe inmediato para la Directivo 1
toma o suspensién de su descanso vacacional
Si se trata de un Directivo de Nivel F1, Jefe superior inmediato remite
Memorandum a la Oficina General de Administracion para el reemplazo Jefe inmediato Superior 1
correspondiente o la suspension de vacaciones postpuesta para la fecha P
coordinada previc acuerdo mutuo.
3 Si se trata de Directivo F2, remite informe a la Gerencia Municipal. Directivo 1
Si se ftratara del Gerente Municipal o Secretaric General, las
coordinaciones se realizan con el Alcalde y se continua con el Directivo 1
procedimiento regular del reemplazo correspondiente.
4 |Asistente recepciona, registra y eleva al Gerente Municipal Asistente de Gerencia 5
Municlpal
5 |Gerente Municipal coordina con el Directivo Gerente Municipal 5
Gerente Municipal remite Memorandum a la Oficina General de
6 Administracién, sea el caso que tome sus vacaciones para el reemplazo Gerente Municipal 15
correspondiente o la suspension de las mismas, previo acuerdo mutuo P
con el Directivo para la reprogramacién en el sistema.
7 Asistente recepciona, registra y eleva al Director de la Oficina General de Asistente de Gerencia 5
Administracion. Municipal
m Asistente de OGA recepciona, registra y eleva Memorando al Director de|  Asistente de la Oficina 5
/ Q.;}\ C’ /! Te la Oficina General de Administracién. General de Administracion
o 2 A
€ ?4_—FINAGENERN- g Director de la Oficina General de Administracidon toma conocimiento y Director de la Oficina 5
Z e rounistrack] @ dispone traslado del Memorandum a la Unidad de Recursos Humanos. General de Administracién
OGA ‘/ 10 Asistente recepciona, registra y eleva el Memorandum al Jefe de la Asistente de la Oficina c
Unidad de Recursos Humanos. General de Administracidn
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos deriva Memorando al Analista Jefe de la Unidad de 5
de Personal quien evalua la situacion. Recursos Humanos
Si se suspenden las vacaciones, Analista de Personal realiza la Analista de Personal 1
reprogramacion de las vacaciones del Directivo.
Caso contrario, el Analista de Personal elabora informe sobre reemplazo Analista de Personal 1
del Directivo para encargatura o designacién temporal.
12 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, emite informe con la Jefe de la Unidad de 5
documentacion a la Oficina General de Administracion. Recursos Humanos
Director de la Oficina General de Administracién dispone a Asistente Director de Ia Oficina
13 |traslado de documento a la Oficina de Secretaria General, Archivo y General de Administracién 5
Comunicaciones.
Asistente de la Oficina General de Administracidn, traslada la Asistente de la Oficina
14 |documentacidn a la Oficina de Secretaria General, Archivo y General de Administracién 5
Comunicaciones.
Asistente de Secretaria
15 |Asistente recepciona, registra y eleva al Secretario General. General, Archivo y 5
Comunicaciones
16 Secretario General proyecta la Resolucion de Alcaldia, considerando la Secretario General 8
encargatura o designacién temporal, segtin el caso.
17 Asistente eleva el proyecto de resolucién al Despacho de Alcaldia para la Asgti"tf IdeArSTﬁ:Ietarla 5
emisién del respectivo resolutivo. eneral, Archivo y
Comunicaciones
18 Asistente recepciona proyecto de resolucién y lo eleva al Sr. Alcalde para| Asistente Administrativo de 5
la firma correspondiente. Alcaldia
19 El Sr. Alcalde suscribe y delega la notificacion de la resolucidn al Alcalde 5
Directivo por encargatura o designacion temporal.
Se procede a notificar la resolucién al Directivo por encargatura o Asistente Administrativo de
20 - ) . 10
designacién temporal. Alcaldia
TOTAL 15 95
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DE LA PUNTA

ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= MAPRO
U STRITAL UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

20. PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

20.1 Cédigo: MDLP-20-URH

20.2 Finalidad

Establecer un procedimiento para el tramite de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de
los obligados a declarar de la Municipalidad Distrital de La Punta, en concordancia con la
normativa vigente.

20.3 Base Legal

Constitucién Politica del Peru.
Ley N° 28174, Ley Marco del Empleo Piblico.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30161, Ley que regula la presentacién de declaracién jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Ley que regula la publicacién de la declaracion
jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores ptiblicos del Estado.

20.4 Requisitos del Procedimiento

Aplicable a los servidores competentes seglin normativa vigente.

20.5 Etapas del Procedimiento N2 20 “PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE

BIENES Y RENTAS”
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N° 20: "PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE
BIENES Y RENTAS"

Cargo dell Tiempo
Paso ] persona
No Descripcion de las etapas que efecttia | Horas | Minutos Dias
la etapa
El Asistente Administrativo II proyecta el
Memorandum Circular del requerimiento .
1 de las Declaraciones Juradas de Ingresos, A ﬁli?\tg::tiv 1
Bienes y Rentas de los obligados a oll
declarar, dentro del plazo, para la firma
del Director de OGA.
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Sﬁﬁ:{f(ﬁ
2 |visa el Memorandum y lo eleva a OGA RECUrSoS 1
para firma. Humanos
El Director de OGA firma el Memorandum
Circular y lo retorna a la Unidad de )
3 Recursos Humanos para su distribucion a Dlr%cgol: de 2
todas las unidades organicas de la
entidad.
Asistente
Asistente Administrativo recepciona y | Administrativ
4 procede a distribuir a los servidores | o de Unidad 30
competentes. de Recursos
Humanos
Servidores competentes, recepcionan el
Memorandum Circular y proceden a
5 declarar en el sistema con su usuario y| Servidores 1
contrasefia y remiten el reporte a la| Competentes
Unidad de Recursos Humanos, dentro del
plazo establecido.
Asistente administrativo de la Unidad de | Asistente de
6 Recursos Humanos recepciona y traslada | la Unidad de 5
al Asistente Administrativo II a fin de Recursos
consolidar la informacién. Humanos
El Asistente Administrativo II consolida y
procede a proyectar los oficios para ser :
7 remitidos y presentados a la CGR y para Acf\rfxliitig‘rtaetiv 2
ser publicados en el Diario Oficial el oIl
Peruano, posteriormente lo remite a OGA
para la firma de los mismos.
Jefe de la
8 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos | Unidad de 15
visa y lo eleva a OGA para firma. Recursos
Humanos
El Director de OGA firma los oficios y lo
retorna a la Unidad de Recursos )
9 | Humanos para su presentacion a la Dlr%c(t;o; de 1
Contraloria General de la Replblica y
publicacion en el Diario Oficial El Peruano.
El Asistente Administrativo II presenta la
documentacion  fisicamente a la| Asistente
10 | Contraloria General de la Republica. | Administrativ 1
Posteriormente procede a archivar los oll
cargos Y custodiarlos.
El Asistente Administrativo II presenta la -
1 documentacién al Diario Oficial El A(:ﬁsnliﬁg:'iiv 1
Peruano. Posteriormente procede a oIl
archivar los cargos y custodiarios.
TOTAL 6 50 4




E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Y» MAPRO
... S, UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DE LA PUNTA

20.6 Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.

E_ 20.7 Duracion (estimado)

4 dfas, 6 horas, 50 minutos

20.8 Programacion

No tiene una programacion.
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WS La Punta

muricipalidad de {  Unidad de Recursos

Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N° 20: "PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS"

Paso P Cargo del personal que Tiempo
Descripcion de las etapas o
No 5 R efectua la etapa Horas Minutos | Dias
El Asistente Administrativo II proyecta el Memorandum Circular del
1 requerimiento dellas Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Asistente Administrativo II 1
Rentas de los obligados a declarar, dentro del plazo, para la firma
del Director de OGA.
) Jefe de la Unidad de Recursos Humanos visa el Memorandum vy lo Jefe de la Unidad de 1
eleva a OGA para firma. Recursos Humanos
El Director de OGA firma el Memorandum Circular y lo retorna a la
3 |Unidad de Recursos Humanos para su distribucion a todas las Director de OGA 2
unidades orgdnicas de la entidad.
4 Asistente Administrativo recepciona y procede a distribuir a los Asnslt;r_\ctje:gmzlsgratwo L 30
servidores competentes. Idac de Recursos
Humanos
Servidores competentes, recepcionan el Memorandum Circular vy
proceden a declarar en el sistema con su usuario y contrasefia y .
. ; 1
> remiten el reporte a la Unidad de Recursos Humanos, dentro del SENVAOrES Campetentes
plazo establecido.
Asistente administrativo de la Unidad de Recursos Humanos Asistente de la Unidad d
6 |recepciona y traslada al Asistente Administratitvo II a fin de Re € ae : ad de 5
consolidar la informacion. ECLIFSOS HUMANGS
El Asistente Administrativo II consolida y procede a proyectar los
oficios para ser remitidos y presentados a la CGR y para ser . . .
7 publicados en el Diario Oficial el Peruano, posteriormente lo remite Asistente Administrativo IT 2
a OGA para la firma de los mismos.
8 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos visa y lo eleva a OGA para Jefe de la Unidad de 15
firma. Recursos Humanos
El Director de OGA firma los oficios y lo retorna a la Unidad de
9 |Recursos Humanos para su presentacion a la Contraloria General de Director de OGA 1
la Reptblica y publicacion en el Diario Oficial El Peruano.
El Asistente Administrativo II presenta la documentacion
10 |fisicamente a la Contraloria General de la Republica. Posteriormente| Asistente Administrativo IT 1
procede a archivar los cargos y custodiarlos.
El Asistente Administrativo II presenta la documentacion al Diario
11 |Oficial El Peruano. Posteriormente procede a archivar los cargos y Asistente Administrativo II 1
custodiarios.
TOTAL 6 50 4
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 068-2021-MDLP/GM

La Punta, 09 de agosto de 2021

VISTOS:

El Memorando N° 200-2021-MDLP/GM de la Gerencia Municipal, el Informe N°® 496-

2021-MDLP-OGA/URH de la Unidad de Recursos Humanos, el Informe N° 039-2021-

- MDLP/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 174-2021/MDLP/OAJ
de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, segun el articulo 194° de la Constitucién Politica, modificado por la Ley de
Reforma Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion — Ley N° 27680, y
posteriormente modificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales
3 Oistrizs " son 6rganos de Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
/"¢lgs asuntos de su competencia. En concordancia con éste se pronuncia el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, que agrega que dicha
orenecE R &l tonomia radica en ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
DEADUNS RAUO. ramy . ) e s g e . y . . . ’
" oGhA /ﬁswemon al ordenamiento juridico, por lo que estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de
-~ manera general y de conformidad a la Constitucién Politica del Per(, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del Estado que, por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorios;

3

N\unic/p 3

Que, el articulo 4° de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado — Ley N°
27658 establece que el proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos
publicos;

; Que, de conformidad con el numeral 4.1 del articulo 4° (Proceso de modernizacién de
7} la gestion publica) del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
" Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, la modernizacion de la gestion
publica consiste en la seleccion y utilizacion de todos aquellos medios orientados a la creacion
de valor publico en una determinada actividad o servicio a cargo de las entidades publicas. Se
crea valor publico cuando las intervenciones puUblicas, que adoptan la forma de bienes,
servicios o regulaciones, satisfacen las necesidades y expectativas de las personas, generando
beneficios a la sociedad; y se optimiza la gestion interna a través de un uso mas eficiente y
productivo de los recursos publicos, para, directa o indirectamente, satisfacer las necesidades y
expectativas de las personas, generando beneficios a la sociedad;

Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestién Publica, principal instrumento orientador de la modernizacion
de la gestion pablica en el Per(, que establecera la vision, los principios y lineamientos para
una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el
desarrollo del pais;

Que, el numeral 28 del articulo 61° del Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la entidad, actualizado por Ordenanza 007-2019-
MDLP/AL, establece como una de las funciones de la Unidad de Recursos Humanos ‘regular
los procedimientos de su competencia, a través de reglamentos, directivas, instructivos,
manuales de procedimientos y otros documentos de gestion al respecto”;




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA MUNICIPAL

PAG. 03 DE LA RES. N° 068-2021-MDLP/GM

Articulo Segundo: ENCARGAR a la Oficina General de Administraciéon mantener actualizado
su Manual de Procedimientos, por ser de su competencia funcional.

Articulo Tercero: NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos y Unidades Orgénicas
competentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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16. DESIGNACION TEMPORAL (SERVIDORES CAS)

16.1 Cédigo: MDLP-16-URH

16.2 Finalidad

Establecer un procedimiento previo a la Designacion Temporal en concordancia con la
normativa vigente.

16.3 Base Legal

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 28174, Ley Marco del Empleo Piblico.

TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL y
modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios y modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008 y modificatorias.

16.4 Requisitos del Procedimiento

Memorandum del Despacho de Alcaldia o del Gerente Municipal, mediante el cual,
propone al servidor CAS.

Contar con los siguientes requisitos:

a) Contrato vigente y suscrito por ambas partes.
b} Que no cuente con proceso administrativo disciplinario.

c}  Registro Unico de Contribuyente {RUC), se encuentre Habido y Activo.

No encontrarse en los siguientes registros:

a)  Registro Nacional de Sancién Destitucién y Despido (RNSDD),
b}  Registro de Deudores Alimentarios Morosos {REDAM),
¢}  Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECD,
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; 16.5 Etapas del Procedimiento N2 16 "DESIGNACION TEMPORAL” - Servidores CAS

Cargo del personal gue Tiempo

poion s s atones efectda & etapa Horas | Minutos | Dias

El Sefior Alcalde por iniciativa propia, convoca al servidor CAS,
que ocupard temporalmente un cargo directivo; o, e! Gerente|
1 |Municipal, propone ai sefior Alcalde al servidor CAS que ocupara| Alcalde o Gerente Municipal 8
temporalmente un cargo directivo; y, traslada el Memorandum a
la Oficina General de Administracion.

Asistente recepciona el Memorandum y eleva la documentacion|  Asistente de la Oficina
al Director de la Oficina General de Administracidn, General de Administracién

£l Director de Ia Oficna General de Administracién toma Director de la Oficina
3 |conocimiento y dispone fa revisidn del Legajo Personal del General de Administracion 10
servidor CAS, a la Unidad de Recurses Humanos.

4 Recepciona  ef Memorandum, regista vy taslada !ah Asistente de la Unidad de
documentadién a Jefe de la Unidad de Rectrsos Humanos. Recursos Humanos

ElJefede!alhidaddeRecususHma:nsmmamnodmienmy Jefe de la Unidad de
5 [dispone que el Alralista de Personal, revise el Legajo Personal, 2 R Hm 10
fin de proceder con la evaluacién respectiva. SEUFS0s L

Analista de la Unidad de Recursos Humanos procede a verificar:
Si mantiene contrato vigente con la entidad, que no cuente con
proceso administrativo disciplinario, ¥ que no se encuentre en los
siguientes registros: Registro Nacional de Sanddn Destibucién y| Analista de la Unidad de

5 Despido (RNSDD), Registro de Deudores Alimentarios Morosos| Recursos Humanos 8
(REDAM), Registto de Deudores de Reparaciones Chiles
(REDERECT), asi mismo se verificara que su Registro Unico de
Contribuyente se encuentre Habido y Adiivo,
Si no tene contalo vigemte yfo cuenta con  proceso

7 administrativo disdplinario, Analista de la Unidad de Recursos| Analists de la Unidad de 5
Humanos comunica por escrito gue no es procedente, a fa Recursos Humanos
Gficina General de Administracion,
Luego, Director de la OGA emite informe de no procedencia a Director de la Oficina 5
Gerencia Municipal. General de Administracion
Si es procedente, emite Informe con documentos sustentatorios | Analista de la Unidad de s
y eleva a Ia Oficina General de Adminisbacién Recursos Humanos
Asistente de la OGA traslada la documentadén a la Oficina de Asistente de la Oficina 0
Secretarfa General, Archivo y Comunicadiones. General de Administracidn
Asistente Administrativo recepciona v eleva al Secretario Asistente de Secretaria 5
General. Generail
Secretario General proyedta la resolucidn de designacin, Secretario General 8
Asistente eleva el proyecio de resolucién al despacho de Alcaldia | Asistente de Secretaria 5
para la emision de} referido resolutivo. General
El asmt{epbe del despacho ge Alcaldia recepciona proyecto de Asistente Adminsitrativo de
resolucion y lo eleva al sefior Alcalde para la firma de la Alcaldia 8
resolucion.
Alcalde firma y delega la notificacién de la resotucion de Alcald s
Designacién Temporal. caide

16 |Se procede a la notificacién de la Resolucidén de Alcaldia, fsistante :lc(i:ranlldr}s:trahvn de 30

TOTAL 32 100
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16.6 Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.

16.7 Duracion {(estimado)

O Geppa
DE A, CENERAL
N AD’l‘thsmA

o i 32 horas, 100 minutos

16.8 Programacién

No tiene una programacién.
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17. ENCARGATURAS (SERVIDORES DE CARRERA D.L. N2 276)
17.1 Codigo: MDLP-17-URH

17.2 Finalidad

Establecer un procedimiento previo a las Encargaturas en concordancia con la normativa
vigente.

17.3 Base Legal
= Constitucién Polftica dei Per.
= Ley N° 28174, Ley Marco del Empleo Piblico.
s  TUQ del Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL y
modificatorias.

s Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

=  Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

=  Decreto Legislative N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piiblico, promulgado el 06 de marzo de 1984.

s Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislative N° 276 de
fecha 24 de marzo de 1984.

17.4 Requisitos del Procedimiento

o ,5\9“3‘”!6/\\
/5§ S Memorandum del Despacho del Gerente Municipal, mediante el cual, propone al
f 4 < N P . 2 :
{_’5 / = servidor de carrera o Memorandum del Jefe de 1a Unidad Orgénica pertinente.
g g §
\2 Cemion © . B
" OGh . = (Contar con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con el Perfil del Cargo.

b} Que no cuente con proceso administrativo disciplinario.

. No encontrarse en los siguientes registros:

a)  Registro Nacional de Sancién Destitucién y Despido (RNSDD},
b} Registro de Deudores Alimentarios Morosos {REDAM),
¢}  Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI),
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17.5 Etapas del Procedimiento N2 17 “ENCARGATURAS" - Servidores de Carrera

Descripcién de jas etapas

Cargo del personal que
efectia la etapa

Tiempo

Horas

Minutos

Dias

H Gerente Municipal, propone al sefior Alcalde al servidor de
carfera que ocupara un cargo direclive, mediante encargabyra;
o, €l Jefe de la Unidad Organica pertinente, propone al Gerente
Municipal al servidor de carrera iddneo para oforgarle la
encargatura, y deriva el Memorandum adjuntando el CV a la
Oficina General de Administracion.

Gerente Municipal o Jefe
de la Unidad Organica
pertinente

Asistente recepciona el Memorandum y eleva la documentadion
al Director de fa Oficina General de Administracidn,

Asistente de Iz Oficina
General de Administracion

B Director de la Oficina General de Administracidn toma

Oirector de la Ofidna

3 |conocimiento y dispone el traslado def Memorandum a fa Unidad L x 10
de Recursas HENaNos, para su evaluacdion. General de Administracion

4 Recepciona & Memorandum, registra y eleva la dotumentadion| Asistente de fa Unidad de 5
al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. Recursos Humanos
B Jefe de ta Unidad de Recursos Humanos foma conctimiento y

5 |dispone que i Anafista de Personal revise el CV, 3 fin de Jgf”e‘a“"‘dadn: 10
procader con la evaluadion respechiva. peirsos Huea
Analista de Recursos Humanos procede a verificar: Si el OV
propuesto, cumple con &} perfil para e puesio, que no cuente
con proceso administrativo disciplinario, y gue no se encuentre .

6 len los siguientes registros: Registro MNacional de Sarncitn A“;“s'a & hi Iu“‘df:sde 8
Destitucién y Despido (RMSDD), Registro de Deuwdores S0
Afimerdarios Morosos (REDAM), Registro de Deudores de
Reparadiones Civiles {(REDERECT).
Si no cumple con el perfil yfo cuente con proceso administrativo . .

7 |discipiinario, Analista emite informe de no procedencia, a la A";"S'a = m’d"’d = 5
Oficina General de Administracion. COUTSeS FRmanos

—_—
/@;"71‘ g |Luego, Director de fa OGA emite informe de no procedendia a la | Director de fa Oficina 5
/ ,§§° %, %} Gerencia Municipal o al Jefe de fa Unidad Orgénica pertinenie. | General de Administracion
R . -
[ G - 1
= i

‘.

U

DEADM‘NIS*RAQQV @

'1 ]
JFICINA GENERAL

’j 9

Si es procedente, emite Informe con documentos sustentatorios
vy eleva a la Oficina General de Administracion

Analista de fa Unidad de
Recursos Humanos

\OGA _
10 Asistente de la OGA traslada la documentacion a la Oficina de| Asistente de la Oficina N
Secretaria General, Archivo y Comunicaciones. General de Administracion o
1" Asistente  Administrativo recepdona y eleva al Secretario| Asistente de Secretaria :
= General. General
O\strity, " N ,
'bob V° é’; O&Q 12 |Secretario General proyecta la resolucién de designacion. Secretario General 8
&
m
a
|3t 5| ,; |Asistente cleva e proyecto de resolucién al despacho de| Asistente de Secretaria .
' %mmg Alcaldfa para la emision del referido resolutivo. General
R Y " OGk »
El Asistente del despacho de Alcaldia recepciona proyecio de|, .
14 |resolucién v lo eleva al sefior Alcalde para la firma de laf ot :"&L’“ia“am“ 8
resolucién.
Alcalde firma y delega I notificacidn de ia resolucidn de
15 encargatura. Alcaide s
16 |Se procede a la notificacion de fa Resolucicn de Alcaldia. At zi:nl:;m'atim de; 30

TOTAL

3z

140
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17.6 Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.

17.7 Duracion (estimado)
aaanm{a
AN
/& P4 32 horas, 100 minutos
. ol
e
"\ D“D”“’STRAC'Ov 17.8 Programacién
~OGA

No tiene una programacion.
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2 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA i iﬁ
GERENCIA MUNICIPAL %;

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 086_-2019—MﬁEP¥

La Punta, 08 de Agosto de 2019

VISTOS:

El Memorando N° 151 y 155-2019-MDLP/GM de la Gerencia Municipal, el Informe N° 543-
2019-MDLP-OGA/URH de la Unidad de Recursos Humanos, el Memorandum N° 520-2019-
MDLP/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 244-2019-MDLP/OAJ de
la Oficina de Asesoria Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, segln el articulo 194° de la Constitucién Politica, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion — Ley N° 27680, y posteriormente
modificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales son 6rganos de ,
Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su’
competencia. En concordancia con éste se pronuncia el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley-
Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, que agrega que dicha autonomia radica en ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico, por
lo que estéan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad a la
* -\ Constitucién Politica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asf
\ﬂ& v|como a las normas técnicas referidas a los sistemas administrativos del Estado que, por su

ORI 6 . i . .
mm§ naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorios;

Que, el articulo 4° de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado — Ley N°
27658 establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
\ fundamental ia obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos publicos;

Que, de conformidad con el numeral 4.1 del articulo 4° (Proceso de modernizacién de la
gestién publica) del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, la modernizacion de la gestién publica
consiste en la seleccion y utilizacién de todos aquellos medios crientados a la creacién de valor
publico en una determinada actividad o servicio a cargo de las entidades publicas. Se crea valor
piblico cuando las intervenciones publicas, que adoptan la forma de bienes, servicios o
regulaciones, satisfacen las necesidades y expectativas de las personas, generando beneficios a
= la sociedad; y se optimiza la gestion interna a través de un uso mas eficiente y productivo de los
4349, recursos publicos, para, directa o indirectamente, satisfacer las necesidades y expectativas de las
"B\ _“s\personas, generando beneficios a la sociedad;

(R
7~ / Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
K /Modernizacién de la Gestién Pablica, principal instrumento orientador de la modernizaciéon de la
-=-~" gestion publica en el Pertl, que establecera Ia vision, los principios y lineamientos para una
" actuacion coherente y eficaz del sector plblico, al servicio de los ciudadanos y el desarrolio del

A <io, pais;

e, | Que, el numeral 28 de! articulo 61° del Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de

/& Organizacién y Funciones (ROF) de la entidad, aprobado por Ordenanza 001-2015-MDLP/AL y

- modificatorias, establece como una de las funciones de la Unidad de Recursos Humanos “regular
los procedimientos de su competencia, a través de reglamentos, directivas, instructivos, manuales
de procedimientos y otros documentos de gestién al respecto”;

Oy

MGIPAL,

P
Y
Vo

E



WUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA MUNICIPAL

PAG. 02 DE LA RES. N° 086-2019-MDLP/GM

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 196-2018-MDLP/GM, de fecha 14 de
diciembre del 2018, se aprob6 el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina General de
Administracion, que incluye el de cada una de sus unidades (Contabilidad, Tesoreria, Recursos
Humanos, Logistica y Bienes Patrimoniales y Tecnologia de la informacién);

Que, mediante Memorando N° 155-2019-MDLP/GM, la Gerencia Municipal remite el Plan
de Accién que atiende la situacién adversa expuesta en el Informe de Visita N° 008-2019-
OCI/1620-VC “Designacién de funcionarios en cargos de confianza” periodo de evaluacién: del 22
al 26 de abril de 2019, a la Oficina General de Administracién;

Que, con Informe N° 543-2019-MDLP-OGA/URH, la Unidad de Recursos Humanos,
contando con el visto de la Oficina General de Administracién, formula la actualizacion del MAPRO
de la citada Oficina, en el extremo referido a dicha Unidad, incluyendo el Procedimiento 15
“Designacion de Empleados de Confianza", asi como tamblién su flujograma;

Que, mediante el Memorando N° 529-2019-MDLP/OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuestc encuentra conforme el Proyecto de la actualizacion del MAPRO de la citada Oficina,
remitiéndolo visado, a fin de proseguir con el trdmite de aprobacion, en cumplimiento con el Plan
de Acci6n remitido en el Memorando N° 155-2019-MDLP/GM;

Que, mediante Informe N° 244-2019-MDLP/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica concluye
que procede expedir el proyecto de Resolucién de Gerencia Municipal, aprobando la actualizacién
del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina General de Administracién, aprobado por la
Resolucién de Gerencia Municipal N° 196-2018-MDLP/GM; en el extremo referido a la Unidad d
Recursos Humanos; :

4

Estando a las consideraciones antes expuestas, y en uso de las facultades conferidas por él_-
numeral 14) del articulo 19° del TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
actualizado por la Ordenanza N° 002-2019-MDLP/AL;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR la actualizacién del Manual de Procedimientos de la Oficina
General de Administracion, aprobado por la Resolucion de Gerencia Municipal N° 196-2018-
MDLP/GM del 14 de diciembre de 2018, en el extremo referente a la Unidad de Recursos
Humanos, el mismo que INCORPORA lo siguiente:

“Procedimiento N° 15: Designacién de Empleados de Confianza”

Articulo Segundo: ENCARGAR a la Oficina General de Administracién mantener actualizado su
Manual de Procedimientos, por ser de su competencia funcional.

Articulo Segundo: NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos y Unidades Orgénicas
competentes.

AR Y
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. /. | /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

15. DESIGNACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

15.1 Cédigo: MDLP-15-URH

15.2 Finalidad

Est.

ablecer un procedimiento previo a la designacién de empleados de confianza en

concordancia con la normativa vigente.

15.3 Base Legal

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 28174, Ley Marco del Empleo Piblico.

TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL y

modificatorias.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N2 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento del DL 276.

Decreto Legislativo N°® 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios y modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
de fecha 24 de noviembre del 2008.

Requisitos del Procedimiento

Curriculum Vitae de los profesionales propuestos por el Despacho de Alcaldia y
Gerencia Municipal debidamente firmados.

Deberan presentar adicionalmente lo siguiente:

a) Copia Legalizada del titulo profesional inscrito en la SUNEDU, colegiatura y
constancia de habilitacion (de corresponder).

b) Copias simples de constancias de trabajo.

¢) Dos fotos tamafio carnet o pasaporte {actual).

d) CopiadeDNI

e) Certificado de Antecedentes penales, policiales y judiciales.

f) Certificado de salud.

g) Partida de Matrimonio (si es casado)

h) Partida de nacimiento (hijos menores de 18 afios).

i) Declaraciones Juradas.
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15.5 Etapas del Procedimiento

j . -Cargo del personal
_ | que efectia la etapa
El Sefior Alcalde por Iniciativa propia, convoca a la
persona que ocupard un cargo de empleado de .
1 |confianza, o, el Gerente Municipal, propone al fealde © §crentc 10
.. : Municipal
sefior Alcalde la persona que ocupara un cargo del
empleado de confianza.
Se presentan los curriculums a fa Oficina General Asistente de 12 Oficina
2 |de Administracién Eeneral o5 3
’ Administracicn
El Director de la Oficina General de Administracién| Director de la Oficina
3 |toma conocimiento y dispone el traslado de los General de 10
: ) curriculums a la Unidad de Recursos Humanos. Administracion
4 Se presentan los curriculums a fa Unidad de| Asistente de la Unidad 5
Recursos Humanos. de Recursos Humanos
5 El Jefe de la Unidad de Recursos Humancs toma| Jefe de la Unidad de 10
conocimiento. Recursos Humanos
Jefe de Unidad de Recursos Humanos procede a
verificar si los cvs propuestos, cumplen con el
perfil para el puesto, que no excedan el porcentaje
establecida en la normativa vigente y que no se
encuentren en los siguientes registros: Registro .
- 6 |Nacional de Sancién Destitucion y Despido J;il?;i mlr:?ai:s 8
060\5""?6/0 (RNSDD), Registro de Deudores Alimentarios
i ® Morosos (REDAM), Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI), asi mismo sc
verificara que su Registro Unico de Contribuyente
se encuentre Habido y Activo.
Si no cumplen con el perfl, Asistente
7 administrativo de la Unidad de Recursos Humanos,| Asistente de la Unidad s
devuelve CV a la Oficina General de| de Recursos Humanos
Administracién.
Luego, Asistente de la Oficina General de Asistente de la Oficina
8 |Administracién, devuelve CV a la Gerencia General de S
Municipal. Administracién
9 Si es procedente, eleva Informe con el CV y deriva | Asistente de fa Unidad 5
a la Oficina General de Administracién de Recursos Humanos
Asistente de la OGA traslada la documentacion a la| Asistente de la Oficina
10 |Oficina de Secretaria General, Archivo y General de 10
Comunicaciones. Administracién
1 Asistente Administralivo recepciona y eleva a! Asistente de Secretaria 5
Secretario General. General
12 SecFeBn.a' General proyecta la resolucién de Secrotario General 8
designacion.
Asistente eleva el proyecto de resolucion al N o
13 |despacho de Alcaldia para la emisidn del referido Asistente de Secretaria 5
General
resolutivo.
El asistente del des;.x'achc de Alcaldia recepciona | o orte Adminsitrativo
14 |proyecto de resolucion y los entrega al sefior de Alcaldia 8
Alcalde para la firma de la resolucién.
Alcalde firma y delega la notificacién de las
15 |resoluciones designando a los empleados de Alcalde 5
confianza.
Se procede a la notificacidn de fas Resoluciones de| Asistente Adminsitrativo
16 . » 30
Alcaldia. de Alcaldia
TOTAL 24 110

—
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15.6 Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.

15.7 Duracién (estimado)
24 horas, 110 minutos

15.8 Programacion
No tiene una programacion.
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15.9 Diagrama

FLUJOGRAMA PARA DESIGNACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

ALCALDE

GERENTE MUNICIPAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS .

'OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL, ARCHIVO Y
" COMUNICACIONES.

| mico ]

v

&

ASISTENTE RECEPCIONA, REGISTRA Y ELEVA

ASISTENTE RECEPCIONA,
REGISTRA Y ELEVA AL DIRECTOR

EL SENOR ALCALDE POR INICIATIVA
PROPIA CONVOCA A LA PERSONA QUE
(OCUPARA EL CARGO DE EMPLEADO DE
CONFIANZA, CONFORME AL CUADRO
PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP)
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

LA PUNTA, SOLICITANDOLE SU
CURRICULU‘M VITAE

CURRICULUMS VITAE

EL SENOR ALCALDE REVISA Y,
DERIVANDO LOS CV A A LA OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION

EL GERENTE MUNICIPAL A SU
VEZ LE PROPONE UNA
PERSONA PARA OCUPAR EL
CARGO DE EMPLEADO DE
CONFIANZA

L d

ASISTENTE RECEPCIONA PROYECTO DE
RESOLUCION ¥ LOS ENTREGA AL SR
ALCALDE QUIEN PROCEDE A SU FIRMA
¥ DELEGA SU NOTIFICACION

RESOLUCION DE

DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

|

DIRECTOR DE LA OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION
TOMA CONOCIMIENTO Y
DISPONE TRASLADO DE LOS
CURRICULUMS A LA UNIDAD DE

ASISTENTE DE LA OGA DEVUELVE
CV A LA GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE DE LA OGA TRASLADA
DOCUMENTACION A LA GFICINA
IDE SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO
Y COMUNICACIONES

A JEFE DE UNIDA DE RECURSOS HUMANOCS

|

JEFE DE RECURSOS HUMANOS TOMA
CONOCIMIENTO Y PROCEDE A VERIFICAR SI
LAS PERSONAS PROPUESTAS, CUMPLEN CON EL
PERFIL PARA EL PUESTO, QUE NO EXCEDAN EL
PORCENTAJE ESTABLECIDA EN LA NORMATIVA
VIGENTE Y QUE NO SE ENCUENTREN EN LOS
SIGUIENTES REGISTROS: REGISTRO NACIONAL
DE SANCION DESTITUCION Y DESPIDO (RNSDD),
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROS0S {(REDAM), REGISTRO DE DEUDORES
DE REPARACIONES CIVILES {REDEREC), AS!
MISMO SE VERIFICARA QUE SU REGISTRO
UNICO DE CONTRIBUYENTE SE ENCUENTRE
HABIDO Y ACTIVO.

CONOCIMENTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RECEPCIONA, REGISTRA Y ELEVA AL
SECRETARIO GENERAL

SECRETARIO GENERAL PROYECTA LA
RESOLUCION DE ALCALDIA

!

ASISTENTE ELEVA EL PROYECTO DE
RESOLUCION AL DESPACHO DE
ALCALDIA PARA LA EMISION DEL

DOCUMENTACION

SE DEVUELVE
DOCUMENTOS A st
LA OGA

ASISTENTE ELEVA INFORME
CONCV A LA OFICINA

GENERAL DE
ADMIINISTRACION

&
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 196-2018-MDLP : ma"g

g

La Punta, 14 de diciembre de 2018

VISTO:

El Memorando N° 216-2018-MDLP/OGA de fecha 14 de diciembre de 2018, emitido por la
Oficina General de Administracion, y;

CONSIDERANDO:

Que, segun el articulo 194° de la Constitucién Politica, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion — Ley N° 27680, y
posteriormente modificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales
son 6rganos de Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia. En concordancia con éste se pronuncia el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°® 27972, que agrega que dicha
autonomla radica en ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con
sujecion al ordenamiento juridico, por lo que estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de
manera general y de conformidad a la Constitucion Politica del Pert, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del Estado que, por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorios;

r[ Que, la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27658, en su Articulo 4°,

| I norma que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad

i | fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que

L2 o P -/ se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos
' puablicos;

Que, las entidades publicas son responsables de la formulacion de sus instrumentos de
gestion, por lo que habiéndose aprobado el Reglamento de Organizacion y Funciones, y el
Cuadro para Asignacion de Personal, a fin de que la entidad cuente con manuales actualizados
acordes con el desarrollo de la gestion, que describan en detalle y en forma ordenada, la
secuencia de etapas o pasos que debe seguir una unidad organica o mas en la ejecucion y
desarrollo de sus procedimientos, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 130-2008-
MDLP/GM de fecha 5 de noviembre de 2008 se aprob¢ la Directiva N° 005-2008-MDLP/QPP
que contiene las normas para la elaboracién, aprobacién y actualizacién de los manuales de
procedimientos de la institucion;

Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica, principal instrumento orientador de la modernizacion de la
gestion publica en el Pert, que establecera la vision, los principios y lineamientos para una
actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del
pais;

Que, el articulo 49° del TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la entidad,
aprobado por Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL, establece que la Oficina General de
Administracion es el érgano de apoyo responsable de asegurar la unidad, racionalidad,
eficiencia y eficacia de los procesos de administracién de sus recursos humanos, materiales,
econdémicos, financieros y de Tecnologia de la Informacién para el normal desenvolvimiento de
los 6rganos de la Municipalidad. Esta conformado por las Unidades de Contabilidad, Tesoreria,
Recursos Humanos, Logistica y Bienes Patrimoniales y Tecnologia de la Informacion;




LA PLMNTA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA MUNICIPAL

PAG. 02 D! RES. N° 196-2018-MDLP/GM

Que, con Resolucion de Gerencia Municipal N° 131-2009-MDLP/GM del 30 de diciembre de
2009, se aprob6é el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina General de
Administracion. Asimismo, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 101-2010-MDLP/GM
del 14 de diciembre de 2010, se aprobé el Manual de Procedimientos (MAPRO) del Area de
Contabilidad; con Resolucion de Gerencia Municipal N° 105-2010-MDLP/GM del 20 de
diciembre de 2010, se aprobd el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de
Logistica; y con Resolucién de Gerencia Municipal N° 017-2011-MDLP/GM del 16 de febrero de

2011, se aprobd el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de Tecnologia de la
Informacion;

Que, segun el Memorando N° 216-2018-MDLP/OGA, la Oficina General de Administracién
eleva el citado proyecto de MAPRO para tramite de aprobacion, que fuera revisado por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, conforme los Memorandos N° 634, 630 y 567-2018-
MDLP/OPP. Se ha compilado el MAPRO de cada una de sus unidades organicas. Dicho
documento corresponde a los procedimientos, que detallan la finalidad, la base legal
sustentatoria, los requisitos necesarios, las etapas de la ejecucion, los cargos del personal
interviniente, el tiempo de duracién de cada uno de ellos, el flujograma, los formularios, etc;

“\ Estando a las consideraciones antes expuestas, con el Informe N° 300-2018-MDLP/OAJ y el
* visto de la Oficina General de Administracién, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
/ Oficina de Asesorfa Juridica; y en uso de las facultades conferidas por el numeral 14) del

articulo 19° del TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado por la
Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: DEJAR SIN EFECTO las Resoluciones de Gerencia Municipal N° 131-2009-
MDLP/GM del 30 de diciembre de 2009, N° 101-2010-MDLP/GM del 14 de diciembre de 2010,
N° 105-2010-MDLP/GM del 20 de diciembre de 2010 y N° 017-2011-MDLP/GM del 16 de
febrero de 2011.

Articulo Sequndo: APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina General
de Administracion, que incluye el de cada una de sus unidades (Contabilidad, Tesoreria,
Recursos Humanos, Logistica y Bienes Patrimoniales, y Tecnologia de la Informacién), cuyo
texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Tercero: ENCARGAR a la Oficina General de Administracion mantener actualizado el
Manual de Procedimientos aprobado en el Articulo Segundo, segun se prevé en el Articulo 6°,
numeral 3) de la Directiva N° 005-2008-MDLP/OPP “Normas para la Elaboracién, Aprobacién y
Actualizaciéon de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de La
Punta”, aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal N° 130-2008-MDLP/GM.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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I.  PRESENTACION

La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de La Punta ha sido creada
orgénicamente el 04 de febrero de 2015, mediante la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL, por la
cual se determina que la Oficina General de Administracién desconcentra sus funciones tutelares

relacionadas a la administracién de recursos humanos.

Dicha Unidad es considerada oOrgano responsable de ejecutar los procesos de seleccidn,
contratacién, evaluacién, promocién del personal, control de asistencia, remuneraciones,
pensiones, relaciones laborales y bienestar del personal, asf como de mantener actualizada la

informacién del personal de la Municipalidad.

Por tanto, el Presente Manual de Procedimientos (con siglas MAPRO) sirve de instrumento de
apoyo en el funcionamiento a nivel Institucional, al resumir en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones efectuadas por la Unidad de Recursos Humanos en la ejecucion de los

procesos generados para el cumplimiento de sus funciones.

Precisamente, el MAPRO contempla la descripcién de procedimientos, la interrelacién de los
puestos de trabajo y d4reas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus
responsabilidades y participacién. Asimismo, incluye diagramas de flujos de los procesos

empleados en cada uno de ellos.

Es importante tener en cuenta que este documento deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica
de la Unidad de Recursos Humanos o en algiin otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo.

La metodologia que se empleé para la elaboracién del MAPRO es la indicada en la Directiva N2 005-
2008-MDLP/OPP aprobada mediante Resolucién de Gerencia Municipal N¢ 130-2008-MDLP/GM de
fecha 5 de noviembre de 2008; y, en el marco normativo del Sistema Nacional de Racionalizaci6n
conforme a lo establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos”,
aprobada por Resolucién Jefatural N2 002-77-INAP/DNR.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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II. DATOS GENERALES
1. Objetivo
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior de la Unidad de
Recursos Humanos, estableciendo de manera formal los procedimientos a aplicarse, precisando
las responsabilidades de las distintas unidades orgénicas que intervienen en la ejecucién de dichos
procedimientos.
2. Alcance
El 4mbito de aplicacién y alcance del presente MAPRO, comprende al personal de la Unidad
de Recursos Humanos, otros 6rganos que participan en los procedimientos y los servidores
de diferentes regimenes de la Municipalidad Distrital de La Punta.
3. Aprobacion y Actualizacion
El MAPRO serad aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal, con la opinién técnica
favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el
funcionario responsable seré el encargado de actualizar el instrumento normativo con el
asesoramiento de la sefialada.
IIl. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
1. SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

(CAS).
1.1. Cédigo: MDLP-01-URH

1.2. Finalidad

Seleccionar personal idéneo que brinde los servicios requeridos por las unidades
orgénicas que se circunscriben al marco normativo que regula el Régimen Especial de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

1.3. Base Legal

* Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada
con Decreto Supremo N° 006-2017-]JUS.

* TUO de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado
con Decreto Supremo N°. 304-2012-EF.

* Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

* TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL.

= Resolucién N° 040-2012-MDLP/GM, que aprueba la Directiva N° 004-2018-
MDLP/OGA, “Directiva que regula la Aplicacién del Régimen Laboral Especial - CAS
de la Municipalidad Distrital de La Punta”.

» Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios y modificatorias.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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1.4. Requisitos del Procedimiento
* Serequiere el Visto Bueno (VB) de Alcaldia que autorice la contratacién.

* Documento formal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto que determina la
disponibilidad presupuestal de la convocatoria.

* Que exista vacante y que el postulante tenga el perfil minimo requerido por la
unidad orgénica y no presente los impedimentos establecidos en el referido
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

* Documento formal de la unidad orgénica solicitando la contratacién administrativa
de servicios, donde describira el objeto de la contratacion, el perfil del puesto, los
requisitos minimos y competencias que debe reunir el postulante, el plazo del
contrato, lugar de ejecucion de servicios y el importe de remuneracién.

= Basesy cronograma del proceso.

1.5. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten précticas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

1.6. Programacién

Conforme se establece en el cronograma de la convocatoria de Contratacién
Administrativa de Servicios - CAS.

" El cual establece: “Articulo 4.- Impedimentos para contratar y prohibicidn de doble percepcidn 4.1. No pueden celebrar contratos
administrativos de servicios las personas con inkabilitacion administrativa o Judicial para el ejercicio de la profesion, para
coniratar con el Estado o para desempefiar funcion piblica. 42. Estin impedidos de ser contratados bajo el régimen de
coniratacién administrativa de servicios quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas yo para postular, acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo
convocado por la entidad piiblica. 4.3. Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de servicios la prohibicién
de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piiblico, asi como el tope
de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes "

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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Etapas del Procedimiento

”’.

T

mmeuqueommsdPPuostodela
unidad organica, dirigido a la Unidad de Recursos Humanos, dada la : z
1 Inecesidad de contratar personal bajo a modalidad de Contrato At Acniniiraiio L
Administrativo CAS
2 |Recepciona documento, registra y eleva al Jefa de Unidad Asistente Administrativo 5
3 |Toma cor o y deriva al resp del procedimi Jefe de Unidad 5
Recibe, revisa si la documentacién se encuentra conforme, registra
en un archivo en excel para la contabilizacion de los puestos a - i
s/ convocar y conocer el costo de la convocatoria, tal repore se F de 1
P al Sr. Alcalde para su autorizacion.
|El Jefe de Unidad de Recursos Humanos, remite el reporte a idad
2 Alcaldia, para la autorizacion de la convocatoria Jela de
6 |Revisa, visa el reporte autorizando se lleve a cabo la convocatoria Alcalde 30
Traslado del reporte a la Unidad de Recursos Humanos, y convocs|
7 |areunién a la Comision Evaluadora a fin de poner en conocimientol Analista de Personal
la necesidad de llevar a cabo el proceso de seleccion
8 i&;‘mdﬁcwyysﬂmhn?w&d?mmﬂnhom Analista de Personal 20
r nayr
Recepciona, regisira y pone en conocimiento al Jefe de Ia Unidad,
9@ |sobre la Disponibilidad Presupuestal para llevar a cabo la| Asistente Administrativo 5
b 4
10  |Elabora las Bases y Cronograma de la convocatoria Analista de Personal 1
11 |La comisidn evaluadora aprueba las bases y cronograma Comisién Evaluadora CAS
Publica la convocatoria en el aplicativo inf ) y envia &l
via correo electronico a la Unidad de Tecnologia de la Informacién|
12 |nara la publicacién en simultaneo en la pagina web de la Entidad, a Analista de Personal 1
fin de que se realice |a difusion de las ofertas
Mesa de Partes recepciona las ofertas laborales y remite las| .
B prop a la Unidad de Recursos Humanos Tramite Documentario 5
14 Rm.mmymnemmmmwmm Asis Administ 10
15 |Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento Jefe de Unidad 15
|Recepciona y mantiene en custodia las ofertas laborales hasta que|
1 culmine los plazos de presentacion de las propuestas Analista da Personel 5
Una vez culmi el plazo, p ta las prop ala
17 n evaluadora para la evaluacion i Analista de Personal 5
Evalla las propuestas laborales y emite y firma el formato de
ificacis Comisén Evaluadora CAS 2
Elabora el archivo con los resultados prelinares y lo envia a la _
Unidad de Tecnologia d la Informacién para su publicacion Analista da Personal 2
20 |Entrevista p i alos postul Comisén Evaluadora CAS 2
Elabora el archivo con los resultados finales y lo envia a la Unidad|
21 de T gla de la inf n para su publicacion Analista de Personal
22 |Suscripcidn de contrato Tecnico Administrativo
Remite expediente del g al responsable de legajos para la
23 del mismo Analista de Parsonal 10
24  |Procedimiento de Apertura de legajos y Archivo de documentos Tecnico Administrativo
TOTAL 122 21
1.8. Duracién (estimado)
21 dfas, 9 hrs, 122 minutos
1.9. Formularios

* Ficha curricular (Anexo I)
* Declaracién Jurada I (Anexo II)

* Declaracién jurada II (Anexo I1I)

®* Ficha de evaluacion curricular (Anexo V)

* Ficha de entrevista personal (Anexo V)

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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Z. PLANILLA DE REMUNERACIONES (D.L.N° 276, 728 Y 1057
2.1. Cédigo: MDLP-02-URH

2.2. Finalidad

Efectuar la remuneracién correcta y oportuna a los servidores de la Municipalidad
Distrital de La Punta.

2.3. Base Legal

= Constitucién Politica del Per, Articulo 24 Derechos del Trabajador

= TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada
con Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

= TUO de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado
con Decreto Supremo N°. 304-2012-EF.

® TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado porla Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL.

= Reglamento Interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de La
Punta, aprobado por Acuerdo de Consejo N° 002-025-2017, del 21 de diciembre de
2017.

= Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico

= Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

® Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

= Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

s Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios

= Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008.

2.4. Requisitos del Procedimiento

o Control de Asistencia de Personal.
o Memorandum de adeudo por caja chica.
o Calculos de Impuesto a la Renta de 4ta y 5ta Categorfa a aplicar en el mes.

o Expediente de nuevas Afiliaciones de AFP, reportes de porcentajes de descuentos
de AFP a aplicar en el mes.

o Resolucién de Designacién de Nuevos funcionarios, Resolucion de Reincorporacion
de Personal, Resolucion de Cese de funcionarios y/ personal nombrado.

o Documentos diversos por diferentes descuentos a realizar (Seguros privados,
Descuento Sindical, otros).

o Copia de Resolucién de vacaciones del personal permanente de la Municipalidad
de La Punta.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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2.5. Etapas del Procedimiento

e

Solicita a OPP en el mes de enero del presente ejercicio presupuestal,
la certificacion anual y ejecuta el compromiso mensual segun el
presupuesto anualizado.

Analista de Personal

Recepciona el Memorandum que contiene la certificacién anual para el
compromiso mensual segln el presupuesto anualizado. Traslada el
documento al Jefe de Unidad.

Asistente Administrativo

Tema conocimiento y deriva al responsable del procedimiento.

Jefe de Unidad

15

Emite los reportes de fallas y tardanzas; y deriva al reponsable del
procedimiento la informacién sobre licencias sin goce, suspensiones,
seguros, afiliaciones de AFP y vacaciones.

Asistente de Personal

15

Recepciona reporte mensual de control de asistencia e ingresa la
informacién a descontar; asimismo realiza calculos por descuentos de
4ta y Sta categoria, AFP. Elabora la planilla de pago mensual, registra
en el SIAF el compromiso mensual y elabora los reportes para las

de giro.

Analista de Personal

10

Revisa la planilla y si es conf firma el m dum que se
traslada a OGA para su visto bueno y se deriva a la Unidad de
Contabilidad para el devengado, si no esta conforme devuelve para
levantamiento de observaciones.

Jefe de Unidad

Recepciona la planilla y eleva al Jefe de Unidad.

Asistente Administrativo

Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento, para el
registro de la fase de devengado.

Jefe de Unidad

Recepciona, realiza control previo si se encuentra conforme registra la
fase de devengado en el SIAF, una vez aprobado, elabora el
comprobante de pago lo visa y lo remite al Jefe de Unidad para su
firma y lo deriva a la Unidad de Tesoreria. De no encontrarse conforme
lo devuelve para el levantamiento de observaciones.

Analista de Contabilidad

20

10

Recepciona y traslada la pianilla al Jefe de Unidad.

Asistente Administrativo

10

1

Toma conocimiento y deriva al responsabie del procedimiento.

Jefe de Unidad

10

12

Recepciona y registra |a fase de girado en el SIAF, una vez aprobado,
y de encontrarse conforme efectua los depositos de telecredito y otros
{bancos. Si no estuviera conforme lo devuelve para las correcciones
irespectivas.

Analista de Tesoreria

13

Archivo del expediente hasta el comprobante de pago para su custoria
en el archivo de la unidad.

Asistente de Contabilidad

TOTAL

2.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse

descripcidn del presente procedimiento.

2.7. Duracién (estimado)
04 dfas, 6 hrs., 105 minutos
2.8. Programacion

Conforme al calendario de pagos.

en

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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2.10. Formularios

Reportes del Sistema INTRASIG.

3. PAGO

DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES {Decreto Legislative N°

276, Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057)

3.2. Finalidad

Efectuar la Liquidacién de Beneficios Sociales y de Contrato CAS y el pago de derechos
correspondientes a los servidores de la Municipalidad Distrital de La Punta.

3.3. Base Legal

Decreto Legislativo N? 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada
con Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF} de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL.

Resolucién de Gerencia Municipal N° 086-2017-MDLP/GM, que aprueba la Directiva
N°003-2017-MDLP/OGA "Normasy Procedimientos para la Entrega de Cargos en la
Municipalidad Distrital de La Punta".

Decreto Legislativo N® 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008.

Decreto Supremo N° 001-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensaci6én
por Tiempo de Servicios.

3.4. Regquisitos del Procedimiento

= Que el servidor haya concluido su vinculo laboral con la Municipalidad Distrital de

La Punta.

= Presentacién de la Entrega de Cargo correspondiente de acuerdo a la Directiva N°

003-2017-MDLP/0GA, aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N° 086-
2017-MDLP/GM.

» No adeudo por caja chica.

= Devolucién de uniformes (cbreros y PM).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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3.5.  Etapas del Procedimiento

; ; Recepcionista de Tramite
1
Tramite Documentaric recepciona la carta de renuncia del servidor, tecin # 3
= s Recepcionista de Tramite
2 |Registro en el sistema, verifica e imprime cargo de recepcion Badim 2 5
3 |Trasiado de la doct 1 & la Unidad de Recursos Humanos Asistente Administrativa 4
4  |Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento Jefe de Unidad 30
|Recibe, evalua el expediente verificando la existencia de lo
|siguiente:
Entrega de cargo (de acuerdo a la Directiva)
Declaracitn de Bienes y Rentas, de ser el caso Analista de Personal 1
5 Si no presentara uno de ellos, se mantendra en custodia hasta que
sa regularice la doct ion pendiente. El ramite queda
Calcula los beneficios y elabora el informe para solicitar Informacion
Presupuestal a la Oficina de Flaneamiento y Presupuesto Analista de Personal 1
Revisa y de encontrarse conforme lo firma y envia a OGA para su
visto y deriva el informe a Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 5
8 De no encontrarse conforme, sera devuelto para levantar las Jefe de Unidad 10
observaciones.
Recepciona el documento que contiene la informacion
T presupuestal, atiende el requerimiento y remite a la Unidad de Asistente Administrativo 1
Recursos Humanos
-] Recepciona y deriva al Jefe de Unidad Asistente Administrativo 5
8 |Toma conocimiento y deriva al del p imiento. Jefa de Unidad 5
R iona y elab el informe para elevario a la Oficina =
10 de A a Jridh Asistente de Personal 1
11 |Recepciona, registra y traslada al Director de Asesoria Juridica Asistente de Personal 10
12 |Toma conccimiento y deriva al responsable del procedimiento. Director 5
Recbe amsmghboradmmeboalyprmala
13 ,...-...-...“.OIMSIDMWDUG sufimay Analista legal 1
“-nla" Ao i
iﬁacbo y coordina con Asistente Administrativo de Gerencia
Municipal para asignar el nimero lativo de la hucion, v, . J
14 |obtiene los vistos de Recursos Humanos, OGA y OPP y eleva &l A Ao Fatrevo 2
pediente a Gerencia Municipal.
Garencia Municipal recibe y traslada el expediente al Asesor de :
15 G ia Municipal Asistente Administrativo 15
Revisa y visa el expadiente de encontrarse conforme v lo eleva al
18 Gerente Municipal para la suscripcién de la resolucion y lo deriva a b Legal 2
la Unidad de Recursos Humanos, caso contrario, lo devuelve para
el levantamiento de observaciones.
17 |Recepcicna y traslada al Jefe de Unidad. Asistente Administrativo 5
18  |Toma conocimiento y deriva al resg del procedimiento. Jefe de Unidad 5
Recibe y registra en el SIAF la certificacon y compromiso mensual y
19 i deriva ai Analista de Personal #yiehats s Parsonal o
Elabora los registros en el Sistema INTRASIG, para la emision de
20 iosrmspnlnomndsﬁhym«hbnormaa Analista de Personal 20
mmahmmmcu il
= &l axg de liquis 1y al Jefe de %
21 Unidad, Asistente Administrativo 5
Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento, para A
22 el registro de la fase de devengado. it cle Kyt 5
Recepciona, realiza control previo si se encuentra conforme registra)
la fase de devengado en el SIAF, una vez aprobado, elabora el
23 |comprobante de pago lo visa y lo remite al Jefe de Unidad para su Analista de Contabilidad 30
[firma y lo deriva a la Unidad de Tesoreria. De no encontrarse
conforme lo devuelve para levantar observaciones.
24 |Recepcionay el exp al Jefe de Unidad. Asistente Administrativo 5
25 |Toma conocimiento y deriva al resp del pr o, Jefe de Unidad 5
Recepciona y registra la fase de girado en el SIAF, una vez
aprobado, y de enconirarse conforme elabora el cheque
% diente. Si no iera conforme lo devuelve para las Apalista de Tancou e 0
corrwmmmmh\ras
|Archivo del expediente hasta el comprobante de pago para su 2 ;
27 custore an ol srchiva de e unidad Asistente de Contabilidad 1
TOTAL 5 242 3

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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3.6, Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

3.7. Duracioén (estimado)
3 dias, 5 hrs,, 242 minutos
3.8. Programacion

Ninguna.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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3.10. Formularios

Hoja de Liquidacion.
Reportes para Orden de Giro del Sistema INTRASIG.

4. LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE REMUNERACIONES

4.1. Cédigo: MDLP-04-URH

4.2. Finalidad

Otorgar licencias por diversos motivos a servidores y funcionarios de la Municipalidad
Distrital de La Punta, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas
sobre la materia.

4.3. Base Legal

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada
con Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL.

Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276,

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad Y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el régimen
especial de Contrato Administrativo de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008.

Reglamento Interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de La
Punta, aprobado por Acuerdo de Consejo N° 002-025-2017, del 21 de diciembre de
2017.

4.4. Requisitos del Procedimiento

Solicitud del interesado dirigida al Alcalde con atencién a la Jefatura de Recursos
Humanos, con la autorizacién del jefe inmediato superior con Visto Bueno de la
Gerencia o Direccidn.

Licencia con Goce, documentos de acreditacion, segiin sea el caso.

a) Por enfermedad del servidor civil, de acuerdo al certificado médico respectivo.

> Se presenta la solicitud comunicando el hecho a las 48 horas de acontecido.
» Adjunta Certificado médico suscrito por profesional de la salud autorizado.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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b)

d)

Por maternidad (pre y pos natal) conforme a Ley.

> Presente con anticipacién el certificado médico expedido por EsSalud o
meédico particular debidamente visado por EsSalud.

» En caso la gestante desee postergar parcial o totalmente su periodo pre-
natal y acumularlo al periodo post-natal, segin su conveniencia, deberd
comunicarlo por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, con anticipacién
no menor de dos (02) meses a la fecha del probable parto, e incluir4 el
informe médico que certifique que la postergacién del descanso pre-natal no
afectard en modo alguno a la servidora o al concebido.

Por paternidad:

» Adjunta copia simple del carnet perinatal (acredita fecha de probable
parto).

» Declaracién jurada de convivencia con firmas legalizadas o Acta de
Matrimoenio.

» No se debe encontrar en uso de descanso vacacional u otro motivo de
suspensién temporal.

Por fallecimiento de cényuge, concubino, padres, hijos y hermanos, padre o
madre, conyuge o concubino diagnosticado en estado grave o terminal o que
sufra accidente:

» Adjunta copia simple de la constancia o certificado de defuncién.
» Boletos de viaje.

Por capacitacién financiada por la Municipalidad Distrital de la Punta:

» Adjuntar los documentos sustentatorios.

f)Por funcién edil:

g)

h)

» Presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones,
Por matrimonio:

» Contar con derecho vacacional por un afio de labor.
> Adjuntar constancia de apertura de expediente matrimonial.

Por enfermedad grave de hijo, padre o madre, cdnyuge o conviviente:

» Contar con derecho vacacional por un afio de labor.
» Adjuntar Certificado médico suscrito por profesional de la salud autorizado.

= Licencia sin Goce, documentos de acreditacién:

a)

Por motivos particulares:

» El servidor debe contar con tres meses continuos de servicio para solicitar
un término inferior a un mes, si es superior, un afio continuo de labores.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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4.5. Etapas del Procedimiento

T

y s ; 2 . Recepcionista de Tramite
1 |Tramite Documentario recepciona la solicitud del servidor. Docsmeriiato 3
< . ¢ ; " Recepcionista de Tramite
2 Reglsh'omelsastema.vmﬁwe:mpﬂmeca'gode recepcion D tario 5
» ) Recepcionista de Tramile
3 |Trasiado de la documentacion a la Unidad de Recursos Humanos Bicikeriato 4
4 |Recibe, registra en el sistema y deriva al Jefe de Unidad Asistente Administrativo 5
5  |Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento Jefe de Unidad 10
Recibe, evalua el expediente, elabora el informe técnico ¥ proyecto de
8 resdudénqueolorgalaliaendayderfvaa‘JefedaUnidadparasu Analista de Personal 1
firma.
Revisaydaencontraraeoorﬁo:meloﬁrmayanwaaOGAparasuvista
7 |y deriva el informe a la Oficina de Asesoria Juridica. De no enconlrarse Jefe de Unidad 20
conforme, sera devuelto para levantar las observaciones.
8  |Recepciona, registra y traslada al Director de Asesoria Juridica Asistente Administrativo 5
9  [Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento. Director 5
Recibe, evalua el expediente, elabora el informe legal y proyecia Ia
10 Resahdbnwmspomne.devsalnimctorpammﬂmaytras#ado Analista legal 1
a la Asistente Administrativo.

Recibe y coordina con Asistente Administrativo de Gerencia Municipal
para asignar el numero correlativo de la resolucion, y; obliene los

" vistos de Recursos Humanos, OGA y eleva el expediente a Gerencia Asistente Administrativo L
Municipal.
GerendaMur\idpdredbeylrasladae*expedientealAsesorde ; T
12 Gerencia Municipal, Asistente Administrativo 15
Revisa y visa el expediente de encontrarse conforme, lo eleva al
13 Gerente Municipal para la suscripcién de la resolucién yloderivaala Asasor 2
Unidad de Recursos Humanos, caso contrario, lo devuelve para el
levantamiento de observaciones.
Una vez aprobado y suscrito Ia resolucion por la Gerencia Municipal,
14 |notifica una copia al interesado a OGA y ala Unidad de Recursos Asistente Administrativo 5
Humanos
Tunaoonodmiemoydsponedarmivoenellegajcpersonddal 3
15 solicitante. Jefe de Unidad 5
16 |Registra y archiva en el legajo personal Técnico Administrativo 5
TOTAL 3 97 |

4.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

4.7. Duracién (estimado)
1dfa, 3 hrs,, 97 minutos

4.8. Programacién
Ninguna.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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5. CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PUNTA

5.1. Cédigo: MDLP-05-URH

5.2. Finalidad

Efectuar el control de asistencia de los servidores de la Municipalidad Distrital de La
Punta, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad interna vigente,

5.3. Base Legal

® Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

* Decreto Supremo N 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

* Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

* Decreto Legislativo N°® 1057, de fecha 27 de junio del 2008, que regula el régimen
especial de Contrato Administrativo de Servicios

* Decreto Supremo N? 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 de
fecha 24 de noviembre del 2008.

* Reglamento Interno de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de La
Punta, aprobado por Acuerdo de Consejo N° 002-025-2017, del 21 de diciembre de
2017.

* TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL.

5.4. Requisitos del Procedimiento

Registro del ingreso y salida de los servidores municipales, en el reloj de marcador
biométrico.

5.5. Etapas del Procedimiento

Registro de ingreso y salida en el marcador de reloj biometrico Servidores (empleados, obreros y

(jornada laboral) CAS)
2 |Revisa diariamente las marcaciones en el Sistema INTRASIG Asistente de Personal 2
Recepciona diariamente papeletas de comisién de servicios,
descanses medicos, solicitud de vacaciones, permisos personales, ;
4 compensacion de horas trabajadas, descansos medicos, licencias, PRI de Persona 5
etc. los registra en el sistema y traslada al Jefe de Unidad.
4 [Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento Jefe de Unidad 5
Recepciona las papeletas y documentos y los registra en ef -
5 |sistema INTRASIG. Soriel gny
6 [Verifica las faltas y tardanzas control diario
7 Elabora el archivo de descansos medicos y remite a la Trabajadora 5
Social.
Asistente de Personal
8 |Realiza visitas inopinadas 1
9 Eiabora los reportes mensuales de faltas y tardanzas y remite al 3
Administrador de Remuneraciones para la elaboracion de planillas
10 |Finalmente, archiva los reportes para control posterior. 30
TOTAL 5 40
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5.6, Instrucciones

No se ha encontrado instruc

descripci6n del presente procedimiento.

5.7. Duracién (estimado )

3 dias, 5 hrs,, 40 minutos

5.8. Pregramacién

Conforme al Reglamento Interno de Trabajo (diaria)

5.9. Diagramacién (| Diagrama de Flujo)

ciones que no resulten practicas incluirse en la

RELCJ BIOMETRICO

ASISTENTE !

JEFE

ASISTENTE §

w7
e

: -.:REM& aem WGEO

¥ salidadosantsar |-

ag napefemmr
;\.-mn'ﬁsimlamanza
‘ et

)

0l asMnmay

5.10. Formularios

Reportes de asistencia emitidos por el Sistema INTRASIG.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicién N2 01
MAPRO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Pagina 22 de 51

DISTRITAL DE LA PUNTA

6. SUBSIDIOS POR INCAPA CIDAD TEMPORAL
6.1. Cddigo: MDLP-06-URH
6.2. Finalidad

Cumplir con el pago dispuesto en la Ley para resarcir las pérdidas econémicas
derivadas de la incapacidad para el trabajo, por el deterioro de la salud del servidor
y/o el subsidio por maternidad.

6.3. Base Legal

* Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud

* Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud,

* Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico.

6.4. Requisitos del Procedimiento

* Que el servidor presente un Certificado por Incapacidad (CITT) que determine el
grado de incapacidad laboral emitido por el profesional médico autorizado por
ESSALUD.

* El asegurado regular debe contar con tres meses de aportaciones consecutivos o
cuatro no consecutivos, dentro de los seis meses anteriores al mes en que se inicié
la incapacidad.

* El trabajador debe tener vinculo laboral en el momento del goce de la prestacién
(al inicio y durante el periodo a subsidiar).

* En caso de accidente, basta que exista afiliacion,
* Presentar el Formulario 8001.

* Se presenta los Certificados médicos particulares o CITT en original que sustenten
incapacidad por los primeros 20 dfas.

* Mostrar documento de identidad de asegurado(a) en caso de pago directo o del
representante legal o funcionario autorizado de la entidad empleadora, que
suscribe la solicitud de reembolso (salvo que cuente con Registro de Firmas en
EsSalud).

®* Siun tercero presenta la solicitud

»  Mostrar DNI del tercero que realiza el tramite.

» Carta poder simple de representacién para tramite firmada por el
asegurado(a); y en caso de reembolso suscrita por el representante legal o
funcionario autorizado de la entidad empleadora.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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® En caso de accidente de trabajo

»  Aviso de accidente de trabajo (copia), en el caso que la incapacidad temporal
sea originada por un accidente de trabajo y el asegurado esté afiliado al Seguro
Complementario Trabajo de Riesgo (SCTR).

»  Declaraci6n Jurada firmada y sellada por el representante legal de la entidad
empleadora, que certifique la afiliacién o no afiliacién del asegurado al SCTR.

6.5. Etapas del Procedimiento

Servidor se atende en el centro
EsSalud y/o particular
Senvidor es evaluade por el medica ¥ le otorgan el CITT, segin el
grado de compiejidad de ia erfermedad

Servicor comunica a ia Unidad Orgénica en la cual lzbora que
3 :maconClTTdelanﬁnammcmunicaa&aUniaadde Servidor / Analista de Persenal 2
Recwsosﬂumancsenunp(azode-‘sahoras

Servidor emrega Certficado de incapacidad Temporai para el
Traba;o a Analista de Parsonal

Anaiista verifica tipo de descarso medico. enfermedad comin, >
5 laccidente de trabaio, accidente comin y maternidad Analista de Personal 5
Anaiisla da la conformidad del CITT, s cuenia cen documentacidn,
6 |completa, si en casc hubiese uns observacidn se solicta al Analista de Personal 8
servidor subsanar & mencicnade documento.

Servidor 3

Servidor 20

Analista de Personal 5

7 |Recepciona, registra y da conformidad Ia presentacion del CITT Analista de Personal 5

Jefe de Unidad ce Recurses Humanaos loma conocimiento del CITT

y soiicita dervar a controf de asistencia y responsable de planilas Jefe de Uridad 5

Anaiisla elabora &l reporie de Cedlificados de incapacidad Temporal
para ef Trabaio ( descansc medice) en forma mensual pars Ia ; =

inclusion de planile, decleracion PDT - PLAME e informa & OGA Analieta de Persons! ! ¥
para luego ser remitide a la Gerercia Municipal

Araiista leva el ctontrol y conteo de dias que el servidor se encontrd 5 B,

subsidiado por aigin tipo de enfermedad. Analista de Personal i

Servidor que cuenie con de 20 dias de CITT serd subsidiado por el
empieador, pasade 21 dias pasara a ser subsidiado por ESSALUD

10

Analista de Personal 5

Senvidor cue cuente con mas de 20 dias de CiTT. esta obligado a
presentar CITT solo de ESSALUD, s en caso conisra con Servidor / Anaista de Personal

% |Particulares se encargada de validaro en el Cenlro de Validacisn de 10
Incagacidad Temporal - CEVIT - ESSALUD
Servidor valida =l descanso mecice particular en =l Centro de ; " =
'8 |Vaidacion de incapacidad Tempordl - Covir ESSALUD Servidor / Anaiista de Personal 4 15
| A TOTAL I T e T |

6.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten pricticas incluirse en la
descripcion del presente procedimiento.

6.7. Duracién (estimado)

17 dfas, 5 hrs., 100 minutos

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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6.8. Programacion
No se programa.

6.9. Diagramacion (Diagrama de Flujo)

SERVIDOR UNIt:t[;L?ARg:;ﬁCA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS OGA GERENCIA MUNICIPAL
ANALISTA JEFE TECKICO ADM.
L i
! lll RecepcicraslCITT -
Senidorasate Jeepe :rr ESSALUD oD
a alcentro " Medico P Revi i
ssstencily cotene ESSALUD 0 Descars e el Socumerio. o8
N st e ::T;”::::“ Lo 48 horas, revisa encontrarse
ol 0 A Secusl
Sl control pindds st Analists
médiccs y archive
Servidor entrega
CITT -ESSALUD o
DestansoMedico
Vaikileon . Conforme?
originaly copia Partcular adpntar
dac. fakantes
\L Si
Deriva el
documento al
\L responsable del
—proceso .
Elaborareporte vereclona ol
mensual de descansos documants e
Stw[dor:;:ﬂ médicosde los A ingresala
cuente con as
e p i servidores einforma fiferacisial
medico solo “:“n‘ d..
presentara CITT asistencia
ESSALUD , pasado J
los 20dias los
fescansos medicos Ingresa lainformacion
particulares seran de los descansos
validadosen CEVIT médicos al Sistema de
Recepcionalos
Recepciona documentos para
Registralos Deriva el el repor[e control delas
descansos médicos g : Bl auditorias
en el sistema de = informe al OOIAT
planilias eleva Director del deriva
informe al Jefe de 0OGA documento
Unidad
FIN

6.10. Formularios

Formato (Anexo VI).
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7. BONIFICACION POR 20, 25 Y 30 ANOS

7.1. Cédigo: MDLP-07-URH

7.2. Finalidad

Es el reconocimiento de tiempo de servicios del servidor empleado segiin Decreto
Legislativo N° 276, y acuerdos provenientes de Negociacién Colectiva,

7.3. Base Legal

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Supremo N°. 006-2017-JUS, TUO de la Ley N2 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Punta, aprobado por la Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL.

7.4. Requisitos del Procedimiento

Solicitud debidamente sustentada.
Constancia por tiempo de servicio.

Documento Nacional de Identidad - DN}

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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7.5. Etapas del Procedimiento

1 del servidor, L de Tramite Dy 5
2 |Registro en el sist , verifica e imprime cargo de pei Asi: de Tramite Dy 5
Tmludoduhdomnmm:htﬂmdoRmhnumn... o
) pravio proveido de SG de Tramile 20
4 Tmmnbrmymm able del procedimiento Jefe de Unidad 5
Recibe, evalua el expeds ¥ realiza la b del legajo
mﬂmmﬂwmdmmahmm
Recursos Humanos
5 Analis Personal
Sino algun de P para la atencién de la nda ; =
lici licitard a S General la b en el archivo
central
mm,aamm“lommwolmmd‘
nmmmm.ummdwﬂwmm
©  [servicios y elabora el informe para sobcitar o actss Analista de Personal %
Presupuestal a la Oficina de Pl ¥ Presupuesio
Rm;ydtmamnbmmnyervuialowt\mm
ﬂbydmdim..mumﬁumhrwyﬁmm.
L Deno , sera de para levantar las Jefe de Unidad 12
" " 5 - Isid
¢ |deio phomed P s st peas ‘;::nn. Asistente / Analisia de !
ia Unidad de R H Planemalento y Presupuesio
8 Rmpnluuyd-mdmdem Asistente | 5
10 |Toma y deriva al del p Jefe de Unidad 5
Rmpdmydﬁaadmmmmm-hmm 2
" de Asesoria Juridica Anelista de Personal
12 |R. i registra y il al Director de A Juridica Asistente 5
13 |Toma y deriva al ibie del p Director 5
Rmmum.mummwymuk
14 Rmmnmnporﬂm.nbudbhcwrm-umv Analista 2
Recibe y con la Asi: de Municipal para
15 nwummahmmmmmm Asis 5
lem'mHmm‘OGAyOPPymdw tente
Gerencia .
Municipal recibe y el al Asesor il de ™
16 G ia M L Asistente
Revisa y visa el de ¥ lo eleva al
17 Municipal para la ripcidn de la yloderivaa | Asesor ll de Gerencia Municipal / 1
la Unidad de R H . caso lo devueive para Asistente
el de ob 3
18 |R y al Jefe de Unidad. A ]
19 |Toma ¥ deriva al del dirni Jefe de Unidad 5
20 |Recibe y registra en &l SIAF la certificacs ¥y compromiso Anazlista de Personal !
Emﬂmwmmdsumam.mhmmonm
21 h-mmuommeknymummmm Analisia de Personal 25
trasiado a la Unidad de Contabilidad.
22 |R: &l exp ¥ traslada al Jefe de Unidad. Asistente 5
Toma y deriva al del para
= ¢l regisirc de la fase de devengado. Jefe de Unidad 10
ﬂm.m.mmaiummmmwn
hmnwuusw,wmm,mu
=4 comprobante de pago Io visa y Io remitte al Jefe de Unidad para su Analista de Contabilidad ol
ﬁmybdﬂwahmaTmDomm
25 [Recep ¥ ! el al Jefe de Unidad. Asistente 5
25 |Toma irmi ¥ deriva al del p i Jefe de Unidad 5
meymhhhtmmmdw.mm
b ¥ de elabora el cheque
27 . 8lns . lod pera ias Analista de Tescreria !
comecciones res
28 (Archivo del hasia el P de pago para su Asistente de G iidad 15
TOTAL 72 150 3

7.6. Instrucciones

4 ‘f‘;}“
9
"R?. Oficing Gar
&t AgTilsy

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

7.7. Duracién (estimado)
3 dfas, 72 hrs., 150 minutos

7.8. Programacion
Ninguna

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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8. RACIONAMIENTO

8.1. (Cédigo: MDLP-08-URH

8.2. Finalidad

Reconocimiento por refrigerio y movilidad por labores realizadas fuera del horario
establecido.

8.3. Base Legal

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276.

Decreto Supremo N° 003-97-TR Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad Y Competitividad Laboral.

Directiva N° 004-2013-MDLP/OGA, Directiva para Asignacién de Racionamiento.

8.4. Requisitos del Procedimiento

Presupuesto anual
Programacién mensual de racionamiento conforme la Directiva de Racionamiento
Reportes de asistencia mensual

Ejecucién de ias horas realizadas con cargo a racionamiento

UNIDAD DE RE

CURSOS HUMANOS
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8.5. Etapas del Procedimiento

Solicita a OPP en el mes de enero del preseni; ejecicio
1 |presupuestal, la certificacién anual ¥ ejecuta el compromiso Analista de Personal
mensual segin el presupuesto anualizado.
Recepciona el Memorandum que contiene ia certificacién anual para
2 |el compromiso mensual Segun el presupuesto anualizado. Traslada Asistente | 2
el documento al Jefe de Unidad,
3 |Toma conocimiento Y deriva al responsable de| procedimiento. Jefe de Unidad 15
Cada unidad organica presenta los 25 de cada mes el Anexo 2
4 |(Programacién Yy Autorizacion de Racionamiento), del personal Directores, Gerentes 2
sujeto a ios regimenes laborales N° 276 y 728).
5 |Emite dei Sistema Intrasig, os reportes de asistencias en horas de Asistente I 1
racionamiento; y deriva al réponsabie del procedimiento.
Recepciona reporte mensual de asistencias y elabora ios Anexos 4,
6 |5y8, en archivo excel recepila fa infformacién y los registra en ios Analista de Personal 3
anexos.
Los 24 de cada mes, presentan el Anexo N° 3 donde se detalla la
7 elecucion del racionami : Directores, Gerentes 2
Elabora dos expedientes Separados en folder manila (empieados y
obreros), que contienen la Programacion (anexo 2), reportes de
2 asistencias, anexos 4,5 ¥ 6y la ejecucion de racionamiento (anexo Analista de Personal 4
3), se requiere los vistos de URH, OGAy GM.
Una vez visado y firmado, elabora la planilla de racionamiento,
registro en el SIAF del compromiso mensual ¥ emisién de los 5
¥ reportes para las ordenes de giro, entre otros, Prepara el proyecto Analista de Personal w
de memorandum y eleva al Jefe de Unidad para la firma,
Toma conocimiento, lo firma y lo traslada a la Unidad de
10 Contabilidad para el registro de Devengado en el SIAF. Jefe de Unidad g
17 |Recepciona ia planilia y eleva al Jefe de Unidad. Asistente 20
12 |Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento. Jefe de Unidad 5
Recepciona, realiza control Previo si se encuentra conforme registra
la fase de devengado en el SIAF, una vez aprobado, elabora el "
b comprobante de pago lo visa Y lo remite al Jefe de Unidad para su Analista de Contabilidad 0
ﬁnnayloderivaalatﬁdaddeTasoreﬁa, De no encontra
14 |Recepciona Y traslada Ia planilla al Jefe de Unidad. Asistente Administrativo 10
15 [Toma conocimiento y deriva al responsable del procedimiento. Jefe de Unidad 10
Recepciona y registra Ia fase de girado en el SIAF, una vez
aprobado, y de encontrarse conforme efectua los depositos de X
'8 ltelecredito ¥ otros bancos. Si no estuviera conforme lo devuelve Analista de Tesoreria %
para las correcciones respeclivas.
17 Archivo del expediente hasta ef comprobante de pago para su Asistente ;
lwstodia en el archivo de la unidad, i
TOTAL 11 95 9

8.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones
descripcién del presente procedimiento,

8.7. Duracién (estimado )
9 dfas, 11 hrs., 95 minutos
8.8. Programacion

Mensual

que no resulten practicas incluirse en la

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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8.10. Formularios

Anexo 2 de la Directiva N° 004-2013-MDLP/0GA.
Anexo 3 de la Directiva N° 004-2013-MDLP/OGA.
Anexo 4 de la Directiva N° 004-2013-MDLP/0GA.
Anexo 5 de la Directiva N® 004-2013-MDLP/0GA.
Anexo 6 de la Directiva N° 004-2013-MDLP/0GA.

9. PRESENTACION DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL
TRABAJO

9.1. Cddigo: MDLP-09-URH
9.2. Finalidad

Establecer el procedimiento y requisitos para la presentacién del Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT- y, los certificados médicos particulares
- CMP - en la Municipalidad Distrital de La Punta.

Ordenar la atencién de los CITT y CMP. Controlar el nimero de dfas de licencia con
goce de remuneraciones. Agilizar el trimite de reembolso de las prestaciones
econdmicas de EsSalud.

9.3. Base Legal

* Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

®* LeyN°26842, Ley General de Salud, ¥ sus modificatorias.

* Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y, sus
modificatorias.

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

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piiblico.

*  Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

* Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud, y sus modificatorias.

®* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 137-PE-ESSALUD-2016 que aprueba
conformar la unidad funcional denominada “Centro de Validacién de los CIIT en el
CEVIT Central”

* Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba el
“Manual de Procedimientos para Validacién de los CITT en el CEVIT Central”.

* Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba la
Directiva N° 015-GG-ESSALUD-2014, Normas ¥ Procedimientos para la emisién de
registro y control de las certificaciones médicas por incapacidad y maternidad.

® Decreto Supremo N9, 006-2017-JUS, TUO de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

* Ordenanza N2.001-2015-MDLP/AL, mediante la cual se aprueba el Texto Unico
Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de La Punta y modificatorias.
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* Directiva N® 014-2017-MDLP/OGA “Lineamientos para la presentacion del
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo y el Certificado Médico
Particular en la Municipalidad Distrital de La Punta”.

9.4. Requisitos del Procedimiento

* Certificado de Incapacidad Temporal para en Trabajo CITT - ESSALUD (original y
copia).

* Certificado Médico Particular, debe adjuntar pago de consulta médica, recetas
médicas y compra de medicamentos.

® Si el servidor por su estado o enfermedad, ha dispuesto atenderse en un centro
médico particular y el médico tratante recomienda un descanso médico mayor a
veinte 20 dfas consecutivos; entonces, el servidor debe presentar los requisitos
establecidos segtin la contingencia para ser canjeados en el Centro de Validacién
de la Incapacidad Temporal de EsSalud (CEVIT). Para ello, la Unidad de Recursos
Humanos, orientaré al servidor en el proceso de canje de su CMP por un CITT,
teniendo un plazo maximo de 30 dfas habil para su respectivo canje. Sin embargo,
siempre es responsabilidad del propio servidor la gestién del canje del CMP por el
CITT.

* Los servidores dardn cumplimiento a la Directiva Ne. 014-2017-MDLP/0OGA
“Lineamientos para la presentacién del Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo y el Certificado Médico Particular en la Municipalidad Distrital de la
Punta”.

9.5. Etapas del Procedimiento

Servidor se atiende en el centro asistencial que le corresponde en Servi 3

' |EsSaiud yio particutar
smumwdmyawucm.swel .

2 grado de complejidad de la enfermedad Senvidor 20
smmm:umommmcmmm

3 |cuenta con CMTT de la misma manera comunica a la Unidad de Servidor / Analista de Personal 2
Recursos Humanos en un plazo de 48 horas,
Servidor entrega Certificado de Incapacidad Temporal para el

4 |rabsjo a Analista de Personal Ansksin da Parsonal 8
Anglista verifica tipo de dico: enfi dad comun,

3 |accidente de trabajo, accidente comun y matemidad Analista de Personal 5
Analista da la conformidad del CITT, si cuenta con documentacion)|

6 |completa, si en caso hubiese una observacién se solicita al Analista de Personal 5
servidor subsanar el mencionado documento.

7  |Recepciona, registra y da conformidad la presentacién del CITT Analista de Personal 5

8 Jefe de Unidad de Recursos Humanos toma conocimiento del CITT Jefe de Unid 5

y solicita derivar a control de asistencia y responsable de planillas

Analista elabora el reporte de Certificados de Incapacidad Temporal

para el Trabajo ( descanso medico) en forma mensual para la 2
% |inclusién de planila, deciaracion PDT - PLAVE e informa & OGA. Anaiista de Personal 1 10
para luego ser remitido a la Gerencia Municipal

Analista lleva el control y conteo de dias que el servidor se encontrd)|

10 A Siado por aigin tipo de ent : Analista de Parsonal 10
Servidor que cuente con de 20 dias de CITT sera subsidiado por el

1" |empieador, pasado 21 dias pasara a ser subsidiado por ESSALUD Analista ds Personsl s
Servidor que cuente con mas de 20 dias de CITT, esta obligado a

12 presentar CITT solo de ESSALUD, si en caso contara con S / Analista de P A 10

particulares se encargada de validario en el Centro de Validacion de
Incapacidad Temporal - CEVIT - ESSALUD

Servidor valida el descanso medico particular en el Centro de
Validacion de incapacidad Ti - CEMIT - ESSALUD

13 Servidor / Analista de Personal 4

TOTAL G
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9.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

9.7. Duracioén (estimado)
17 dias, 5 hrs., 60 minutos

9.8. Programacion
Ninguna.

9.9. Diagramacién (Diagrama de Flujo)

50
mal:ml} ORGANICA UNIDAD DE RECURSOS HUMBHGS e
| ANALISTA JEE TECRICT ADE,

SERVIDOR

9,10. Formularios

No requiere formularios.
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10. TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DIRECTO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DE LACTANCIA

10.1. Cédigo: MDLP-10-URH

10.2. Finalidad

Aquel procedimiento cuya finalidad es otorgar el monto en dinero para contribuir al
cuidado del recién nacido, hijo de asegurado regular o de régimen especial o agrario,
por un monto de S/.820.00, por cada lactante.

10.3. Base Legal

Ley N° 26842, Ley General de Salud, y sus modificatorias.

Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y, sus
modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Ptblico.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud, y sus modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 137-PE-ESSALUD-2016 que aprueba
conformar la unidad funcional denominada “Centro de Validacién de los CIT en el
CEVIT Central”

Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba el
“Manual de Procedimientos para Validacién de los CITT en el CEVIT Central”.
Resolucion de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba la
Directiva N° 015-GG-ESSALUD-2014, Normas y Procedimientos para la emisi6n de
registro y control de las certificaciones médicas por incapacidad y maternidad.
Ordenanza N°.001-2015-MDLP/AL, mediante la cual se aprueba el Texto Unico
Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de La Punta y modificatorias

10.4. Requisitos del Procedimiento

La asegurada debe estar acreditada y tener vinculo laboral en el momento del
nacimiento del recién nacido.

Contar con tres meses consecutivos de aportaciones o cuatro no consecutivos
dentro de los seis meses calendario anteriores al mes en que se produjo el parto.

El lactante debe estar inscrito como derechohabiente del asegurado.

Si la madre del lactante no es asegurada titular, debera estar inscrita en EsSalud.

Si el lactante ha fallecido, corresponde efectuar la inscripcién péstuma.

Presentar el Formulario 1010 “Formulario Unico de Seguros y Prestaciones
Econémicas” debidamente llenado y firmado por el asegurado titular o madre
derechohabiente o tutor del menor.

Formato de Declaracién jurada de maternidad.
Anexo de céalculo de subsidio por maternidad.
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® Mostrar documento de identidad original (pago directo) o del representante legal
o funcionario autorizado de la entidad empleadora, que suscribe la solicitud de
reembolso (salvo que cuente con Registro de Firmas en EsSalud).

10.5. Etapas del Procedimiento

Servidor solicta el pago directo de prestaciones economicas de
lactancia a la Unidad de Recursos Humanos

Analista revisa, evaliia y recepciona documentacion adjunta y de ser,

2 |conforme, efectia el trémite de soficitud de la prestacién econémica Analista de Personal 20
por Lactancia
Analista elabora expediente correspondiente a ser remitido a EsSaiud

3 |adjunta requisitos para el tramite ante EsSalud, envia al Jefe de RRHH Analista de Personal 1
para la firma respectiva.
Revisa y firma los formatos que envia a la analista para ef framite :

4 tivo anie EsSalud Jefe de Unidad 10
Recepciona el formato firmado y procede a realizar el tramite .

5 fiente ante EsSalud Analista de Personal 4
EsSalud revisa y evalia el expediente y si esta completa la

6 [documentacién recepciona la vez programa fecha de pago a nombre| Analista de Personal /| ESSALUD 20
de la madre del lactante beneficiaria de dicha prestacion economica,
Analista entrega documentacién en original a servidor fitular para

7 |gestionar el cobro de subsidio por lactancia en la entidad bancaria Analista de Personal / servidor 15

TOTAL 5 85

10.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

10.7. Duracién (estimado)
5 horas, 85 minutos
10.8. Programacion

Ninguna.
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10.9. Diagramacién (Diagrama de Flujo)

r MESA DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PARTES/SERVIDOR ESSALUD ENTIDAD BANCARIA
ANALISTA JEFE
1 Inicio }

—

Senid: nl: L

solicitud de Recepciona y
baneficio de pago revisalos
del subsidlo de documentos segun Toma conocimiento.
Lactancia los requisitos revisa, firma y deriva

adjuntandolos estaslecidos por al Analista

requisitos necesano
para el

otorgamiento de lo

solicita

Recepciona, regisia

y trasladala
solicitud 3laURH

Si

Elabora

azpedients de
solicitud de
I:;eneﬁc&n de
actancia y
deriva a Jefe de qoﬁmﬂﬂ al
Unidad responsatle del
proceso

Recepciona
Aanta I8t

™

nFmadoy' Nad ¥

gestiona el framite |
ante ESSALUD | m 5
Recepclona el
expediente :
evaliay da Entidad Bancaria
procedencia al recepciona
beneficio de documentosy
lactanci; efeciia elpago de
4 lactancia alamadre

J

delreciénnacidg

Otorga el bensficioy
fecha programada de
pago

No ' ‘
Servidor /a
recspclong. Conforme
documentacion 2
que otorgan el
peneficio
Si

Programapago en
A fay

: Recepciona
La neneﬂdana del documentos y deriva
de

entregafecha

al senvidor SIESranad

neneficio
lactancia serala
madre oaélacisn
o

Madre del recién

G

10.10. Formularios
Formato (Anexo VII)
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11. TRAMITE DE REEMBOLSO DE PRESTACIONES ECONOMICAS POR
ENFERMEDAD

11.1. Cédigo: MDLP-11-URH

11.2. Finalidad

Recuperar el monto de dinero que se otorga a los asegurados regulares en actividad,
con el fin de compensar la pérdida econémica derivada de la incapacidad para el
trabajo, ocasionada por el deteriore de la salud.

11.3. Base Legal

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 26842, Ley General de Salud, y sus modificatorias.

Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y, sus
modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 009-97-SA - Reglamento de la Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud, y sus modificatorias.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 137-PE-ESSALUD-2016 que aprueba
conformar la unidad funcional denominada “Centro de Validacién de los CIIT en el
CEVIT Central”

Resolucion de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba el
“Manual de Procedimientos para Validacion de los CITT en el CEVIT Central”.
Resolucién de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD-2014 que aprueba la
Directiva N° 015-GG-ESSALUD-2014 - Normas y Procedimientos para la emision
de registro y control de las certificaciones médicas por incapacidad y maternidad.
Decreto Supremo N2 006-2017-JUS, TUO de la Ley N2 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza N2.001-2015-MDLP/AL, mediante la cual se aprueba el Texto Unico
Ordenado (TUOQ) del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de La Punta y modificatorias

11.4. Requisitos del Procedimiento

Formulario 8001, llenado y firmado por el asegurado y la entidad empleadora.
Certificados médicos particulares o CITT en original que sustenten incapacidad por
los primeros 20 dias.

Certificados de Incapacidad Temporal Para el Trabajo que sustenten la incapacidad
a partir de 21 dfas.

Mostrar documento de identidad de asegurado({a) en caso de pago directo o del
representante legal o funcionario autorizado de la entidad empleadora, que
suscribe la solicitud de reembolso (salvo que cuente con Registro de Firmas en
EsSalud).
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= El asegurado regular debe contar con tres meses de aportaciones consecutivas o
cuatro no consecutivos dentro de los seis meses anteriores al mes en que se inicié
la incapacidad.

= El trabajador debe tener vinculo laboral en el momento del goce de la prestacién
(al inicio y durante el periodo a subsidiar).

® En caso de accidente, basta que exista afiliacion.

s (Certificados médicos particulares que sustenten la incapacidad por el exceso de 20
dias, deberan ser canjeados por CITT.

= La presentacién de la solicitud de validacién del certificado médico particular al
CEVIT Central o médico de control del establecimiento de salud de EsSalud,
SUSPENDE el plazo de prescripcién del derecho, para solicitar el subsidio por
incapacidad, cuyo computo se reanuda una vez emitido el CITT por EsSalud.

11.5. Etapas del Procedimiento

Trabajo CITT y determina al senvidor que ha acumuiado mas de 20 ?
1 |dias de descanso medico en el afio, a fin de efectuar el trémite de Apajein e Feronm 0
solicitud de reembelso de la prestacién econdmica.
Analista revisa, evalda y solicita documentacion adjunta al servidor,
2 |y de ser conforme, efectua el tramite de solicitud de la prestacion Analista de Personal 15
econdmica
Analista elabora expediente correspondiente a ser remitido a
3 |EsSalud adjunta requisitos para el tramite ante EsSalud, envia al Analista de Personal 1
Jefe de RRHH para la firma respectiva.
Revisa y fima los formatos que envia a la Analista para el tramite| 5
4 oapacivo ante EsSelud Jefe de Unidad 10
Recepciona el formato firmado y procede a realizar el tramite
® |correspondiente ante EsSalud Arclude Fettonal i
EsSaiud revisa y evalia el expediente y si esta completa la
6 s amantacid ha ol bolso de la prestacion smica Analista de Personal / ESSALUD 20
Analista verifica en el sistema NIT de ESSALUD, la programacién K
7 |de pago de la prestacion econémica en la entidad bancaria AR fePen it
Analista elabora documentacion dirigidc a la entidad bancaria
8 |solicitando recabar el chegue por concepto reembolso de la Analista de Perscnal 30
{prestacion econémica.
Entidad bancaria recepciona solicitud, evaita, verifica y procede| . /
9 |entregar el cheque de gerencia al servidor designado para recabar Enfidact be e 3
: Personal
el cheque de gerencia.
Analista recepciona el cheque gerencia del banco y elabora :
"0 |documento para derivar  la Unidad de Tesoreria. ol b »
Unidad de Tesorerla efecttia el cobro de cheque de la prestacion Unidad i
. econdmica y realiza el ingreso a caja el monto total del subsidio. de Tes 3
Unidad de Tesoreria entrega a la Unidad de Recursos Humanos el : .
12 |comprobante de ingreso a caja de la prestacdn econdmica| Uridad de Tesoreria/Unidad de 20
] Recursos Humanos
gestionada.
TOTAL 11 145 60

11.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

11.7. Duracion (estimado}
60 dias, 11 hrs., 145 minutos
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11.8. Programacion
Ninguna.
11.9. Diagramacion (Diagrama de Flujo)
SERVIDOR S O BECHERENE WIS ESSALUD ENTIDAD BANCAR UMIDAD CE TESORERA 0Ga S(l:l'Ellﬂ‘I&Gﬂ(m mm;:”'uc.
.
Consobda los Revisa y avalia sl Recepciona Prasanta
S | S| || i e
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serd subsdiado a W ' ' documentss y
d: 32 la envdad ‘ C Recepciona al ] .ml""
y a parc de os ervedens do | | [E=tmcod
Coy ol || | [ |
i Deriva ol Sconaice e
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11.10. Formularios
Formato (Anexo VII)
12. TRAMITE E INSCRIPCION DE DERECHOHABIENTES DE LOS SERVIDORES

12.1. Cédigo: MDLP-12-URH

12.2. Finalidad

Consiste en la inscripcién de los familiares directos del servidor, para que pueden
acceder a las prestaciones de salud, siendo estos el conyuge o concubina, y los/as
hijos/as menores de edad y mayores incapacitados en forma total y permanente para
el trabajo, para lo cual se les registra y acredita en los sistemas informaticos de
ESSALUD.

El registro de los derechohabientes y de los cambios que pudieran suceder (divorcio,
fin de la relacién de concubinato o fallecimiento) lo realiza la entidad empleadora a
través del T- Registro, con la informacién proporcionada por el afiliado titular.

12.3. Base Legal

* LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

= Ley N°26842, Ley General de Salud, y sus modificatorias.

* Ley N° 26790, Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y, sus
modificatorias.

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

* Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataci6n

Administrativa de Servicios.

* Decreto Supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social en Salud, y sus modificatorias.

* Decreto Supremo N° 015-2010-TR, modifican Decreto Supremo N° 018-2007-TR,
mediante el cual se establecen disposiciones relativas al uso del documento
denominado “Planilla Electrénica”.

* Resolucién Suprema N° 010-2011/SUNAT, Establecen Procedimiento para el
Registro de Derechohabientes en el Registro de Informacién Laboral (T-Registro) a
través del sistema SUNAT Operaciones en Linea y modificanla Resolucién de
Superintendencia N° 204-2007 /SUNAT que aprueba el PDT Planilla Electrénica
Formulario Virtual N° 601

12.4. Requisitos del Procedimiento

a) Para inscripcién de cényuge:

* Llenar el Formato 1010.
* (Copiade DNIde ambos.
* Partida de Matrimonio original y copia con vigencia no menor a un mes de

antigliedad - Rl
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b) Para inscripcién de conviviente:

* Llenar el Formato 1010

= Copiade DNI de ambos

® Certificado de unién de hecho notarial no menor a un mes de antigiiedad
(original y copia.

¢) Para inscripcidn de hijos/as:

= Llenarel Formato 1010
= (Copiade DNI de ambos

12.5. Etapas del Procedimiento

Analista recepciona la solicitud de inscripcién de derechohabientes del
servidor adjuntando la documentacién necesaria

Analista elabora expediente y realiza el llenado del formato
2 |correspondiente a ser remitido a EsSalud y lo deriva al jefe de RRHH| Analista de Personal /Jefe de Unidad 30
para I3 firma respectiva,

Analista coordina con responsable de Planilias, para el ingreso del

Servidor 20

3 |derechohabiente del servidor a sistema PLAME - SUNAT Anaista de Personal 15
EsSalud, recepciona la solicitud , evalia y verifica los datos del
4 |servidor en el sistema PLAME - SUNAT y procede a la inscripcion del ESSALUD 3
derechohabiente del servidor.
Analista comunica al servidor que procedié la inscripcion del : 5
5 asschosiatinata Analista de Personal / servidor 15
TOTAL 3 80

12.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten pricticas incluirse en la
descripcién del presente procedimiento.

12.7. Duracién {estimado)
3 horas, 80 minutos
12.8. Programacion

No tiene programacidn.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




S
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PUNTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAPRO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Edicion N2 01

Pagina 42 de 51

12.9. Diagramacion (Diagrama de Flujo)

MESA DE PARTES/
SERVIDOR

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

AMNALISTA JEFE

ESSALUD

Servidor solicita
inscripcién de
derechohabientes

1
r

Recepciona y
revisalos

Revisay evalla el

(adjunta
documentacion
sustentatoria),

segun la condicién
del

Senvidor foma
conocimiento del
aseguramiento de

documentos seguin
los requisitas
establecidospor

documento, de
encontrarse confarme

firmay deriva al
Analista

Conforme?
Elabora
expediente de Si
solicitud de
inscripcidn de
derechohabiente
delservidory
deriva a jefe de
Unidad Deriva el
documento al
responsaole del

proceso

expediente completo

SUNAT y gestiona el

Recepciona

firmadoy selladoy
registraenel T-

L
L

Recepciona,

REGISTRO de

tramite ante
ESSALUD

evalla y registra
alos

derechohabientes

del servido

Otorga la inscripcion
en ESSALUD

J

£ ¥

su
derechohabiente | Si
ante ESSALUD u
! Acradita al
derechohabients como
S SESAUT"
Recepciona J* Ry
documentosy
comunica al servidor
de la acreditacion de
FiN suderechohabiente
{;
3 T
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12.10. Formularios

Formato (Anexo VIi}

13. NEGOCIACION COLECTIVA

13.1. Cédigo: MDLP-13-URH

13.2. Finalidad

Atender los pliegos de peticiones presentados por las organizaciones sindicales
existentes en la Municipalidad Distrital de La Punta, estableciendo férmulas de
solucién a los pedidos de caracter no econémico, aplicable a los servidores sujetos a

los

regimenes laborales regulados por el Decreto Legislativo N° 728 y 276.

13.3. Base Legal

Constitucién Politica del Pert, Articulo 28 Derechos colectivos del trabajador.
Derecho de sindicacién, negociacién colectiva y derecho de huelga.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Texto Unico Ordenado de La Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado
Decreto Supremo N? 010-2003-TR (aplicable supletoriamente para supuestos no
previstos en la Ley N° 30057 y el D.S N° 040-2014-PCM)

13.4. Requisitos del Procedimiento

El pliego de reclamos se presenta ante la entidad publica entre el 1 de noviembre y
el 30 de enero del afio anterior a su entrada en vigencia.

En el marco de la negociacién colectiva, la Municipalidad Distrital de La Punta y las
organizaciones sindicales constituirdn sus respectivas Comisiones Negociadoras.

Los representantes de la Comisién negociadora solicitaran a la oficina de
Planeamiento y Presupuestoc un informe presupuestal en forma previa a la
discusi6n de las propuestas contenidas en el Pliego Petitorio.

Las negociaciones deben efectuarse necesariamente hasta el tiltimo dfa del mes de
febrero del afio anterior a su entrada en vigencia.

Si hasta el tltimo dia de febrero las partes no hubieran llegado a un acuerdo,
cualquiera de ellas podra solicitar el inicio de un procedimiento de conciliacién
hasta el 31 de marzo. La funcién conciliatoria estara a cargo de un cuerpo técnico
especializado y calificado de la Autoridad Administrativa de Trabajo

De no llegarse a acuerdo en la etapa de conciliacién, cualquiera de las partes podra
requerir el inicio de un proceso arbitral potestativo que formar parte del proceso
de negociacién colectiva salvo que los trabajadores decidan irse a la huelga. En el
supuesto que el laudo se emita hasta el quince (15) de junio se aplicaré lo
establecido en el articulo anterior. Si el laudo se emitiera luego de esa fecha, el
mismo regira en el periodo presupuestal subsiguiente.
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13.5. Etapas del Procedimiento

i

ramite Daoc umear:ao--re:épcn ia solicitud de ia
s |organizacién sindical, presentando ei Piiego de Asistente de Tramite 5
© |Reciamos entre e 1 de novierrbre v el 30 de enera del Documentaric E
afio anienor a su entrada en vicencia.
- |Registro en el sistema, verifica e imprime cargo de Asistente de Tramite &
“  |recepcion Documertaric i
i Traslado de la documentacion a Iz Unidad de Recursos|  Asistente de Tramite 20
“  |Humaros, previo proveido de SG Documentarno
4 Toma conocimiento y denva al responsable del| Jefe de Unidad/Recursos 5
procedimiento Humanos
Recibe, evalua e expediente y remite el Pliego petitorio
ai MEF y SERVIR Analista de
5  |Deriva a la Oficina de Asesaria Juridica el Informe Personai/Recursos “
Técnico solicitando ia conformacion de la Comisidn Humanos
MNegeciadora
Recibe, evaluz e expediente, elabora el informe legal v
& |proyecia la Resoiucion cerrespondiente, eleva al Direcior/Asesoria Juridica 2
Director para su firma y trasfado 2 Iz Asistente
Revisa y de encontrarse conforme lo firma y envia a
Secretaria Gereral para su wsio. De no encontrarse : 2oz
y conforme, sera devueito para levantar las Gerencia Municipal !
observaciones.
Una vez aprobado y suscrita la resoiucion de Alcaldia,
8 naotifica una copia certificada a los integrantes de I3 Asistente | Secretaria
Comisidn Nagociadora v a Ia Unidad de Recursos General
Humanos
g |Recepcionaia Resclucion de Alcaldia y convocata Jefe de Unidad/Recursos 2
instaiacién de ia Comisién Negocradora Humanos
Sesitn N° 1 Instatacion de ja Comisién Negociadora
10 ISSlicita informe presupuesial 3 OPP Comisidn Negocidadora s
11 |Emite el inf a la Ofici ieamient : 2
mite el informe a la Oficina de Planeamiento v Direcior/OPP
Sesion N* 2 intercambio de propuesias 3
Sesidn N* 3 Discusidn ds propuestas 3
Sssién N 4 a :
12 Fliras te Acka Pl comisidr Megociadosa 5
A mas lardar 2l 28 de Febrero del afio anterier

[ TOTAL
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13.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten précticas incluirse en la
descripci6n del presente procedimiento.

13.7. Duracién (estimado)
22 dias, 35 minutos

13.8. Programacion
Los acuerdos suscritos entre los representantes de la entidad publica y de los
servidores civiles tienen un plazo de vigencia no menor de dos (2) afios y surten
efecto obligatoriamente a partir del 1 de enero del ejercicio siguiente. Similar regla se

aplica a los laudos arbitrales, por tanto los procedimientos de negociacién colectiva
son a inicio de parte cada dos (02) afios.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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13.10. Formularios
No requiere formularios
14. PRACTICAS PROFESIONALES Y PRE PROFESIONALES
14.1. Cédigo: MDLP-14-URH
14.2. Finalidad

Ejecutar adecuadamente el procedimiento de celebracién de convenios de practicas
profesionales y pre-profesionales.

14.3. Base Legal
* Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
= Ley N° 30220, Ley Universitaria.
* LeyN°® 29394, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

* Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
que regula las modalidades Formativas de Servicios en el sector piiblico

* Decreto Supremo N° 006-2017-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

® Decreto Supremo N° 004-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Decreto Supremo N° 004-2010-ED, Reglamento de la Ley N° 29394, Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

* Directiva N° 008-2017-MDLP-OGA, sobre Practicas profesionales y pre
profesionales de la Municipalidad Distrital de la Punta.

14.4. Requisitos del Procedimiento
* Solicitud dirigida al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando la carta de
presentacién de la Universidad o Instituto Superior, indicando especialidad y el
ciclo de estudios.

* Practicas Profesionales, solo egresados Universitarios o de Institutos Superiores
con una antigiiedad maxima de un aiio.

* Practicas Pre Profesionales, solo estudiantes Universitarios del 9no ciclo en
adelante o de Institutos Superiores del 5to. Ciclo en adelante.

* Deberan presentar adicionalmente lo siguiente:

a} Declaracién Jurada simple de gozar de buena salud y carecer de antecedentes
penales y policiales.

b) Curriculum Vitae (con foto reciente) ( 7
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) Certificado domiciliario o declaracién jurada
d) Copiade DNI

e) La Ubicacién del practicante serd de acuerdo a su especialidad y a las
actividades desarrolladas por el 4rea.

14.5. Etapas del Procedimiento

@%&
Tramize Documentario recepciona
la solicitud dirigida ai Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos de
la Municipaiidad Distrital de La .

1 Punta. Adjuntando la carta de Asage:ﬁe & ;Farra:g'ute 5
presentacion de la Universidad ¢ A
Instituio Supericr, indicando Iz
especialidad y €l ciclo de
estudios.

Registro en el sistema, verifica e Asistente de Tramite 5
imprime cargo de recepcion Documertario
Traslgdu de la documentacion a Asistente de Tramite
3 la Unidad de Recursos Humanos, Docisriantics
previo proveido de SG
Toma conocimierto y derive al| Jefe de Unidad/Recursos
responsabie del procedimiento Humanos

En el proceso de la seleccion del
practicante, se realizara la
evaluacién curricular a carge de la
Unidad de Recursos Humanos ¥
la entrevista a cargo del drea
usuaria. La seleccion del
practicante deberd contar con

la opinién favorable del area Anaiista de 2
usuaria. Personal/Recurses Humanos
Se solicitard un informe de la
Oficina de Planeamiento y
Presupuesto sobre la
disponibilidad presupuesta! para
la subvencion econdmica
mensual gue recibiran el
practicante

Emite e informe de disponibilidad | Oficina de Planeamiento y
presupuestal Presupuesto

20

o

Disponibilidad presupuestal y una

7 Analista/Recursos Humanos 3

Elaboracién de convenio de
Practicas

8 Remisidn de Convenio de

acti p : fe/Recursos Hurnano
Practicas al Centro de Estudios o F508 Mumanog 2

[ TOTAL [ g | gy
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14.6. Instrucciones

No se ha encontrado instrucciones que no resulten practicas incluirse en la descripcién
del presente procedimiento.

14.7. Duracién (estimado)
9 dfas, 35 minutos
14.8. Programacion

No tiene una programacion.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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IV. GLOSARIO

1. Expediente: Conjunto de todos los documentos y gestiones que sustentan la solicitud por
parte del administrado.

2. Formato: Documento que contiene los datos a ser llenados por el administrado.

3. Convocatoria: Anuncio o escrito con que se convoca a alguien, y se especifican los requisitos
para concursar a una plaza.

4. Impuesto a la renta: Tributo que se determina anualmente, gravando lasrentas que
provengan del trabajo.

5. Adeudo: Obligaci6én que tiene una persona de pagar, devolver o dar una cantidad de dinero u
otra cosa a otra persona.

6. Licencia: Permiso para hacer algo. El término también permite nombrar
al documento o contrato en que consta la licencia en cuestién.

7. Subsidio: Ayuda econémica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para
satisfacer una necesidad determinada.

8. Reembolso: Devolucién de una cantidad de dinero a la persona que la habfa desembolsado.
9. Analista: Persona que se dedica a analizar y tramitar un asunto administrativo.

10. Derechohabientes: Se refiere a aquella persona cuyos derechos derivan de otra.
Habitualmente, se emplea este término para hacer referencia al heredero de una persona y, en
consecuencia, beneficiario de sus derechos.

11. Negociacién Colectiva: Procedimiento a través del cual un empleador se relaciona con una
organizacién sindical, de manera de establecer condiciones comunes de trabajo por un tiempo
determinado.

12. Arbitraje potestativo: Mecanismo de solucién de conflicto unilateral que ese ejecuta cuando
durante la negociacién del pliego una de las partes impone a la otra, con su anuencia o su
renuencia, la obligacién de someter la controversia a dicha via.

13. Laudo: Sentencia o decisién que dicta el &rbitro o tribunal arbitral mediador en un conflicto.

14. Convenio: Situacion de conformidad o acuerdo entre dos o mas personas sobre un asunto
determinando.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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FICHA CURRICULAR

FOTO

TR
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SECUNDARIA:

TECNICO:

FORMACION
UNIVERSITARIA:

DIPLOMADO

MAESTRIA

OTROS
(ESPECIFICAR)
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} Municipalidad de
La Punta Comisién Evaluadora - CAS

Anexo |

IDIOMAS

COMPUTACION
PROGRAMAS (ESTADISTICOS, AUTOCAD, INTERNET,
ENTRE OTROS)
PERSONA CON DISCAPACIDAD s O NO [
PERSONA LICENCIADO FF.AA. SI O NO [

10
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= Municipalidad de
La punta Comisién Evaluadora - CAS

habilidad (*

¢Es Ud. Colegiado?

¢ Se encuentra Habilitado?

(*) La constancia de habilidad se debera de gestionar en su respectivo Colegio Profesional.

FIRMA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO ES VERAZ Y
ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA

pig. 3de3




Municipalidad de
La Punta | Comisién Evaluadora - CAS

ANEXO I

DECLARACION JURADA DE ETICA Y DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES NI

POLICIALES

Yo,

identificado con DNI N2

con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

(Indicar Sl o NO en cada recuadro)

I:l Tengo antecedentes Penales.
I:l Tengo antecedentes Judiciales.
D Tengo antecedentes Policiales,

D Tener proceso pendiente ni haber sido sancionado con cese, destitucién o despido, por falta
administrativa  disciplinaria o proceso de determinacién de responsabilidades
administrativas, asi como no haber sido despedido debido al desempefio negligente o
insuficiente del ejercicio de mis funciones.

I:, Conocer el Cédigo de Etica de la Funcién Puablica (Ley N2 27815) y su Reglamento (D.S. N2
033-2005-PCM).

D Conocer la Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado,
bajo cualquier modalidad contractual.

La presente Declaracion Jurada esta amparada por el Art. 42, numeral 42.1 (Principio de Presuncién
de Veracidad) a que se refiere la Ley N2 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General, por lo

que los datos consignados queda bajo responsabilidad del suscrito.

LaiPunta, <. @i

Firma
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ANEXO Il
DECLARACION JURADA
Yo,
identificado con DNI Ne con domicilio en
DECLARO BAJO
JURAMENTO:

e  No tener proceso judicial abierto por determinacién de responsabilidad.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con los funcionarios que ejerzan cargos directivos en la Municipalidad. (Articulo
1° de la Ley 26771), modificada por Ley N° 30294 - Los funcionarios, directivos y
servidores publicos, y/o personal de confianza de las entidades y reparticiones publicas
conformantes del Sector Publico Nacional, asi como de las empresas del Estado, que
gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccién se encuentran prohibidos de nombrar,
contratar o inducir a otro a hacerlo en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho
o convivencia. Extiéndase la prohibicién a la suscripcién de contratos de locacién de
servicios, contratos de consultoria, y otros de naturaleza similar).

e No tener sancién vigente segun Registro de Inhabilitados para contratar con el Estado.

e Declaro que gozo de buena salud.

La presente Declaracion Jurada esta amparada por el Art. 42, numeral 42.1 (Principio de
Presuncién de Veracidad) a que se refiere la Ley N2 27444- Ley de Procedimiento
Administrativo General, por lo que los datos consignados queda bajo responsabilidad del

suscrito.

La Punta, ......de ......

Firma




e Municipalidad de - "
Comisién Evaluadora CAS - (Afio)
Qﬁg La Punta

<&
EVALUACION CURRICULAR
COORDINADOR / ESPECIALISTA - ANALISTA
Apellidos y Nombres Proceso CASN° :
Puesto al que Postula : Fecha:

REQUISITOS

1 FORMACION ACADEMICA (Debe sumar maximo 30 puntos)

PUNTAJE | MARQUE CON

1.1|GRADO (S) SITUACION ACADEMICA REQUERIDOS PARA EL PUESTO (Peso 20%) UNA "X"
Cumple con el grado minimo requerido para el puesto 15
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 17
Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido 20
PUNTAJE | MARQUE CON
1.2|PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION AFINES A LAS FUNCIONES (Peso 5%) UNA "X"
Cuenta con el/los programas minimos requeridos en el perfil del puesto 2
Tiene 1 programa de especializacién adicional al minimo requerido 3
Tiene 2 o mas programas de especializacion adicionales al minimo requerido 5
PUNTAJE | MARQUE CON
1.3 |CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES (Peso 5%) UNA "X"
Cuenta con el/los cursos minimos requeridos en el perfil del puesto 2
Tiene 1 curso adicional al minimo requerido 3
Tiene 2 o mas cursos adicionales al minimo requerido 5

2 EXPERIENCIA LABORAL (Debe sumar maximo 20 puntos)

PUNTAJE | MARQUE CON

2.1|ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL (Peso 4 %) UNA "X
Cumple con el minimo requerido 2
Tiene 2 anos adicionales al minimo requerido 3
Tiene de 4 a mas arios adicionales al minimo requerido 4
; v PUNTAJE | MARQUE CON
2.2 |EXPERIENCIA ESPECIFICA ASOCIADA AL SECTOR PUBLICO (Peso 6 %) UNA "X"
Cumple con el minimo requerido 4
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 5
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 6
3 PUNTAJE | MARQUE CON
2.3 [ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL PUESTO (Peso 10 %) UNA"X"
Cumple con el minimo requerido 5
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 7
Tiene de 4 a mas arios adicionales al minimo requerido 10
(Puntaje Minimo 30 - Puntaje Maximo 50) TOTAL PUNTAJE|

Calificado por:

(Apellidos y Nombres)  Presidente FIRMA:
(Apellidos y Nombres)  Miembro FIRMA:
(Apellidos y Nombres)  Miembro FIRMA:

Comision Evaluadora conformada por Resolucion de Gerencia Municipal N° 111-2015-MDLP/GM
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Comision Evaluadora CAS - (Afio)
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e

EVALUACION CURRICULAR

ASISTENTE / ASISTENCIA Y APOYO

Apellidos y Nombres Proceso CAS N° :

Puesto al que Postula : Fecha:

REQUISITOS

1 FORMACION ACADEMICA (Debe sumar maximo 20 puntos)

PUNTAJE | MARQUE CON

1.1 |SITUACION ACADEMICA REQUERIDOS PARA EL PUESTO (Peso 14%) UNA "X
Cumple con estudios minimos requeridos para el puesto 10
Cuenta con 1 nivel educativo superior al minimo requerido 12
Cuenta con 2 niveles educativos superiores al minimo requerido 14
PUNTAJE | MARQUE CON
1.2|PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION AFINES A LAS FUNCIONES (Peso 3%) UNA "X"
Cuenta con el/los programas minimos requeridos en el perfil del puesto 1
Tiene 1 programa de especializacién adicional al minimo requerido 2
Tiene 2 o mas programas de especializacion adicionales al minimo requerido| 3
PUNTAJE | MARQUE CON
1.3 |CURSOS AFINES A LAS FUNCIONES (Peso 3%) UNA "X
Cuenta con el/los cursos minimos requeridos en el perfil del puesto 1
Tiene 1 curso adicional al minimo requerido >
Tiene 2 o mas cursos adicionales al minimo requerido 3

2 EXPERIENCIA LABORAL (Debe sumar maximo 30 puntos)

PUNTAJE | MARQUE CON

2.1 |ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL (Peso 8%) UNA "X"
Cumple con el minimo requerido 4
Tiene 2 afos adicionales al minimo requerido 6
Tiene de 4 a mas afos adicionales al minimo requerido 8
. . PUNTAJE | MARQUE CON
2.2 |[EXPERIENCIA ESPECIFICA ASOCIADA AL SECTOR PUBLICO (Peso 10%) UNA "X
Cumple con el minimo requerido 6
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 8
Tiene de 4 a mas aiios adicionales al minimo requerido 10
= PUNTAJE | MARQUE CON
2.3 |ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL PUESTO (Peso 12%) UNA "X"
Cumple con el minimo requerido 10
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 11
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 12
(Puntaje Minimo 30 - Puntaje Maximo 50) TOTAL PUNTAJE[

Calificado por:

(Apellidos y Nombres)  Presidente FIRMA:
(Apellidos y Nombres)  Miembro FIRMA:
(Apellidos y Nombres)  Miembro FIRMA:

Comision Evaluadora conformada por Resolucion de Gerencia Municipal N° 111-2015-MDLP/GM



S Municipalidad de
n La punta Comisién Evaluadora CAS

e

~ TABLA DE CALIFICACION ENTREVISTA PERSONAL

Apellidos y Nombres:

Cargo al que postula: Fecha:
FACTORES Y GRADOS
1 |RESPONDE CON FLUIDEZ A LAS PREGUNTAS QUE SE LE FORMULA PUNTAJE MASS:EXEON
1.1 {Muy Bien 10
1.2 |Bien 7
1.3 |Regular 3
2 |ARGUMENTACION LOGICA PUNTAJE MASS:EX?,O"
2.1 |Muy Buena 15
2.2 |Buena 10
2.3 [Regular 5
3 DEMUESTRA CONOCIMIENTO DEL TEMA MATERIA DE LA PRESENTE PUNTAJE MARQUE CON
CONVOCATORIA UNA "X"
3.1 |Conoce Bien 15
3.2 |Conoce Regularmente 10
3.3 |Poco Conocimiento 5
4 |PRESENTACION ADECUADA A LA ENTREVISTA PUNTAJE MAS&:EX‘?,ON
4.1 [Muy Buena 10
4.2 |Buena 7
4.3 |Regular 3
PUNTAJE MINIMO (30) PUNTAJE MAXIMO (50) TOTAL PUNTAJE

Calificado por:

(Apellidos y Nombres) Presidente Firma:

(Apellidos y Nombres) Mlembro Firma:

(Apellidos y Nombres) Miembro Firma:




DISTRIBUCION GRATUITA - PROHIBIDA SU VENTA

SOLICITUD DE REEMBOLSO : h i/ USO ESSALUD
| DE PRESTACIONES ECONOMICAS ) = S
Folios
_ FormUIario ( USO ESSALUD W (en nimeros
8001 t N° Expediente J Yok} 4
|. DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADORA
£ g
( Nombre o Razén Social Teléfono RUC R
Correo I
electronico J
(" Dir. : Av. / Jr. | Calle / Block / Carretera / Malecén / Plaza N°/Km/Mz/int/Dpto/Lote | Distrito Provincia B
L | )
L | vy
Il. DATOS DEL ASEGURADO TITULAR
([ Apellido Paterno Apellido Materno Nombres ]\
Documento |1IPQ Nimero NE N* Autog do AL Teléfono Personal ™\ [ Tipode Asegurado ™\
de Identidad J k J 2 ) LReguEar ] Agrario I:U
I Permanencia Laboral g
Fechade | Mes Afio | Continua Mes I Afio 1
L Ingreso : i : y ; i Laborando sil] no D Fecha de e | L ] L L )
’rDooa (ltimas remuneraciones inmediatamente anteriores a la contingencia, sin incluir gratificaciones ni bonificacién por vacaciones h
Mes | | Ao | | | | [Mes | | [Afo | | | | [Mes ] | Jalo [ | | | [Mes| | a0 | | | |
SI. Sl. Sl. S/
Mes | | [Af | | | | [Mes | | [Ao | | | | [Mes [ | [Ao | | | | [Mes| | [ao | | | |
S/ | S S/. S/.
Mes | | AW | | | | [Mes | | [Amo | | | | |Mes | | JAw [ | | | [Mes[ | JA0 [ | | |
s/ Sl Sl. Sl 4
A =7
1ll. INFORMACION SOBRE LA PRESTACION ECONOMICA
7~ =
Tipo de Prestacion Econémica 2
Incapacidad Temporal == Maternidad 1° Armada~ [___| Maternidad 2° Armada [=3] J Banoo
\_ &
IV. CALCULO DE LA PRESTACION A REEMBOLSAR A LA ENTIDAD EMPLEADORA
.
' Diss Subsicisdos (— Subsidio Diarlo ) i
e Dia Mes _ Afio it C 3 w Importe Total (sin céntimos) |
l l T g LSS Tery s/ )
Dia___| Mes ~ Afio Al
Al
| | | | | J Importe Total en letras
- = ~
Calificador Jefe de Oficina
L -
V. DECLARACION JURADA DEL ASEGURADO TITULAR
~

ssiseisisnasa oanom
) como pago de prestaciones econoémicas, por las cuales la entidad
empleadora solicita el reembolso. Asimismo, que los datos y la documentacién que se adjuntan a la presente son verdaderos, sujetandome a verificacién posterior y a
las sanciones a que hubiere lugar.

-~
Declaro bajo juramento haber recibido de mi empleador el importe de S/

\_ Firma del Asegurado Titular

V1. DECLARACION JURADA DE LA ENTIDAD EMPLEADORA

Declaro bajo juramento que los datos y la documentacién que se adjuntan a la presente son verdaderos. Como empleador
declaro que el asegurado tuvo vinculo laboral con la empresa en el momento de la contingencia y en el periodo subsidiado;
en caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional, éstos no se produjeron por nuestra negligencia, sujetandome a
verificacién posterior y a las sanciones a que hubiere lugar.

Firma y Sello del Representante Legal de la entidad empleadora

( NO SE ACEPTAN BORRONES NI ENMENDADURAS
www.essalud.gob.pe




VIl. DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LOS DIAS DE INCAPACIDAD DEL ASEGURADO

-
Se adjunta a la presente solicitud los Certificados Médicos Particulares - CMP o Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT de acuerdo a lo siguiente W
segln corresponda :

En la primera presentacion :
1. CMP o CITT por los primeros 20 dias de incapacidad a cargo de la entidad empleadora de conformidad con el articulo 12° de la Ley N° 26790.
2. CITT a partir del vigésimo primer dia de incapacidad.
En la segunda pr tacion y siguient
1. CITT por los dias de incapacidad.
e FEET
N° Certificado : N°® dias Dia Mes Afio Dia Mes Ao h
ol 1) ' i | e | | il o}
Del T L Al P | S IR,
| Del | | st Al I | I |
; Del | ; e 4§ | Al I | A
Del | [ | L Al | | | (1
N Del | I | || Al | | [
Del | I | Al I Y (Y AN
Del L [ = Al | L | W)
| | |
| Del I | B4 (s S - e o]
1 : |
% Del | i Al | O GO T T S
Total de dias
L I J
REQUISITOS QUE ACOMPANAN A LA SOLICITUD (Marcar con un aspa (X) los documentos que se adjuntan)
e ~
N° REQUISITOS INC. | maT
TEMP. =
1 Originales de los Certificados Médicos Particulares o CITT que sustenten la incapacidad por los primeros veinte dias. |
2 Originales de los CITT's expedidos por ESSALUD, por el exceso de los veinte dias. En caso de Certificados Médicos |
Particulares deberan canjearlos por CITT.
3 Original del CITT expedido por ESSALUD. En caso de Certificado Médico Particular debera canjearlo por CITT. {.}
4 Declaracién Jurada firmada y sellada por el representante legal de la entidad empleadora que certifique la afiliacion o no ()
afiliacion al SCTR (Opcional)
5 Original de |a partida de defuncion del asegurado subsidiado fallecido (Opcional). () ()
6 | Copia del Aviso de Accidente de Trabajo, para el caso que esté afiliado al SCTR (Opcional) C )
7 Carta de presentacién de la entidad empleadora firmada por el representante legal, autorizando a un tercero a tramitar la () (-}
solicitud (Opcional)
8 Documentos sustentatorios que acrediten que el empleador cumplié con pagar el subsidio al asegurado fallecido, familiar 9 ()
directo o persona autorizada por el mismo (Opcional)
9 | Copia del Parte de Zarpe y Parte de Arribo suscritos por la Capitania de Puerto, de la nave donde se produjo el )
accidente y en la fecha de producida la ocurrencia (Ley N° 28320).
10 | Constancia de Protesta Informativa emitida por la Capitania de Puerto que conste la ocurrencia producida tanto para {)
naves de alta mar, como en puerto y/o fondeaderos (Ley N° 28320).
11 | Copia de los Partes de Arribo que consigne la fecha de zarpe de la nave incursa, por las faenas de pesca posteriores en {7
que ocurri6 el accidente, por las cuales se solicita el reembolso del subsidio (Ley N° 28320).
12 | Copias de las boletas de pago y/o contrato de trabajo, firmadas por el trabajador y el representante legal o funcionario )
L interesado de la entidad empleadora (Ley N° 28320). 5]

OBSERVACIONES (USO ESSALUD)

FECHA DE PROGRAMACION DE PAGO [ | ; J
] | ]




DISTRIBUCION GRATUITA - PROHIBIDA SU VENTA

( m ‘ 7 " TipodeSeguro | [ N2 Folio EsSalud
EsSalud FOR MU LAR | 0 UNI CO (Llenado por EsSalud)| |(Llenado por EsSalud)|
Formulario 1010

= SEGUROS Y PRESTACIONES ECONOMICAS
(version 05)

. |L-INFORMACION DE ASEGURADO TITULAR .
Numero
DATOS DEL ASEGURADO TITULAR: D DNI () CARNET EXTRANJERIA O PASAPORTE
Nimero
DATOS DEL EMPLEADOR: (J RuC (J NCO (N° CORREL DE ORG) (0 CIE (COD INSC EMPLEADOR ™|
B — — - —
— — —
Il.- SOLICITUD DE REGISTRO Titular [J Derechohabiente []
ALTA CAMBIO BAJA
TIPO DE REGISTRO O “inscrircion O (ACTUALIZACION) (CESE / DESAFILIACION)
(Llenar sélo para registro de derechohabientes) o= Nimero
ACTA DE CARNET \ |
RAR DNI
PATOSPELAPERSONAARESISTRAR O oM O Nicmiento O xtranseria O PASAPORTE
TIPO DE VINCULO CON EL ON CUB HIJO MAYOR MADRE GESTANTE
ASEGURADO TITULAR LEaRSE) DI ) cotimiNg - () aiearsonatio LI oL S0 < () SEcaR ERssanE
Primer apellido Segundo apellido | Apellido casada | Nombre(s)
Género Estado civil Fecha nacimiento ll N® Teléfono o Celular Correo electrénico Ei

O F |Osolterofa) O Viudo(a)
D M OCasado(a)O Divorciado (a)

DIRECCION (Opcional, cuando es diferente a la direccién de RENIEC o por Actualizacién)

Nombre via (Especificar calle, jirdn, avenida,etc) Nimero |Departam| Interior | Manzana | N° Lote N"Km | N°Block | N* Etapa
N E—! s e = e ]
INombre Zona (Especificar AAHH, Urb, comunidad}( Departamento ‘ Provincia Distrito [ Referencia
|
lIl.- SOLICITUD DE DERECHO ESPECIAL DE COBERTURA POR DESEMPLEQ (LATENCIA) y
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE ENTIDAD EMPLEADORA {dltima) RUC/NCO / CIE FECHA DE CESE O SUSPENSION
IV.- SOLICITUD DE PRESTACIONES ECONOMICAS (O PagoDirecto () Reembolso
Asegurado Titular con vinculo laboral TIPO DE = = B s
a la fecha de la ingencia OS’ DNO TRAMITE 0 Lac‘ft‘da Os ko 5 O Mater _.. _D__ 8 .i j___
Solicitante o Beneficiario (Apellidos y nombres o razén social) Documento de Identificacién del Solicitante o Beneﬁciarioi TELEFONO
ﬂumm
Oon Jcee Oruc
FECHA DE FIN: DIAS SUBSIDIADOS | MONTO A SUBSIDIAR

CORREO ELECTRONICO DEL SOLICITANTE O BENEF[CIARIO]"_ FECHA DE INICIO:

-
(" DECLARACION JURADA:
El {los) firmante (s) declara(n) bajo juramento, que la informacién consignada y la documentacién que se adjunta a la presente declaracién es verdadera, no es adulterada, sujeta al
principio de veracidad y fiscalizacién posterior establecida en la Ley N* 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Tratdndose de afiliacion al Seguro de Salud Agrario Independiente, declara(n) que desarrolla(n) actividades de cultivo, crianza avicola, acuicola y/o agroindustria y los ingresos
netos por otras actividades no superan el 20% de ingreso neto anual proyectado que asciende a §/.

), tiene conocimiento que de comprobarse falsedad en la declaracién, informacién o documentacidn presentada, se encuentra obligadola) a resarcir los dafios
ocasionados, asi como a asumir la responsabilidad penal a que hubiere lugar.
LIsualr'»eme, autoriza(n) que las notificaciones de actos administrativos se remitan a los correos electronicos consignados en el presente formulario. [:] ss O wno
s ™\
{0 5 USO DE ESSALUD - REFRENDO
La firma del solicitante: Titular Cényuge/ Padre/ Madre
) O Concubino(a) O no asegurado(a) O Tutor OCurador

Firma vy sello de EsSalud
Firma y sello del empleador_ 0 Firma del Declarante o Solicitante = r;ll'l"i S
TpDecid | Nro documento identidad Tp Dcid Nro documento identidad o 2
& ! T } N*® Exped.
; DE USO DE ESSALUD
ADRE GESTANTE FECHA PROBABLE DEL PARTO I VIGENCIA HASTA FEGHADE PAGO
H.EXTRAMATRIMONIAL _ WoNAYD DEL SUBSIDIO
INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE | PERIODO DE VIGENCIA HASTA TIPO
HUO MAYOR | PARA EL TRABAJO COBERTURA ‘ MOTIVO
{ INCARACIVADG D Definitiva D Provisional :' REBAIA




Instrucciones para llenar el Formulario 1010

¢ Cuando utilizar el Formulario 10107

El Formulario Unico Seguros y Prestaciones Economicas (Formulario 1010) sera utilizado para el registro de asegEu
derechohabientes (inscripcion, actualizacion y/o modificacién de datos y baja) de los diferentes seguros que administra

para’ solicitar el derecho especial de cobertura por desempleo (Latencia).

Asimismo, el formulario lo utilizard para solicitar el pago directo de prestaciones econdmicas de Lactancia, Sepelio, Maternidad o

Incapacidad, asi como los reembolsos de las prestaciones econémicas de maternidad o incapacidad de corresponder.

DISTRIBUCION GRATUITA - PROHIBIDA SU VENTA

sSalud, asi como

rados fitulares y

[ Marcar tipo de d t ] [ Tipodesegurs | W Faiic Esaid_) | Casilleros llenad 1
3 . Segure N? Folio para ser lenado por
{___delaseg titular \ m&[ﬁlllol FORMULARIO UNICO |Uenado par Essatus personal de ESSALUD Jl
— Formularicl010 2 i 7
 Ma \ : SEGUROS Y PRESTACIONES ECONOMICAS Consignar numero de
( ooy by e kel ] \ ( version05) document de ideriidad del
- = " (1 INFORMACIGN DE_ASEGURADO TITULAR =
f Marcar tipo de registro a Nara Caonsignar nimero de
realizar (Alla o Baja o DATOS DEL ASEGURADO TITULAR : D (] O CARNET EXTRAMJERIA G PASAPORTE documento de identidad de la
| - .:;n.ulizuddn} ol e s e = = | | entidad empleadora. En caso
multaneamente pu ; __1| de Solicitud de Latencia no
‘ prosentar solcitud do DATOS DEL EMPLEADOR: () RUC (] NCO (N CORREL DE ORG | () CIE (COD INSC EMPLEADOR TH) sy
L utiizando ol Rubro l dl IL- SOLICITUD DE REGISTRO _ Twiw [ oerwchomatiene 0 | “Marcar tipo de documento
N ALTA CAMBIOS BAJA __— de la persona a registrar
e — TIPO DE REGISTRO O (emcnraon 0 (ACTUALIZACION) M nac| | Da ser el mismo asegurado
ch::mt Ie’cn::nuén del‘.wmﬂ\ =& lu-n:;;:-ﬁma durachohabsianies | / o dtular no Jendr estos dakos
.| pATOS 0E LA PERSONA A REGISTRAR () DHi () haemmiento (et () PASAPORTE k
Marcar el género de persona Paﬁ"ﬂmﬁi = ; HLIO MAYOR MADRE ( Cons.i-én_ar nomero de
{ Tl (Formarie = ¥ o} [ Asecuaotmuar O comce ) Im A e T documento de identidad de la
Masculing = Primer apellido Segundo apellido | Apelido casada Nombre (s) persona a registrar
Consignar tipo de zona ) H— S | it | E———— e ]
urbanizagién.:'loidad vacinal.]; M mn:O mgmu = Fecha nacimiento | N° Teltlona o Celular | Coren electrénico (& il = ]
| Viudo =L g
conjunto habitacional, | O r |Osoterois) - de la persona a registrar |
cooperativa, residencial, O ™ |(Dcasadoia) (Joworciadola)|
comunidad e | [ I PSSy Consignar domiciic del
—— - \ [ Consignar estado civil Consignar fecha de nacimiento Consignar preferencia el nomero teléfono dsﬁ asegurado @ registrar en caso
e T I—-\ de persona a registrar | | _de1a persona a registrar casa o nimero celular de la persona a registrar | es diferente a direccién
Rug”para e | - — consignaca en DNI
Coberit D al, o diraceits EC o pe alizacin . - -
k—w RSy ¢ \ Mombre vialEspecificar calle, firon . wvenida, etc) m‘m-r?m] Inteniar |I-lm‘ Wlote | W Hm | N Block | i Etaps /{ Indicar una referencia para
\ | [ ¥ ubicar la direccibn
(Consignar fecha de cese en’| "\ | o ABHH, Urt ] Provincia [ Ditrito | Referencia I
caso de fin de vinculo laboral | | | N fi= | ) Marcariaformade
. ikt : . |- SOLICITUD DE DERECHO ESPECIAL DE COBERTURA POR DESEMPLED (LATENCIA) " vl
1) 1 MUK 1
:':wgum':a :;E:ber ot “r; | ; NOMBRE O RAZON SOCIAL DF ENTIDAD EMPLEADORA (Ultima) RUC / NCO / CIE | FECHA DE CESE © SUSPENSION ':: Wmm"ﬁ
L labores. ) J : : O
e S —t le por
bef;n:;vﬁx ::t:e cle:‘a En\\ lll.- SOLICITUD DE PRESTACIONES ECONOMICAS (O Pagooirecto(]) Reemboiso ESSALUD al asegurado o
caso de solicitar lact ; ‘f"“f.f?;"'"“""""""“ Os Ow mlummﬂ Sepelio [J O dad b ..‘ .'I_l I. t rlu
v g yeepr———— PERREICICIPEE WOy e e e i oo lncspam aﬂ‘lpm'a [v]
consignar el nombre o, Ia | e Solictante o Banaficianc Apeliidos y rombres o medn socil) de del o N TELE FONG :a::'mldad delinkios por Ley 6
madre y de sep onsig Do Jee Drue Acuerdo de Consajo Di
m’:":! l:l ng: b CORRED ELECTRONICO DEL SOUCITANTE O BENEFICIARID | FECHADE NI | FECHA O FIN DlAs n‘o‘u%uum Asi marcar R
0 el pago | SUBSIDIADOS \ e
\ sepelio_o gastos funerarios | . \ ESSALUD
5 - = al empleador por el monto del
Consignar monto de ingreso | [ SeCLamsoGiumiDs = \ ) subsidio por incapacidad
neto proyectado si realiza la e 5 s by i Seadiia M peohe iy "”“"""‘""*"" temporal o matemidad que ha
afiliacion al Seguro de Salud Tratindose de afilacisn 3l Saguro de Salud rpendient decraln). rote) acthidades de cul «wm.mmmmmwwh{u sido abonado al trabajador en
Agrario Independiente B e : s N1, 3 s it ) forma oportuna en sus |
N . af o s responsabiiciad penal a qus hublers ugar ? | remuneraciones o ingresos |
"Eonslmarlipooevinmloo\ - ansle ot LI 3o remitan & los pemsann formutaie. 3 0 wo0 ; /
relacién de persona que | r Py P 0 TREFRENDO - Y | Marcar el tipo de tramite; en |
solicita el procedimiento "'__h:_n_'-’—--‘ 0 i wm.p o ...me ki Come | L casn de incapacidad y
administrativo con el —1 \ maternidad consignar los
) asegurado titular | "\ | |casilleros fecha de inicia.fecha
Solo es obligatorio 1a f s o de fin , dias wbsidlatlnsykl
Ia entidad empleadora para monio del subsidio
solicitudes de subsidio de \
Matemnidad e Incapacidad E - femayialodebiad | (Marcar *Si" para autorizara \
Firmea y s8ilo del o™ Fuma ae) Deciarante o Solciants | ESSALUD el envio de :
e & e |+ "MM [HEE | Wedeomeedniad | natificacs delosactos |
DNI ,CE o Pasaporte L — [ o | | W Expes administrativo a través de los |
- s los correos elecirdnicos
 Consignar firma del \f/ P consignados an el presente
s g o I : = o formulario /
prestacion FECHA DE PAGD. ™ = 2
econdmica oL SURSIDID T Ei personal de ESSALUD
e > e T consignara fecha de pago de
Casilleros para ser llenado HUO MAYOR | PARAEL TRABAID | coeerTuRa | pemn: r m;i s TEEHMOR subsidio para ser cobrado en
por personal de ESSALUD J (O provess | I ! DE BALA I entidad bancaria indicada por
4 \____ [aInstiicion

Importante

. Consignar los datos de las personas segtin Documento de Identidad correspondiente. La firma del representante legal o funcionario autoriza

de la Entidad Empleadora debe ser idéntica a la consignada en su DNI - RENIEC
- No oonsi%nar informacion en los recuadros de “USO ESSALUD".
« Llenar el Formulario con letra IMPRENTA y LEGIBLE.
- No se aceptan BORRONES NI ENMENDADURAS.

. En casos de prestaciones economicas, confirmar el pago con el BBVA al Teléfono 5950000.
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