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A,

B.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Infroduccian

El presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la gjecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la municipalidad.

El MAFRO, identifica los puestos de trabajo y areas gue intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo  incluye
medelos de los formatos utilizados en cada procedimienta.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 022-77-
INAP/DNE- Mormas para la formulacidn de los manuales de procaedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAPDNE,

Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por objetive farmalizar los
procedimientos relacionades con el cumplimiento de las funciones asignadas

2. Alcance
El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Personal.

3. Base legal
a) Ley N® 27972, Ley Crgénica de Municipalidades
b Ley N° 27444 Lley del Procedimiento Administrative general y sus
madificatorias
c) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI.

4. Aprobacién y actualizacion
El MAPRO serd aprobado por resolucion de alcaidia, con la opinian técnica
favorable de |la Subgerencia de Planificacion y Racionalizacion.
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£n caso se modifiqgue por lo menos, un procadimienta contenido en 2l MAPRO, el
funcionario responsable serad el encargado de actualizar el instrumento normativo
con gl asesoramiento de la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacion.

C. Procedimientos

1. Denominacioén:
ELABORACION DE PLANILLAS
1.1. Codigo:
GAF-SGP-08.4,1-01
1.2. Finalidad:

Establecer el procedimiento para la elaboracion de las planillas Unicas de
pagos. y asi cumplir con el page oportuno de las remuneraciones y pensiones.

1.3. Base legal:

a) Decreto Legislative N° 728, Ley de Fomento del Empleo

o} Decreto LegislativoN® 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector pablico.

c) Decreto Legislativo N® 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Adminisirativa de Servicios.

d) Ley N® 29849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.

2) Instructivo N° 001-2012-GM/MDI,

1.4. Requisitos:

Se procede a revisar los registros del Control de Asistencia de todo el
i personal en planilla.

1.5. Descripcidn: GAF-SGP-06.4.1-01

Paso |
NQ
| SUE GERENCIA DE PERSOMNAL I

\erifica asistencias, permisos, vacac:mnes
1 descuentos, pago AFP, seguro social, 1 dia

ETAPAS DEL FROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE

Téenico
Administrativo

devengados, otros " |

2 I E|Iabgra olanilla 2 dias A d;?nﬁgifgtivo :

3 W By firma 20 min Sub Gerente E

| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ]
4 Fecepciona [ 5 min Secretaria

Pag, 3de 33
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I | Evalua aprobacién B |
| ¢Aprueba documenta? |

8 Si=pasod .1 hora |

| . No=paso 1 (Devuelve con observaciones e | ,
i | inicia nuevamsants) | i

Tecnico
Administrative

, R _ R T e
B | We BT 5 min | Gerente I
| GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION |
I T IR - T ; :
i, | Fealiza la certificacion presupuestal 20 min _ngmco_ |
R Administrative |
GERE[\_ICM DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
8 | Recepeiona y deriva [ &min Secretaria
"SUB GERENCIA DE PERSONAL ) »
g9 R i v . Tecnico
| ECEpCiona vy omp.rcmete miD_mm Bttt
SUE GERENCIA DE CONTABILIDAD

10 Ingresa al SIAF v devenga | 10 min

| SUB GERENCIA DE TESORERIA

[ 44 Gira ché:que o deposita en una cuenta
| bancariz del trabajador

. Téenico
i _Adminisirativo |

Técnico

I 10 min Administrativo

1.6. Tiempo estimado:

3 dias 2 noras 25 min

pAl g
f@%@
£oay

3

(_ *J.;
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2. Denominacion:
ELABORACION DEL POT
2.1, Cédigo:
GAF-SGP-06.4.1-02
2.2. Finalidad:

Ingresar la informacion necesaria para | registrc en el Programa de
Declaracion Telematica (PDT) del servicio prestado por terceres y de todos los
trabajadoras de la MDI.

2.3. Base legal:

a) Resolucion de Superiniendencia N* 0032-2013/SUNAT
) Decreto supremo N° 018-2007-TR

2.4. Requisitos:

a) Para servidores de 4ta y 5ia categoria, pensionistas, Essalud
by DNI (servicios no personales),

£) RUC - Recibos por Honorarios,
dy Monto 3 ser abonado.

2.5. Descripcion:; GAF-SGP-08.4.1-02

Paso ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

N'IZI
SUB GERENCIA DE TESORERIA -
1 ;{e;epcmna comprobantes de pago v los 10 min S orataii
| dgriva, I
SUB GERENCIA DE PERSONAL
2 Recepciona los recibos y deriva, 5 min Secretaria
Descarga la informacion de los comprabantes . Asistente
3 2 dias ¥ ,
| de page, | Administrative
| La informacién scbre aportes se verifica vy Asistent
4 | concilia con la planilla de pagos del periodo 1 dia Ad e s
correspondients. Uil
| 5 | Elabora POT { Reglstra declaracion), 30 min Fiaktontd
| Administrativo
. ; Asistente
& | Emite inf T L :
| mite informe. ) 30 min Acministrativo
7 i Firma el informe. 10 rmin I Sub Gerente
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ) ;
| Recepe derivaa T ' i !
g | Recepciona y deriva a Tesoreria y 10min | A

[ | Contabilidad,

Pdg. 5 de 33
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2.6. Tiempo estimado;

4 dias 1 hora 35 min

M

MAPRO 2013
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3. Denontinacién:
ELABORACION DE LIQUIDACIONES
3.1. Cédigo:
GAF-SGP-08.4.1-03
3.2, Finalidad:

Poder cumplir con todos los procedimientos de liquidaciones de acuerdo a
Lay, de todo el personal de la MDI.

3.3. Base legal:

a) Decreto Legislativo N* 728, Ley de Fomento del Empleo

f) Decreto Legislativo N 278, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remunaracionas del sector pdblico.

o} Decreto Lagislative 1057, que regula el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicics,

c} Ley N® 28849, Ley que establace |a eliminacidn progresiva del régimen

especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos |aborales.

3.4. Requisitos:

a} Resolucion de ingreso y cese de funcionarios.

@) Entrega de Cargo

c) Carta de no adeudo de Contabilidad — Tesoreria y Patrimonic y Servicios
Generales,

d) Recikos por Honorarios.

3.5. Descripcion: CAF-5GP-06.4,1-03

P i T
g ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE
MESA DE PARTES ) T
1 Trabajiador presanta su carta de renuncia | 5 min T_ec_nlco_
i Administrativo

' SUB GERENCIA DE PERSONAL

Recepciona documento ylo Resclucion ge | . e
2 5 min Secretaria

CESE

| Verifica documento ' Smin Serante

| Werifica si el sarvider tiene adeudos con Ia : Tachi 1

Municipalidad y si ha cumgplido con lag 10 min ,ﬂ.dmlianﬁgtlfi'u

| declaraciones juradas | e
Revisa ficha escalafonaria del servidor, 50 min | Tecnico
Resolucion de cese y tiempo de servicio i Administrativo

= A = - | T L c H

Elabora ligquidacian 20 min i Adm?nigtf:tivo

Pig 9de 33
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GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

i
I - — ]
: T . Da el WEB* 5 min I Gearenta |

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

i Realiza la certificacién presupuestal ' 10 min | Techico

= [ Administrativo
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

9 | Elabora Resciucién 5 min | Tu_e-::_nlc::-_
_ Administrative

SUB GERENCIA DE PERSONAL

Técnico

10 | Elabora planilia (comgram in |
I p {compromete) 20 min | Administrativo

I suB GERENClAIDE CONTABILIDAD

Tecnico
Administrativo

1 Ingresa al SIAF [devenga) 10 min

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Técnico
Administrativo

12 | Ingresa al SIAF (girado) |10 min

GERENCIA DE ADMIN[STRACIG_PZI Y FINANZAS

13 | Firma el cheque 10 min | Gerente

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Técnico
Administrativeo

14 Giro del cheque 10 min

3.6. Tiempo estimado:

2 horas 25 min

Pig. 10 de 33
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4. Denominacion:

ELAEORACION DE LICENCIAS POR PERMISO CON/SIN GOCE DE HABER,
ESTUDIO, OTROS

4.1. Codigo:
GAF-5GP-06.4.1-04
4.2, Finalidad:

Brindar al trabajador de la municipalidad las facilidades para su recuperacion
y/o el tiempo necesario para su educacion.

4.3. Base legal:

a} Decreto Legislative N* 278, Ley de bases de |a carrerz administrativa y de
remuneraciones del sector plblico (Art. 142, Art. 144 y 145)
by Reglamentc del Decreto Legislative N® 276,

4.4, Requisitos:

a) Solicitud dirigida al alcalde (generalmente cuando es mayor a dos
dias),casc contrario se tramita directamente por la 3G de personal.

) Certificado de incapacidad temporal o su eguivalente, es decir el
documento que acredita su ausencia. {certificade de defuncidn, becas, otros)

4.5. Descripcién: GAF-SGP-06.4.1-04

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ‘ TIEMPO RESPONSABLE

| Paso
| N ok
| TRABAJADOR MUNICIPAL |
1 Presenta sclicitud de licencia adjuﬁgando

| 5 min Trabajador

| requisitos - [
MESA DE PARTES
2 Recepciona solicitud y registra 5min | Tecnico

Administrativo

SUB GERENCIA DE PERSONAL

3 Recepciona solicitud v verfica el expedients 5 min Secretaria

|
[ L % P . Tecnico
4 Elabora informe técnico Iy .
' T 10 min Administrative

5 | Firma informe 5 min I Sub Gerente

| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

B Da VB® [ 8 min Gerente

|
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL |
| | i S —— —!
i Emite gpinion legal | 30 min Gerenta |

Pag. 12 de 33
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runicipalidad de Independencia Subgerencia de Personal MAFRO 2013
| GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Da W°B° y emite Resclucion autorizando el ] . . |
| 8 permiso {licencia) 30 min _ Secretaria _.
| TRABAJADOR MUNICIPAL
8 Smin | Trabajador !
|

Hecegpciona Fesolucian

4.6. Tiempo estimado:

1 hora4l minutos

Pég.13 de 33
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8. Demominacian:

GESTION ANTE ESSALUD PARA LA INSCRIPCION DE LOS TRABAJADORES
Y DERECHOHAEBIENTES

8.1.

5.2,

8.3,

6.4.

Codigo:
CAF-5GP-06.4.1-06
Finalidad:

El trabajador asegurado, recibe prestaciones scciales de ESSALUD.

Base legal:

a) Decreto legislativo N® 276, Ley de bases de |la carrera administrativa v de
remunaracionas del sector plblico.
b) Reglamento del DL N* 278

Requisitos:

Ser asegurado y presentar 10s requisitos exigides por ESSALUD de acuerdo al
Subsidio solicitado.

Inscripcién para derechohabientes:

« Formato ESSALUD 1010, llenado y firmado por trabajador y empleador
« Copia DNI titular

s Copia DN Derechohabkiente

» Original ¥ copia de Partida de Matrimonio {conyuge)

= Declaracidn Jurada de Concubinato {concubinals)

= Declaracidon Jurada de Demicilio {concubinalo)

8.5. Descripcion: GAF-3GP-08.4,1-08
‘ P:l?f' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPQ | RESPONSABLE 5

SUB GERENCIA DE PERSONAL

| Recepcidn de documentos del trabajador |
i Requisitas completos? : . — . )
Si= paso 2 | 20 min | Trabajadora Social
Mo= paso 1 [Se devuelve al trabajador) !

2 Elaboracicn de expediente 1 hora Trabajadora Social
Firma“}:’sello del empieéﬂb?f?uadé' firmar | Sub Gerente o
3 : tambien el Gerente de Administracion a S mir. Gerents de la GAF o
b | Gerente Municipal) - | Gerente Municipal |
ESSALUD '

4 I Recepcicna solicitud v resliza la inscripeion

Tecnico
Administrativo

45 min

Pag. 17 de 33
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6.6. Tiempo estimado:

2 horas 10 min

Subgerencia de Pericnal

4

M

l MAPRO 2013
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7. Denominacion:

GESTION DE PRESTACIONES ECONOMICAS DE ESSALUD: SUBSIDIOS POR
LACTANCIA, SEPELIO, INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO
{DESCANSOS MEDICOS) ¥ PRE Y POST NATAL (MATERNIDAD).

7.1

7.2

7.3

7.4,

Cadigo:
GAF-5GP-06.4.1-07
Finalidad:

El trahajador asegurado, recibe todas las prestaciones econdmicas v sociales
de ESSALUD,

Base legal:

a) Decreto legislativa N 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneracicnes del sector plablico.
by Reglamento del DL, N 276

Requisitos:

Ser asegurado y presentar los requisitos exigides per ESSALUD de acuerdo al
Subsidio sclicitado

Subsidio por Lactancia:

+ Formato ESSALUD BOOZ, llenado y firmado por trabajador y empleador
« Copiz DNI titular

« Copia DNI recién nacido

+ Copia DMI Madre del recien nacido

* Copiz de 02 ultimas SBoleta de pago del titular

s Copia DN del representante del empleador {quien firma formato 8002}

Subsidio por Maternidad:

« Formato ESSALUD 8001, llenado y firmado por trabajador y empleadaor

= Copia DNI titular

« Cerificados en criginal de Incapacidad Temporal para el Trabajo (pre vy
oost)

« Declaracion Jurada de las 12 ultimas remuneraciones

» Copia de 02 ultimas Boleta de pago del titular

» Copia DNI del representante del empleador (quien firma formate 8001)

Subsidio por Sepelio:

v Formato ESSALUD 8002, llenade v firmade por trabajador v empleador
« Copia DNI titular { fallecido)

» [Declaracion Jurada Simple del familiar directo

v Copia de DNI, del familiar directo que firmala 0.J.

» Certificade de Defuncidn en original

« Copia de 02 ultimas Boleta de pago del titular
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= Copia DNI del representante del empleador (quien firma formatc 8002)

Subsidio por Incapacidad Temporal para el Trabajo:

« Formato ESSALUD 8001, llenado y firmado por trabajador v empleador

» Copia DNI titular

» Certificados en original de Incapacidad Temporal para el Trabajo
Declaracion Jurada de las 12 Gltimas remuneraciones

» Copia DNI del representante del empleador (quien firma formato 8001)

7.5. Descripcion: GAF-SGP-068.4.1-07

. Pff‘ | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ' TIEMPO | RESPONSABLE
I

|
|
| SUB GERENCIA DE PERSONAL ]

Recepcién de documentos del trabajador

‘Reoul letos? - — i
¥ 1 gﬁe"j;‘s'ms completos 20 min Trabzjadara social

| NO = 1 {se devuelve al trabajador} | I

2 | Elaboracion de expediente [ 1 hora Trabajsdora social
) Sub Gerente o
3 Firma y sello del empleador 05 min | Gerente de la GAF o
= Gerente Municipal
"ESSALUD
| 4 Recspciona solicitud y svalia prestaciones | 02 | Técnico
[ gcondmicas horas | Administrative |
5 Elabora y envia programacion de pago de la 20 dias Téecnico
_prestacion econdmica Administrative
SUE GERENCIA DE PERSONAL
Elaboracion de la selicitud 2l Banco para | T .
| recabar cheque |10 min Trabajad.l.:vra social
ALCALDIA
7 Firma la carta auterizando recabar el cheque 1 hara | Alcalde
del Banco | )
5 SUB GERENCIA DE PERSONAL
8 Gesticnes en el Banco para recojo de chegue égh:-.ri: | Trabajadora Socizl
Elaboracién de informe adjuntando el cheque ; o ;
| 9 HetipiRans i 10 min | Trabajadera Social
| GERENCIA DE ADMINISTRACION
: ; : - —
i 10 Sﬁfgz;;cgona infarme y deriva a Tesoreria para 0 min | .
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Municipzlidad de Independsencia Subgerenciz ds Perscnal :J: MAPRO 03

8. Denominacion:

ASISTENCIA AL TRABAJADOR EN CASOS DE EMERGENCIA PARA QUE
RECIBAN ATENCION MEDICA, SEGUIMIENTO DE SU EVOLUCION E
INFORME A LA DEPENDENCIA RESPECTIVA.

8.1. Codigo:
GAF-SGP-08.4 1-08
8.2. Finalidad:

Brindar 2 los ftrabajadores de la municipalidad las facilidades para gue =n
cases de accidentes puedan recibir atencidn madica,

8.3. Base legal:

a} Decreto legislative MN® 275 Ley de bases de |a carrera administrativa y de

remuneraciones del sector publice.

0] Reglamento del D.L. N® 276

c) Ley N® 26780, Ley de Modernizacién de la Sequridad Social en Salud

d) Ley N® 28791, Ley que modifica a la Ley de Modernizacién de la Seguridad
Social en Salud

8.4. Reguisitos:
a) Ser trabagjader de la Municipalidad

8.5. Descripcion: GAF-SGP-06.4.1-08

. ) 5
o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO |  RESPONSABLE

SUB GERENCIA DE PERSONAL

1 Fecepciocna caso del trabajador 5 min | Trabajadora sccial

| Trasladc de Emergencia y apbyo en las
gestiones para la atencion medica ai '
trabajador (Apoyo econdmico a trabajader no |
| assgurado) = |
CENTRO ASISTENCIAL (ESSALUD, HOSPITALES, CLINICAS)

30 min | Trabajadora social

; 3 : , Técnica |
a = 165 A ' |
I Recepciona caso cel.}rabajadur . 5 min Administrativo |
| Brinda la atencion medica respectiva al - . :
trabajador | 1 dia : Personal madico
SUB GERENCIA DE PERSONAL R |
\ | Elabora informe de bienestar social para ! ; 5' e i % |
| reembelse a traves de Caja Chica " N e _SDC i
ERENCIA DE ADMINISTRACION |
| Recepcicna informe Y deriva a Tesareria para P ] oy 5
. 10 min Secretaria

__ | supago
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8.6. Tiempo estimadao:

1dia 1 hora 15 min

Subperencia de Parsonzl
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1l PAURICIRAGI DR D CASTRITAL DE I'll}t;iﬁl.ith'\cl.'. =~ MANMUAL OF FRACEDSAIINTS

:Ukﬂlﬂﬂ'_‘ CLACRCIA DL ﬁhh\ﬁlﬂmﬂh

| SLRSTEFRAT SLARERERIE DE PERIONSL

| EEGUIRIZNDD O SU DR OLUCON FIAFOIME 4 L SEFEASENOS AESFRTTIVA

| PROCZIMIDATEN RRSTERG L, 0, TRABAIRGHIR bR CASDS 2 CMIRGTHEA PAAA CIE RDCHAR A TERC 00 MEDCA,

| zamEanG ! ansa GF-SER0E.4.1.08
] acrual ik WCHA | 18/01/2053 |
:PID\FIITS.TD L T HEdiRe 11

IR GERERSIA BE FTRETNAL |

CEMTRO ASISTEREIAL [E55ALUD, HEEPITALES, CLINGAS]

GEAEMIIA DE AORING THACKM

THANAJADDRA BOEMAL TECHCD -I'IDNIMSTFIJI'I'I'!'G_

B FERSONAL MEDICD

i —y

ZECRETAALN i

g

(S,

1 Receacaona cass del
| srabeador

I,

I 1
1 2. Traslada de srmergancia |
| ! W BpayD on g gestones
i

| 1 Reccpsiona caso [
cal franajedor

para la avencion madica al | |
Iratbajadie |

Apayn aconamico & |
| trabaadon ng |
asegurads

5. Elgnara mlonne ge |
Dienaatar 2ouial pars

M.

A Hringa la atencion

MEETIZ0IE0 4 Iraves ga
Saja Chica

| miica respactva al

tranajador

fi. Rocopciona inlorma y |
i dizivg a Togarena gams sy
pago
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8. Denominacion:

CONVENIOS CON [INSTITUCIONES EDUCATIVAS (UNIVERSIDADES,
INSTITUTOS SUPERIORES).

9.1. Codigo:
GAF-SGP-06.4.1-09

9.2, Finalidad:
Facilitar al trabajador la oportunidad de realizar estudic superior a través de
convenios para el trabajador y/o familia ocbteniendo descuentos en las cuctas
mensuales.

8.3. Base legal:

a) Decreto legislative N® 278, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remunearaciones del sector piblico.
by Reglamento del D.L. N® 276

9.4. Requisitos:

a) Carta del trabajador que desee obtener el servicio solicitands el descuento
por planilla.
b) Ser trabajador de |a municipalidad.

8.5. Descripcion: GAF-SGP-06.4,1-08

. :
F"‘T’ | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ' TIEMPO | RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE PERSONAL " -
1 | labora ¥ presenta solicitud de corvenio 04 Trakajadora Social
St _horas

INSTITUCION EDUCATIVA (I.E.)

! Evalia proyecto de convenio {Adjunta
2 decumentacion de represantantes legales, | 15 dias Cirector
| constitucion de la LE.} _
i Emite documento de respuesta 1 dia Secretaria
| MESA DE PARTES '

3

[
: S | Técnico
! 4 | Recepciona documento de respuests : 5 min ] | Administrative
R0 BiF | SUB GERENCIA DE PERSONAL |
.?Q'*‘-;nnﬁury& i — e i a1
2 | 5 | Evallsy da WB® | 30 min Sub Gerente

' GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| 8 Ca W*B® y salicita opinidn legal 15 min | Gerente
| GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

Pdg 26 de 13
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R s ' ' i -
I T Emite opinién legal 20 min | Gerente
| GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS )
g | g
. 8 | Recepciona y solicita W°B® | 5 min Secrataria
| GERENCIA MUNICIPAL
I Da VOBY y deriva para |a agenda de Sesion de . - .
i 9 Concejo L B 9 5 min Serente Municioal
' ERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
| Deriva a Sesian de Concgjo para su 2 L
10 o i
aprobacion 5 min Secrataria
' CONCEJO MUNICIPAL B
Evalla el prayecto de convenia |
JAorueban convenin?
11 Si=paso 111 1 hara Concejo Municipal
MNo= paso 11.2 |
s paso 11.3 - | |
11.1 | S& aprueba con Acuerdo de Concejo 10 min | Cancejo Municipal
, .
Deriva a la Comision de Educacicn para gue ' .
11.2 | solicite correcciones al area que propone &l 20 min | Eogﬂlslor_a_de
| convenio: emite dictamen favorable _ syl
11.3 | Archiva 5 min | Tonnie
| | L 1! | Administrativo

9.6. Tiempo estimado:

16 dias ¥ horas 20 min

Fig 17 ce 33
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10. Denominacién:
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
10.1. Céadigo:
GAF-SGPFP-08.4.1-10
10.2. Finalidad:

Cubrir los puestos de trabajo en las diversas Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Independencia baje el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

10.3. Base legal:
D.L 1057 v sus madificatorias
10.4. Requisitos:

a) Solicitud del postuiante dirigide a la comision, precisando la Unidad
Crganica & la que postula
o) Informacion de datos generales del postulante
c} Curriculum Vitae documentado
d) Declaraciones juradas de:
*« Mo estarimpedido de contratar con el Estado
* Mo incurrir de Nepotismo
= Mo tener antecedentes penales, judiciales v policiales
+ (Gozar de buena salud

10.5. Descripcidén: GAF-SGP-06.4.1-10

F:If“ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ' TIEMPO = RESPONSABLE
= SUB GERENCIA DE PERSONAL
Emite informe solicitando la conformacion de ]
1 la comision de concurso para la contratacian 30 min Sub Gerente
| por CAS b
GERENCIA DE ADMNISTRACION ¥ FINANZAS
. PR
2 | VOB y deriva 5 min Sub Gerente
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL -
|3 Recepciona infarme y deriva 5 min Secretaria
4 Emite Resoiucion de Alcaldia conformande 1a AR Tacnico |
comision de concurso | Administrativo
ALCALDIA
T e I
5 | Recepciona informe y valida la Resolucion | 5 min | Secretaria

Pag. 2% de 33
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G WOB® y firma S min . Alcalde

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

7 Hecepciona | 2min | Sacrefara

B | Elakora notificacion y deriva 20 min Secretaria

- SUB GERENCIA DE PERSONAL

g Racepciona Resolucion de Alcaldia 5 min Sacratara

Emite informe a las Unidades Jrganicas _
10 | Usuarias solicitando que emitan sus 30 min Secrataria
| reguerimientos de personal

UNIDAD ORGANICA USUARIA

11 Recepciona informe v deriva 5 min Secretaria

N Técnico

12 | Emite requerimiento 20 min  Administrativo

o SUB GERENCIA DE PERSONAL

13 | Recepcions los reguerimientos 5 min Secretaria
Verifica con la Comision de Concurso los o
14 requerimientos y el menio de las 4 dias Sub Gerente
remuneracicnes {analisis de escala salarial) .
COMISICON DEL CONCURSO

Integréﬁ?es de la
15 | Aprueba las basas del concurso 42 min Comizion de
Concursn CAS

SUB GERENCIA DE PERSONAL

Notifica a |a Direccion del Servicio Nacional
16 | del Empleo dal Ministeric de Trabajo y 4 horas Secrataria
Promocién del Empleo y al COMADIS S
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

17 Publica conveocatoria en el Portal Institucional 40 min I Tecnico programador
UNIDAD ORGANICA USUARIA
B 1 min
18 | Presentan hojas de vida ipor Fostulantes
pErsona)
SUB GERENCIA DE PERSONAL
o g mir _
19 | Recepciona hojas de vida ipor Secrataria
el persona) |
COMISION DEL CONCURSD
Ot e TR T min
Ttk e I
/Sﬁaia-;‘aﬂf'-'re;f.jf} 20 Evalla hojas de vida (por Integrﬂa;t;%fe =
@'\Iﬁ‘{’;’ ’fg?f persona)

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

N T
bl Publica resultados 40 min | Técnico pregramador

SUB GERENCIA DE PERSOMNAL

Pag, 30 de 33
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i

23

B D > T = Tecnico
Verifica en el portal institucional los resultados | 20 min I AR et :
COMISION DEL CONCURSO i
Fealiza la entrevista personal a los 1?;3:” | Infgﬁgﬁi %Z I
ian rok S 22
. pastulantes ap DGQQ?E_.‘_ oersona) Cancurse CAS

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

| 24

| Publica resultados finales

40 min | Téchico programador

SUB GERENCIA DE PERSONAL

Realizan la suscripeion del contrato con 2
nuevo personal

3 dias !

Tecnico
Administrativo

10.6. Tiempo estimado:7 dias 10 horas 17 min
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