Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° 91 -2020-GM-MSS
Santiago de Surco, 18 de diciembre del 2020

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO: El Memorandum N° 1988-2020-GPP-MSS de fecha 11 de diciembre del 2020
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; y

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley de
Reforma Constitucional, Ley N° 27680 y la Ley de Reforma Ley N° 28607, establece que
las Municipalidades provinciales y distritales son o6rganos de gobierno local con
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Ordenanza N° 507-MSS de fecha 08 de julio del 2016, publicada en el
Diaric Oficial El Peruano el 21 de julio del 2016, se aprueba la Estructura Organica y

el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago
de Surco;

Que, es prioridad para la Municipalidad, contar con Manuales de Procedimientos que
contengan en forma detallada la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa y que guarden coherencia
con los dispositivos legales y/o administrativos que regulen el funcionamiento de la
Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, el mencionado documento de gestion ha sido elaborado de conformidad con la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR denominada "Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas" aprobada por Resolucion
Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, propone la actualizacion del
Manual de Procedimientos de Subgerencia de Gestion del Talento Humano, conforme
al articulo 76° literal q) de la Ordenanza N° 507-MSS y modificatorias del Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Santiago de Surco;

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Municipalidad de Surco, aprobado mediante Ordenanza N° 507-MSS,
sefala que los MOF y los MAPRO de los o6rganos de segundo nivel, como
Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucion de Gerencia Municipal;

Estando al Informe N°® 1358-2020-SGGTH-GAF-MSS, la Subgerencia de Gestion del
Talento Humano; al Memorandum N°® 1988-2020-GPP-MSS, de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y al Informe N° 927-2020-GAJ-MSS de la Gerencia de

" Asesoria Juridica:

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gob.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina 02 de la Resolucién N° 91 -2020-GM-MSS

RESUELVE:

Articulo 1°.- Modificar el Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Gestion del
Talento Humano de la Municipalidad de Santiago de Surco, que se consigna en
documento anexo y forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar el cumplimiento de la presente resolucion a la Subgerencia de
Gestién del Talento Humano.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

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

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y éreas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR y Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°006-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, “Norma Tecnica de
Implementacion de la Gestion por Procesos de la Gestion Publica”.

Datos Generales

1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente MAPRO comprende a la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano.

3. Base Legal
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 507-MSS y sus
modificatorias.

d) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, “Norma Técnica de
Implementacion de la Gestion por Procesos de la Gestion Publica”.

4. Aprobacién y Actualizacion
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El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,

el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento
normativo con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

C. Procedimientos
1. Denominacion:

ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL

1.1. Cadigo:
P-01-SGGTH
1.2. Finalidad:

Elaborar el Presupuesto analitico de Personal (PAP) como herramienta de
gestion que define las plazas presupuestales de acuerdo a los recursos
disponibles en el periodo para el cual se establece.

1.3. Base legal:

a) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico. :

b) Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

c) El Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la designacion y los
limites de los cargos de confianza en las entidades publicas.

d) El Anexo 4 de la Directiva N* 002-2015-SERVIR/GDSRH, aprobada por
Resolucion Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y modificada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE.

e) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el ROF
de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

1.4. Requisitos:

a) Que se haya aprobado el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) que
define los cargos o puestos de trabajo previstos para cada unidad organica
establecida en la estructura organica de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

1.5. Descripcion: P-01-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Técnico en Personal
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Paso 1.

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.
Paso 7.

Paso 8.

Elabora proyecto de Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
estableciendo las plazas presupuestales a considerar para cada unidad
organica. (Tiempo: 15 dias).

Elabora Informe consultando cobertura presupuestal del PAP a la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, entrega proyecto de informe a
aprobacion de la SGGTH. (Tiempo: 30 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme coloca firma y entrega a Secretaria para su
distribucion. (Tiempo: 1 dia).

Secretaria
Entrega a numeracion de informe. (Tiempo: 10 minutos).

Registra numeracién correlativa del informe en archivo MS Excel y
devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador. (Tiempo: 2 minutos).
Distribuye informe y entrega cargos. (Tiempo: 2 minutos).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 9.

Remite memorando de respuesta, indicando cobertura presupuestal a las
plazas presupuestadas de acuerdo al presupuesto asignado a cada
Unidad Organica. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:
Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.
Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Secretaria

Recibe memorando informe, firma y sella cargo. (Tiempo: 10 minutos).

Registra en Cuadro MS Excel, coloca numero de registro en el
documento. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 10 minutos).
Subgerente

Toma conocimiento, coloca proveido y deriva al personal responsable.
(Tiempo: 1 dia).

Técnico en Personal
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Paso 14. Elabora informe solicitando opinion legal a la Gerencia de Asesoria
Juridica. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo: Gerente
Paso 15. Remite memorando de respuesta a opinion solicitada. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
Paso 16. Recibe memorando, firma y sella cargo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 17. Registra en Cuadro MS Excel, coloca numero de registroa en el
documento. (Tiempo: 2 minutas).

Paso 18. Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 19. Toma conocimiento, coloca proveido deriva a personal responsable.
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: Técnico en Personal

Paso 20. Elabora proyecto de resolucion de aprobacion del PAP. (Tiempo: 30
minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 21. Firma la resolucidon y remite a Secretaria para obtencion de vistos vy
aprobacion. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Secretaria

Paso 22. Registra resolucién en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de Gerencia de Administracién y Finanzas. (Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas
Paso 23. Proceso de aprobacion de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
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Paso 24. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. (Tiempo: 10

minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Cargo: Gerente
Paso 25. Proceso de aprobacion de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Secretaria

Paso 26. Registra resolucién en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de la Gerencia de Asesorfa Juridica. (Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo: Gerente
Paso 27. Proceso de aprobacion de resolucién. (Tiempo: 1 dia).
Cargo: Secretaria

Paso 28. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de la Gerencia Municipal. (Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente

Paso 29. Proceso de aprobacion de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Secretaria

Paso 30. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite a la
aprobacion de Secretaria General. (Tiempo: 10 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Gerente

Paso 31. Proceso de aprobacion de resolucion, registra fecha, numeracion y
gestiona publicacion en el diario oficial. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 32. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite a la
SGGTH. (Tiempo: 10 minutos).
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Cargo: Subgerente
Paso 33. Remite copia de la resolucién al personal responsable de su control y
ejecucion. (Tiempo: 1 dia).
1.6. Tiempo total estimado
(1 Mes, 5 dias, 3 horas, 32 minutos)

1.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Elaboracion del
Presupuesto Analitico de Personal

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Elaboracién del Presupuesto
Analitico de Personal
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Denominacion:

SELECCION DE PERSONAL D. L. 1057

2.1. Cédigo:
P-02-SGGTH
2.2. Finalidad:

Seleccionar el personal idoneo que brinde los servicios requeridos por las
Unidades Organicas que se circunscriben al marco normativo que regula el
Régimen de Contrato Administrativo de Servicios.

2.3. Base legal:

Decreto Legislativo N° 1440 — Sistema Nacional del Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo No. 1057, de fecha 27 de Junio del 2008 que regula
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo
1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM, modificado por
Ley N° 29849.

Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Publica y normas
complementarias

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en caso
de parentesco y normas complementarias.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°
000002-2010-PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS
y su naturaleza laboral.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

Ordenanza N° 507-MSS, del 26 de diciembre del 2014, aprueba el ROF
de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

Directiva N° 010-2009-MSS del 14 de Septiembre del 2009, Normas
para la Aplicacion de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS,
en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

2.4. Requisitos:

Requerimiento formal de la Unidad Organica mediante la Solicitud de
Contratacién Administrativa de Servicios (anexo N° 2), que describira
objeto de la contratacion, el servicio a realizar, requisitos minimos y
competencias que debe reunir el postulante, el plazo del contrato, lugar
de ejecucion del servicio y monto de los honorarios.

Perfil del puesto.

El visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto que
determina la cobertura presupuestal del requerimiento.
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El visto bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas que
autorice la contratacion.

Que exista plaza vacante y que el candidato o postulante cumpla el
perfil minimo requerido por la Unidad Organica y no presente los
impedimentos establecidos en el reglamento del Decreto Legislativo
1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y madificado
por el Decreto Supremo 065-2011-PCM

2.5. Descripcion: P-02-SGGTH

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE PERSONAL CAS

Paso 1.

Llena Solicitud de Contratacion Administrativa de Servicios (anexo N° 2),
perfil del puesto y remite a la SGGTH via email y con memorando el
requerimiento de personal, firmado por el funcionario responsable de la
unidad organica solicitante. (Tiempo: 2 horas).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.
Cargo:

Paso 5.

Secretaria

Recibe memorando y Solicitud de Contratacion Administrativa de
Servicios, firma y sella cargo. (Tiempo: 10 minutos).

Registra documentos recibidos en cuadro MS Excel, coloca numero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).
Subgerente
Toma conocimiento, aprueba requerimiento de contratacion y coloca

proveido y deriva a la Comision Evaluadora de Meritos CEM - CAS.
(Tiempo: 1 dia).

COMISION EVALUADORA DE MERITOS CEM — CAS

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Recibe requerimiento de personal CAS, revisa que corresponda al
reemplazo de un trabajador renunciante o dado de baja o que la unidad
organica solicitante sea nueva. (Tiempo: 20 minutos).

Verifica en el registro de personal MS Excel de la Unidad Organica
solicitante que la plaza del reemplazado se encuentre vacante. (Tiempo:
10 minutos).

:Plaza vacante?
No = Paso 8
Si=Paso 9

Coordina la plaza vacante que se va a ocupar con la unidad organica
solicitante, continua en el paso 7. (Tiempo: 10 minutos).
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Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Municipalidad de Santiago de Surco
e Subgerencia de Gestian dal Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Prepara convocatoria (anexo N° 4) incluyendo el cronograma del proceso

de seleccién. (Tiempo: 30 minutos).

La Convocatoria debera tener:

1. Nombre del servicio solicitado, descripcién, monto, requisitos técnicos
y competencias.

2. Cronograma del proceso de seleccion incluyendo lugar, plazo y hora
de cierre para la presentacion.

Fotocopia de Solicitud de Contratacion Administrativa de Servicios visado
por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, anexo 02 y memorando
que autoriza el requerimiento. (Tiempo: 5 minutos).

Llena en la intranet el formato: Solicitud de mantenimiento y actualizacion
de la pagina web para publicacion de la convocatoria en la web de la
MSS. (Tiempo: 10 minutos).

Imprime en original y remite a V°B° y firma del subgerente para solicitar
publicacion de la convocatoria en la web de la MSS. (Tiempo: 1 dia).

Subgerente

Revisa y de ser conforme coloca visto y entrega a Secretaria para
solicitar el visto de la Gerencia de Administracion y Finanzas y remision a
la Gerencia de Tecnologias de la Informacion. (Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Obtiene el visto a la Gerencia de Administracion y Finanzas para la
publicacién. (Tiempo: 1 dia).

Remite a la GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION para
su visto bueno a la publicacién en la web. (Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 16.

Procedimiento de publicacion de la convocatoria en la Web de la MSS.
(Tiempo: 1 dia).

COMISION EVALUADORA DE MERITOS CEM — CAS

Paso 17.

Recibe solicitud de postulante (anexo N° 6) y requisitos de
documentacion para la etapa de evaluaciéon segun el cronograma de la
convocatoria. (Tiempo: 8 minutos).

Requisitos de Documentacion:

e Solicitud del postulante dirigida al presidente de la CEM (anexo N° 6)
e Ficha resumen curricular

e« Formato consulta RUC

e Curriculum vitae documentado

e Copia del DNI
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Paso 18.

Paso 19.

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

Cargo:

Paso 20.

Paso 26.

Paso 27.

e Declaracién Jurada (Datos Personales, Nepotismo - Ley N° 26711,
prohibicién de doble percepciéon de ingresos del estado, no tener
antecedentes policiales, penales y judiciales, afiliacion a SNP, no
encontrarse con licencia (anexo N° 7)

Espera plazo de ley de 5 dias utiles, segun Art. 3 del Reglamento del D.
L. N° 1057, D. S. N°075-2008-PCM. (Tiempo: 5 Dias).

¢ Existen postulantes?
No = Paso 19
Si = Paso 20

Registra en el acta que no se presentaron postulantes, por lo cual declara
desierta la convocatoria del proceso de seleccion, continua en el paso 38.
(Tiempo: 15 minutos).

Revisa que el curriculo se encuentre debidamente sustentado con los
documentos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Revisa:

1. Que la declaracién jurada esté completa, que el DNI. y otros datos
sean correctos.

2. La coherencia de la informacion entre los diferentes documentos.
(Tiempo: 5 minutos).

Revisa que el RUC. se encuentre activo y habilitado por la SUNAT.
(Tiempo: 4 minutos).

Revisa en la web de la SBS, si esta afiliado a la AFP y lo contrasta con la
declaracion jurada firmada. (Tiempo: 4 minutos).

¢ Documentos conformes?
Si = Paso 25 (el postulante es Apto)
No = Paso 24 (el postulante no es Apto)

Registra en el acta que el postulante no es apto por cuanto no ha
cumplido con presentar los requisitos de proceso de seleccion., continua
en el paso 38. (Tiempo: 5 minutos).

Evalua el curriculo de los postulantes y determina el puntaje alcanzado
por este concepto. (Tiempo: 20 minutos).

Elabora Acta de resultado de la evaluacion curricular y el cronograma
para la realizacién de entrevistas a los postulantes aprobados (anexo N°
7). (Tiempo: 10 minutos).

Registra resultado en el formato de publicacion web de resultados y
remite a la firma de la SGGTH. (Tiempo: 10 minutos).

Subgerente
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Paso 28. Revisa y de ser conforme coloca firma en el Formato de relacion de
ganadores de las convocatorias y en el formato de publicacién de
resultados en la web y entrega a secretaria para solicitar el visto de la
Gerencia de Administracion y Finanzas y remision a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Secretaria

Paso 29. Solicita visto a la Gerencia de Administracion y Finanzas para la
publicacién. (Tiempo: 1 dia).

Paso 30. Remite a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion para su
publicacién en la pagina web institucional. (Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 31. Procedimiento de publicacion de resultados en la Web de la MSS.
(Tiempo: 1 dia).

COMISION EVALUADORA DE MERITOS CEM — CAS

¢ Puntaje <=30?
No = Paso 28
Si = Paso 29 (Aprueba evaluacion curricular)

Paso 32. Registra en el acta el puntaje del postulante (anexo N° 7), continta en el
paso 35. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 33. Evallia postulantes en la entrevista personal segin cronograma y califica
resultado. (anexo 8) (Tiempo: 2 horas).

¢ Puntaje >= 207
No = Paso 34
Si = Paso 35 (Aprueba entrevista personal)

Paso 34. Registra en el acta el puntaje del postulante. (Tiempo: 4 minutos).

Paso 35. Suma puntajes obtenidos (evaluacion curricular y entrevista) y elabora el
Acta de resultado final, anota resultado en el formato de publicacion web
de resultados y remite con el expediente a la firma de la SGGTH.
(Tiempo: 69 minutos).

¢ Puntaje >= 507
Si=Paso 37
No = Paso 36 (eliminados)

e 2/ Paso 36. Elabora relacion de ganadores. (Tiempo: 60 minutos).
R UL
C e 5 e

Paso 37. Registra resultado en el formato de publicacion web y adjunta el
expediente a la firma de la SGGTH. (Tiempo: 20 minutos).
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Cargo:

Paso 38.

Cargo:

Paso 39.

Paso 40.

Paso 41.

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestion del Talenlo Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subgerente

Revisa y de ser conforme coloca firma en el Formato de relacion de
ganadores de las convocatorias (anexo N° 9) y en el formato de
publicacion de resultados en la web y entrega a recepcionista para
solicitar el visto de la Gerencia de Administracion y Finanzas y remision a
la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional. (Tiempo: 1 dia).

Recepcionista

Solicita visto a la Gerencia de Administracién y Finanzas para la
publicacion. (Tiempo: 1 dia).

Remite a la Gerencia de Tecnologias de la Informacidon para su
publicacién en la pagina web institucional. (Tiempo: 10 minutos).

Procedimiento de publicaciéon de resultados en la Web de la MSS.
(Tiempo: 10 minutos).

COMISION EVALUADORA DE MERITOS CEM — CAS

Paso 42.

Cargo:

Paso 43.

Remite expediente del ganador de la convocatoria al responsable del
registro de legajos del personal contratado segun D. L. 1057. (Tiempo:
10 minutos).

Responsable de Legajos D. L. 1057

Procedimiento de registro de legajos del trabajador D. L. 1057 (CAS) en
el sistema SIAM. (Tiempo: 10 minutos).

2.6. Tiempo total estimado

(10 dias, 8 horas, 68 minutos)

2.7. Anexos

Anexo N°01, Diagrama de Flujo del procedimiento de Seleccion de
Personal D. L. 1057 (CAS)

Anexo N° 02: Solicitud de Contratacion Administrativa de Servicios
Anexo N° 03: Perfil del puesto.

Anexo N° 04: Solicitud de postulante dirigida al presidente de la
Comisién.

Anexo N° 05: Declaracion Jurada

Anexo N° 06: Bases de la convocatoria

Anexo N° 07: Tabla valorativa de Factores de Evaluacion para la
Seleccion y Evaluacion en la Contratacion Administrativa de

Anexo N” 08: Acta de resultados de evaluacion curricular y cronograma
de entrevistas

Anexo N° 09: Acta de resultados Finales
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Anexo N° 01, Diagrama de Flujo del proced
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Anexo N° 02: Solicitud de Contrataciéon Administrativa de Servicios

K
Municipalidad de Santiago de Surco

SOLICITUD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N°.....-20....
[N°] Nombre del puesto

1. ORGANO SOLICITANTE
GERENCIA Y/O SUBGERENCIA

2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Servicios de contratacion de una persona natural para el.. ...(nombre del
puesto) para la Subgerencia de Comercializacion y Anunclos e Inspeccmnes Tecmcas da Segundad en

Edificaciones. .
3. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO

OO0 OO0

4. REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE.

» Profesional: Técnico en :

= Experiencia laboral en el sector plblico y privado (de ser el caso), minimo: ( ) afos.
» Conocimiento de:

= Conocimiento de:

» Conocimiento de:

= Cursos:

= Cursos;

= |niciativa, capacidad para trabajar en equipo o bajo presion.

= Experiencia en atencion al publico.

5. PLAZO DEL CONTRATO ( ) Meses/ aiios a partir de la suscripcion del contrato)

6. LUGAR DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS

7. MONTO DE HONORARIOS.
Manto mensual S/. 00 (Incluye impuestos de Ley y contribucion al sistema de pensiones).

8. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

GERENTE / SUBGERENTE DE V° B° GPP / SGPRE
DEPENDENCIA USUARIA VERIFICACION PRESUPUESTAL
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Anexo N° 03: Perfil del puesto.

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

;'FUNCiDNES DEL PUESTO
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| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

 FORMACION ACADEMICA

o W ; ; C) iSe
) Formacién Académica Bé)rac‘i;?dﬁggnuamon académica y estudios requeridos requiere
P P Colegiatura?
m
@ kY
= :El Egresada(a) Si NO
=] Q
E (%1
Secundaria Bachiller
N e ¢ Requiere
: g::?clga Titulo/ habilitacion
z ; ; e in
1 (1 6 2 afios) Licenciatura profesional?
Tecnica
Superior (3 Maestria Si No
|| 64 afos)
Universitario Egresado H Titulado
Dactorado ‘ ‘
Egresado D Titulado
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‘A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
I‘.?ustenlarla):

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. wota: cada curso de
pspecializacian deben tener no menaos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 hras.

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS No
Basico | Intermedio | Avanzado asilios Basico | Intermedio | Avanzado
Inglés X
X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general. Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
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C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia en el Sector Pablico:

Si, el puesto requiere contar con NO, el puesto no requiere contar con
experiencia en el sector publico experiencia en el sector publico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes,
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera

Atencidn al cliente

Control

Iniciativa

Cooperacion
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Anexo N° 04: Solicitud de postulante dirigida al presidente de la Comision

ANEXO N° 04
Santiago de Surco, de del
Senor ; .
PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE MERITOS RECAS
Presente .-
Asunto : Proceso de seleccion para Contratacion Administrativa de
Servicios N° y
Ref : Decreto Legislativo N° 1057
De mi cansideracion:
Yo, Identificado con DNI
N° , can direccidan domiciliaria en:
Teléfono fijo , teléfono celular , correo
electrénico , solicito mi participacion como postulante en el proceso de

seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios de:

Regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, para lo cual cumplo con adjuntar lo
siguiente:

)

» Curriculum Vitae debidamente documentado (En....... Folios)
» Declaracion Jurada del postulante segun formato institucional. (Anexo N° 5)

%

» Copia simple de mi Documento Nacional de Identidad.

Sin otro particular quedo de Ud.,

- Atentamente,

Fecha:
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Anexo N° 05: Formato de Declaracién Jurada

DECLARACION JURADA

Yo con DNI

N® Con domigilio legal

en

Del distrito de al amparo de lo establecido en el Articulo 41° de la Ley N°

10.

11«
12.

" 13,

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en aplicacion del principio de Presuncién

No he sido condenado por delito doloso.

No registro antecedentes policiales, judiciales, ni penales.

No he sido sancionado administrativa, ni judiciaimente con la inhabilitacién temporal o
permanente para contratar con entidades del Sector Publico.

No tengo impedimento para ser postor o contratista expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

No tengo inhabilitados mis derechos civiles y laborales, conforme lo exige el articulo 7° de la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

No ser parte en proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad Distrital de Santiago de
Surco.

No estar incurso dentro de los impedimentos de contratacion senalados en el Decreto
Supremo N° 019-02-PCM, en el que se establecen las prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual.

No he sido sancionado administrativamente con destitucion o inhabilitacion de ninguna entidad
del sector publico o empresas estatales, por causa o falta grave laboral, prevista en la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

No estoy incurso en la prohibicion de ejercer funcion publica, toda vez que NO me he acogido
a Programa de Renuncia Voluntaria con Incentivos.

No estoy incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultaneamente doble
remuneracion y/o pensién a cargo del estado, salvo por funcién docente o proveniente de
dietas por participacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas.
(Articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; Articulo 7° del Decreto de
Urgencia N° 020-2006, numeral 4.3, Articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM).

No encontrarme con Licencia con o sin goce de remuneraciones, en otra entidad del Estado
peruano. (Art. 16° Ley N° 28175).

No encontrarme en uso de descanso vacacional otorgado en razén de vinculo laboral
existente con alguna entidad del Estado Peruano.

No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad y por razén de matrimonio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26771 del
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, con los funcionarios de Direccién y/o Personal de
Confianza de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, que gozan de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso

de seleccion.

La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del
marco de la Ley N° 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 021-2000-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

VINCULACION | GRADO
PARENTAL S LINEA RECTA LINEA COLATERAL

28




Subgerencia de Gestion del Talento Humano

\ i '9. % Municipalidad de Santiago de Surco
; e - h
i |

w i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

fer | PADRE O HIJO HERMANOS
2do | ABUELO (A) — NIETO (A) TIO — SOBRINO
POR PRIMOS HERMANOS/ TIO
CONSANGUINID |  3er (B';}SABUELO (A)—BISNIETO | ABUJELO (A) — SOBRINO
AD NIETO (A)
sto | TATARABUELO (A) -
TATARANIETO (A)
fer | SUEGRO (A) _YERNO/NUERA | CUNADO
POR AFINIDAD | — 4 | PADRASTRO - HIJASTRO
POR
MATRNONIG | 1er | ESPOSO (A)

14. Que, el titulo profesional universitario/técnico
otorgado por la Universidad y/o Instituto:
g11] 4611 {c TR ——— o [ Bilc Tl 4 RER———

. Declard bajo mi honor y juramento que mi actual domicilio es:

16. No tengo ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

En caso de que exista falsedad de lo manifestado, me someto a que se realicen las acciones
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley N° 28882 “Ley de Simplificacion de la
Certificacion Domiciliaria”, la cual dispone que en caso de comprobarse la falsedad de los
datos consignados, el infractor sera pasible de las sanciones contempladas en el Articulo 427°
del Caodigo Penal, por el delito contra la fe publica con penas que van de dos (02) a diez (10)
anos de pena privativa de libertad.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los
Articulos 411° y 438° del Codigo Penal, que establece: “... sera reprimido con pena privativa de la
libertad no menor de uno ni mayor de cuatro (04) afios, para los gue hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la

verdad.”

En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaracion jurada.

Santiago de Surco,

del 20

/ FIRMA

Huella digital
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Anexo N° 06: Bases de la convocatoria

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

PROCESO CAS N° -202...-CEM-MSS
[N°] NOMBRE DEL PUESTO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contar con los servicios de un (N°) Asistente de compensaciones para la gestion de las
compensaciones, liquidacion de beneficios sociales y previsiones de ley, en base a la
normativa vigente de remuneraciones del sector ptiblico.

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante

Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS E DETALLE

Farmacion académica, grado académico y/o nivel
de estudios:

Experiencia Laboral: -

Experiencia especifica: 5

Cursos y/o programas de especializacion
requeridos:

Conocimientos: “

Habilidades y Competencias: E

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Subgerencia de Gestidn del Talento Humanao .

Duracion del Confrato -

Remuneracion Mensual -

V.- CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

postulantes, por los integrantes y/o representantes de la
Comision Evaluadora de Méritos.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Subgerencia de
1 | APROBACION DE LA CONVOCATORIA FECHA Gestién de Talento
Humano
, | PUBLICACION DEL PROCESO EN EL PORTAL DE FECHA G?;?gﬁ?:g‘:lgﬁm
TALENTOS PERU: SERVIR DE LA PRESIDENCIA Hiimara
DE CONSEJOS DE MINISTROS.
CONVOCATORIA
:vl.IIEBBLICACION DE CONVOCATORIA EN EL PORTAL FECHA Silkgevanciada
3 T . T Geslion de Talento
Se publicara la convocatoria en el portal de la Municipalidad de Himans
Santiago de Surco. (www.munisurco.gab.pe)
INSCRIPCION DE POSTULANTE
4 Los interesados, deberan presentar via correo electronica, Supgerencia de
gestionempleo@munisurco.gob.pe, En un solo FECHA Gestlion del Talento
archiva PDF el (Anexo N°04), Ficha Resumen Curricular, Anexo Humano.
N°® 5, Formato Consulta RUC, Curriculum Vitae (foliado y
documentado), Copia DNI (escaneada)
SELECCION
EVALUACION CURRICULAR
La calificacion del Postulante, como apto o no apto, dependera,
de su cumplimiento o no del perfil del puesto. Si el postulante es Comision
5 | calificado como apto, se asignaran puntajes a su experiencia, FECHA Evaluadora de
cursos y/o estudios de especializacion y ofros factores de ser el Méritos
caso, puntajes que sumaran al puntaje final del candidato.
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION CURRICULAR Subgerencia de
6 | Se publicara en el portal de la institucién, un acta conteniendo FECHA Gestion de Talento
los resultados de la evaluacion curricular y el cronograma a Humano
sequir, para la realizacion de las entrevistas personales.
ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL
Se realizaran las Entrevistas Personales Virtuales a los FECHA Comisién Evaluadora

de Méritos
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PUBLICACION DE ACTA CON RESULTADOS

FINALES . o

Se publicara en el portal de la institucion, un acta URgelengla te
8 ; ; FECHA Gestion de Talento

conteniendo los resultados de la Entrevista Personal Hiieare

Virtual y los Resultados Finales del Proceso de Seleccion.

Los cinco primeros dias
SUSCRIPCION DE CONTRATO hakils despudsde

4 —— 5 0es|
tgs ganc?:;res; de cada procesao, suscribiran el Contrato publicacién de los
rrespondiente. resultados finales

Subgerencia de
Gestion de Talento
Humano

VI.- INDICACIONES GENERALES

En cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0030-2020-
SERVIR-PE que aprueba la Guia Operativa de Recursos Humanos:

La Comisién Evaluadora de Méritos para la Contratacion Administrativa de Servicios hace de
conocimiento que en consideracion a lo senalado en el parrafo precedente y continuando con las
etapas de la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios CAS: Se hace de
conocimiento al Publico en General y a las/os postulantes.

INSCRIPCION DE POSTULANTE:

Los interesados deberan presentar en un solo archivo PDF el (Anexo N°04), Ficha Resumen
Curricular, Anexo N° 5, Formato Consulta RUC, Curriculum Vitae (foliado y documentado), Copia
DNI (escaneado), en la siguiente direccion Electronica: gestionempleo@munisurco.gob.pe
indicando en el asunto el nimero de convocatoria al que postulan, enviaran el dia 28 de
septiembre de 2020, a partir de 08:00 a.m. hasta las 04:30 p.m.

Asimismo, los correos electronicos gque sean remitidos fuera del horario establecido en el
cronograma, no seran admitidos.

Por otro lado, no seran considerados para la revision aquellos correos electronicos que adjunten
documentos por drive o nube.

En caso los/las postulantes remitan mas de un (1) correo electronico, sold se considerara el primer
correo electronico que ingrese a la bandeja de entrada.

Cabe resaltar que es de absoluto responsabilidad del/de la postulante consignar en la Ficha
Resumen Curricular su direccion de correo electronico vigente y legible, el cual sera el Unico
medio a través del cual se mantendra comunicacion con el/la postulante, de ser el caso.

+ Las Etapas del Proceso de Seleccion (evaluacion curricular y entrevista personal virtual)

SON ELIMINATORIAS.

+ Las/os Postulantes que no cumplan con un (1) requisito minimo en la evaluacion de hoja de
vida y evaluacion curricular, quedaran automaticamente descalificados, sin obtener calificacién y
considerandoles como NO APTO. (Anexo 4, Anexo 5, Formato Consulta RUC, Copia de DNI,
Perfil de Puesto).
« Solo se podra postular a un proceso, caso contrario el postulante quedara descalificado de
todos los procesos.
- El orden de los documentos a presentar es el siguiente:

- Anexo N° 04, (descargar formato del portal Web).

- Ficha Resumen Curricular, (descargar formato del portal Web).
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- Anexo N°® 05 (descargar formato del portal web).

- Formato Consulta RUC (http://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrS00Alias)
- Curriculum Vitae (foliado y documentado)

- Copia DNI

Cabe precisar que la documentacion debera ser remitida en un (1) solo archive en formato
PDF escaneado y legible.

« La documentacion debe estar en el orden antes establecido, de lo contrario sera
descalificado.

« Las etapas del proceso se publicaran en el Portal de la Municipalidad de Santiago de Surco, es
de responsabilidad del postulante revisar el avance de su proceso de seleccion.

VIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto
El procesc puede ser desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan candidatos al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los candidatos cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando, habiendo cumplide con los requisitos minimos, ninguno de |os postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacidén del proceso de seleccidn

a. Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Porrestricciones presupuestales.

C. Otros supuestos debidamente justificados.

La Comision Evaluadora de Mérito
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Anexo N° 07: Tabla valorativa de Factores de Evaluacion para la Seleccion y
Evaluacion en la Contratacion Administrativa de servicios

TABLA VALORATIVA DE FACTORES DE EVALUACION PARA LA SELECCION Y
EVALUACION EN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

La seleccién y evaluacion la realizara la Comision Evaluadora de Méritos CEM-CAS
correspondiente y estara conformado por los siguientes criterios de calificacion.

PUNTAJE
ITEMS MINIMO PUNTAJE MAXIMO
CALIFICACION DE EXPERIENCIA Y CURRICULUM VITAE 30 PUNTOS 60 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL 20 PUNTOS 40 PUNTOS
TABLA DE DISTRIBUCION DE PUNTAJE.
EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
., - 20
Formacion Academica 10
Experiencia 10 2
£ - . 10
Capacitacion Servicio Requerido 05
o : 10
Conocimientos requeridos 05

(*) El postulante debe alcanzar por cada rubro el PUNTAJE MiNIMO indicada en la evaluacion
curricular.

34



i X : t il Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestion del Talenlo Humano
\ ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo N° 08: Acta de resultados de evaluacion curricular y cronograma de
entrevistas

Comisién Evaluadora de Méritos para la Contratacion Administrativa de Servicios
ACTA DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

PROCESO CAS N°....-20....-CEM-MSS
[N°] NOMBRE DEL PUESTO

Siendo las........ (Hora y fecha), en aplicacion del Art. 3°, del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy el Art. 8°
de la Ley N° 29849, que regula el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
1057, se reunieron en la Subgerencia de Gestién del Talento Humano, sitio en Jr.
Bolognesi 275, los integrantes del Comité encargado de llevar a cabo el Proceso CAS N°
....=20....-CEM- MSS, con la finalidad de realizar la evaluacion de las hojas de vida .
presentadas.

Siendo la calificacion correspondiente la siguiente:
\EVALUACION CURRICULAR

La calificacion del postulante, como Apto 6 No Apto, dependera de su cumplimiento o no
del perfil de puesto. Si el postulante es calificado como Apto, se asignaran puntajes a su
experiencia, cursos y/o estudios de especializacion y otros factores de ser el caso,
puntajes que sumaran el puntaje final del candidato.

CALIFICACION:
N° APELLIDOS Y NOMBRES DNI Apto/No Apto
; APTO/NO
............ APTO

2.- ETAPA DE LA EVALUACION CON PUNTAJE

Para la realizacién de la siguiente etapa: Entrevista Personal, solo pasaran aquellas
personas que alcanzaron el puntaje aprobatorio, siendo treinta (30) puntos el minimo

puntaje.
EVALUACIONES
Puntaje Minimo =30 | Formacién | Experie Ca;s::;:wltzic;on Com:::asmten
Puntos Académica| ncia R R S SR
Puntaje Maximo = 60 equeri g TOTAL
Puntos
EVALUACION HOJA DE De0a
VIDA De0a?20 20 De0a10 _I_ZJeOa10
1] |

Las Entrevista Personal, que se realizaran en la fecha y horario establecido.
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ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL PROCESO DE SELECCION CAS: Las Entrevista
Personal, que se realizaran en la fecha y horario establecido.

En cumplimiento a los lineamientos dispuestos en “Guia Operativa para la gestion de
Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria
producida por el COVID-19", -documento aprobado mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 0030-2020-SERVIR-PE-, la Comisién Evaluadora de Méritos para la
Contratacién Administrativa de Servicios de la Municipalidad de Santiago de Surco,
comunica que los procesos de seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios,
sefialados al final del presente comunicado, para lo cual se deberan tomar en cuenta las

siguientes indicaciones:

SOBRE LA FORMA EN LA QUE SE REALIZARA LA ENTREVISTA VIRTUAL :

v Se comunicara a los postulantes, a través del telefono y correos
declarados en su hoja de datos, la forma como se desarrollara la
entrevista virtual.

v En dicha comunicacion se les instruira sobre el uso de la plataforma
virtual (ZOOM u otra similar) que se utilizara para el desarrollo de la °
entrevista, debiendo de contar, para ello, de los medios tecnologicos
necesarios (computador, camara de video y micréfono).

v Para el momento de la entrevista, el postulante debera vestirse de
acuerdo a la situacion, tener su DNI a la mano y verificar la disponibilidad y
funcionamiento de los medios tecnolégicos mencionados.

SOBRE EL DESARROLLO DE LA ENTREVISTA:

v/ La entrevista personal se realizara virtualmente mediante videollamada
a través de la plataforma virtual (ZOOM u otra similar). En virtud de ello, el
postulante debera contar un computador, con camara web y microfono, los
cuales deberan permanecer encendidos durante el tiempo que dure la
entrevista virtual.

v El dia anterior a la realizacién de la entrevista virtual, se remitira al
postulante la invitacion y/o enlace para el acceso a la sesion programada en
la plataforma virtual (ZOOM u otra similar) via WhatsApp y correo electrénico,
de acuerdo con el teléfono y correos declarados en su hoja de datos del
postulante.

v En la mencionada comunicacion se informara al postulante la hora en
la que debera ingresar a la sesion programada, sefialandole el nimero de
orden que le corresponde de acuerdo con la relacion de postulantes existente.

v La asistencia a la sesion programada sera controlada, otorgandose una
tolerancia de hasta diez (10) minutos pasada la hora de la citacion. Si el
postulante no ha accedido a la sesién programada al término del tiempo de
tolerancia, se considerara que no se presento a la entrevista virtual quedando
descalificado del proceso. ,

v Una vez que el postulante ingrese a la sesion programada, se iniciara
la entrevista con la presentacion de la Comisiéon Evaluadora de Meéritos y,
luego se procedera con la entrevista virtual. En el caso que el postulante '
ingrese a la plataforma virtual mientras se esté llevando a cabo una entrevista
programada, el postulante seré derivado a una “sala de espera virtual” hasta
el momento en que le togue el turno para ser entrevistado.
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v" En el momento de la entrevista virtual, el postulante debera de tener a
la mano su documento nacional de identidad (DNI) fisico, el mismo que
debera mostrar en pantalla con la finalidad de evitar fraude o suplantacion. El
postulante que asista a la entrevista virtual y no presente su DNI, quedara
descalificado del proceso.

Cualquier consulta que se desee realizar con respecto al desarrollo de los procesos de
seleccion, dirigirla al correo: gestionempleo@munisurco.gob.pe.

N° | ENTREVISTA PERSONAL FECHA HORA
i F—
Siendo 1as.......ocovveiiiiiiiiieie (Hora y fecha), se dio por concluida la sesién de

Evaluacion Curricular, suscribiendo la presente en sefial de conformidad.

La Camisién Evaluadora de Méritos

Gerente de Administracion y Subgerente de Gestion del Talento
Finanzas y/o representante Humano y/o representante

Subgerente de Gestion del Talento
Humano y/o representante
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Anexo N° 09: Acta de resultados Finales
Comisién Evaluadora de Méritos para la Contratacion Administrativa de Servicios

ACTA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA PERSONAL VIRTUAL Y RESULTADOS
FINALES

PROCESO CAS N°....-20... CEM-MSS [N°] NOMBRE DEL PUESTO

Siendo a8 oauamsmeinmuis (Hora y fecha), en aplicacion del Art. 3°, del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y el Art. 8° de la Ley N° 29849, que regula el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057, en cumplimiento a los
lineamientos dispuestos en “Guia Operativa para la gestion de Recursos
Humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria
producida por el COVID-19", -documento aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 0030-2020-SERVIR- PE-, la Comision Evaluadora de
Méritos para la Contratacion Administrativa de Servicios de la Municipalidad de
Santiago de Surco, se reunieron en la Municipalidad de Santiago de Surco, sitio
en Jr. Bolognesi 275, los integrantes del Comité encargado de llevar a cabo
el Proceso de Contrataciéon CAS N°....-20....-CEM-MSS, con la finalidad de
realizar la entrevista personal.

Siendo la calificacion correspondiente
la siguiente:

A.- ENTREVISTA PERSONAL
VIRTUAL

El puntaje minimo aprobatorio es de veinte (20) puntos. Los postulantes que
no obtengan el puntaje minimo seran eliminados.

EPNJ;!:J'LTS Dominio | Capacidad | Facilidad de Eticay
Bustale Minimo = Temaético | Analitica | Comunicaci | Competencia
N° J Puntaje Puntaje 6n Puntaje s Puntaje Total
20 Puntos £ = 53 i
: . . _ | Maximo Maximo Maximo Maximo
Puntaje Maximo = 10 10 10 10
40 Puntos
I e R . | mrmmmmens, | cidcigieg | ke

B. - PUNTAJE TOTAL

Evaluacion | Entrevista | Puntaje

| Curricular | Personal | Final Resultado

! N° POSTOR

i [E— | esemse | oy | ssosmeviin \

1.- Al (Los) postulante(s), declarado(s) Ganador(es), se le enviara mediante
correo electrénico su contrato el mismo que debera ser confirmada su recepcion.
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2.- Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano, al teléfono 4115560, anexos 2312
ylo al correo:

gestionempleo@munisurco.gob.pe.

LA COMISION EVALUADORA DE

MERITO
Gerente de Administracién y Subgerente de Gestion del Talento
Finanzas y/o representante Humano y/o representante

.............................................

Subgerente de Gestion del Talento
Humano y/o representante
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3. Denominacion:

PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PRACTICANTES

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5,

Cédigo:
P-03-SGGTH
Finalidad:

Incorporar a estudiantes y egresados idoneos que realicen sus practicas pre-
profesionales brindando apoyo a los objetivos de las unidades organicas que lo
requieran.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N° 728, Ley de fomento del empleo.

b) Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen
especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector
publico.

c) Decreto Supremo N°083-2019-PCM, mediante el cual, se aprueba el

reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.
d) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el ROF
de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus maodificatorias.

Requisitos:

a) Que la Unidad Organica presente el requerimiento de practicantes y
cuente con la disponibilidad presupuestal respectiva.

b)  Que el postulante tenga el perfil requerido por la unidad organica y
cumpla los requisitos establecidos en el Capitulo 1l, Art. 19 del
Reglamento de practicas pre.-profesionales de la Municipalidad de
Santiago de Surco

Descripcién: P-03-SGGTH

UNIDAD ORGANICA

Paso 1. Elabora memorando o Informe de requerimiento de practicantes,

adjuntando documento que acredita la cobertura presupuestal de su
requerimiento. (Tiempo: 20 minutos).

Documentos solicitados a los practicantes:
1. Curriculum Vitae.
2. Constancia de estudios de pregrado y/o constancia de egresado
(Practicantes profesionales)
3. Copia de DNI

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
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Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.
Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgeréncia de Gestian del Talenla Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe memorando, informe, firma y sella cargo. (Tiempo: 01 minuto)

Registra en cuadro MS Excel y coloca numero de registro en el
documento. (Tiempo: 02 minutos).

Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 02 minutos).
Subgerente

Toma conocimiento, coloca proveido y deriva a personal responsable.
(Tiempo: 02 minutos).

Técnico en personal

Elabora proceso de convocatoria de practicantes para concurso publico
(Tiempo: 1 hora).

Subgerente

Revisa y de ser conforme, remite a la GERENCIA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION para su publicacién en la web. (Tiempo: 15
minutos).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 8.

Procedimiento de publicacion de la convocatoria en la Web de la MSS.
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Técnico en personal

Revisa que la hoja de vida se encuentre debidamente sustentada con los
documentos correspondientes. (Tiempo: 5 minutos).

Revision de los requisitos (Tiempo: 20 minutos):
1. Curriculum Vitae.
2. Constancia de estudios de pregrado y/o constancia de egresado
(Practicantes profesianales).
3. Copia de DNI.

Apto = paso 11
No apto = paso 12

Registra en el acta que el postulante no es apto por cuanto no ha
cumplido con presentar los requisitos de proceso de seleccion. (Tiempo:
5 minutos).
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Paso 12. Registra a los aptos en el acta el resultado de la evaluacion curricular y
revisa el cronograma para la realizacion de entrevistas a los postulantes
aprobados (anexo N° 8). (Tiempo: 10 minutos).
Paso 13. Registra resultado en el formato de publicacion web de resultados y
remite a la firma de la SGGTH. (Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Subgerente
Paso 14. Revisa y de ser conforme coloca firma en el Formato de relacion de

ganadores de las convocatorias y en el formato de publicacion de
resultados en la web y entrega a recepcionista para solicitar el visto de la
Gerencia de Administracion y Finanzas y remision a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién. (Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 15.

Procedimiento de publicacion de resultados en la Web de la MSS.
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Técnico en personal

Evaluacion de postulantes en la entrevisia personal segun cronograma y
califica resultado. (anexo 8) (Tiempo: 2 horas).

¢ Puntaje >= 207
No Paso 17
Si = Paso 18 (Aprueba entrevista personal)

Registra en el acta el puntaje del postulante. (Tiempo: 4 minutos).

Suma puntajes obtenidos (evaluacién curricular y entrevista) y elabora el
Acta de resultado final, anota resultado en el formato de publicacion web
de resultados y remite con el expediente a la firma de la SGGTH.
(Tiempo: 69 minutos).

¢ Puntaje >= 507
Si = Paso 20
No = Paso 19 (eliminados)

Elabora relacién de ganadores y registra resultado en el formato de
publicacién web y adjunta el expediente a la firma de la SGGTH.
(Tiempo: 20 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme coloca firma en el Formato de relacion de
ganadores de las convocatorias (anexo N° 9) y en el formato de
publicacién de resultados en la web y entrega a recepcionista para
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solicitar el visto de la Gerencia de Administracion y Finanzas y remision a
la Gerencia de Tecnologias de la Informacion. (Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 21. Procedimiento de publicacion de resultados en la Web de la MSS.
(Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Equipo de seleccion

Paso 22. Remite expediente del ganador de la convocatoria al responsable del
registro de legajos del personal contratado segun D. L. 1057. (Tiempo:
10 minutos).

Cargo: Responsable de Legajos D. L. 1057
Paso 23. Recibe los expedientes de los practicantes ganadores.
3.6. Tiempo total estimado

(4 dias, 6 horas, 25 minutos)

3.7. Anexos

) Anexo N°01, Diagrama de Flujo del procedimiento de Seleccion y
contratacion de Practicantes.

k) Anexo N° 02: Bases de la convocatoria

) Anexo N° 03: Acta de evaluacién de hoja de vida.

m) Anexo N°04 : Solicitud de postulante dirigida al presidente de la
Comision

n) Anexo N°05: Declaracion Jurada

0)  Anexo N° 06: Acta de resultados de entrevista y resultados finales.

3.8. Tiempo total estimado
(4 dias, 3 horas, 30 minutos)
3.9. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Seleccion y
Contratacion de Practicantes.
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Anexo N° 02: Bases de la convocatoria

PROCESO SELECCION DE PRACTICANTE PRE Y/O PROFESIONAL N°....-
20....-MSS

[N°] PRACTICANTE PRE Y/O PROFESIONAL DE LA (NOMBRE DE LA
CARRERA PROFESIONAL)

ESPECIALIDAD:

l.  ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad de Santiago de Surco.

OBJETO DE LA PRESENTE
Contar con (N°) practicante Pre Profesional de la carrera de Administracion para apoyo
administrativo, la Gerencia de Desarrollo Econdmico de la Municipalidad de Santiago de

Surco, en el marco del Decreto Legislativa N° 1401 y su reglamento aprobado con
Decreto Supremao N° 083-2019-PCM.

. BASE LEGAL

. Decreto Legislativo N* 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen
especial que regula a las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, mediante el cual, se aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401. “
¢ Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

DISPOSICIONES GENERALES.

Requisitos para realizar practicas en la Municipalidad de Santiago de Surco:

, Cumplir con el perfil requerido para las practicas, sefalado en el ANEXO N°
01 de las Bases.
. En el caso de Practicas Pre profesionales, el/la postulante debe encontrarse

cursando el ultimo o los dos ultimos afios de estudios en una institucion de educacion
superior. (Universidad, instituto o escuela de educacion superior)

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualguier indole con la
institucion.
. No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito
doloso.
. No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.
. No tener antecedentes policiales, judiciales y penales.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

5.1 De la Convocatoria y Evaluacién

La etapa de convocatoria y evaluacion comprende las fases de difusion, inscripcion y
evaluacion de los postulantes que se presentan para cubrir los requerimientos de los
érganos y/o unidades organicas de la entidad.
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a) Fase de Difusion

« Se desarrolla con la publicacién de la convocatoria y el cronograma del

concurso publico en la plataforma virtual de la Autoridad Nacional del Servicio
Civii — SERVIR, y en la pagina Web de la Municipalidad de Santiago de
Surco, de manera simultanea y durante diez (10) dias habiles previos al inicio
del concurso publico.

b) Fase de Inscripcion

» Se inicia con la recepcion de los documentos de acuerdo a las indicaciones
posteriores, en sobre cerrado dirigido a la Subgerencia de Gestion del Talento
Humano, por mesa de partes

« La documentacién se debera presentar en un sobre manila (no folder, no

anillado).
- El orden de los documentos a presentar es el siguiente:

1.- Anexo N° 04 (fuera del sobre manila) con copia para el cargo.
(Descargar formato del portal web).
2.- Ficha Resumen Curricular.
3.- Anexo N° 5 (Descargar formato del portal web). 4.- Curriculum
Vitae (foliado y documentado).
5.- Copia DNI.

« Ladocumentacion debe estar en el orden indicado, de lo contrario sera

« DESCALIFICADO.
. FEl sobre cerrado debera ser entregado en la Mesa de Partes ubicada en Jr.

Bolognesi #275 - Cercado de Surco.

El Horario de Atencion.
08:00 a.m. hasta las 16:30 p.m.

Fase de Evaluacion
« En esta fase se tomaran en cuenta los siguientes criterios de evaluacion:

- Evaluacion de Requisitos.
- Entrevista Personal.

- Los postulantes que acrediten haber cumplido con todos los requisitos seran
considerados APTOS.

« Los postulantes APTOS pasaran a la Entrevista Personal, la misma que
tendra el siguiente criterio de evaluacion:

Dominio Capacidad Facilidad de Eticay
FE.T': LRBE::I?] T;:fgg g;‘?é; Puntaie Tematico Analitica Comunicacién Competencias
Maxi ! - 40 Punto ! Puntaje Maximo Puntaje Puntaje Maximo Puntaje Maximo
IO 8 10 Maximo 10 10 10

DE LOS RESULTADOS FINALES:
a) Elpuntaje final se obtendra de la Entrevista Personal.
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b) EI la postulante que haya aprobado las etapas del proceso y haya obtenido la
puntuacion mas alta, sera considerado ganadar/a.

c) C) El la postulante declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccién para
efectos de la suscripcion y registro del convenio, debera presentarse a la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano, dentro de los cinco (05) dias
habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales.

VI. DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO.
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
d) Cuando no se presenten postulantes.
e) Cuando ninguno cumpla y/o acredite los requisitos minimos exigidos.
f) Cuando no se presente dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la
publicacion de resultados finales.

Vill. DISPOSICIONES FINALES.

. La informacion presentada por el/la postulante, tiene caracter de Declaracion
Jurada, siendo ellla postulante el/la Unico/a responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que realice la Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

o Es de responsabilidad exclusiva dellla postulante, verificar los resultados
obtenidos en cada etapa del proceso de seleccién a través de la publicacién
realizada en la pagina web institucional.

o En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun postulante,
sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales
correspondientes.

@ Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano.

° Los resultados de cada etapa seran publicados segun cronograma en el
portal web institucional de la Municipalidad de
Santiago de Surco:

» https:/iwww.munisurco.gob.pe/practicas/

> https:/iwww.mimp.gob.pe/convocatorias/casmimp/contenidos/convocatorias-
todas.php

Lima, hora y fecha
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
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Anexo N° 03: Acta de evaluacion de Hoja de Vida

CONVOCATORIA PRACTICAS PRE Y/O PROFESIONALES N° -20..-MSS
[N°] PRACTICANTE PREPROFESIONAL DE LA CARRERA (NOMBRE DE LA
CARRERA), Y/O CARRERAS AFINES.

Slandn T85 oo sersissnrssasnmme s sessaes Mive G ST G sersssssane(RDTAY . Teehia), En
aplicacion del Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, mediante el cual, se aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1401, los encargados de realizar la evaluacion de requisitos, de la
Convocatoria Practicas Pre y/ Profesionales N° ....-20...-MSS, se reunieron en la Subgerencia de
Gestién del Talento Humano, con la finalidad de realizar la evaluacion correspondiente:

Siendo la calificacion correspondiente la siguiente:

EVALUACION DE REQUISITOS

Fase de Evaluacién.

La evaluacion de los requisitos del postulante, como apto o no apto, dependera de su

cumplimiento o no de los requisitos. Si el postulante es calificado como apto, pasaran a la
Entrevista Personal.

~ HORADE
N® APELLIDOS Y NOMBRES DNI APTO NO APTO FECHA ENTREVISTA /|
PERSONAL - |
T APTO - -
APTO - :
o B APTO - -
Lugar: Auditorio del Parque de la Amistad, sito en Av. Caminos del Inca S/N cuadra 21.
SIENTO! 125700000 smsmpsnnes setosiessnns s B R (hora y fecha), se dio por concluida la

sesidn de Evaluacion de Requisitos, suscribiendo la presente en sefal de conformidad.

Subgerencia de Gestion del Talento Humano
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Anexo N° 04: Solicitud de postulante dirigida al presidente de la Comisién

Santiago de Surco, de del

Atencién

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Presente.-

Asunto : Proceso de seleccion de Practicas Pre profesionales N°

Proceso de seleccidon de Practicas Profesionales N°

Ref : Decreto Legislativa N° 1401
; Decreto Supremo N® 083-2019-PCM

De mi consideracion:

Yo, Identificado con DNI N¢

con direccion domiciliaria en:

Teléfono fijo , teléfono celular , correo electronico

solicito mi participacion como postulante en el proceso de seleccion de practicantes de:

Regulado por el Decreto Legislativo N2 N° 1401, Decreto Legislativo y su Reglamento, Decreto Supremo N®
083-2019-PCM para lo cual cumplo con adjuntar lo siguiente:

» Curriculum Vitae debidamente documentado (En....... Folios)

» En el caso de Practicas Pre profesionales, constancia de cursar el tltimo o los dos ultimas anos de
estudios en una institucion de educacion superior (universidad, instituto o escuela de educacian
superior}.

» En el caso de Practicas Profesionales, constancia de egresado/a de una institucion de educacion
superior (universidad, instituto o escuela de educacion superior) y no debe contar con titulo
profesional o tecnico correspondiente.

# Ficha Resumen Curricular

Declaracion Jurada del postulante seguin formato institucional. (Anexo N2 7)

» Copia simple de mi Documento Nacional de |dentidad.

==~ Sin otro particular quedo de Ud,,
o

1
E \Atentamente,

FIRMA

Fecha:

Huella digital del declarante
ANEXO N2 05
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DECLARACION JURADA
Yo con DNI N2 Con
domicilio legal en
Del distrito de al amparo de lo establecido en el Articulo 412 de la Ley N2 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General, y en aplicacion del principio de Presuncion de Veracidad, de:

DECLARO BAJO JURAMENTQO Y RESPONSABILIDAD que:

17. No he side condenado por delito doloso.

18. No registro antecedentes policiales, judiciales, ni penales.

19, No he sida sancionado administrativa, ni judicialmente con la inhabilitacion temporal o permanente para
contratar con entidades del Sector Publico.

20. No tengo impedimento para ser postor o contratista expresamente previsto por las disposiciones legales

y reglamentarias sobre la materia.

. No tengo inhabilitados mis derechos civiles y laborales, conforme lo exige el articulo 7° de la Ley N
28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. No ser parte en proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

. No estar incurso dentro de los impedimentos de contratacion sefialados en el Decreto Supremo N2 019-
02-PCM, en el que se establecen las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estade bajo cualguier modalidad contractual.

. No he sido sancionado administrativamente con destitucion o inhabilitacion de ninguna entidad del
sector publico o empresas estatales, por causa o falta grave laboral, prevista en la Ley N* 30057, Ley del
Servicio Civil.

. No estoy incurso en la prohibicion de ejercer funcién publica, toda vez que NO me he acogido a
Programa de Renuncia Yoluntaria con Incentivos.

. No encontrarme con Licencia con o sin goce de remuneraciones, en otra entidad del Estado peruano.
(Art. 162 Ley N2 28175).

. No encontrarme en uso de descanso vacacional otorgado en razon de vinculo laboral existente con
alguna entidad del Estado Peruano.

28. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consaguinidad y segundo de afinidad y por
razén de matrimonio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley N2 26771 del Decreto Supremo N@
021-2000-PCM, con los funcionarios de Direccion y/o Personal de Confianza de la Municipalidad Distrital
de Santiago de Surco, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el procesa de seleccion.

La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marca de Ia
Ley N@ 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, modificado por el
Decreto Supremao N2 034-2005-PCM.

VINCULACION
PARENTAL GRADOS LINEA RECTA LINEA COLATERAL
ler PADRE O HUJO HERMANOS
POR 2do ABUELO (A) — NIETO (A) TIO —SOBRINO
PRIMOS HERMANQOS/ TIO ABUELD
CONSANGUINIDAD 3er BISABUELO (A) — BISNIETO (A) (8) — SOBRING NIETO'(A]
4to TATARABUELO (A) — TATARANIETO (A)
ler SUEGRO (A) -YERNO/NUERA CUNADO
PORAFINIDAD 2do PADRASTRO - HIJASTRO
POR MATRIMONIO ler ESPOSO (A)

29. Que, en el caso de Practicas Pre profesionales, adjunto constancia de cursar el dltimo o los dos Ultimos
afios de estudios en una institucion de educacion superior (universidad, instituto o escuela de educacion
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superior), que ostento fue otorgado por la Universidad y/o Instituto:
..................................................................................... A Teehad s,

30. Enel caso de Practicas Profesionales, adjunte constancia de egresado/a de una institucion de educacion

superior (universidad, instituto o escuela de educacion SUPErior) ..., que ostento fue
otorgado por la Universidad Y/0 INSTIEULO: .o eiieissssnsseisss s serssssssies ssssssasssessorssas — , @ partir de
{271 - L — , ¥y no debe contar con titulo profesional o técnico correspondlente

31. Declard bajo mi honory juramento que mi actual domicilio es:

En caso de que exista falsedad de lo manifestado, me someto a que se realicen las acciones
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley N2 28882 “Ley de Simplificacion de la Certificacion
Domiciliaria”, la cual dispone que en caso de comprabarse |a falsedad de los datos consignados, el
infractor serd pasible de las sanciones contempladas en el Articulo 4272 del Cadige Penal, por el delito
contra la fe publica con penas que van de dos (02) a diez (10) afios de pena privativa de libertad.

32. Notengo ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Declaro bajo juramentoe, que lo mencionado responde a |a verdad de los hechos y tengo conocimiento que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los Articulos 41192 y 4382 del Codigo
Penal, que establece: “... serd reprimido con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de cuatro
(04) afios, para los que hacen uno falsa declaracion, viclando el principio de veracidad y para aguellos que
cometen falsedad, simulando o alterando la verdad.”

En fe de lo afirmada, suscribo la presente declaracion jurada.

Santiago de Surco, del 20__

Firma Huella digital del declarante

Anexo N° 06: Acta de resultados de entrevista y resultados finales

Comisién Evaluadora para la Suscripcion de Convenio Practicas Pre y/o
Profesionales
ACTA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADOS FINALES
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CONVOCATORIA PRACTICAS PREPROFESIONALES N°...-20....-MSS
[N°] PRACTICANTE PREPROFESIONAL DE LA CARRERA (NOMBRE DE LA
CARRERA) Y/O CARRERAS AFINES.

Ty (o0 i I - T e T e P R (Hora y fecha)
en aplicacién del Decreto Supremo N° 083 2019-PCM, mediante el cual se aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1401, los encargados de realizar |a evaluacion de requisitos, se
reunieron en el Parque de la Amistad, para realizar la Entrevista Personal correspondiente a la

Convocatoria de Practica Pre y/o Profesional N°...... -20....-MSS, Siendo la evaluacion con el
Resultado siguiente:

1. ENTREVISTA PERSONAL

E! puntaje minimo aprobatorio es de viente (20) puntos. Los postulantes que no obtengan el
puntaje minimo seran eliminados.

Dominio Capacidad Facilidad de Etica y
& ENTBEVI.STA P‘ERSONAL Temdtico Analitica Comunicacién | Competencias
N Puntaje Minimo = 20 Puntos : E ; Tatal
Puntaje Maximo = 40 Puntos Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje
! Méximo 10 Maxime 10 Méximo 10 Maximo 10
1 10 10 10 10 40
5 | e 5 5 5 5 20
) 2. PUNTAJE FINAL
- Evaluacion de Entrevista
N® APELLIDOS Y NOMBRES OMI Requisitos Parearal RESULTADO ‘
1 APTO 40 GANADOR
2 APTO 20

1.- El(Los) postulante(s), declarado(s) Gandor(es), debera(n) acercarse a la Municipalidad de
Santiago de Surco, sito en Jr. Bolognesi N° 275, Plaza de Armas, Santiago de Surco, los cinco
primeros dias habiles despues de la publicacion de los resultados finales a las 08:00 am, a fin de
suscribir el contrato correspondiente.

2. Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Subgerencia de Gestion de
Talento Humano, al telefono 4115560, anexos 2312.

TeTt 151 o T e e e R (hora y fecha), los
.. encargados de realizar las entrevistas personales y brindar los resultados finales, dan por
/3N, terminado el proceso de seleccion.

w4 SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

~ 4. Denominacion:

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE LOS SERVIDORES BAJO LOS REGIMENES
LABORALES D.L. 1057, 728, 276, 20530, REGIDORES Y PRACTICANTES
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Cadigo:
P-04-SGGTH

Finalidad:

Administrar la informacion y documentacién contenida en los legajos
personales de cada servidor civil. El proceso incluye el registro, la actualizacién
la conservacion, la depuracién, el archivo, la custodia, el control del
procedimiento en si y la atencion de solicitudes de acceso a los legajos.

Base legal:

a) Directiva N° 002-2014-SERV'R/GDSRH "Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
Entidades Publicas", aprobado mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 2382014-SERVIR-PE.

b) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

c) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatoria, que aprueba el
Reglamento General de la Ley N ° 30057, Ley del Servicio Civil.

d) Manual Normativo del Personal N° 005-94-DNP, "Legajo del Personal”,
aprobado mediante Resolucion Directoral N° 004-94INAP/DNP.

e) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Requisitos:

a) Que se haya efectuado el procedimiento de Seleccion de Personal

D. L. 1057.

b) Resolucidon de designacion del servidor civil para los casos que
corresponda.

c) Que el postulante seleccionado remita a la Subgerencia de Gestion del

Talento Humano la documentacion solicitada completa y conforme
(legible, sin borrones ni enmendaduras), segun el siguiente detalle:
e Documentos personales
» Curriculum Vitae
» Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (Subgerentes vy
Gerentes)
» Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales.
> Registro Unico del Contribuyente — RUC.
» Personal Extranjero: Carnet de Extranjeria 6 Permiso de
trabajo temporal o permanente.
¢ Actualizacion
» Documentos de nombramientos.
Documentos de desplazamiento del servidor civil.
Descansos medicos.
Permisos.
Licencias.
Vacaciones.
Documentos de ascensos.
Documentas de bonificacion personal y familiar.

VVYVYVYY
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Certificados y constancias de trabajo.

Evaluaciones de desempeno.

Documentos de méritos obtenidos por la labor cumplida.
Documentos de demeritos.

Documentos de produccion intelectual y cultural (Proyectos
y trabajos de investigacion o aportes culturales).

Renuncia y liquidacion.

YVVYVYYV

v

4.5. Descripcion: P-04-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Secretaria

Remitir documentos y/o legajos del servidor civil a despacho. (Tiempo: 5
min).

Subgerente

Recibir, revisar y asignar documentos al encargado de legajos. (Tiempo:
10 min).

Responsable de legajos

Verificar, recepcionar y registrar los expedientes en el excel, clasificar y
derivarlo al técnico de legajos. (Responsable de realizar el seguimiento
del documento recibido hasta la conformidad de la atencién). (Tiempo:
15 min).

Técnico en legajos

Recibir documentos, verificar y registrar en el SIAM. (Tiempo: 20 min).
¢ Es solicitud?

Si = Paso 5.

No ¢Es un nuevo servidor civil o actualizaciéon?

Nuevo Servidor Civil = Paso 20
Actualizacion = Paso 25

Ver solicitud y buscar legajo en fisico del servidor civil. (Tiempo: 20 min).
¢ Es solicitud del Servidor Civil?

Si=Paso 15.

No = ¢(Es solicitud por parte de una entidad externa o unidad
organica de la MSS?

Entidad Externa = Paso 8.

Unidad Organica MSS = Paso 6.

Elaborar informe y/o memorandum de salida de legajo original y obtener
la firma del responsable de legajo.

En paralelo continuar en el Paso 10 y Paso 36. (Tiempo: 25 min).
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Cargo: Responsable de legajos

Paso 7. Verificar y de ser conforme firmar informe
En paralelo continuar en el Paso 10 y Paso 36. (Tiempo: 10 min)

Cargo: Técnico en legajos

Paso 8. Fotocopiar lo solicitado del legajo. (Tiempo: 15 min).

Paso 9. Elaborar informe en respuesta a la solicitud, adjuntar fotocopia del legajo
y obtener la firma del responsable del legajo. Ir al Paso 7. (Tiempo: 25
min).

Paso 10. Entregarinforme con adjuntos a la Secretaria. (Tiempo: 5 min).

Cargo: Secretaria

Paso 11. Recibir informe y elaborar proyecto de respuesta a la entidad o unidad
organica solicitante y abtener firma del subgerente. (Tiempo: 20 min).

Cargo: Subgerente

Paso 12. Verificar y de ser conforme, firmar proyecto de respuesta. (Tiempo: 10
min)

Cargo: Secretaria

Paso 13. Proceso de Notificacion. (Tiempao: 2 dias).

Paso 14. Recibir cargo y archivar solicitud. Fin del Procedimiento. (Tiempo: 05
min)

Cargo: Técnico en legajos

Paso 15. Esperar al Servidor Civil, verificar identificacion y solicitar llenado del
Formato de Recepcién y Entrega del solicitante. (Tiempo: 02 dias).

Paso 16. Recibir y de ser conforme el llenado del formato, entregar legajo para
revision. (Tiempo: 5 min).

Paso 17. Esperar que el solicitante culmine la revision y recibir el legajo. (Tiempo:
30 min).

Paso 18. Verificar que la documentacién del legajo se encuentre completa, de ser
conforme, solicitar al titular del legajo la firma en el formato de Recepcion
y Entrega. (Tiempo: 10 min).

Paso 19. Recibir formato de recepcion y entrega firmado. Ir al Paso 27. (Tiempo: 5
min).

Paso 20. Verificar si existe legajo del nuevo Servidor Civil. (Tiempo: 10 min).

Paso 21.
Paso 22.

¢ Existe legajo?
No = Paso 11
Si=Paso 25

Registrar en el SIAM el legajo respectivo. (Tiempo: 50 min).
Crear legajo, rotular carpeta con separadores intermedios (secciones del
legajo 1-Xll) y ficha de resumen (Tiempo: 60 min).
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Paso 23. Llenar ficha resumen, seccionar los documentos y foliar legajo. (Tiempo:
30 min).

Paso 24. Revisar legajo completo del servidor civil. (Tiempo: 10 min).
¢Conforme?
No = Paso 30
Si= Paso 36

Paso 25. Buscar legajo en fisico del servidor civil. (Tiempo: 20 min).

Paso 26. Actualizar legajo en el SIAM. (Tiempo: 30 min).

Paso 27. Ingresar al legajo el documento segun seccién y foliarlo. (Tiempo: 30
min).

Paso 28. Actualizar ficha resumen del legajo del servidor civil. (Tiempo: 20 min)

Paso 29. Revisar legajo completo del servidor civil. (Tiempo: 20 min).
¢ Conforme?
No = Paso 30
Si = Paso 37

Paso 30. Elaborar carta 0 memorando, solicitando al servidor civil la informacién o
documentacion faltante. (Tiempo: 20 min).

Paso 31. Obtener firma del subgerente y derivarlo a la secretaria. (Tiempo: 10
min).

Cargo: Responsable de legajos

Paso 32. Verificar y de ser conforme descargar atencion del documento en el Excel
y obtener la firma del subgerente. (Tiempo: 10 min).

Cargo: Subgerente

Paso 33. Verificar y de ser conforme firmar carta o memorando. (Tiempo: 10 min).

Cargo: Secretaria

Paso 34. Recibir carta 0 memorando, poner numeracion y notificar al servidor civil.
(Tiempo: 10 min)

Cargo: Servidor Civil

Paso 35. Recibir carta. (Tiempo: 05 min)
Paso 36. Preparary entregar documento faltante.
Ir al Paso 1. (Tiempo: 3 dias).

Carga: Técnico de legajos
Paso 37. Archivar legajo e/o informe. (Tiempo: 10 min).
\] 4.6. Tiempo total estimado

Nuevo Legajo — Registro (conforme): 3 horas y 50 minutos.

Actualizacion de Legajo (conforme): 3 horas y 10 minutos.

Solicitud de Legajo (Titular del Legajo): 2 dias. 3 horas y 20 minutos.

Solicitud de Legajo (Unidad Organica de la MSS): 2 dias y 2 horas y 25
minutos Solicitud de Legajo (Entidad Externa): 2 dias, 2 horas y 40 minutos.
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Solicitud de Legajo (Titular del Legajo): 2 dias. 3 horas y 20 minutos.
Solicitud de Legajo (Unidad Organica de la MSS): 2 dias y 2 horas y 25
minutos Solicitud de Legajo (Entidad Externa): 2 dias, 2 horas y 40 minutos.

Tiempo estimado (7 dias, 10 horas y 05 minutos)

4.7. Anexos
~ Anexo 1: Diagrama de Flujo de procedimiento Administracion de legajos
de los servidores bajo los DL. 276, 728, 20530 vy Practicantes.
~ Anexo 2: Documentos contenidos en cada seccion de legajos.

Anexo 01: Diagrama de Flujo
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Anexo 02: Documentos contenidos en cada seccion de legajos
SECCION I: IDENTIFICACION PERSONAL

Contiene documentacion personal y datos familiares del Servidor civil.
1. Ficha Persaonal.
2. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente o carné de
Extranjeria, segun corresponda.
3. Fotocopia de partida de matrimonio.
4. Fotocopia de la partida de nacimiento de los hijos y documentos
nacionales de identidad de los mismos y de la esposa.
5. Consulta del Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos —
RNSDD
Consulta del Registro Unico del Contribuyente - RUC.
Consulta del Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM.
Copia de Certificado de Discapacidad, de corresponder, entre otros
documentos de indole personal.

i

SECCION Ii: ESTUDIOS E INSTRUCCIONES

Contiene documentos que acreditan el perfil del Servidor Civil, asi como su
actualizacion y perfeccionamiento.

Curriculum Vitae.

Constancias y/o certificados de estudio.

Diplomas y cursos de especializacion.

Seminarios, charlas, convenciones, cursos, programas u otros.
Fotocopia de colegiatura y/o habilitacion en caso que corresponda.
Otros documentos sustentatorios sobre capacitaciones.

G o e ko

SECCION Ill: CONTRATOS

Contiene las resoluciones sobre ingreso al servicio del servidor civil.
1. Constancia de Alta del servidor civil
2. Contratos y adendas
3. Reposiciones judiciales

SECCION IV: RENUNCIA Y LIQUIDACION

Contiene el documento referido a la extincion del vinculo laboral del servidor civil en
la entidad, garantiza la continuidad y el funcionamiento de las actividades de la
corporacion.

Carta de renuncia voluntaria

Carta de no renovacion

Abandono de trabajo

Declaracion de baja del Servidor Civil.

Acta de entrega de cargo-Recepcion de cargo.

Resolucion de cese

Resolucioén de Beneficios sociales

Liquidacién de Vacaciones truncas

sk Ol B
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SECCION V: DECLARACION JURADA

Esta Seccién contiene actas y declaraciones juradas de la manifestacion escrita de'
servidor civil que goza de presuncion de veracidad.

1 Acta de recepcion de Reglamento Interno, Reglamento de Seguridad y Salud
en el Trabajo y Cédigo de Etica.

2. Acta de asistencia a la induccion.

3 Declaracion Jurada firmada de (Ingresos, Bienes y Rentas, de parentesco, de

antecedentes penales y judiciales, Régimen Pensionario, No encontrarse Inscrito en
el Registro de Deudares Alimentarios, entre otros de corresponder).

SECCION VI: DESPLAZAMIENTO

Contiene documentos relacionados con el traslado del servidor civil.
Designaciones

Rotacion

Reasignacion

Destaque

Permuta

Transferencia

Informes presentados par el trabajador al término del desplazamiento,
cuando corresponda.

DO Sy o

SECCION VII: DOCUMENTQOS SGGTH Y OTROS

Contiene documentos que ingresan a la Subgerencia de Gestion del Talento Humano
solicitando atenciones de requerimientos.
1. Solicitud de copia de contratos.
2. Actas firmadas por el personal solicitando acceso a su legajo
3. Requerimiento de informacion de distintas unidades organicas de la
Corporacion y entidades externas.
4. Informes presentado por el servidor adjuntando documentos para la
actualizacion de legajos, entre otros documentos.

SECCION Vlli: PERMISOS, LICENCIA, VACACIONES

Contiene los documentos referidos a las ausencias del servidor civil.
Licencia con goce Yy sin goce de remuneraciones.
Reprogramacion y suspension vacacional

Licencia por paternidad

Licencia por enfermedad

Licencias por capacitacion

Comisiones de servicios

Actas de entrega de cargo por descanso vacacional.

N g e

SECCION IX: ENCARGATURAS, PROMOCIONES Y ASCENSOS

Contiene documentos que acreditan las encargaturas, promociones y ascensos del
servidor civil.

1. Resolucion de Designacion (encargaturas y nombramientos).
2. Encargo de puestos o de funciones
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SECCION X: REMUNERACION PERSONAL

Contiene documentos que acreditan los ingresos econémicos del servidor civil.
1. Certificados de 4ta. y 5ta. Categoria

Constancias de aportes

Bonificaciones

Subsidios

Ingresos de personal

Retenciones judiciales

Préstamo personal

NamheN

SECCION XI: REMUNERACION FAMILIAR
Contiene las Resoluciones que sobre asignaciéon familiar se emiten a favor del
servidor civil.

1. Asignaciones familiares.

SECCION XlI: EXPERIENCIA LABORAL

Contiene los documentos relacionados con los distintos cargos y/o puestos ejercidos
por el servidor civil.

1. Fotocopias de los certificados y/o constancias de trabajo del personal.

2. Documentos relacionados con los servicios prestados.

SECCION Xlil: EVALUACIONES

Contiene los resultados de las evaluaciones del desempefo laboral del servidor civil.
1. Registro del desempeno del trabajador.
2. Evaluacion y calificacion asignada al trabajador.
3. Oros documentos que correspondan.

SECCION XIV: MERITOS

Contiene los documentos de felicitacion por la labor cumplida que trasciende a las
funciones de competencia de cada servidor civil.

1. Oficios, Memorandums, Cartas o Resoluciones de felicitacion,

condecoraciones, entre otros.

SECCION XV: DEMERITOS
Contiene todas las llamadas de atencién, exhortaciones y sanciones por faltas
disciplinarias cometidas en el servicio.

1. Memorandum de exhortaciones o llamadas de atencion.

2. Resoluciones de sancién (amonestacion escrita, suspension sin goce de

remuneraciones o destitucion).
3. Resoluciones que declara fundado, infundado o improcedente los

recursos impugnatorios.
4. Otros documentos que correspondan.

SECCION XVI: DESCANSOS MEDICOS
Contiene los documentos que justifican ausencias al servicio por enfermedad o

accidente.
1. Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo y/o Certificado

Médico Particular.
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5. Denominacion:

EMISION DE CREDENCIALES

5.1. Codigo:
P-05-SGGTH
5.2. Finalidad:

Entregar al personal de la Municipalidad de Santiago de Surco la tarjeta de
identificacion del trabajador o credencial que le permita identificarse y efectuar
el registro y control de su asistencia diaria.

5.3. Base legal:

a) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y modificatorias.

b) Resolucion N° 939-2016-RASS, aprueba el Reglamento Intermo de
Trabajo en la Municipalidad de Santiago de Surco.

5.4. Regquisitos:

a) Que el personal haya sido dado de alta en la planilla.

5.5. Descripcion: P-05-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Equipo de seleccion

Paso 1. Coordinacién con las unidades organicas (via teléfono y/o memorando)
para la toma de fotografias de los servidores civiles. (Tiempo: 20
minutos)

GERENCIAS Y/O SUBGERENCIAS

Paso 2. Toma de fotos a los servidores civiles en las diferentes sedes de la MSS
(Tiempo: 01 dia)

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Equipo de seleccidn

Paso 3.  Edicién de las fotos (Tiempo: 04 horas)

Paso 4. Impresion de las credenciales. (Tiempo: 02 horas).

Paso 5. Colocar estuche y colgador a las credenciales impresas. (Tiempo: 40
minutos)
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Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

4. Municipalidad de Santiago de Surco
4 Subgerencia de Gestion del Talento Humano

i W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clasificar y ordenar las credenciales. (Tiempo: 20 minutos).

Se envia correo electronico a los coordinadores de cada unidad organica,
a fin de comunicar que el servidor se apersone a recoger sus
credenciales. (Tiempo: 5 minutos).

Se comunica telefénicamente a los controladores de asistencia, a fin que
entreguen las credenciales no recogidas. (Tiempo: 10 minutos)

Controlador de Asistencia

Reciben las credenciales y entregan a los servidores civiles y/o
supervisores en sus puestos laborales. (Tiempo: 01 dia)

Servidor Civil

Servidor recoge su credencial y firma acta de recepcion. (Tiempo: 5
minutos)

5.6. Tiempo total estimado

(2 dias, 7 horas, 40 minutos)

5.7. Anexos

a)

b)

Anexo 1: Diagrama de Flujo de procedimiento de Emision de

Credenciales.
Anexo 2: Credencial del servidor (anverso y reverso).
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Anexo 2: Credencial del servidor (anverso y reverso)

Municipalidad

Tj de Santiago de Surco

FOTO

NOMBRES Y APELLIDOS

DNIN®

El portaclor de estaidentificacion forma
parte de un gran equipo de trabajo.

f‘irea:

Codigo:

Elusodel presentefotocheck essolopara
fines deidentificacion. Si Ud. loencuentra
agradeceremosentregarioenia

deSantiagode Surco
(r. Bolognesi 275, Plazade Armas)
ollamarak{01) 4815500/ 4115560
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Denominacion:

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Cddigo:
P-06-SGGTH

Finalidad:

Efectuar el control de asistencia de los trabajadores de la Municipalidad de
Santiago de Surco de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad
interna vigente.

Base legal:

a) D. S. N° 075-2008-PCM. Reglamento del D. L. N° 1057 de fecha 24 de
Noviembre del 2008 que reglamenta el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el ROF
de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

¢) Resolucion N° 939-2016-RASS, aprueba el Reglamento Interno de Trabajo
de la Municipalidad de Santiago de Surco.

d) Resolucién N° 830-2006-RASS, Reglamento de control de asistencia,
permanencia y puntualidad del 14 Diciembre del 2006

e) Directiva N° 010-2009-MSS del 14 de Septiembre del 2009, Normas para la
Aplicacion del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS,
en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

Requisitos:
a) No aplica.

Descripciéon: P-06-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

¢ Trabajador labora en Locales municipales PAL 1 o PAL 2 o Base
Muni ?

No (Otros locales Municipales) = Paso 1
¢ Personal de serenazgo?
Si, (En caso de Personal de serenazgo) = Paso 2.

No, (En caso de Personal de otros locales) = Paso 3.

Si (PAL 1, PAL 2 y Base Muni) = Paso 4
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Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Cargo:
Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Responsable del Control de Asistencia en Locales Varios / Encargado de
Sector

Registra asistencia y faltas del personal anotando hora de ingreso, salida,
turno y firma en el registro de control de asistencia. (Tiempo: 2 horas).

Remite al dia siguiente y a través de la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana el registro diario de asistencia registrando con rojo las faltas,
continta en el paso 5 (Tiempo: 1 hora).

Remite el registro diario de asistencia y faltas durante el dia o al dia
siguiente, continua en el paso 5 (Tiempo: 1 hora).

Controlador de Asistencia
Registra asistencia, tardanzas y faltas del personal (Tiempo: 1 hora).

Recibe registro de control de asistencia (anexo N° 2) de cada uno de los
9 sectores de surco y otros locales municipales (Tiempo: 2 horas).

Recibe y registra documentos varios relacionados al control de asistencia,
verifica bajas del personal de cada Unidad Organica (Tiempo: 1 hora).

Documentos varios recibidos

1. Papeletas de salida,

2. Resoluciones de vacaciones,

3. Memorandos para compensacion de horas trabajadas

Control del Trabajador D. L. 1057 (CAS)

Recibe email del responsable de planillas CAS conteniendo archivo MS
Excel de control de asistencia del mes para llenar datos (Tiempo: 1
hora).

Registra la asistencia del mes en el archivo MS Excel. (Tiempo: 1 hora).

Imprime archivo MS Excel revisa datos registrados y justificaciones de
inasistencias o bajas presentadas (Tiempo: 30 minutos).

¢ Registro Conforme?

No = Paso 10
Si = Paso 11

Realiza correcciones de errores de digitacion en archivo MS Excel. En
caso de verificar que el registro esta conforme continta en el paso N° 9
(Tiempo: 1 hora).

Remite “reporte de inasistencias y tardanzas (CAS)" (anexo N° 4) al

responsable de Planillas CAS con Informe, continua en el paso 20.
(Tiempo: 1 hora).
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Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Cargo:
Paso 19.
Cargo:

Paso 20.

Control del Trabajador en Planillas

Registra en cuaderno diario las faltas tardanzas y permisos del personal
de planillas (Tiempo: 1 hora).

Verifica faltas justificaciones, permisos y bajas de personal (Tiempo: 1
hora).

Registra en cuaderno mensual las faltas tardanzas y permisos (Tiempo:
1 hora).

Registra en el sistema SIAM la asistencia mensual (Tiempo: 1 hora).

Imprime reporte: “resumen de asistencia mensual’, revisa datos
ingresados al SIAM (Tiempo: 30 minutos).

¢ Registro Conforme?

No = Paso 17
Si=Paso 18

Realiza correcciones de errores de digitacion en el SIAM. En caso de
verificar que el registro estd conforme contintia en el paso 16 (Tiempo:
30 minutos).

Remite reporte SIAM (anexo N° 3) a responsable de Planillas con un
Informe (Tiempo: 1 hora).

¢ Trabajador D. L. 10577

No, (En caso de Personal de planillas) = Paso 19
Si, (En caso de Personal D. L. 1057 - CAS) = Paso 20

Los pasos 19 y 20 se realizan en paralelo

Auxiliar en Remuneraciones (Responsable de Planillas)
Procedimiento de Pago de Planillas D. L. 276 y D. L. 728.
Responsable de Planillas D. L. 1057 (CAS)

Procedimiento de Pago de Planillas D. L. 1057 (CAS).

6.6. Tiempo total estimado

(2 dias, 0 horas, 30 minutos)

6.7. Anexos
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Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Control de Asistencia

del Personal MSS.

Anexo 2: Registro de control de asistencia

Anexo 3: Resumen de asistencia mensual (tardanzas, inasistencias,
permisos), empleados y obreros, permanentes y contratados.

Anexo 4: Reporte de inasistencias y tardanzas
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Anexo 2: Registro de control de asistencia CAS

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIADE GESTION DEL TALENTO HUMA NO

RELACION DEL PERSONAL DE RECAS QUE INGRESAN FUERA DE LA HORA ESTABLECIDA
AL LOCAL PALACIO MUNICIPAL ¥ LOCALES ANEXDS

FECHA: SANTIAGO DOE SURCO,

N APELLIDOS Y NOMBRES AREA e
VB
B - S—
Seguridad Irtems Suparviser de Seauridad Enz contrat y asist R H
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Anexo 3: Resumen de asistencia mensual (Inasistencias, permisos y tardanzas),
empleados y obreros, permanentes y contratados

"
™ § et ¢
:: SU RCO Moan
(] O i 8 Pag:
RESUMEN DE ASISTENCIA
MES ODEL200__
AECLLROS Y NCWERES FECFA Thid 1A PO

Lsuaris
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Anexo 4: Reporte de inasistencias y tardanzas (CAS)

ooE S0

TDOCKTE  SYINYAUVL A SYIINALSISVI 30 31 HOaEY

N T | A o | . 0 I D o ] ] i =
{ ) ! ] i | I + } 8 H P 1
L RS fraae 1 .
- i o — - . +
e _ — —
o i ] 1 o i i
T T ¥ |- ] " 11||
TESHPC=EN. ¢ . 3 " - - : - — 1 =
. S e - II _
] { | —— i
I | o . =
_ | i .| ; SO S
m = i 1 .M " i . PR -
_ . ! _“ { L e
_ ! RSESEREPY, o SRR Nspp——
1 S—— ...I.I.:r_rllu.\ —y
{ ] [ Eah R = .l.+l|| it
o { ;i 1 1 m i |
| i | | £ _ [ B =
S : _
q i n . . . - N — S 1]11..1[[:_
L= : L i ! - i s iR S e u | X% =
i { { | = TSI R I | S ey et
T 1 = | | |
f -
i ] m 1 " ] 1 R Lo
i | _ [ " S A [ S
i i i i i ] | 1 } R
. H o ! | 1 7 1 — e
1 i | i 1 L f. d
R - : bty __ ] e
: | —
i ] ) i —
- i § 1 1 I | ]
! p.od [ | ! .
] i : i b SORNRIE P
_ B e — _ﬁ :
1 i RS e | -
Ko i | _“ U SE— R e B
| - ._ { | : o ] PSSR SRS -
ek i H i e I
TS | i 1 ! i | - il !
i ” ] 1 i
ouizay i o N W s L | 85 | RE I K Tar | & | 4 L ¥ Vo0 g s -li_zT: Wsty) aaey | &l
vty | S0 { I 1 |\ i 1
; NI X it f i | |
[¥ 3 Lhihen S ke | | | |- ! ! i 1 i R I |




[ i (T Municipalidad de Santiago de Surco
] ks Suhgerencia de Geslion del Talento Humano
* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Denominacion:

CONTRATACION DE PERSONAL D. L. 1057 (CAS)

7.1. Cadigo:
P-07-SGGTH
7.2. Finalidad:

Contratar trabajadores bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS que hayan aprobado el proceso de seleccion previo para
atender los requerimientos de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

7.3. Base legal:

a) DS. N° 075-2008-PCM - Reglamento del D. L. N° 1057, modificado por
DS. N° 065-2011-PCM, modificado por Ley N° 29849.
b) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, regla y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme
a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 108-2011-SERVIR/PE.
c) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprugba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.
d)  Ley N°27815, Cadigo de Etica de la Funcién Piblica y normas
complementarias.
e) Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el expediente N°
000002-2010-PI/TC, que declara la constitucionalidad del regimen CAS
/ y su naturaleza laboral.
f) Directiva N° 010-2009-MSS del 14 de Septiembre del 2009, Normas
para la Aplicacién del Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS, en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

7.4. Requisitos:

a) Que se haya efectuado el procedimiento de Seleccion de personal D. L.
1057 y el procedimiento de Registro de Legajos del Personal D. L. 1057
(CAS).

7.5. Descripcion: P-07-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Responsable de Contratos (D. L.1057)

Paso1. Recibe email con archivo MS Excel de datos de los nuevos trabajadores
a ser contratados (CAS), (Tiempo: 1 minutos).
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Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gesiion del Talento Humano
MANLAL DE PROCEDIMIENTOS

Registra los datos necesarios en el archivo MS Excel para emitir los
nuevos contratos (DATOS) (Tiempo: 1 dia).

¢Nuevos Contratos?
No = Paso 4 (renovaciones)
Si =Paso 5

Verifica que las adendas registradas en el sistema para la renovacion de
contratos correspondan a los centros de costos de los contratos
originales. ContinGa en el paso 7 u 8 segun la verificacion esté conforme
(Tiempo: 5 dias).

Verifica que la solicitud o requerimiento haya sido creada por la unidad
organica a la que se le afecta su presupuesto. (Tiempo: 1 dia).

Espera plazo de un dia para publicacion segun D. L. 1057.
(Tiempo: 1 dia).

¢Verificaciones conformes?
No = Paso 6
Si=Paso7

Realiza correcciones necesarias en el sistema SIAM, continua en el paso
4 si son renovaciones o en el paso 5 si se trata de nuevos contratos.
(Tiempo: 15 minutos).

Imprime reporte mensual en el sistema SIAM de las solicitudes (adendas
de renovaciones y nuevos contratos). '
(Tiempo: 15 minutos).

Determina periodo de confratacion por un numero entero de meses
comprendido dentro del tiempo que especifique el requerimiento.
(Tiempo: 10 minutos).

¢Nuevos Contratos?
Si=Paso 9
No = Paso 10

Determina fecha de inicio del nuevo contrato como la fecha de
publicacion de resultado de la convocatoria en la web mas un dia de
plazo segun D. L. 1057. (Tiempo: 1 dia).

Determina fecha de término del contrato como la fecha de inicio mas el
periodo de contratacién. (Tiempo: 1 dia).

Inicia combinacion de correspondencia entre el archivo de datos (MS

Excel) y la plantila de los contratos para la elaborar los contratos y
adendas. (Tiempo: 2 dias).
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Paso 12. Verifica que los datos incluidos en el contrato o adenda correspondan al
requerimiento. (Tiempo: 1 dia).
¢ Contratos Conformes?
No = Paso 13
Si = Paso 14
Paso 13. Realiza las correcciones necesarias en el contrato, continua en el paso
13. (Tiempo: 15 minutos).
Paso 14. |mprime contrato (anexo N° 2) o adenda (anexo N° 6) en 3 ejemplares
(Tiempo: 1 dia).
Paso 15. Remite email y relacién de nuevos contratos o adendas a la unidad

Paso 16.

organica solicitante, para que comunique que el trabajador debe de
apersonarse a firmar el contrato. (Tiempo: 1 dia).

Espera plazo de 5 dias habiles para la firma del contrato y la entrega de
la documentacion. (Tiempo: 5 Dias).

El plazo de 5 dias habiles se cuenta a partir de la fecha de publicacion de
resultados.

Los Requisitos de documentacion a presentar para la firma del contrato
son:

2.

hw

9.
10.
5 18

Fotografia tamario carne

Copia legible del Documento Nacional de Identidad y/o carne de
extranjeria.

Copia legible de Partida de Matrimonio (de ser el caso).

Copia legible de Partida de Nacimiento de hijos menores de edad (de
ser el caso).

Declaracion Jurada de Datos Personales Ley N° 27444,

Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo.

Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios.

Declaracién Jurada Anexo 10. “en caso del personal pensionista de la
caja policial/militar adjuntar las dos ultimada boletas de pago de caja
pensionaria y la resolucion de baja.”

Declaracion Jurada — REDERECI.

Declaracién Jurada de Domicilio

Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado
de Pensiones (SPP) y del Sistema Nacional de Pensiones (SNP)

¢ Firma Contrato?
No = Paso 18

Si

= Paso 19

Declara ganador al siguiente en el orden de méritos, continua en el paso

1T

(Tiempo: 0 minutos).

Plazo de 5 dias contados a partir de la fecha de notificacion.
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Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo:
Paso 21.
Cargo:

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24,

|x o Municipalidad de Santiago de Surco
Fidl Subgerencia de Gestidn del Talenlo Humano

|;I *_; MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

De no suscribirse el contrato la SGGTH puede declarar desierto el
proceso

Remite contrato al visto bueno del Especialista laboral. (Tiempo: 1
minuto).

Especialista Legal de la SGGTH

Revisa contrato y de ser confarme coloca visto y devuelve. (Tiempo: 1
dia).

Responsable de Contratos (D. L. 1057)

Recibe y remite al visto bueno del Subgerente de Gestion del Talento
Humano. (Tiempo: 1 dia).

Subgerente

Revisa y de ser conforme coloca firma y visto. (Tiempo: 1 dia).
Responsable de contratos (DL. 1057)

Recibe contratos firmados y los remite a los servidores. (Tiempo: 2 dias).
¢ Trabajador solicita copia de Contrato?

Si=Paso 23

No = Fin de Procedimiento

Busca contrato en el archivo y salicita firma como cargo de la entrega.
(Tiempo: 1 dia).

Archiva contrato firmado en el archivo periférico. (Tiempo: 1 dia).

7.6. Tiempo total estimado

(27 dias, 57 minutos)

7.7. Anexos

f)

Anexo 1: Diagrama de Flujo de proceso de Contratacion de Personal D.
L. 1057 (CAS)

Anexo 2: Contrato Administrativo de Servicios

Anexo 3: Declaracion Jurada de Datos Personales

Anexo 4: Declaracién Jurada de consentimiento de afiliacién al SPP o
SNP

Anexo 5: Formato de requerimiento de renovacion de CAS que incluye
certificacion presupuestaria de la GPP o Solicitud de Adenda a Contrato
Administrativo de Servicios

Anexo 6: Adenda de Contrato Administrativo de Servicios para
renovaciones del personal CAS
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Anexo 2: Contrato Administrativo de Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N°....-20...-MSS

Conste por el presente documento que se extiende por duplicado el Contrato Administrativo de
Servicios que celebran de una parte la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, con
RUC N%.imvimmsmsnins . y domicilio legal en Jr. Bolognesi N° 275, distrito de Santiago de
Surco, provincia y departamento de Lima, debidamente representado por el Subgerente de
Gestion del Talento Humano Encargado el Sr{@)...c.eeeeierresroimsinimnnca e ;

identificado(a) con DNI 1 ; y con domicilio
Bl N S s con facultad delegada en la Resolucién Gerencial
N° 090-2019-GAF-MSS, a quien en adelante se le denominara LA MUNICIPALIDAD, y de Ia
otra parte el Sefior (8)eiciiiierieriniinis , identificado (a) con DNI N°
............................... . (B8h  dEmieliEs  Wilheeseeseomirsssapsamsnsasaestaeee Y
sefialando como direccién electroniCa .......occoiiiiiiniiiiiinn, en adelante EL (LA)

CONTRATADO (A), en los términos y condiciones siguientes:

rticulo . CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

- Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “regimen CAS”").

- Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM, modificado por Ley N°® 29849.
Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

- Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N® 000002-2010-PI/TC,

que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
LLas demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Articulo Il. CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo
N° 1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan

pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL (LA)
CONTRATADO (A), unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

P Articulo I CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

) EL (LA) CONTRATADO (A), y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero
~) /) se desempefie de forma individual y subordinada como (Nombre del
"o 4 1:1- {o) Rt T T+ : en la (Nombre de la Unidad
OrGANICa) s monmmsss s s , cumpliendo las funciones detalladas en la
Caonvocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del
presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.
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Articulo IV. CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracidn del presente Contrato se inicia a partir del dia (fecha y
ano)............ y concluye el dia (fecha y afio).................., dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decisién de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de
las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una
anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la
omisién del aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL (LA) CONTRATADO (A), continta prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el
plazo del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo
plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL (LA) CONTRATADO (A),, éste tendra
derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y maodificado por el Decreto Supremo 065-
2011-PCM.

Articulo V. CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE
TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacidn efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD estd obligada a compensar a EL (LA)
CONTRATADO (A), con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del
jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

Articulo V.  CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL (LA) CONTRATADO (A), percibira una remuneracion mensual de (monto en soles y
letras)....cocoeemneeieninneenans , monto que sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria
que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable a EL (LA) CONTRATADO (A).

Articulo VIl. CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL (LA) CONTRATADO (A), prestara los servicios en la (Nombre de la Unidad
Organica)......cc.ceemeeuvnnennnns ). La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del
lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD, pudiendo
realizarse la jornada laboral bajo cualquiera de las siguientes modalidades de trabajo, segun la
— condicidn fisica y de salud del servidor, y de las caracteristicas de la labar que realiza:
S N a. Trabajo presencial, el cual implica la asistencia fisica del servidor en el centro de trabajo.
R\ b. Trabajo remoto, es la prestacion de servicios sujeta a subaordinacién, con la presencia
fisica del servidor en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier
medio 0 mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del centro de labores,
siempre que la naturaleza de las labores lo permita.
c. Trabajo presencial parcial, implica la combinacién de trabajo presencial y el trabajo
remoto, alternande ambas modalidades en atencion a las necesidades de la MSS.
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Articulo VIIl. CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL (LA) CONTRATADO (A):

a)Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las

normas y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta

modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le

comunique LA ENTIDAD.

c)Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d)No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro

de trabajo salvo autorizacidén expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por

ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o

la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida

la vigencia del presente Contrato.

e)Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen

institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se
proporciona.

g)No delegar ni subcontratar total ni parciaimente la prestacion de sus servicios, teniendo

responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempenar.

Articulo IX. CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Son derechos de EL (LA) CONTRATADO (A), las siguientes:
a) Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.
b)Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho
descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.
¢c) Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A
falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando |as disposiciones correspondientes.

d)Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.

e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la
suscripcion del contrato, EL (LA) CONTRATADO (A), debera presentar Declaracion Jurada
especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra

afiliado.

f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas
correspondientes.

g) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre
la materia.

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

i) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

=
":g\'ur. }.'._--_\
e =

-\ ArticuloX.  CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

\I.J ]
; a
g A

“ / Enlos casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL (LA)

~— CONTRATADO (A), en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
/ actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto),
correran por cuenta de LA ENTIDAD.
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Articulo XI.  CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL (LA) CONTRATADO (A), podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos.
1023 y 1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

Articulo XIl. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo
15-A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-
PCM y madificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme al régimen disciplinario y
procedimiento sancionador vigente, normas complementarias sobre la materia y a los
instrumentos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

Articulo XIll. CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad,
son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos
\ de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este
. g \ Contralo son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

7
=3

“E::/ Articulo XIV. CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL (LA) CONTRATADO (A), materiales, mobiliario y
condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL
(LA) CONTRATADQ (A), del buen uso y conservacion de los mismas, salvo el desgaste
normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL (LA)-

CONTRATADO (A), debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de
ésla.

Articulo XV. CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

LA ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccidon sobre EL (LA) CONTRATADQ (A),
supervisara la ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a
exigir a EL (LA) CONTRATADO (A), la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente
Contrato.

Articulo XVI. CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL (LA) CONTRATADO (A), se sujetard a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

Articulo XVIl. CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE
DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL (LA) CONTRATADO (A), podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar
sujeto a las acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefaladas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexia, ni la modificacion del plazo del
Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.
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Articulo XVIIl. CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE
TRABAJO
Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Subgerencia de Gestion del Talento Humano o la
que haga sus veces, otorgar a EL (LA) CONTRATADO (A), a pedido de parte, la respectiva
Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

Articulo XIX. CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que
ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato o adenda.

Articulo XX. CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:
a) Los supuestos regulados en el régimen contributiva de ESSALUD. En estos casos, el

pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago
de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de
la materia.

c) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
justificadas.

Articulo XXI. CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL (LA) CONTRATADO (A).

by La extincion de la entidad.
¢) Por voluntad unilateral de EL (LA) CONTRATADO (A). En estos casos, debera

comunicar a la entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al
cese, salvo que la Entidad le autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL (LA) CONTRATADO (A), y LA ENTIDAD.

e) Si EL (LA) CONTRATADO (A), padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

f) Por decisién unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de
las obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al
servicio, funcién o cargo, o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

g) La sefialada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

h) El vencimiento del contrato.
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En el caso del literal f) la entidad debera comunicar por escrito a EL (LA) CONTRATADO (A), el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL (LA) CONTRATADO (A),
tiene un plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en
forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el
contrato, comunicandolo al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta
decision es impugnable de acuerdo al artfculo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Articulo XXIl. CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

[

§°°e N %) La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
5 | laboral para el sector pablico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables a EL
2 &/ (LA) CONTRATADO (A), son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas

reglamentarias y/o complementarias. Toda madificacion normativa es de aplicacidn inmediata al
Contrato.

\ Articulo XXIll. CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO LEGAL, DIRECCION FISICA Y
.| DIRECCION ELECTRONICA

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones fisicas y las direcciones de los
correos electrénicos declarados en la introduccién del presente contrato, direcciones a las
cuales se les podra cursar validamente las nolificaciones de ley, asi como cualquier
comunicacion y/o documento de indole administrativo y/o laboral que se tengan que remitir, ello
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3° del Decreto Legislativo No. 1310, norma que
aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa, y en el articulo 2° del Decreto
Legislativo No. 1499, norma que establece las medidas que facilitan las comunicaciones vy
gestiones propias de las relaciones individuales y colectivas de trabajo.

Es por lo expuesto, que EL (LA) CONTRATADO (A) autoriza de manera expresa el uso de la
direccién de su correo electronico como lugar al cual se le notifiquen las notificaciones de ley,
asi coma cualquier comunicacion y/o documento de indole administrativo y/o laboral que se le
tenga que remitir, autorizaciéon emitida al amparo de lo dispuesto en el sub numeral 20.1.2 del
numeral 20.1 del articulo 20° de la Ley No. 27444, ey del Procedimiento Administrativo General,
sefialando que bastara con la confirmacion de entrega emitido por el sistema de correo

electrénico utilizado por LA ENTIDAD para tales efectos para considerarse como efectivamente
notificado.

Los cambios de la direccion domiciliaria o de la direccion de correo electrénico, deberan
comunicarse de manera fehaciente al domicilio legal de |a otra parte dentro de los cinco (05) dias
siguientes de obtenida la nueva direccién. Caso contrario, se tendran como validamente
notificados en las direcciones proporcionadas a la suscripcion del presente contrato.

> Articulo XXIV. CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo
establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislative 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

/ Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
;  modificatoria Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.
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En sefial de conformidad y aprobaciéon con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima,
(Fecha y afio).......ccocevveee

LA MUNICIPALIDAD EL (LA) CONTRATADO (A),
Cadigo;.......
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Anexo 3: Declaracion Jurada de Datos Personales

MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Mumicipalidad de Santiago de Surco

SUBGERERMCIA DE HESTION DEL TALENTO HUAMAND

FICHA PERSONAL
1. DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO | NOMBRES
I |
i i
FECHA DE NACIMIENTO -D_"E | MES |_ﬂﬁ9 LUGAR DE NAG g L L R L
| oPTO. | SOLTERO (A) | ViUDo (A} ! =
N DN FPROVINCIA CASADO (A) | SEPARADOD (A) { - o
|
RUC | | DISTRITO | CONVIVIENTE | SR
| NACIONALI DIVORCIADO | i
| BAEVEYE - S - . EES N " | E M
|
CATEG. DE BREVETE | | ceLuLar | TELEFOND -
EMAIL PERSONAL
EMAIL COORPORATIVO |
DIRECCION (URB./CA LLE/AV./JR./MZ./LT./INT.)
- iDISTR[TO |
| |
INDIQUE LA REFERNCIA | N° TELEFONO N° CELULAR
EN CASOC DE MERGENCIA
LLAMAR AL N° TELEF.
2.- CARACTERISTICA DEL NIWEL EDUCATIVD
GRADO DE
INSTRUCCION COMPLETA INCOMPLETA CENTRO DE ESTUDIOS
PRIMARIA
SECUNDARIA e = meai]
EDUCACION
FARE |
N
| TEChica — Pl |
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“ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

il

Municipalidad de Santiago de Surco

s O DE ESTUD |
TITULOS Y GRADO CENTR ; _I_OS  N'DECOLEGIATURA

BACHILLER EN
LIC. OTITULO
| PROFESIONAL —

CARRERA TECNICA
MAESTRIA
poctoRapo | | S
ESTUDIOS DE EXTENSION (DIPLOMADOS, SEMINARIOS, CURSOS, OTROS)
. DURACION { INSTITUCION
DENOMINACION CERTIFICACION —

DESDE HASTA

3.- DATOS LABORALES

UNIDAD ORGANICA QUE PRESTAN
FECHADE | pja | MES | ARO | SERVICIOS
INGRESO T
T |m 06 |2020  CARGO UOCUPACION )
i BT S e ] [ SAN IGNASIO
PaL1 LOMA | PLINTR | INTIHUATANA
| SAL |
= o PARQUE AMISTAD
Loma | CATALIND
AQREY MER ] SERERL MIRANDA
) MUSED | i - | acenciaz
TRIANGULO DEL ; = 5 AGENCIA L |
unt
~ fwwe ||
SAN ROQUE ‘conve | "TRENSABER2
AGENCIA 3 convol ?Nw TREN SABER 1 [T
== i [a. ) i | TeiapioLos
A MAYOR MAYOR
AP i A. MAYOR CACERES
A
POLVOS
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
®

Municipalidad de Santiago de Surco

4 .- DATOS FAMILIARES

PARENTESCO APELLIDOS ¥ NOMBRES

FECHA DE

NACIMIENTO |

VIVEN SEXO

si NO F M

N* DNI

HERMANOCS

HERMANOS

HERMANOS

HERMANCS
LHERMANG S

HERMANOS

HERMARNOS

e s s

| HERMANOS

5.- DATOS ADICIONALES SOBRE EL CONYUGUE

EDAD QUE PRESTD SERVICIOS

LLK3AR DE NACIMIENTO

DI

| ALIBLIER

DEPARTAMENT
Q

EDALD

PRVADD

ENTIDAD |

i PROVINCIA

DISTRITO

GRADO OFE INSTRUCEIGN |

INDICAR 5{ ALGUNO DE LOS FAMILIRES TRABAJA EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO I
{INDICAR APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL FAMILIAR)
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5 MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
l.lli%?l‘_r

Municipalidad de Santiago de Surco

. 1 =i
[
HUOS | SOBRINOS !
ABUELDS | PRIMOS
NIETOS ) ESPOSO [A}
'HERMANOS l : ¥ SUEGRO (A) |

6.- REGIMEN PROVISIONAL

INDIQUE ENG UE REGIMEN PREVIONALREGISTRA AFILIACION PERTENEE

INDIQUE LA ENTIDAD PRESTADORA DE SALUD A LA QUE

AFP HABITAD i = | AFPINTEGRA Lj FSEALUD | ]

AFP PROFUTURO [ owe l | ERS [ :
T | CAMA PENSIONARIA E
AFD PRIMA | POLICIAL/MILITAR

DECLARACION JURADA

De conformidad con lo dispuesto por |a Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General Yo

......... identificado con DNI N .... Declaro bajo juramento que los datos considerados en
el presente formato, expresan la verdad de la informacion proporcionada a la Municipalidad de Santiago
de Surco, sometiéndome a |as sanciones a que hubiera lugar en caso de adulteracion de datos o de
incurrir en falsedad.

FIRMA
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Anexo 4: Declaracidn Jurada de consentimiento de afiliacion al SPP o SNP

4 MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Municipalidad de Santiego de Surco

DECLARACION JURADA
MO oo e R s R R A S S B S , identificadoe con  DNI N®
Con domicilio legal
BT et ets et et ebae s be s et es e a1 e e e R e et e e s o et sttt et mrt b nrenaansansenennanresesanrers ner oD ] distrito
M i ; mediante el presente documento "DECLARO BAIO

JURAMENTO", mi eleccidn del siguiente Sistema Pensicnario, €n caso de ser elegido como ganador del
presente proceso de seleccion CAS.

PARA LOS QUE RECIEN INICIAN PRESTACIONES EL SERVICIOS AL ESTADO O PARA
PRESTADOPRTES DE SERVICIOS QUE SUSCRIBEN UN NUEVO CONTRATO
ADMINSITRATIVO.

[AFILIACION ORBLIGATORIA)

Marcar con una "X” el régimen de pensiones elegido. En caso de optar por el sistema privado de pensiones SPP, indicar
con una "X la AFP elegida.

SISTEMA MACIONAL DE PENSIONES i t

| CAJA PENSIONISTA POLITIA/MILITAR

PR
|
|

SISTEMA PRIVADC DE PENSIONES

HARITAT

PRIMA

PROFUTIERO

INTEGRA

]V 1oy T S B e e S

En le de lo afirmado, sustribo la presente Declaracion
Jurada

Santlapo de Surco,
e e e e s 1D

FIRMA Huella digital del Teclarante
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Anexo 5: Formato de requerimiento de renovacion de CAS que incluye
certificacién presupuestaria de la GPP o Solicitud de Adenda a Contrato
Administrativo de Servicios

SOLICITUD DE ADDENDA
A CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°

1 ORGAND SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PERSONAL RECAS:

FECHA DEL CONTRATO INICIAL:

4. NUMERO DEL CONTRATO:

5. OBJETIVO DE LA AMPLIACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS:

b PLAZDO DEL CONTRATO:
pAeses) anos a parir de i suscrpedn det contrato

7; LUGAR DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS

g, DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

GERENTE | SUBGERENTE DE | VS B° GPPISGPRE '
 SERIFICAGIGN ERESUPUERTAL |

=
m
o
|‘-1"I
Z
=
m
|z
a
5
e
|2
>
P
>
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Anexo 6: Adenda de Contrato Administrativo de Servicios para renovaciones del
personal CAS

PRORROGA DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Conste por el presente documento, la prérroga del Contrato Administrativo de Servicios N°.......... , que
celebran de una parte la MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO, con R.U.C. N° 20131367423,
representado por el Sr(a)....coeeviiiiiiiniinn identificado con DNI N°............., en su condicidn de Subgerente
de Gestidon del Talento Humano, con facultad delegada en la Resolucién Gerencial N° 07-2011-GAF-MSS,
sefialando domicilio en Jr. Bolognesi N° 275 Santiago de Surco, a quien en adelante se |le denominara LA
MUNICIPALIDAD vy (apellidos y nombres del servidor)................., identificado (a) con DNI N°
vveeneesy CON domicilio €N ceevviiiiiieiiiiceeciciesee e ceeees, 80 adelante EL (LA) CONTRATADOQ (A), en
los términos y condiciones siguientes:
PRIMERO : ANTECEDENTES

Con fecha.. ...ccccceeevvienrnnens, S€ suscribio el Contrato Administrativo de Servicios N°........ccovvviiininans

ey

llevado a cabo por LA MUNICIPALIDAD con el objeto de contratar a una persona gue preste servicios no
auténomos en la (Organo y/o Unidad orgénica)............. , durante el plazo comprendido entre el (fecha de

inicio y fin).....ooeeevinnn, recibiendo EL (LA) CONTRATADO (A), como contraprestacidn la suma mensual de
(montoien SOleR) .....orevmmyomenmmer

SEGUNDO : PRORROGA DE LA VIGENCIA DE CONTRATO

Por el presente las paries acuerdan LA PRIMERA prarroga de la vigencia del Conirato antes mencionado

hasta por un periodo de un (1) mes la misma que por necesidad de servicio se prestara en la (Unidad

organica)...................., a partir del (fecha de inicio y fin)..............., en aplicacion de lo dispuesto en el

Art. 5° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Reglamento de Decreto Legislativa N° 1057, que regula el

régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

TERCERO : CONTRAPRESTACION

Precisar que el numeral 5.8 de la Clausula Quinta y clausula sétima del Contrato Administrativo de Servicios
, de derechos de EL (LA) CONTRATADO (A), que, es derecho de EL (LA)

CONTRATADO (A), percibir el pago de la contraprestacion acordada con la presentacion de la conformidad

por los servicios prestados.

CUARTO : RATIFICACION DE LOS TERMINOS DEL CONTRATO

Las partes que suscriben ratifican en todos sus extremos las clausulas del contrato primigenio, al que se hace

referencia en la clausula primera, integrandose al mismo la presente prorroga.

En senal de conformidad las partes suscriben, en dos (02) ejemplares igualmente validos, en Santiago de

. Burco el (fecha)..........oocvivnennns

LA MUNICIPALIDAD EL (LA) CONTRATADO (A)
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8. Denominacién:

PLANIFICACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LA ASISTENCIA

SOCIAL
8.1. Cddigo:
P-08-SGGTH
8.2. Finalidad:

Planear, ejecutar y evaluar la realizacion de programas y actividades de
bienestar social que contribuyan al desarrollo humano del trabajador de la
Municipalidad de Santiago de Surco procurando la atencion prioritaria de sus
necesidades basicas para el mejor desempefio de sus funciones.

Base legal:

a) D.S. N°075-2008-PCM. Reglamento del D. L. No. 1057 de fecha 24 de
noviembre del 2008 que reglamenta el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b) Ordenanza N? 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y demas modificatorias.

8.4. Requisitos:

a) No aplica.
8.5. Descripcién: P-08-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Trabajador (a) Social

Paso 1. Elabora programacion anual de actividades proyectadas para el siguiente
afio segun prevision de las necesidades de los trabajadores. (Tiempo: 5

dias).
(Se realiza durante el tercer trimestre de cada afo)
Paso 2. Elabora Plan Anual de Bienestar Social considerando el costo estimado

de las actividades programadas y presenta a la aprobacion a la
SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO. (Tiempo: 1

dia).
g S RV (R (Se realiza antes de finalizar el cuarto trimestre de cada afo)
W Cargo: Subgerente

Paso 3. Revisa Plan y aprueba o alcanza las observaciones que considere
/ pertinentes. (Tiempo: 1 dia).
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Paso4. Recibe y presenta a la aprobacion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas. (Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Gerente

Paso 5. Revisa Plan y aprueba o alcanza las observaciones que considere
pertinentes. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Trabajador (a) Social

Paso 6. Recibe y presenta a aprobacion de la Gerencia de Municipal.
(Tiempo: 1 dia).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente

Paso7. Revisa Plan y aprueba o alcanza las observaciones que considere
pertinentes. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:  Trabajador (a) Social

Paso 8. Ejecucidn del plan anual de bienestar social.

Paso9. Evaluacion de la ejecucion del plan anual de bienestar social por
programa. (Esta actividad se ejecuta permanentemente durante todo

el aino).

Paso 10. Evaluacién Anual de la ejecucién del plan de bienestar social. (Tiempo: 1
mes).

8.6. Tiempo total estimado
(1 mes, 10 dias, 0 horas, 15 minutos)

8.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de proceso de Planificacion, Ejecucidn vy
Evaluacion de la Asistencia Social
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9. Denominacion:

CANJE DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL ART. N° 12 LEY 26790
DE SEGURIDAD SOCIAL

9.1. Coadigo:
P-09-SGGTH
9.2. Finalidad:

Cumplir con el canje de subsidio dispuesto en la ley para resarcir las pérdidas
econémicas derivadas de la incapacidad para el trabajo por el deterioro de la
salud del trabajador.

9.3. Base legal:

a) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco.

b) D. L. N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

c) D. S. N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modernizacion de La
Seguridad Social en Salud, capitulo 5 art. 15, inciso “f" de la Ley Marco
del Empleo Publico - Ley N° 28175.

d) Articulo N° 142 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de
la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del
Sector Publico.

e) Decreto Supremo N° 013-2019-TR, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Reconocimiento y Pago de Prestaciones Econdmicas
de la Ley N°26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social.

9.4. Requisitos:

a)  Que el trabajador presente un Certificado Médico (Essalud o Particular)
que determine el periodo de incapacidad laboral emitido por el
profesional médico autorizado.

9.5. Descripcion: P-09-SGGTH
Cargo: Responsable

GERENCIAS Y/O SUBGERENCIAS

Paso1. Recibe Descanso médico del trabajador o certificado de Incapacidad
Temporal de Trabajo (CITT) y lo remite a la SGGTH a traves de la
Subgerencia de Gestion Documental (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
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Paso 2. Recibe certificado médico particular y/o Cerlificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) y deriva al despacho del Subgerente.
(Tiempo: 10 minutos)

Cargo: Subgerente

Paso3. Toma conocimiento, coloca proveido deriva a la trabajadora social,
asigna responsable en el SISDOC. (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Trabajadora Social

Paso4. Recibe y registra el certificado médico particular o certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) en hoja de calculo Excel.
(Tiempo: 10 minutos).

:Descanso >20 dias en el afio?
No = Paso 05
Si =Paso 06

Paso 5. Remite reporte de Certificados Médicos por accidente comun, accidente
de trabajo, enfermedad y/o maternidad a responsable de Control de
Asistencia, archiva documento fisico en el file de Bienestar Social
(Tiempo: 30 minutos).

¢ Certificado Médico Particular?
No = Paso 06
Si=Paso 07 y 08

Cargo: Trabajadora Social

Paso 6. Recepciona CITT y elabora célculo del subsidio, prepara expediente y
presenta Solicitud de Reembolso de Prestaciones Economicas (formato
1040), ante la OSPE- ESSALUD. (Tiempo: 3 dias).

Cargo: Servidor civil

Paso 7. Gestiona ante el Centro de Validacion de la Incapacidad para el Trabajo
CEVIT, la aprobacion de su Certificado Médico Particular por el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT — ESSALUD)
y presenta a la Trabajadora Social. (Tiempo: 1 mes aproximadamente)

Paso 8. Recepciona CITT y elabora calculo del subsidio, prepara expediente y
presenta Solicitud de Reembolso de Prestaciones Econémicas (formato
1040), ante la OSPE- ESSALUD. (Tiempo: 3 dias).

OSPE - ESSALUD

Paso 9. Recibe expedientes de subsidios, evalia y registra con numero de NIT
para seguimiento via pagina web Essalud (observaciones del expediente
y fecha de cobro). (Tiempo: 3 meses aprox).
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SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Cargo:
Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Trabajadora Social

Prepara proyecto de carta al banco autorizando el recojo de cheques de
subsidios de ESSALUD, indicando subsidios a cobrar. (Tiempo: 2 dias).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma carta y entrega a la secretaria de la
SGGTH. (Tiempo: 30 minutos).

Secretaria
Entrega numeracion de documento. (Tiempo: 10 minutos).

Registra numeracion correlativa de la carta en archivo MS Excel y
devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador y devuelve a Trabajadora Social.
(Tiempo: 2 minutos).

Trabajadora Social

Recibe y presenta carta al Banco, recoge los cheques por reembolso de
subsidios. (Tiempo: 1 dia). -

Elabora Informe a la SGGTH y proyecto de memorando para remisién a
la Subgerencia de Tesoreria de los cheques recogidos. (Tiempo: 1 dia).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma memorando y entrega a la secretaria de
la SGGTH. (Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Registra en SISDOC el memorando y remite memorando a la
Subgerencia de Tesoreria. (Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 19.

Paso 20.

Procedimiento de cobranza de cheques y de reembolso de subsidios

Remite memorandum con recibo de depoésito de cheques por reembolso.

9.6. Tiempo total estimado
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(13 dias, 1 hora, 34 minutos)
9.7. Anexos

a)  Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de canje de Subsidios por
Incapacidad Temporal Art. N° 12, Ley N° 26790 de Seguridad Social.

b) Anexo 2: Reporte los 10 y 03 de cada mes de descansos meédicos y
subsidios.
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Subgerencia de Gestion del Talento Humano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Santiago de Surco
Reporte los 10 y 03 de cada mes de Descansos Médicos y subsidios.

Anexo 2
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Subgerencia de Gestion del Talento Humano

l_x_g Municipalidad de Santiago de Surco
| K ¥
| ” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Denominacion:

ELABORACION DE LA PLANILLA D. L. 1057 CAS Y CAS DIRECTIVOS

10.1. Codigo:
P-10-SGGTH
10.2. Finalidad:

Elaborar la planilla de los servidores bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios y CAS Directivo de la Municipalidad de Santiago de
Surco.

10.3. Base legal:

a) Constitucion Politica del Pera (Art. 24°)

b)  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

c) D. S. N° 075-2008-PCM. Reglamento del D. L. No. 1057 de fecha 24 de
Noviembre del 2008 que reglamenta el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

d) Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que establece modificaciones al
reglamento del régimen de contratacién administrativa de servicios.

e) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y modificatorias.

f) Resolucion de Gerencia Municipal N°049-2018-GM-MSS, modifica el
Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Gestion del Talento
Humano (Pago de planilla DL.1057, 276 Y 728).

10.4. Requisitos:

a) Que se presente los reportes de control de asistencia de los
trabajadores de los diferentes locales de la Municipalidad de Santiago
de Surco.

10.5. Descripcion: P-10-SGGTH

ENTIDAD FINANCIERA Y ASEGURADORAS EXTERNA QUE MANTIENE
CONVENIO DE PRESTAMOS AL PERSONAL MSS

Paso1. Remite via correo electrénico reporte de préstamos y descuentos a
realizar. (Tiempo: 5 minutos).

\ | SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:  Secretaria

Paso 2. Remitir la siguiente documentacion:
- Resolucién de la designacion y conclusion del personal CAS Directivo
(recibido de Secretaria General)




Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Memorandos de bajas del perscnal (recibido de las Unidades
Organicas).

- Reporte de sanciones vigentes del personal del MSS por parte de la
Secretaria Técnica — PAD.

- Formatos de control de pagos y de ser el caso Formulario de
suspension de cuarta categoria (recibido de las Unidades Orgéanicas).

(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Técnico en compensaciones CAS y CAS Directivo

Paso 3. Elaborar documento a fin de solicitar Habilitacion Presupuestal en el
Sistema Integrado de Administracion Municipal, en adelante SIAM, a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: 30 minutos).

Paso 4. Remitir documento, y archivo excel, via correo electronico, para
aprobacion del Subgerente, una vez aprobado, se reenvia a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, para la atencion correspondiente.
(Tiempo: 03 dias).

Cargo: Controlador de asistencia
Paso 5. Registra en el SIAM, las inasistencias, permisos personales y tardanzas

del personal de la MSS.
(Tiempo: 02 dias).

Cargo: Trabajadora Social

Paso 6. Remite informe mensual de subsidios en archivo excel, via correo
electronico.
(Tiempo: 05 min).

Cargo: Responsable de Convocatorias CAS

Paso7. Remite informe al Técnico en Compensaciones del personal nuevo, en

archivo excel, via correo electrénico. Registra datos del nuevo personal
en el SIAM.

(Tiempo: 05 minutos por servidor).
Cargo: Especialista Legal
Paso 8. Remite informacion de licencias con goce, licencias sin goce, entre otros,

en archivo excel, via correo electrénico.
(Tiempo: 05 min).

Cargo: Técnico en compensaciones CAS y CAS Directivo

Paso 9. Recibir y verificar reportes
(Tiempo: 60 minutos).

¢Existe alguna observacion?
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Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Municipalidad de Santiago de Surco
gt Subgerencia de Gestion del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sl=Paso 10
No = Paso 15

Solicitar correccion a quien corresponda, controlador de asistencia,
trabajadora social, area legal de la SGGTH y/o responsable de
convocatoria CAS. En paralelo, continuar con el Paso 11, Paso 12, Paso

13 y Paso 14.
(Tiempo: 30 minutos).

Controlador de asistencia

Realizar correccion. Ir al Paso 5
(Tiempo: 60 minutos).

Trabajadora Social

Realizar correccion. Ir al Paso 6
(Tiempo: 60 minutos).

Responsable de convocatorias CAS

Realizar correccion. ir al Paso 7
(Tiempo: 60 minutos).

Especialista Legal de la SGGTH

Realizar correccion. Ir al Paso 8
(Tiempo: 60 minutos).

Técnico en compensaciones CAS y CAS Directivo

Registrar solicitud de personal CAS Directivo, en caso de ser nuevo
personal designado, en el SIAM.

Registrar solicitud de adendas del personal CAS Directivo en el SIAM.
Registrar ceses, préstamos y EPS del personal en el SIAM.

(Tiempo: 02 dias).

Recibir y verificar datos del personal nuevo.
(Tiempo: 60 minutos).

Solicitar a la entidad bancaria la apertura de nuevas cuentas del personal
nuevo (atencion via correo electronico)
(Tiempo: 30 minutos).

Esperar apertura de atencion de nuevas cuentas de la entidad bancaria.
(Tiempo: 02 dias).

Registrar los nuevos numeros de cuentas bancarias generadas por la

entidad bancaria en el SIAM.
(Tiempo: 60 minutos).
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Paso 20.

Paso 21.

Paso 22,

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

Paso 26.

Cargo:

Paso 27.

Subgerencia de Gestian del Talento Humano

* ] MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

Registrar y cargar informacion recibida, en el SIAM (Descuentos
judiciales, licencias sin goce, subsidios, nuevos importes de retribuciones
por renuncias y abandonos reportados por el controlador de asistencia o
las areas y por ingresos ocurridos en el transcurso del mes).

(Tiempo: 03 dias).

Consolidar informacion en el SIAM
(Tiempo: 04 horas).

Registrar el nimero de control de pagos y de corresponder la suspensién
de cuarta categoria (exoneracion de impuesto a la renta) en el SIAM.
(Tiempo: 03 dias).

Ejecutar opcién calcular en el SIAM para revisién general
(Tiempo: 02 horas).

¢ Conforme?

No = Paso 24

Si=Paso 25

Realizar modificaciones. Ir al Paso 22.
(Tiempo: 30 minutos).

Verifica reporte de disponibilidad presupuestal.
(Tiempo: 20 minutos).

¢Disponibilidad Presupuestal conforme?
No = Paso 26

Si=Paso 32

Elaborar documento de diferencias por Disponibilidad Presupuestal en el
SIAM, en archivo excel, y remitir via correo electrénico, al Subgerente,
para su aprobacion. (Tiempo: 01 hora)

Subgerente
Revisar y de ser conforme, firmar al documento y derivar a la Gerencia de

Administracion y Finanzas para su aprobacion.
(Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 28.

Gerente

Revisar y de ser conforme, visar el documento y posterior derivacion a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (Tiempo: 30 minutos)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 29.

Proceso de Disponibilidad Presupuestal en el SIAM.
Ir al Paso 25
(Tiempo: 01 dia).
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SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 30.

Paso 31.

Paso 32.

Paso 33.

Paso 34.

Paso 35.

Paso 36.

Paso 37.

Paso 38.

Paso 39.

Paso 40.

Cargo:

Técnico en compensaciones CAS y CAS Directivo

Verifica que importes de AFP del SIAM cuadren con los importes de la
AFPnet, Verifica descuentos, subsidios registrados, EPS, préstamos,
inasistencias y tardanzas.

(Tiempo: 03 horas).

Cerrar la planilla
(Tiempo: 10 minutos).

Emitir reportes netos del SIAM en formato txt.
(Tiempo: 04 horas).

Cargar archivos .txt en el Telebanking de los pagos masivos.
(Tiempo: 01 hora).

Revisar que se realizé la carga correctamente
(Tiempo: 30 minutos).

¢Error en la carga?
Si=Paso 33
No = Paso 34

Realizar correccion en el telebanking manualmente. Ir al Paso 32.
(Tiempo: 30 minutos).

Emitir reporte de telebanking (resumen de pagos masivos).
(Tiempo: 10 minutos).

Imprimir resuimenes de los montos netos.
(Tiempo: 20 minutos).

Elaborar memorando a la Subgerencia de Contabilidad y Costos, sobre
remuneracion neta adjuntando reporte de telebanking, Certificacion
Presupuestal, Resumen General de Planillas y Compromiso Presupuestal
del SIAF, detalle y reportes de operaciones de telebanking, reporte de

netos a pagar.
(Tiempo: 30 minutos).

Elaborar memorandos a la Subgerencia de Contabilidad y Costos, sobre
descuentos judiciales, EPS, AFPs, préstamos, aportaciones, retenciones
y contribuciones, adjuntando reportes de los mismos, Resumen General
de Planillas y compromisos presupuestales del SIAF.

(Tiempo: 03 horas).

Se envia los Memorandos al Subgerente, para su aprobacion.
(Tiempo: 30 minutos).

Secretaria
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Paso 41. Recibir, registrar, adjuntar documentacién en formato ZIP en SISDOC, y
obtener la firma del Subgerente.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 42. Revisar y de ser conforme firmar el memorando por SISDOC.
(Tiempo: 10 minutos).
Cargo: Técnico en compensaciones CAS y CAS Directivo

Paso 43. Recibe documentacion y memorandum firmado y remite por correo
institucional al Subgerente, para su remision por correo a la Subgerencia
de Contabilidad y Costos.

(Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento.

10.6. Tiempo total estimado
(19 dias, 5 horas, 45 minutos)

Anexos

N Diagrama de flujo del procedimiento elaboracion de la planilla DL. 1057 CAS y
CAS DIRECTIVOS.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Geslidn del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Denominacion:

ELABORACION DE PLANILLA D. L.276,D. L.728 Y D.L. 20530

;e Pl

11.2.

11.3.

Codigo:
P-11-SGGTH
Finalidad:

Efectuar la remuneracion correcta y oportuna al personal de la Municipalidad
de Santiago de Surco.

Base legal:

a) Constitucion Politica del Pert (Art. 24°)

b) Decreto legislativo N° 276, D. S. N° 005-90-PCM, D. S. N° 003-97-TR. Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico (Art. 24°, inciso “c”)

c) D. S. N° 005-90-PCM, Reglamento del D. L. N° 276.

d) D. S. N° 003-97-TR. Texto Unico Ordenado del D.L. N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral

e) Decreto Ley N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

f) Decreto Supremo N° 007-2020-TR “Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N°854 — Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en
sobretiempo, modificado por el Ley N°27671 (Art. 11°).

g) Ley N°26790, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, Art.
06°, inciso “a".

h) Decreto Ley N°20530, Régimen de pensiones y compensaciones por
servicios civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley
N°19990.

i) Ley N°28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen de
pensiones del DL. N°20530.

11.4. Requisitos:

a) Reportes de préstamos y descuentos emitidos por la entidad financiera
y aseguradora externa con la que mantiene convenio la Municipalidad
de Santiago de Surco.

Reporte mensual de subsidios, descansos médicos y EPS.

Resolucion de designacion y bajas del personal nuevo.

Resolucion de destitucion

Reporte del control de asistencia del personal.

Licencia sin goce

Descuentos judiciales.

Reporte de sanciones vigentes del personal del MSS por parte de Ia
Secretaria Técnica — PAD.

St S S

b ff (= ey, B [ o T o0 [ o
et

11.5. Descripcion: P-11-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Cargo:

Paso 1.

Cargo:

Paso 2.

ENTIDAD

Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestion del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria

Remitir la siguiente documentacion:

- Resolucion de la designacion y bajas del personal nuevo (recibido de
Secretaria General)

- Resolucion de reposicion de personal (recibido de (Procuraduria) -
Resolucién de destitucion.

En paralelo, continuar en el Paso 5 y Paso 09.

(Tiempo: 5 min).

Controlador de Asistencia

Remitir la siguiente informacion:

- Control de asistencia (incluye bajas del personal).
- Licencias sin goce.

Ir al Paso 5.

(Tiempo: 5 min).

FINANCIERA Y ASEGURADORAS EXTERNAS QUE MANTIENE

CONVENIO DE PRESTAMOS AL PERSONAL MSS

Paso 3.

Remitir via correo electronico reporte de préstamos y descuentos a
realizar. Ir al paso 12.
(Tiempo: 5 min).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Trabajadora Social

Remitir informe mensual de subsidios, en archivo Excel, via correo
electronico
(Tiempo: 5 min).

Técnico en compensaciones

Recibir y verificar reportes
(Tiempo: 60 min).

¢ Existe alguna observacién?
Si=Paso 6

No =Paso 9

Solicitar correccion al responsable a quien corresponde, controlador de
asistencia y/o trabajadora social. En paralelo, continuar con el Paso 7
y Paso 8.

(Tiempo: 30 min).

Controlador de Asistencia

Realizar correccién. Ir al Paso 2
(Tiempo: 60 min).
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Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Trabajadora Social

Realizar correccion. Ir al Paso 4
(Tiempo: 60 min).

Técnico en compensaciones planillas.

Registrar renuncias y bajas de personal en el SIAM
(Tiempo: 2 dias).

Recibir y verificar datos del personal nuevo (designaciones y reposiciones).
(Tiempo: 60 min).

Registrar y cargar informacién recibida en el SIAM.
Descuentos Judiciales, Licencias sin goce y Subsidios.
Incluir ademas de lo anterior, préstamos y EPS.
(Tiempo: 2 dias).

Cargar y calcular informacion en el SIAM por tipo de trabajador para
revisién general.
(Tiempo: 1 dia).

Conforme:
Sl=Paso 14
NO = Paso 13

Realizar modificaciones. Ir al Paso 12.
(Tiempo: 15 min).

Cerrar planilla (Tiempo: 10 minutos)

Verificar reporte de disponibilidad presupuestal.
(Tiempo: 20 min).

¢ Disponibilidad Presupuestal conforme?
No = Paso 16
Si = Paso 20

Elaborar documento para disponibilidad presupuestal a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: 60 min).

Registrar en el SISDOC el documento y derivar al Subgerente.
(Tiempo: 05 min).

Subgerente

Revisar y de ser conforme firmar el documento y derivar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para aprobacion.
(Tiempo: 10 min).
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 19.

Revisar y de ser conforme visar el documento.
(Tiempo: 10 min).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 20.

Proceso de Disponibilidad Presupuestal. (Tiempo: 01 dia)
Ir al Paso 15.

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Técnico en compensaciones planillas

Realizar los reportes de planilla (Certificacion, AFPnet, resumen de
descuentos y judiciales).
(Tiempo: 01 dia).

Realizar el compromiso anual y el registro en el SIAF.
(Tiempo: 40 min).

Cargar archivos .txt en el Telebanking de los pagos masivos.
(Tiempo: 60 minutos).

Revisar que se realizo la carga correctamente.
(Tiempo: 30 min).

¢Erroren la carga?
Si=Paso 25
No = Paso 26

Realizar correccion en el Telebanking manualmente. Ir al paso 23.
(Tiempo: 30 min).

Obtener e imprimir reporte de telebanking (resumen de pagos masivos).
(Tiempo: 10 min).

Elaborar memorando a la Subgerencia de Contabilidad y Costos y
adjuntar reporte del Telebanking, Certificacion Presupuestal, Afectacion
Presupuestal, Resumen General de Planillas y Compromiso del SIAF.
(Tiempo: 30 min).

Secretaria

Recibir, registrar, adjuntar documentacion y obtener firma del subgerente.
(Tiempo: 10 min).

Subgerente

Revisar y de ser conforme firmar memorando
(Tiempo: 10 min).
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Cargo: Secretaria

Paso 30. Derivar documentacion a la Subgerencia de Contabilidad y Costos y
recibir cargos.
(Tiempo: 10 min).

Cargo: Técnico en compensaciones planillas

Paso 31. Esperar conformidad via correo elecironico de la Subgerencia de
Tesoreria por el pago realizado.
(Tiempo: 07 dias).

Fin dei Procedimiento.

11.6. Tiempo total estimado
(14 dias, 10 horas y 40 minutos)

11.7. Anexos

eAnexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento elaboracién de la planilla DL.
276, DL. 728 y DL. 20530.
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1

Denominacion:
ELABORACION DE LA PLANILLA DE DIETA DE LOS REGIDORES
12.1. Codigo:
P-12-SGGTH
12.2. Finalidad:

Elaboracion de la planilla de dieta de los regidores, segun las sesiones
efectuadas y de acuerdo a las normas legales vigentes.

12.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades
12.4. Requisitos:

a) Que se presente el acta de las cesiones efectuadas por los regidores de
la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco (MSS).

12.5. Descripciéon: P-12-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso1. Recepciona acta de asistencia de regidores, memorando de Secretaria
General, registra en archivo MS Excel y entrega a distribucion de
documentos (Tiempo: 10 minutos).

Paso 2. Remite a responsable de planillas y registra entrega (Tiempo: 2
minutos).

Cargo: Auxiliar en Remuneraciones (Responsable de Planillas)

Paso 3. Recibe y registra datos de sesiones de regidores en cuadro MS Excel e
imprime cuadro en 3 ejemplares (Tiempo: 5 minutos).

Paso4. Elabora proyecto de memorando dirigido a la Subgerencia de
Contabilidad y Costos para el pago e imprime en 3 ejemplares (Tiempo:
5 minutos).

Paso 5. Registra deposito en el sistema Telebanking y emite reporte de
telebanking. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 6. Toma conocimiento y revisa y en caso de ser conforme firma memorando
(Tiempo: 4 horas).
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¢ Conforme?
No = Paso 07
Si = Paso 08

Paso 7.  Devuelve indicando observaciones, continia en el paso 3 (Tiempo: 5
minutos).

Paso 8. Coloca firma y entrega a Secretaria (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Secretaria
Paso 9. Entrega la numeracion de documento (Tiempo: 2 minutos).

Paso 10. Registra numeracion correlativa del memorando en archivo MS Excel y
devuelve (Tiempo: 2 minutos).

Paso 11. Coloca sello de la firma y sello fechador (Tiempo: 2 minutos).

Paso 12. Remite a Subgerencia de Contabilidad y Costos, retorna cargo (Tiempo:
2 minutos).

Paso 13. Recibe y archiva cargos (Tiempo: 2 minutos).
12.6. Tiempo total estimado
(0 dias, 4 horas, 52 minutos)

12.7. Anexos

a)  Anexo 1. Diagrama de Flujo del procedimiento de elaboracién de la
planilla de Dietas de los Regidores.
b)  Anexo 2: Planilla de dieta de regidores
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13. Denominacion:

EMISION DE BOLETAS DE PAGO ELECTRONICAS

13.1. Cédigo:

P-13-SGGTH

13.2. Finalidad:

Entregar a los servidores de la Municipalidad de Santiago de Surco el

a

)

comprobante del pago de su remuneracion mensual.

13.3. Base legal:

Decreto legislativo N° 276.

D. S. N° 005-90-PCM, Reglamento del D. L. N° 276

D. L. N° 728 Ley Fomento al Empleo

D. S. N° 003-97-TR. Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral

D. L. N°1057-CAS

Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco.

13.4. Requisitos:

Que el trabajador esté registrado en la planilla mensual unica de la MSS.

13.5. Descripcion: P-13-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.

Cargo:

Paso 4.

Paso 5.

Auxiliar en Remuneraciones
Cierre de planilla, DL. 276, 728, 1057 y 20530. (Tiempo: 30 minutos).

Descarga del SIAM las boletas de pago (resumen en PDF) firmadas por
el Subgerente de Gestion del Talento Humano. (Tiempo: 10 minutos)

Remite las boletas de pago via correo electrénico institucional al
responsable de la plataforma web de emision de boletas electronicas.
(Tiempo: 1 hora).

Responsable de la plataforma web de boletas electronicas

Desfragmenta las boletas, asignandoles a cada boleta de pago el nimero
de DNI del servidor. (Tiempo: 01 hora).

Carga en archivo ZIP a la plataforma web de emision de boletas
electronicas. (Tiempo: 30 minutos).
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Pasa 6. Notifica a través del correo institucional a los servidores de la MSS.
(Tiempo: 05 minutos).

Cargo: Servidor civil

Paso 7. Descarga la boleta de page de la plataforma de boletas electrénicas y
acepta la recepcion. (Tiempo: 2 dias).

13.6. Tiempo total estimado
(02 dias, 03 horas, 15 minutos)
13.7. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Emision de Boletas
de Pago electronicas.

b)  Anexo 2: Boleta de pago
c) Anexo 3: Libro Planillas
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14. Denominacion:

OFICIO ONP DE ALTAS Y BAJAS EN LA PLANILLA DE PENSIONISTAS DE LA
LEY N° 20530 (Decreto Supremo N° 017-2005-EF)

14.1. Codigo:
P-14-SGGTH
14.2. Finalidad:
Cumplir con la actualizacion mensual y comunicacion a la Oficina de

Normalizacién Previsional (ONP) del registro de pensionistas de la ley N°
20530 segun lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 017-2005-EF.

14.3. Base legal:

a) Decreto Supremo N° 017-2005-EF del 28 de Enero del 2005, Reglas
del Régimen de Pensiones del D. L. N° 20530.

b) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el

| ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus madificatorias.

14.4. Requisitos:

a) Que se hayan producido altas o bajas en la planilla de pensionistas del
D. L. N° 20530 de la Municipalidad de Santiago de Surco.

14.5. Descripcién: P-14-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 1. Recibe:

Mesa de partes: La partida de defuncion del Jubilado remitida por la
Asociacion de Pensionistas.
Trabajadora social: Comunicaciéon de los familiares que

sustente el registro de viuda o hijos con resolucion
que determina el pago y entrega al auxiliar en
remuneraciones.

(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Auxiliar en Remuneraciones (Responsable de Planillas)

Paso 2. Recibe documento y registra evento de fallecimiento del pensionista en el
SIAM. (Tiempo: 2 minutos).

La muerte del pensionista da origen a la culminacion del pago mensual al
fallecido (baja) y el registro de la viuda e hijos como nuevos pensionistas,
si hubieren (altas)
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Paso 3. Registra evento de fallecimiento del pensionista en el cuadro (MS Excel)
ONP, imprime cuadro en 3 juegos. (Tiempo: 1 dia).
Paso 4. Recalcula datos en el SIAM y revisa la actualizaciéon correcta. (Tiempo:
30 minutos).
Paso 5. Imprime 3 juegos de reportes SIAM. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 6. Elabora proyecto de oficio (anexo N° 2) y cuadro MS Excel (anexo N° 3),
imprime en 3 juegos. (Tiempo: 5 minutos).
Paso 7. Elabora copia CD para remision a la ONP. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.
Paso 15.

Paso 16.

Entrega proyecto de oficio, cuadro MS Excel al subgerente para su firma.
(Tiempo: 20 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma oficio y entrega a Secretaria. (Tiempo: 10
minutos).

Secretaria
Entrega a numeracion de documento. (Tiempo: 2 minutos).

Registra numeracion correlativa del oficio en archivo MS Excel y
devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador (Tiempo: 2 minutos).

Registra en cuadro manual y entrega oficio a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su remision a la ONP (Tiempo: 2
minutos).

Procedimiento de remisién de documentos. (Tiempo: 2 minutos).

Recibe cargo y registra en cuaderno de cargo. (Tiempo: 2 minutos).

Recibe, archiva cargo. (Tiempo: 2 minutos).

14.6. Tiempo total estimado

(1 dias, 1 horas, 41 minutos)

14.7. Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo de proceso de Oficio ONP de Altas y Bajas
en la Planilla de Pensionistas de la Ley N° 20530 (Decreto Supremo N°
017-2005-EF)

Anexo 2: Oficio a la Oficina de Normalizacion provisional (ONP)

Anexo 3: Cuadro anexo al oficio
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Anexo 2: Oficio a la Oficina de Normalizacién provisional (ONP)

Senores

OFICINA DE NOAMALIZACION PREVISIONAL (ONP)
Av Bolvia N™ 144

Centro Civico

Lima

Prasante

Att. Gerencia de Desarrollo ONP

De miconsideracion

Es grato Urmigirmie a usted, en cumplirmento de 1o dispuésto por el Decreta Supremao N7 017
2005-EF, ei cuat establece en su Disposicion Complementaria unica que debera de remitirse en
medio lisico y magnetico el dlitimo dia habil de cada mes a la Oficina de Normalizacion
Provisionai el registro de todos los pensionisias del régimen dei Decreto Ley N” 20530 que se
encuentran bajo nuestra administracion, el cual debe estar aclualizadao.

Por 1o expuesto se remite el registro fisico de la informacion correspondiente al mes de
del 200  asi como el cd conteniendo la base de datos de acuerdo al formato del Anexo MY 1
del Decreto Supremo mencionado en el parralo precedente.

Sin otro particular . aprovecho la oportunidad para refterarie las muesiras de i eshima personal

Atentamente.
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Denominacion:

EMISION DE CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS DE TRABAJO DEL
PERSONAL D. L. N° 1057, D.L. N°728 Y D.L. N°276

15.1. Cédigo:
P-15-SGGTH
15.2. Finalidad:

Entregar las constancias y/o certificados de trabajo que acrediten su servicio a
la Municipalidad de Santiago de Surco de acuerdo a la normatividad legal

vigente.
15.3. Base legal:

a) Decreto Legislativo N° 1057, de fecha 27 de Junio del 2008 que regula
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b)  D.S.N°075-2008-PCM. Reglamento del D. L. N° 1057 de fecha 24 de
Noviembre del 2008 que reglamenta el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

c) Decreto Legislativo N°276

d)  Decreto Ley N°728
e) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.
f) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

15.4. Requisitos:
a) No aplica
15.5. Descripcién: P-15-SGGTH

SERVIDOR CIVIL Y/O EXSERVIDOR CIVIL

Paso 1. El solicitante ingresa Solicitud de Certificado y/o Constancia de trabajo a
través de la mesa de partes de la Subgerencia de Gestion Documental.

(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 2. La Subgerencia de Gestion Documental ingresa el expediente al SISDOC
generando un nimero de Documento Simple. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 3. La Subgerencia de Gestidbn Documental lo deriva a la Subgerencia de
Gestion de Talento Humano a través del Sistema SISDOC. (Tiempo: 2

minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Cargo: Secretaria

Paso4. Recepciona el Documento Simple en el sistema SISDOC. (Tiempo: 2
minutos).

Paso 5. Asigna en el sistema SISDOC al Asistente Técnico en Control de
Vacaciones. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 6. Informe a través del correo electrdnico al Asistente Técnico en Cantrol de
Vacaciones sobre el Documento Simple asignado para atencion.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asistente técnico en control de vacaciones

Paso 7. Revisa el sistema SIAM y/o SIGA la fecha de inicio y término de periodo
laborado del solicitante. (Tiempo: 5 minutos)

Paso 8. Elabora proyecto de Certificado (en caso solicitante este cesado) o
Constancia (en caso solicitante aun tenga vinculo con la institucion).
(Tiempo: 10 minutos).

Paso 9. Envia correo electrénico con el proyecto de Certificado o Constancia al
Subgerente de SGGTH para su firma electrénica. (Tiempo: 5 minutos).
Observaciones:

Si= Ir al paso 08
No =Ir al paso 10

Cargo: Subgerente

Paso 10. Firma electronicamente el Certificado o Constancia de Trabajo. (Tiempo:
2 minutos).

Cargo: Asistente técnico en control de vacaciones

Paso 11. Notifica al solicitante por correo electronico (en caso haya registrado una
direccion electrénica en su solicitud) o se remite a la Secretaria de
SGGTH por correo electrénico el Certificado o Constancia de Trabajo.
(Tiempo Estimado: 5 minutos).

Paso 12. El personal responsable da por finalizada la atencién del Documento

Simple en el sistema SISDOC. (Tiempo Estimado: 2 minutos).

15.6. Tiempo total estimado

(0 dias, 0 horas, 50 minutos)

15.7. Anexos
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de emision de
constancias y/o certificados de trabajo del Personal DL. 276, 728 Y
1057.

b)  Anexo 02: Certificado de trabajo

c) Anexo 03: Constancia de trabajo.
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Anexo 2: Certificado de Trabajo

Municipalidad de Santiago de Surco
“Nombre del arno”

CERTIFICADO DE TRABAJO

EL SUBGERENTE DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA MUNICIPALIDAD
>\ DE SANTIAGO DE SURCO, CON RUC N° 20131367423, CON DOMICILIO FISCAL EN
JR. BOLOGNESI N° 275 SANTIAGO DE SURCO;

CERTIFICA:

0 ) e T T e (Apellidos y nombres completos)
identificada con ................. (Documento nacional de identidad), presté servicios
en la Municipalidad de Santiago de Surco bajo el Régimen

LEBOFE s s g sy , Segun detalle:
e Desde €l.........c........ (fecha de inicio de labores) hasta el............. (fecha
de término del vinculo laboral) en la........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiniiiin (Organo
y/o Unidad Organica), con el cargo
B oo T R R B A S RN XA AR
La presente constancia, se otorga en atencion a lo solicitado por la recurrente
mediante el Documento Simple NO......cccviiainnnee. para fines que estime

pertinentes.

Lugar y fecha
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Anexo 3: Constancia de Trabajo.

Municipalidad de Santiago de Surco
“Nombre del ario™

CONSTANCIA DE TRABAJO

EL SUBGERENTE DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA MUNICIPALIDAD
DE SANTIAGO DE SURCO, CON RUC N° 20131367423, CON DOMICILIO FISCAL EN
JR. BOLOGNESI N° 275 SANTIAGO DE SURCO;

DEJA CONSTANCIA:

QuUE, 8l SBAOE ()it e,
(apellidos y nombres completos) identificado con .............. (Documento nacional

de identidad), presta servicios en la Municipalidad de Santiago de Surco bajo el
Régimen Laboralde...............coooviiiiiiii i , Segun detalle:

& Desde... o (fecha de inicio de labores) hasta la actualidad,

B 1B e o commnneemmsp eyt s sy s s (Organo y/o Unidad Organica),
e s Lo L :

La presente constancia, se otorga en atencion a lo solicitado por el recurrente,
mediante el Documento Simple No................... para fines que estime
pertinentes.

Lugar y fecha

Caédigo de emision de constancia
)

Ir. Baiognes! 275, Plaza de Armas de Santiade de Surco. 7. 411-55980 www. munisurco
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16. Denominacién:

ELABORACION DE LA PLANILLA DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES
DE LOS D.L. N°276 Y D.L. N°728

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Cadigo:
P-16-SGGTH
Finalidad:

Efectuar la liquidacion de beneficios sociales y el pago de los derechos
correspondientes al trabajador de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Base legal:

a) Decreto legislativo N° 276.

b) D. S. N° 005-90-PCM, Reglamento del D. L. N° 276.

c) D. L. N° 728, Ley Fomento al Empleo.

d) D. S. N° 003-97-TR. Texto Unico Ordenado del D.L. N° 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral

e) D. S. N° 001-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacion por
Tiempo de Servicios.

f) Decreto Legislativo N° 713 Descansos Remunerados de los Trabajadores
Sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada.

g) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el ROF
de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

Requisitos:

a) Que el trabajador haya terminado su vinculo laboral con la Municipalidad
de Santiago de Surco.

Descripcién: P-16-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 1. Recibe:

e Documento que sustente el termino del vinculo laboral
Firma y sella cargo (Tiempo: 10 minutos).

Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca niimero de
registro en cada documento (Tiempo: 2 minutos).

Registra recepcion en SISDOC y entrega documentos a despacho
(Tiempo: 2 minutos).

Subgerente
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Paso 4.

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Cargo:

Toma conocimiento, coloca proveido deriva a personal responsable o
asigna responsable en el SISDOC (Tiempo: 1 hora).

Secretaria

Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y
distribuye los documentos (Tiempo: 2 minutos).

Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segin cuadro
(Tiempo: 15 minutos).

Técnico Administrativo

Revisa el personal que tiene resolucién de cese que aun no se haya
tramitado la liquidacion de beneficios sociales (Tiempo: 30 minutos).

Prepara proyecto de memorando dirigido a la Subgerencia de
Contabilidad y Costos, Subgerencia de Tesoreria, Subgerencia de
Logistica y patrimonio, requiriendo verificacion de préstamos
administrativos no reembolsados o deuda por caja chica o bienes no

devueltos o entregas de dinero pendientes de rendir cuentas (Tiempo:
10 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma memorando y entrega a Secretaria de
SGGTH. (Tiempo: 30 minutos).

Secretaria
Entrega la numeracion de memorando (Tiempo: 2 minutos).

Registra numeracién correlativa del memorando en archivo MS Excel y
devuelve (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador (Tiempo: 2 minutos).

Remite a la Subgerencia de Contabilidad y Costos (SGCC), Subgerencia
de Tesoreria (SGT), Subgerencia de Logistica y patrimonio (SGLP),
retorna cargo (Tiempo: 2 minutos).

Recibe y archiva cargos (Tiempo: 2minutos).

Técnico Administrativo

Espera respuesta de cada subgerencia (Tiempo: 1 dia).

Secretaria




Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Cargo:

Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Cargo:

Municipalidad de Santiago de Surco
St Subgerencia de Geslidn del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe memorandos de respuesta de la SGCC, SGT y SGLP, firma y
sella cargo. (Tiempo: 2 minutos).

Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca numero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerente

Toma conocimiento, coloca proveido y deriva a personal responsable.
(Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucion de documentos. (Tiempo: 2 minutos).

Técnico Administrativo

Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segun cuadro.
(Tiempo: 15 minutos).

Calcula monto a descontar de acuerdo a lo indicado en los memaorandos
de respuesta, continia en el paso 23. (Tiempo: 15 minutos).

Elabora proyecto de Liquidacion de Beneficios Sociales (anexo N° 2).
(Tiempo: 15 minutos).

Elabora proyecto de resolucién que autoriza el pago de los beneficios
sociales correspondiente. (Tiempo: 35 minutos).

Secretaria
Entrega la numeracion de documento. (Tiempo: 2 minutos).

Registra numeracion correlativa de resolucion subgerencial en archivo
MS Excel y devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador. (Tiempo: 2 minutos).

Imprime resolucién y liquidacion de beneficios sociales en 03 juegos
(Tiempo: 2 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma la resolucién subgerencial y entrega a
Secretaria de SGGTH para la notificacion. (Tiempo: 1 dia).

Técnico Administrativo
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Paso 30. Se realiza el proyecto de Memorandum para la solicitud de certificacion

presupuestal a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (Tiempo: 60
minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Técnico en presupuesto
Paso 31. Proceso de habilitacion presupuestal. (Tiempo: 2 dias).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 32. Recepciona el documento con la aprobacion de la Certificacion Credito
Presupuestal y lo deriva al Técnico Administrativo.(Tiempo: 05 minutos)

Cargo: Técnico Administrativo

Paso 33. Realiza Compromiso Anual y compromiso en el SIAF. (Tiempo: 01 dia).

Paso 34. Procedimiento de contabilizacion del pago (Tiempo: 01 dia).

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 35. Procedimiento de devengado. (Tiempo: 02 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 36. Procedimiento de pago. (Tiempo: 05 dias)
16.6. Tiempo total estimado

(14 dias, 5 horas, 29 minutos)

16.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de proceso de elaboracién de la planilla de
Ligquidacion de Beneficios Sociales
b) Anexo 2: Liquidacion de Beneficios Sociales
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Diagrama de Flujo de proceso de elaboracion de la plan
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Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestlion del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2: Liquidacion de Beneficios Sociales

LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES N° .............-202....-SGGTH-GAF-MSS

NOMBRE

‘ONDICION Y CARGO
ECHA DE INGRESO

ECHA DE CESE

Municpalided de Santiago de Strca. "o
I'IEMPO NO EFECTIVO

TIEMPO EFECTIVO

MOTIVO

REMUNERACION COMPUTABLE
Compensacion Econémica Mensual
Valor Dia efectivo de servicio

COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS (CTS) - 2.1.1.9.2.1

Decreto Legislativo N"650 aprobado por Decreto Supremo N"001-97-TR y su reglamento aprobado por Decreta Supremo N°004-94-TR

C.T.S. N° 060-2001-UP-OAF-MSS

Periodo 26.06.1979 al 01.06.2001 e
C.T.S. del 02/06/2001 - ultima cts

recibida

Depdsitos realizados en cuenta bancaria......

Periodo pagadaos Banco

C.T.S. Trunco del 01/11/2019 al
25/01/2020

Total de Dias Efectivos

Valar Dia efectivo de servicio

SUB TOTAL
CTS
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VACACIONES TRUNCAS - 2.1.1.9.3.3

Compensacian economica mensual

Compensacion econdmica mensual + 12
Compensacion economica mensual A
GRATIFICACION TRUNCO -2.1.1.9.1.1
Compensacian economica mensual - 6
CIERRE DE PLIEGO - 2.1.1.9.3.99

Cierre de Pliego 2019-2020

DEVOLUCION POR INDEBIDO -2.1.1.9.3.99

Retorno Vacacional

DEVOLUCION POR PAGO EN EXCESO

Compensacion econdmica mensual + 30

DESCUENTOS
SNP
Sisterma Nacional de Pensiones

........................

Mes(es)

SUB TOTAL AGUINALDO
TRUNCO e

||||||||||||||||||||||||

Dia(s)

TOTAL BRUTO POR LIQ.
BBSS = s

TOTAL
DESCUENTOS o

TOTAL NETO POR LIQ. BBSS  ...ccccoivvneniainnns
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TOTAL LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES:

T T T TR TR

APORTACIONES

ESSALUD

DEVOLUCION
Decreto Supremo N2 122-94-EF

Retencidn Exceso de 5ta. Categoria Afio 2020

Por tanto manifiesto mi conformidad, con la suma cancelada correspondiente a mi liquidacion de Beneficios Sociales. Asf
mismo declaro que consiento plenamente el descuento que se ha practicado en la presente liquidacidn, suscribiéndola
en sefial de aceptacidn, no tenienda cantidad alguna que reclamar por esta ni por ningtin otro concepto.

Santiago de Surcg,........de............. De
202,05

Recibi conforme

DNI $ R
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17. Denominacion:
RECONOCIMIENTO DE 25 O 30 ANOS DE SERVICIOS
17.1. Cddigo:
P-17-SGGTH
17.2. Finalidad:

Cumplir el Art. N° 54 de la ley N° 276 que establece el derecho de recibir la
asignacion por el cumplimiento de los 25 o 30 afnos de servicio.

17.3. Base legal:
a) Decreto Legislativo N° 276

17.4. Requisitos:

a) Que se verifique que el trabajador ha cumplido los 25 o 30 afios de
servicio que la ley establece para el pago de la asignacion
correspondiente.

17.5. Descripcion: P-17-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso1. Recibe de la Subgerencia de Gestion Documental la solicitud del
interesado, firma y sella el cargo de recepcion. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 2. Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca nimero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 3. Registra recepcion en el sistema SISDOC. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 4. Entrega documentos a la SGGTH. (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 5. Recibe documentos, toma conocimiento, coloca proveido y deriva a
personal responsable o asigna responsable en el SISDOC. (Tiempo: 1

dia).
Cargo: Secretaria

Paso 6. Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucion de documentos. (Tiempo: 10 minutos).




Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Cargo:
Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.
Cargo:

Paso 19.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion del Talenlo Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segun cuadro.
(Tiempo: 15 minutos).

Especialista Legal

Solicita resolucion de nombramiento a la SGGTH, a fin de verificar el
cumplimiento de los 25 o0 30 anos. (Tiempo: 1 dia).

(Solo para trabajadores de 276 con convenio colectivo y pacto del 2009)

Determina el tiempo otorgado al trabajador en licencias sin goce de
haber. (Tiempo: 3 dias).

Prepara proyecto de memorando de la SGGTH dirigido al responsable de
controlar la asistencia, a fin de determinar el nimero de dias de faltas
injustificadas. (Tiempo: 40 minutos).

Determina el tiempo de servicios (periodo laborado) como la diferencia de
tiempo transcurrido menos el nimero de dias de licencias sin goce de
haber menos el nimero de dias de faltas injustificadas. (Tiempo: 40
minutos).

Elabora proyecto de Informe a la Gerencia de Asesoria Juridica,
solicitando opinién legal. (Tiempo: 40 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma informe y entrega a Secretaria. (Tiempo:
1 dia).

Secretaria
Entrega a numeracién de informe. (Tiempo: 2 minutos).

Registra numeracion correlativa del informe en archivo MS Excel y
devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de Ia firma y sello fechador. (Tiempo: 2 minutos).

Remite a Gerencia de Asesoria Juridica, retorna cargo. (Tiempo: 2
minutos).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 2 minutos).
Especialista Legal

Espera opinion legal. (Tiempo: 1 dia).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
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Paso 20. Revisa informe y remite memorando conteniendo la opinion legal.
(Tiempo: 1 dia).
:Opinion legal favorable?
Si=Paso 22
No = Paso 23

Paso 21. Elabora proyecto de Resolucion de Alcaldia, imprime y remite al visto de
la SGGTH. (Tiempo: 40 minutos).

Paso 22. Elabora proyecto de Resolucion de Improcedencia, imprime y remite al
visto de la SGGTH. (Tiempo: 40 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 23. Revisa y de ser conforme coloca visto bueno y entrega a Secretaria.
(Tiempo: 1 dia).

Cargo: Secretaria

Paso 24. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de Gerencia de Administracion y Finanzas. (Tiempo: 2 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 25. Revisa y de ser conforme coloca visto bueno y devuelve. (Tiempo: 1
dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 26. Registra resolucién en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. (Tiempo: 2 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente

Paso 27. Proceso de aprobacién de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

\ Cargo:  Secretaria

Paso 28. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de la Gerencia de Asesoria Juridica. (Tiempo: 2 minutos).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Cargo: Gerente
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Paso 29. Proceso de aprobacion de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 30. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de la Gerencia Municipal. (Tiempo: 2 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente

Paso 31. Proceso de aprobacion de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 32. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite al
visto de la Gerencia de Asesoria Juridica. (Tiempo: 2 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Gerente

Paso 33. Proceso de aprobacion de resolucion, registra fecha, numeracion vy
notificacién. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 34. Registra resolucion en el Control de rutas de Resoluciones y remite a la
SGGTH. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 35. Remite copia de la resolucion al personal responsable de planillas, de
legajos y copia al archivo de resoluciones. (Tiempo: 15 minutos).

17.6. Tiempo total estimado

(14 dias, 4 horas, 38 minutos)

17.7. Anexos
- / . a)  Anexo 1: Diagrama de Flujo de proceso de reconocimiento por 25 6 30
/ afos de servicios.
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18. Denominacidén
EJECUCION DE ENCUESTA DE CLIMA LABORAL
18.1. Cédigo:
P-18-SGGTH
18.2. Finalidad:

Determinar el clima laboral en la Municipalidad de Santiago de Surco y efectuar
las acciones que correspondan a un mejoramiento del clima laboral.

18.3. Base legal:

a) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco.

18.4. Requisitos:

a) Que se apruebe el formato de la encuesta de Clima Laboral por parte de
los niveles correspondientes.

18.5. Descripcion: P-18-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Encargado de Capacitacion y Clima Laboral
Paso1. Elabora el formato de encuesta de Clima Laboral (Tiempo: 10 minutos).

Paso2. Elabora informe y remite adjuntando el sustento del formato de encuesta
de clima laboral para su aprobacion. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 3. Revisay de ser conforme, aprueba el formato. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Encargado de Capacitacién y Clima Laboral

Paso4. Elabora el documento, dirigido a Gerentes y Subgerentes indicando la
necesidad de medicion de clima laboral en la entidad e indica el
cronograma de la encuesta a realizar por unidad organica. (Tiempo: 30

minutos)

GERENCIAS Y/O SUBGERENCIAS

Paso 5.  Se visita cara Gerencia y/o Subgerencia para realizar las encuestas a
cada servidor civil, con un tiempo aprox. de 10 a 15 minutos para
desarrollarlas. (Tiempo: 01 dia)
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SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Encargado de Capacitacion y Clima Laboral

Paso 6. Procesamiento de la informacién obtenida a partir de las encuestas y la
emision del informe respectivo. (Tiempo: 03 dias)

Cargo: Subgerente

Paso7. Revisa y de ser conforme, envia el infforme a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. (Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 8. Toma conocimiento y propone a la Gerencia Municipal las acciones
correspondientes. (Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Paso 9. Toma conocimiento e informa a la Alta Direccion. (Tiempo: 05 minutos)

18.6. Tiempo total estimado

(04 dias, 1 horas, 50 minutos)

18.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Ejecucion de
Encuesta de Clima Laboral
b) Anexo 2: Formato de encuesta de Clima Laboral
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Anexo 2: Formato de encuesta de Clima Laboral

Gerencia de Admnliisiracion
Subgerencis de Recursos Humanos

Encuesta da Clima Laboral

[E6AD 1 | [SEXO __ |Masculino
Femenino

CARGO QUE DESEMPERNA | ANTIGUEDAD | N

“atesie anachitarrante 100as 15 rospuetlins onlinds Daerls e asnt b Prasenie Qe B g sk ibdengat y

L e e i v il st en

g ok durasnn de 1 prusta oo de 10 minilos AgisueTeng

T T T
TR N e R i

bl sl e G srueha Park comestar ioa cudatolamete ] Sty asE

ASETENAED Cul Uit ¥ snEra H Opeiod ol b glee etlo 1e AL LErein

1.- Los mismbras del grupe tenen en cuenta mis opmniones

l"“k___ﬂ !

7 - Soy aceplado por mi grupo de trabajo

o5 |

i_l Mu'ﬂ DO

Algunas wecoy

Sempr | (a9 Smemare Algunas veues | MLy pocis, ve l Monts I

- Los nuambres del grupa son dhslanies conmsga

il B e ey s

s . e i ST
A% s .ﬂ‘.‘th.]un;-:.- e Muy pocig veles [ Munli

Rt i ot ol s hinm b kot i il L B 1 gl il SRR

4 - Mi grupe de brabajo me hace senlir meomnodse

e —_— e

e emmmw T

5. El grupo de trabajo vatora mis aportes

N T DL Y A i
i 5“."“3":_‘_ 1. I i -t?'J-i.'I‘T_L]'-'J A'—ga.i]d.\; et fﬂ.!)! {HMIAS Vi P

e
e I — 5 e T e
_a'-\-'.:_;m_n._:'.: g | Wiy v = | e

7 - Bijele vs mal educado

— = e | i-__-_-_--““”_ 5 TS T “.! I == __E
e S e .l e it
_f_w o | t [ s = l:'1IF--E R I T L | i




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestian del Talenta Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Iy

s

1%

i

B anianie (85 SARDEET TS

B.-Mi jefe generalmente apoya las decisiones que tomo

. Tl T e o
| i
ﬁgg;_\ff]g ! o asi Siempre AlgLinis vecas L My POCAS VEGHTS

4 -Las ardenes por el jele son impartidas arbitearimmente

Semomn Cas Sempro Algunies vooes

10.-El |ele desconfla del grupo de trabajo

A i _—

Sempre | Cas Siampro Algunas vecos

11.« Entiendo blen los benedicios que tengo de la Municipalidad

I |
OCAS VOLes l [

Sempra Cast Slemnpre Aligunias vecos Py -

12.-Los bepeficios de salud que cecibo en la Municipalidad satisiacen mig necesidades

Siampre “Casi Siempre Wiy pocas veces

13.-Estoy deacuerdo con mi asignacion satanal

j Muy pocas voces

_ Swempre a5 Siempre Algunas Yeoas

14.-Mis aspiraciones se ven frustradas por la politica laboral de la Municipatidad

T -

Siempre L__".aﬁi Siem e | | ﬁlgunaaﬂrei | ?.rlu{g-:rcas ‘.-:3-:-;_;_1

15.-Los servicias de salud que recibo en la Municipaliddad son delicientes

i — . . S —
“Sempe | | Cos Gempre | Algunas veoces PAuy pocas veces

16.-Realments me Interesa el tuluro de la Municipalidad

. " S

L Muy pecas veces |

Seinpre

Cas: Siempre

17.-Recomianda & mis amigos fa Municipalidad como un excelomte lugoar de Lrabsjo

S*’F*-T“E-}-"‘ - Casl Siempre A|QU:1.‘;S"'- Muy pocas vecos M wa T

169



Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestian del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COTES 2510 4 s o Tt

8.-Me averguenzu de docir que soy pare de la Bumicipaiidad de Surce

e T TR . ST
i - - s s eyl = - —_— x 3= T - —
{Bempre |  [CamSiempre | [Agunasveces | [Mup pocas vogss | i __-._____I

16.-Sin remuneracion no trabajo heras sxtras

- e s i e e o P —
[ Slempre Caw Sempie | |Algioe vicen ] [ Muy potas vaces [ Hrea ]
20.-8eris mas toliz en atra Municipalidad
AT ey
- - —— SRS ey |
Ceagi Suurspare | | Al Muy 003 ue:—r.e:_1

21.-Dispongo del espacio adecundo para realizac meirahapo

S S A - 1 [
| E:?I'_‘fr‘;i)'g__- l_j‘;f_{_-é;?.‘ﬁ:npj"_— ﬁi{jur\"ﬁl- Ty povis v_ —] !_

22 -El sapacio de ml sitio de trabajo es el mas adecuado

o . o . p—
B = - e e i Y m—— . !
Siempts Sas e Algunas veres §  Muy pocas veces | |

23.- El entarng de mi sitio de trabajo diflculta ta tabor que desarrollo

s caaat] R——— (— -
Siempea ¢ ARLIHS VECey Ry poCas vaaes

24 -Es diticil lener ceceso a ba informacian para realizar mi trabajo

[

{Sempre

Las Sie e

25.-La lluminacion del area de frabajo 28 deliciente

i —y -
Sy st I =l
LRI, 1 » e,

26 -La Mumicipalidad despide al persenal sin tenet en cuenta au desempens
ey e

:‘j:QH\EJ- (] } 0 HE

27 -La Munlcipandad brinda estabitidad labornk

| I
= r— e -
AGHNS YELE Wiy pocds v B

170




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Geslian del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mawnsats de Sortain & e

28.-La Municipalidad contrata personal temporal

R ey R S— A — - I
Stempre Alguni Vf-?f.'_“—*J {Muy pocas veces k Munea
24.-La permanencia en el cargo depende de prefarencins personales
RS FE — : .
Siempre | [Cas Siempre | 1 [ My pocas vecos f | Hoea |
30.-De mi buan desempeono dependa a permanencia en ef cargo

—— S e
Siampre | Casi Siempre | Algunas veces | Muy pocas veces | L hiurea
31.-Entlendo de maneta clara la vislon y mislon de la aciual gestion
| Siempre | 2 Siempre Algunas ve | Mluy pocas veces Nonea |

J2.-Conozco bien como la Menicipalidad esta logranda au vigion y su mision

| Sempre | |Cas Sempre | \»fﬂw__r__ L fhees ]

33.-Algunas tareas a diario aslgnadas tenen poca relacion con la vision y mision

Siempre L‘ asi siempre | |Algunas veces |  Muy pocas veces | ~ Funea |
34.-Los direclivos no dan a conoter 108 lagros de s Municipatidad
SR P . S At ey
i Sempre }E., Sempro Algunins veces Muy pocas veces |  Hinca

A5.-La viston y mision de la Municipalidad soo peco entendibles

] Eomew e T

36.-El frabajo on equipo con olras areas as busno

Sigmipre el Swernpre

A7.-Las ofras areas responden bion a mis necesidsdes laborales

s B S B S B R b ]
Sepre | [CasiSempe | [Aganasveces | Wy pocas ! [ terca |

171




Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestion del Talenlo Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

38 Cuando secesilo informacion de olras areas la pusdo conseguir taciimente

P [y s _
— e e R ——
rHpre |Alm_;.;r|.15 YELED 1 l Muy pogas veces 'r
19 -Cusnoo las cosas salen mal las areas son rapidas en culpar a otras
— - | O — | =
;__':._;ln,*‘!:l;".n-- —J f .I‘I.|I_|LJ"' A5G YEM J.'-l'i { A Lp:.' {3GCAL YT ! S STt

40.-Las gerencias vie subgerencias resuchven protiemas en lugar de responsatilizar o ultas

g y . o R
| B = i e ———— i e ——
i Mgunas vecss ’.f"=:gﬁ£a'::-ff‘“iﬂ o e

LA MUMCIPALIDAD DE SANTIAGD DE SURCO AGRADECE TU PARTICIPACION

172



[ﬂ 5 Municipalidad de Santiago de Surco

]_ W 5 Subgerencia de Gestion del Talento Humano

i w | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

19. Denominacion:
NEGOCIACION COLECTIVA
19.1. Cadigo

P-19-SGGTH

19.2. Finalidad:
La negociacion colectiva es aquella que se realiza entre la entidad y sus
trabajadores debidamente representados por un sindicato con el fin de la

negociar y llegar a acuerdos en cuanto a las condiciones laborales aplicables a
los trabajadores sindicalizados de la MSS.

19.3. Base legal:

a) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Puablico.

b) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

c) Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus modificatorias.

d) Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2003-TR.

19.4. Requisitos:

a) Que los representantes del sindicato hayan sido reconocido como tales y
estén registrados y acreditados por el Ministerio de Trabajo.

19.5. Descripcion: P-19-SGGTH
SINDICATO

Paso 1. Presenta el pliego de reclamos. (Tiempo: 1 dia).
e Demandas economicas.

Condiciones laborales.

Demandas sindicales.

Aspectos sociales.

COMISION PARITARIA

Cargo: Presidente

Paso 2.  Eltitular convoca a una reunién paritaria. (Tiempo: 1 dia).

Paso 3. Emite resolucién para constituir la comision paritaria. (Tiempo: 2 dias).

Paso4. Efectia la negociacion Colectiva y emite acta final indicando los
acuerdos. (Tiempo: variable segan negociacién).

Fin del procedimiento.
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28.1. Tiempo total estimado
(3 Dias)
28.2. Anexos

a)  Anexo 1: Diagrama de Flujo de Negociacion Colectiva.
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20. Denominacion:

RECONOCIMIENTO DEL DERECHO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y
GASTOS DE SEPELIO

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

Cadigo:
P-20-SGGTH
Finalidad:

Reconocer a los servidores civiles de la Municipalidad de Santiago de Surco el
derecho de subsidios por fallecimiento y por gastos de sepelio de un familiar
directo (padres, coényuges e hijos), segun lo establecido en la ley, bajo el
Decreto Legislativo N° 276; asimismo, a los trabajadores pertenecientes al
Sindicato de Obreros Municipales (Decreto legislativo N° 728), segun lo
establecido en los Convenios Colectivos celebrado entre la MSS y el Sindicato
de Obreros Municipales, correspondiente SOMUSS y SINDOMUSS.

Base legal:

a) Art. N° 144 y 145 del Decreto Supremo N° 005-90 PCM, Reglamento del
D. L. N° 276.

b) Resolucion N° 128-2010-RASS del 11 de febrero de 2010.

c) Resolucion de Alcaldia N° 094-2013-RASS.

d) Pliego de peticiones 2016 — Acta Final.

€) Pliego de Reclamos 2017-2018 — Acta Final.

Requisitos:

a) Que el solicitante sustente documentadamente la ocurrencia del
fallecimiento y el consecuente pago de los gastos de sepelio.

Descripcion: P-20-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso1. Recibe de la Subgerencia de Gestién Documental la solicitud del

interesado y los requisitos el caso, firma y sella el cargo de recepcion.
(Tiempo: 10 minutos).

Requisitos de Subsidio por Fallecimiento

1. DNI del solicitante.

2. Solicitud.

3. Acta de defuncion.

4. Partida de nacimiento o Partida de matrimonio que acredite vinculo
familiar.

5. Boleta de pago.
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Requisitos Subsidio por Gastos de Sepelio
1. DNI del solicitante.
2. Solicitud.
3. Comprobantes de pago de gastos de sepelio.
4. Acta de defuncion.
5. Documento que acredita vinculo familiar.
Copias fedateadas o documentos originales o documentos certificados
notarialmente.
Paso 2. Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca niimero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 3. Registra recepcién en SISDOC. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 4. Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Subgerente
Paso 5. Recibe documentos, toma conocimiento, coloca proveido y deriva a
personal responsable o asigna responsable en el SISDOC. (Tiempo: 1
dia).
Cargo: Secretaria
Paso 6. Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucion de documentos. (Tiempo: 10 minutos).
Paso 7. Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segun cuadro.
(Tiempo: 2 minutos).
Cargo: Especialista Legal
Paso 8. Recibe documentos, verifica requisitos completos, verifica nombres
correctos y documentacion conforme. (Tiempo: 20 minutos).
i Conforme?
No = Paso 10
Si = Paso 09
Paso 9. Elabora proyecto de memarando, dirigido al técnico en planilla y lo sube

Cargo:

Paso 10.

Paso 11.

al SISDOC, a fin que elabore el calculo del subsidio por fallecimiento y
gasto de sepelio, que pudiera corresponder al solicitante; contintia en el
paso 12. (Tiempo: 40 minutos).

Realiza proyecto de carta dirigido al solicitante, a efectos que proceda a
levantar las observaciones. (Tiempo: 40 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme, firma el informe o memorando por medio de
firma digital por el SISDOC, para su distribucién. (Tiempo: 1 dias).
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Cargo: Secretaria
Paso 12. Remite memorando al trabajador y retorna cargo. (Tiempo: 30 minutos).
Paso 13. Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 14.

Paso 15.

Paso 16.
Cargo:

Paso 17.

Cargo:

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Secretaria

Recibe documentos, remitido por el técnico en planillas y sella cargo.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca numero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos a la SGGTH. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerente

Recibe documentos, toma conocimiento, coloca proveido y deriva a
personal responsable. (Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucion de documentos. (Tiempo: 10 minutos).

Especialista Legal

Prepara proyecto de resoluciéon otorgando el derecho de subsidio por
fallecimiento y gasto de sepelio; o declarando improcedente; y remite por
medio del SISDOC al Subgerente de Gestion del Talento Humano, para
la firma digital, previa revision. (Tiempo: 40 minutos).

Secretaria

Registra resolucion en el Control y proceder a notificar a los servidores o
administrados y a los técnicos en planilla. (Tiempo: 40 minutos).

Técnico en planillas

Recepciona la resolucion y solicita certificacién de crédito presupuestal a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo:

Gerente
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Recepciona solicitud de crédito presupuestal, verifica y analiza su
disponibilidad presupuestal, y emite la Certificacion de Crédito
Presupuestal. (Tiempo: 1 dia).

SUBGERENCIA DE _GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 23.

Cargo:
Paso 24.
Paso 25.

Paso 26.

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Paso 30.

Subgerente

Remite copia de la resolucion al personal responsable del compromiso,
legajos y copia al archivo de resoluciones. (Tiempo: 2 minutos).

Técnico Administrativo
Realiza compromiso en el SIAM. (Tiempo: 30 minutos).
Imprime reporte de compromiso SIAM. (Tiempo: 10 minutos).

Realiza compromiso SIAF, anota numero de compromiso SIAF en el
reporte de compromiso SIAM. (Tiempo: 30 minutos).

Elabora proyecto de memorando a la Subgerencia de Contabilidad y
Costos para el pago de los Subsidios, y lo sube al SISDOC, para la firma
digital, adjunta expediente. (Tiempo: 40 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma digitalmente el memorando y se deriva a
la Subgerencia de Contabilidad y Costos por medio del SISDOC.
(Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Remite a Subgerencia de Contabilidad y Costos, retorna cargo. (Tiempo:
2 minutos).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 2 minutos).

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

Paso 31.

Procedimiento de contabilizacion del pago (Tiempo: 05 dias)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Paso 32.

Procedimiento de pago. (Tiempo: 05 dias)

28.2. Tiempo total estimado
(15 dias, 04 horas, 38 minutos)

28.3. Anexos

179



T T y
i | _ _
@] w _. __ PR BAE S SrE 5 _ m
e _ _ , T | &
0 | !
L0 1
= | .._ CLIPS BUR0IRL 410 VeGP
0 | _._, [ETE T e T n.m
o) | _
= \
he] : ;
m " STOMI R FUBMING O D AN ULET
€ | . |
o | |
m |
{ A __ WOLUE LD
m A LOBNGUISD & 9faaun)
| _ #ld copgoa snvawnep |
m | _ _wc wipntiel  sp sl
® . P } - Lo o i g
o _ i
Qo | | | |
7] i  Someel | — oyedssp e |
w : [2rousafons| @ ua ayesucdsal | Smiatunaeg efanuT £
m m [Falsl) Tect] pufilse o apesuodsal| | 4
a Q an ﬂ._um_}":ﬂ_ |Eunsed B EEp ] RO TR T AT B R . . = J005is ue
@ Q. § aprancud eonjas| 1 uondasss ensiday £
“ % s aotes vy | T _
g IR ‘SOuBWIO GO | _ preEm
.2 : gpese _ @ ua ansifial
o - (e T T YET | AInGEE 4 i | U I
= = iy u e T | A Ny Bx0n
e b o I | Eogsw oy i _
5 @ .._m.. | { Bl e | SOUITEE SOlUBLND0D
e ©®© SOPEIYLAD SoURLNZCp| iy 7
mw .m © @ ok sajeubio SCIUBUNTOR| i
5 3 m > D sEpEelEps]  SEWod) __m. ofieg ap B0
& m m .m Llopias, Bpp0e 30D gusuniog) E uoeadanay ap
BT u o) C I JORUNSED B0 B 5 obies 2 sjes £ eluly
9 3 m iy Q0 AL _, s m:_z_ i ek WRunaQ AP EOY §
g = & [aRs JODBILBLNGD | soisefl a0 sobed ap SWeqoUwY) £l 0| & ppesasslu) | od prrHeS 7
£ £5 'O £ 50720003 SHIOWL | P 2 s PRl PRy SUENOS R NG ¢
T o5 - o : | FUEHOS SN L | [EU2UND07 LONSaT 1 _
nN OH 0 = A T - op BIzJasBbons _
o g m ﬁ & h SULLBIDR SrEy § ! | o e scinaldb i .&_ " | B ap agaa | |
AN S TR | bt 3G Q1015 59 AT |
8 oo .m | | i : 4 — i Clianage) Jod 0ESgRS sejsnDEY _
T ¢tuw T | | g -
e D < a c ¢ 3
g g | I I _“. il ] _
‘c o % | | Nt s il |
= 2 | | e A _
3 25 —_—
= FOpp s - ey F13u035
S 0= s WAFT TIRITWID3453 JaNIuIg gng RELSEE
SNV DEMETYL 10 NOLLS D S0 MONTHISERS LSyl A NOIDYHIBINGNEIY 18 VNGRS _
3 _ o) hiikts N IS bl dita £112d35 3T TOLE¢D A GLIFIRIZETIVE BO4 CRISENS 30 GHISE30 130 OLRINICONDDIY OINTWICIIOEd TEC NOIz/4053] _
3 | (07 IHENTIACN wHDI4 WO - - = ——— _
| L GRS OLNITYL T30 NOUSIE 30 VISHARIOENE QVOING  WIoN3E3900%
/ | 23hl
~ | ‘e fsallule) < SUVEDEdY SYZNYNA & NSIIVELSKIADY 20 WONZHID wNIDIED | ¥IONIRID 4




181

sebied!
BACE A agoay ......m_ |

_
|
¥ IS Qeunituins
! T
' % BEETH [ SRy i "
1 uE OmMMCNOD BTSN FT UDIIECER) ) 8L BiJo BEY BT
4 - |
e _
1
_. - T O
| £ [IUEd 13 BoHuIE| |
i e TS S |
S 0TIEE SUnTdEIEL ;
I
|
| |
- ! ! | i
£ | | | —
) .
L | I '
c LT ST S5 TP i
= | | i
T I | Aesindsa guosEd @ _. Tt =
g o | | | Whie id
0 = i waes 4 opeanad enmie
o= H | | ) 5 o el
=3 (i3] CUEAIOWd e
[72 B - | | ‘sopumliond Bty L I
@ ~ & | | i i
® 50 | | _ | |
o ok I | { |
=] =z | |
@ £ w | i | |
= 2= | ' 1
c = =2 i l | | | |
@ 0= 1
u 0 | | i | | |
w ) w
@ 5} | | | |
©we I | | I
® =0 [ | I i
S ouw i | I 1 I
® 50 _ ! _ i |
& e 2 ! i _ | I
5 8= !
2 @ W i | B | |
3232 oy 1a N3 OONDEL _|| TSI YIEIO3E3 3183433 BN§ { Visv1SH03R
ABLNGINSH YL HU VTN ONYISTA ANV 120 NOUESS 30 YIONTHIDENS / SYZNYRLS A NOISYELEININEY 30 VIDNIEED
pn s |
jiiaial 7Y kil Or13dIT 20 SELSWS A CLINTIWIDITIV: HOd OI0ISENS 30 DHAZHIN 130 OLNIINOSHED3Y QUNIICID0RE 130 NOIZEIHI830 |
|
GEHE IEENTIAGN CEHEE - LY ? |
NpD ONYANH OLKSTYL 130 NOULSTD 20 VIINSHIDENE UYIINT ADNIHEONNE |
HLEOEDEd fialleezel prve g QOVECHAY YRV 4 NOIDWEESININGY 30 viNENI0 wIon3RE0 u
|




: Municipalidad de Santiago de Surco
LT Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

! * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21. Denominacién:
REPOSICIONES JUDICIALES
21.1. Cédigo:

P-21-SGGTH

21.2. Finalidad:

Cumplir el mandato judicial de reposicion de ex — trabajadores de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

21.3. Base legal:

a) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

21.4. Requisitos:

a) Que se presenten los documentos que acrediten el mandato judicial que
ordena la reposicion del ex -trabajador de la Municipalidad de Santiago
de Surco.

21.5. Descripcién: P-21-SGGTH

Cargo: Responsable

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAL

Paso 1. Recibe documento que sustenta la reposicion Judicial, firma y sella cargo,
registra en el SISDOC y remite a la SGGTH. (Tiempo: 10 minutos).

Documentos que sustentan la reposicion judicial

1. Memorando de Procuraduria de MSS con mandato de ejecucion
judicial

2. Resolucion del Poder Judicial ordenando reposicion

3. Acta de reposicion remitida por especialista de actos externos del
Poder Judicial

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 2. Recibe documentos, firma y sella cargo. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 3. Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca nimero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

/ Paso 4. Registra recepcion en SISDOC. (Tiempo: 2 minutos).
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Paso 5.
Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Cargo:

Paso 15.

Paso 16.

Paso 14.

Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).
Subgerente

Recibe documentos, toma conocimiento, coloca proveido y deriva a
personal responsable o asigna responsable en el SISDOC. (Tiempo: 1
dia).

Secretaria

Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucion de documentos. (Tiempo: 10 minutos).

Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segtn cuadro.
(Tiempo: 2 minutos).

Especialista Legal

Coordina con trabajador y/o abogado, a fin de realizar la diligencia de
repasicion y elabora el Acta de Reposicién (anexo 2). (Tiempo: 40
minutos).

Técnico en Personal

Revisa puestos vacantes (nivel y sueldo) en el Cuadro de Asignacion de
Personal-Provisional (CAP-P) e informa al Especialista Legal la vacante
disponible para la reposicién (Tiempo: 30 minutos).

Especialista Legal

Elabora proyecto de Informe a la Procuraduria Publica Municipal e
imprime en 3 ejemplares. (Tiempo: 30 minutos).

Elabora proyecto de Informe al jefe de la Unidad Organica donde se
repondra al servidor (Tiempo: 30 minutos).

Elabora proyecto de memorando al responsable de legajos de personal.
(Tiempo: 30 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma informes y memorando, entrega a la
Secretaria para su distribucion. (Tiempo: 1 dia).

Secretaria
Entrega a numeracion de cada documento. (Tiempo: 2 minutos).

Registra numeracion correlativa de los informes y memorando en archivo
MS Excel y devuelve. (Tiempo: 2 minutos).
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Paso 17. Coloca sello de la firma vy sello fechador. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 18. Distribuye documentos y retorna cargo. (Tiempo: 2 minutos).
Paso 19. Recibe cargos y remite a archiva. (Tiempo: 2 minutos).
21.6. Tiempo total estimado

(2 dias, 3 horas, 28 minutos)

21.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Reposiciones

Judiciales
b) Anexo 2: Acta de reincorporacion.
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Municipalidad de Santiago de Surco
Suhgerencia de Geslion del Talento Humana
MaNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 2:

ACTA DE REINCORPORACION

En Santiago de Surco, siendo las (hora y fecha)................... , Se reunieron en las
oficinas de la Subgerencia de Gestion del Talento Humano de la Municipalidad de
Santiago de Surco, sito en Jr. Bolognesi N° 275, de una parte, don (apellidos y nombres

del servidor @ reINCOIPOTAT).......ccueeiiiiarirninisneeeeienisienns , identificado con DNI N°
................ . domiciliado en .............ccceeevvvneenennn..; y de la ofra, el sefor (apellidos y
nombre completos)................. , identificado con DNI No................ , abogado de la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano, en representacion del sefior (nombres y
apellidos completos).............oooeiinnn. , identificado con DNI N°.............. , Subgerente

de Gestion del Talento Humano designado mediante Resolucion N° 392-2019-RASS, de

........

Permanente en el Cuaderno Cautelar del Expediente Judicial N°

fecha 12.04.2019, quien actua en representacion de la Municipalidad de Santiago de
2\ Surco a efectos de dar cumplimiento al mandato judicial dispuesto mediante Resolucion

, e 1erha. coasvammins , emitida por el ....... Juzgado Especializado de Trabajo

..............................................

Mediante Memorandum No............. . g8 Teeha uwwonive ., la Procuraduria
Plblica de la Municipalidad de Santiago de Surce comunica a la Subgerencia de
Gestién del Talento Humano que ha sido notificada con la Resolucion No. .....
emitida por el.... Juzgado Especializado de Trabajo Permanente en los seguidos
por el sefior (nombres y apellidos completos del servidor a
reincorporar)............. sohre NULIDAD DE RESOLUCION O ACTO
ADMINISTRATIVO, haciendo referencia al Expediente Judicial N°
...................................... , v solicitando a este Despacho realizar las acciones
correspondientes a fin de cumplir con lo dispuesto por el citado organo
jurisdiccional. Adjunta copia de la mencionada resolucion.

La Resolucion No. ...., de fecha ..................... , -cuya copia acompafa al
Memorandum NO. .......ccocevimernnninnnn (de Procuraduria) ha sido emitida por
- [——— Juzgado Especializado de Trabajo Permanente en el Cuademo
Cautelar del Expediente Judicial N° .......coocoiiiiiiiimminnniiiiannns , disponiendo:
..................................................................................................... "(cita

textual del expediente judicial).

De acuerdo con la Ficha de Datos del Personal de la Municipalidad de Santiago
de Surco, el sefior (nombres y apellidos completos)................ laboraba en la
(Organo y/o unidad organica)................. al momento de su cese, siendo
contratado el régimen laboral dispuesto por el Decreto Legislativo No. 1057, CAS,
percibiendo la suma de (Monto en soles).................... como ultima retribucion

mensual.
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4. En cumplimiento del mandato judicial cautelar sefialado en el punto 2 de la
presente acta, y a la disposicion manifiesta expedida por la Procuraduria Publica
Municipal, el sefor (nombres y apellidos
COMPIBLOS) . uuiivacsvuiminiin: .sera reincorporado al puesto que venia
ocupando al momento de su cese, es decir ingresara a la Municipalidad de
Santiago de Surco para prestar servicios en el centro de costo de la Subgerencia
de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa bajo el régimen laboral dispuesto
mediante Decreto Legislativo No. 1057, en las mismas condiciones remunerativas
y laborales que tenia al momento de su cese.

5. Las partes acuerdan que la fecha en que se hara efectiva la reposicion del senor

(nombres y apellidos completos).........c.cccovveenene. en la Subgerencia de
Fiscalizacion y Coactiva Administrativa sera el (fecha).............. Asimismo, el
sefior (nombres y apellidos completos)................c.cevvve. S€ COMpromete a

desempenarse de acuerdo con las funciones que se le asignen en la Subgerencia
de Fiscalizacion y Coactiva Administrativa al momento de su reposicion.

. No habiendo mas puntos que tratar, las partes ratifican su voluntad expresada en la
presente acta y dejan constancia del cumplimiento del mandato judicial, firmando al pie.

Nombre y apellidos completos del
servidor
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22. Denominacion:

PLANIFICACION Y EJECUCION DE CAPACITACION (PLAN DE DESARROLLO
DE PERSONAS)

22.1. Caodigo:
P-22-SGGTH
22.2. Finalidad:
Desarrollar los procedimientos para gestionar la capacitacion de acuerdo a las

necesidades diagnosticadas en las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Santiago de Surco (MSS).

22.3. Base legal:

a) Decreto Legislativo N° 1025 del Poder Ejecutivo de fecha 21 de junio de
2008, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico.

b) D. L. N° 276 Ley de la Carrera Administrativa.

c) D. L. N° 728 Ley Fomento al Empleo.

d) D. S. N° 003-97-TR-27-03-97, TUO del D. Leg. N° 728.

e) D. L. N° 28175 Ley Marco Empleo Publico.

f) D. L. N° 1057 y su Reglamento, D. S. N° 075-2008-PCM (CAS)

a) Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco.

h) Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

i) Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
i) Directiva “Normas para la Gestién del Praceso del Ciclo de Capacitacion

en las entidades publicas”, aprobada mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE.

22.4. Requisitos:

a) Que se realice la etapa de la Planificacién de la capacitacion de los
servidores de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

22.5. Descripcion: P-22-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso1. Conformacion del Comité de Planificacion de la Capacitacion. (Tiempo: 3
horas).

Paso 2. Elaboracién de comunicacién y difusion para la eleccion del '.
representante de los servidores ante el Comite de Planificacion de la
Capacitacion. (Tiempo: 3 dias).
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Paso 3. Presentacion de candidatos para eleccion de representante de los
servidores. (Tiempo: 2 dias).

Paso 4. Realizar el proceso de votacion y escrutinio para eleccion de los
representantes de los servidores (Titular y Suplente). (Tiempo: 1 dia).

Cargo: Subgerente

Paso 5. Comunicacion a la Gerencia de Administracidon y Finanzas sobre el
resultado del proceso electoral, proclamando a los ganadores (Titular y
Suplente) y conformando el Comité de Planificaciéon de la Capacitacion,
adjuntando proyecto de Resolucion. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 6. Revisa y de ser conforme firma el despacho. (Tiempo: 15 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo: Gerente

Paso7. Revisa y de ser conforme coloca proveido para elaboracion de
comunicacion a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. (Tiempo:
15 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente

Paso 8. Revisa y de ser conforme coloca proveido para elaboracion de
comunicacion a la Gerencia de Asesoria Juridica. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo: Gerente

Paso 9. Revisa y de ser conforme coloca proveido para elaboracion de
comunicacion a la Gerencia Municipal. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente

Paso 10. Revisa y de ser conforme coloca proveido para elaboracion de
comunicacién a la Secretaria General. (Tiempo: 30 minutos).

SECRETARIA GENERAL

Cargo: Gerente

Paso 11. Revisa y de ser conforme coloca los documentos actuados para el
despacho del sefior Alcalde. (Tiempo: 30 minutos).
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ALCALDIA

Cargo: Alcalde

Paso 12. Revisa y de ser conforme coloca visto bueno y firma a Resolucion de
conformacion de Comité de la Planificacion de la Capacitacion. (Tiempo:

1 dia).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Subgerente

Paso 13. Notificacion de la Resolucién de conformacion del Comité de Planificacion
de la Capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso 14. Elaboracién de convocatoria para instalacion del comité de la
Planificacién de la Capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 15. Revisa y de ser conforme despacha las comunicaciones para instalacion
del comité de la Planificacion de la Capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso 16. FElaboracién de Plan de Comunicacion dirigido a Alta Direccion, Directivos
y servidores de la organizacién para la sensibilizacion de la importancia
de la capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 17. Revisa y de ser conforme el Plan de Comunicacion y autoriza para que se
realice el proceso de comunicacién para la sensibilizacion de la
importancia de la capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso 18. Elaboracién de Matriz de Necesidades Capacitacién a todas las unidades
organicas para el proceso de recoleccion de informacion del Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente




X {T" Municipalidad de Santiago de Surco

. L

Subgerencia de Gestian del Talente Humano

|. m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 19.

Revisa y de ser conforme autoriza para que se realice el proceso de
comunicacion para la recoleccion de informacion para el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Cargo:

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Paso 25.

Cargo;

Paso 26.

Secretaria

Recepcién de documentos de las unidades organicas con las Matriz de
requerimientos de Necesidades de Capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa el despacho y deriva documentos de Necesidades de
capacitacion al Encargado de Capacitacion para su consolidacion.
(Tiempo: 5 minutos).

Encargado de Capacitacion

Consolida informacion de las unidades organicas para formular el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion. (Tiempao: 5 minutos).

Revisa documentos de gestion de la entidad (PEI, POI, ROF, MOF, CAP,
PAP, PDPs anteriores) para conocer la vision estratégica de la entidad.
(Tiempo: 5 minutos).

Desarrolla el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion de la
Municipalidad de Santiago de Surco. (Tiempo: 5 minutos).

Elabora el Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad de
Santiago de Surco. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma comunicacién a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo:

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Gerente
Revisa y proveido al técnico de presupuesto, para revision de cobertura
presupuestal del Plan de desarrollo de las Personas de la Municipalidad
de Santiago de Surco. (Tiempo: 30 minutos).

Técnico en Presupuesto

Revisa propuesta de cobertura presupuestal del Plan de Desarrollo de
Personas de la Municipalidad de Santiago de Surco. (Tiempo: 5
minutos).
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Paso 30.

Cargo:

Paso 31.
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ok Suhgarencia de Gestion del Talenlo Humano
ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

De ser positiva la evaluacion, elabora comunicacién de respuesta a la
Subgerencia de Gestién del Talento Humano. (Tiempo: 5 minutos).

De ser negativa la evaluacion, elabora comunicacion de respuesta a la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano. (Tiempo: 5 minutos).

Gerente

Revisa y de ser conforme firma comunicacién a la Subgerencia de
Gestion del talento Humano. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 32.

Cargo:

Paso 33.

Cargo:

Paso 34.

Cargo:

Paso 35,

Paso 36.

Cargo:

Paso 37.

Secretaria

Recepcion de documento de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa el despacho y deriva documento de respuesta sobre la cobertura
presupuestal del Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad
de Santiago de Surco al Encargado de Capacitacion. (Tiempo: 5
minutos).

Encargado de Capacitacion

Si respuesta es positiva, elabora informe y proyecto de Resolucion a la
Gerencia de Administracién y Finanzas para la aprobacion del Plan de
Desarrollo de las Personas de la Municipalidad de Santiago de Surco.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma comunicacién a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. (Tiempo: 5 minutos).

Si respuesta es negativa, reformula la cobertura presupuestal del Plan de
Desarrollo de las Personas de la Municipalidad de Santiago de Surco y
prepara comunicacién a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
(Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma comunicacién a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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i w H MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Gerente

Paso 38. Revisa despacho y de ser conveniente aprueba comunicacién a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. (Tiempo: 5 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Cargo: Gerente

Paso 39, Revisa y de ser conforme coloca proveido para elaboracién de
comunicacion a la Gerencia de Asesoria Juridica. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Cargo: Gerente

Paso 40. Revisa y de ser conforme coloca proveido para elaboracion de
comunicacion a la Gerencia Municipal. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente

Paso 41. Revisa y de ser conforme aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas
de la Municipalidad de Santiaga de Surco. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Paso 42. Procedimiento de Publicacion de Resolucién de aprobacién del Plan de
Desarrollo de las Personas de la Municipalidad de Santiago de Surco.
(Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Subgerente

Paso 43. Notificacion de la Resolucion que aprueba el Plan de Desarrollo de las
Personas de la Municipalidad de Santiago de Surco. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso 44. Remisién a SERVIR, via correo electrénico de la Resolucién de
aprobacién del Plan de Desarrollo de las Personas de la Municipalidad de
Santiago de Surco, asi como la documentacién pertinente. (Tiempo: 5

minutos).

b)  Que se realice la etapa de Ejecucion de la Capacitacion de los servidores de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso 45. Prepara solicitudes de requerimiento de capacitacion a la Subgerencia de
Logistica y Patrimonio, segtin Matriz de Ejecucion del Plan de Desarrollo
de las Personas de la Municipalidad de Santiago de Surco. (Tiempo: 5

minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 46. Revisa y de ser conforme firma solicitud de requerimiento de capacitacion
para la Subgerencia de Logistica y Patrimonio. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Cargo: Secretaria

Paso 47. Recepciona solicitud de requerimiento de capacitacion y coloca en el
despacho de Subgerente. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 48. Revisa despacho y provee a especialista de procesos de seleccion para
el tramite respectivo. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Especialista de procesos de seleccion

Paso 49. Procede a realizar convocatoria y seleccion para atender solicitud de
requerimiento de capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Encargado de Capacitacion

Paso 50. Se le comunica el proveedor de servicio que brindara el servicio de
capacitacion solicitada. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 51. Elabora la relacién de participantes que intervendran, en coordinacion
con los jefes inmediatos de los servidores seleccionados para la accion
de capacitacién, con aprobacién previa del Subgerente de Gestion del
Talento Humano. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 52. Remision de carta de compromiso a servidores seleccionados para la
accion de la capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 53. Elabora comunicacién a las unidades organicas para que brinden
facilidades a los participantes. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Subgerente



Municipalidad de Santiago de Surco

Subgerencia de Gestion del Talenta Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso 54. Revisa y de ser conforme firma comunicacion a las unidades organicas
para la accion de capacitacion autorizada. (Tiempo: 5 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Servidor
Paso 55. Asiste a capacitacion. (Tiempo: 60 minutos).

¢ Muestra negligencia o incumple normas académicas?
Si = Paso 52 y finaliza el procedimiento
No = Paso 53

Paso 56. Se da por concluida la capacitacion. (Tiempo: 5 minutos).

Paso 57. Proveedor de servicio que brindo la capacitacion, entrega control de
asistencia y calificaciones de servidores participantes. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 58. Proveedor de servicios que brindo la capacitacion entrega a la SGGTH
material distribuido, asi como certificado o diploma obtenido por los
servidores. (Tiempo: 10 minutos).

Paso 59. Se remite copia de los certificados o diplomas, para insertarlos en los
legajos personales de los servidores participantes en la capacitacion.
(Tiempo: 60 minutos).

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Subgerente

Paso 60. Determina las responsabilidades correspondientes y realiza las acciones
del caso. (Tiempo: 10 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Servidor

Paso 61. Devuelve el importe del costo de la accion de capacitacion, al incumplir el

compromiso o por no obtener la calificacion aprobatoria. (Tiempo: 5
minutos).

28.2. Anexos

a) Anexo 01: Diagrama de Flujo de proceso de Planificacion y Ejecucién de
Capacitacion.

b) Anexo 02: Matriz de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

c) Anexo 03: Carta de Compromiso de Capacitacion
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Anexo 03: Carta de Compromiso de Capacitacion

Municipalidad de Santiago de Surco

COMPROMISO DE CAPACITACION

Conste por el presente documento, el compromiso que contrae:

| Nombres y Apellidos - o |Edad

| Cargo - iUhidad Organica donde labora |

PRIMERQ: El servidor ha sido autorizado para seguir el

En condicion de

A realizarse en el

Periode comprendido entre el y el

SEGUNDO: El servidor civil se compromete a culminar la Capacitacion hasta el
termino del mismo; asimismo hacer llegar a la Subgerencia de Gestion del
Talentc Humano y al encargado de la unidad organica (Gerente / Subgerente)
donde desarrolla sus labores una copia del material recibido en el evento ademas
de copia del Diploma o Certificado abtenido y realizar una presentacién ante el
personal de la Municipalidad Distrital de Santiage de Surco invelucrado en la
tematica motivo de la capacitacion recibida.

TERCERO: El incumplimiento del presente Compromiso de Capacitacion
inhabilita para optar a otras acciones de desarrollo de personas y obliga a
devolver el costo asumido por la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, asi
como las remuneraciones percibidas, encargandose a la Subgerencia de
Recursos Humanes la determinacian de responsabilidades correspondientes.

Santiage de Surco, de Setiembre_ de 20___

Firma del servidor civil
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23. Denominacioén:

APROBACION DE ROL DE VACACIONES (DL. 276 Y 728)

23.1. Codigo:

P-23-SGGTH

23.2. Finalidad:

Establecer el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad de Santiago de
Surco, a fin de cumplir con el derecho a descanso vacacional del trabajador y
planificar su cumplimiento de modo que no se afecte el desarrollo normal de las
labores de las Unidades Organicas.

. 23.3. Base legal:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

D. L. N° 276 Ley de la Carrera Administrativa.

D. L. N° 728 Ley Fomento al Empleo.

TUO del D. L. N° 728, D. S. No.003-87-TR-27-03-97

D. L. N° 28175, Ley Marco Empleo Publico.

D. L. N° 1057 y su Reglamento D. S. N° 075-2008-PCM (CAS).
Ordenanza N° 507-MSS del 26 de Diciembre del 2014 que aprueba el
ROF de la Municipalidad de Santiago de Surco y sus modificatorias.

D.L N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion
de la vida laboral y familiar.

23.4. Requisitos:

a)

Que las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Santiago de
Surco (MSS) presenten el rol de vacaciones de su personal.

23.5. Descripcion: P-23-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 1.

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Asistente técnico en control de vacaciones

Elabora un Memorandum y/o Informe para cada unidad organica
solicitando la programacion de vacaciones de su personal bajo los
regimenes de los D.L. N° 276 y D.L. N° 728, de acuerdo a la necesidad
de servicio de cada una de estas. (Tiempo: 3 dias).

Sube los Memorandums y/o Informes en el sistema SISDOC. (Tiempo: 1
dia)

Subgerente

Firma digitalmente los Memorandums y/o Informes en el sistema
SISDOC. (Tiempo: 1 dia).

204
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADES ORGANICAS

Paso 4.

Elaboran el rol de vacaciones de su personal y remite respuesta a Ia
SGGTH con un Memorandum a través del sistema SISDOC. (Tiempo: 4
dias)

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo:

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Asistente técnico en control de vacaciones

Consolida informacion de rol de vacaciones de las Unidades Organicas vy
prepara rol de vacaciones consolidado. (Tiempo: 2 dias)

Elabora proyecto de Resolucion Subgerencial. (Tiempo: 30 minutos).

Remitir proyecto de Resolucion Subgerencial al Subgerente de SGGTH
para su aprobacion. (Tiempo: 5 minutos)

Subgerente

Toma conocimiento, en caso de opinidn favorable firma la Resolucion
Subgerencial. (Tiempo: 1 hora)

Observa
Sl=1Iral paso 6
NO =Ir al paso 9

Remite a la secretaria de SGGTH la Resolucién Subgerencial firmada
para colocar numero de registro. (Tiempo: 5 minutos)

Remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas la Resolucion
Subgerencial firmada, para obtencion de visto. (Tiempo: 5 minutos)

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Cargo:

Paso 13.

Gerente

Remite a la SGGTH la Resolucion Subgerencial con su visto. (Tiempo
Estimado: 1 dia)

Secretaria

Remite la Resolucién Subgerencial firmada por el SGGTH y con visto del
GAF al personal responsable para su control, ejecucion y ser anexada al
rol de aprobacion de vacaciones. (Tiempo: 5 minutos)

Asistente técnico en control de vacaciones

Digitaliza y publica la Resolucion Subgerencial con sus respectivos
anexos en el portal del empleado de la Municipalidad de Santiago de
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Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerancia de Gestion del Talentc Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Surco para conocimiento de todas las Unidades Organicas. (Tiempo: 30
minutos)

23.6. Tiempo total estimado

(08 dias, 2 horas, 30 minutos)

23.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo de procedimiento de Aprobacion de Rol de
Vacaciones

206

‘¥ Ria



0 S
11} [
c
2
7] ap upmE
o | epasie joe b |
[&] T pad s
S
@ : _
=} [ |
— X
o] | 7
14 g
€ | |
© on \/f/.. 1 | |
c A,/L\LV : _ |
Q i
- | |
@© : 1 |
o #P 0SEY US OUSUIB0UCE S0 g i |
(2] I “
E
I
< _ |
|
@ [
o f
Q I
it
=
. o
-nw m ..ﬂ. === { & “—..
m d I i JIETTRTRESs TR ETITRG 5
: ;
o g !
5 € o e |
3 @ b i
0 = o I g (= E_«m:_m_
W _H 0 Q | |8 uB SBULK| 04 SLINJUE WA H- :
o 2D © N _ |
o o b o I i
st 9 | 0
c = = s | 1 S R @My
& =1 T | 1
gy |
2 28 L] | _ _
M 2 m o | ! | prosazu e e
@ m | I | eon o0 sauswifia
2 ow ud | | _n.n e
o m w m | | _nr.RL. [I¥TELS ST
= 5o I i ;
L =3 ) |
.0 = o | . |
2 = < o |
= 0= " — 1
a SHTHYNIZ A ’ HI3S : UNTHEDANS g SINOITYOVA S0 TANINGD NI GIINDT
= NOUVEISINROY 30 vigNgugp|  S¥SIVTOHC SIURIND ; % SR : ;
_ U o : » CREEN- QUINITYL 130 NCIES SO S0 FONIUED BNE (SYINYNIA A NGIDYHLSINIAGY 30 WION3430
=] 5 ok 1
nXu iy ok AL k3 R (B2 A Bdd T SINGHOY LA 20 DY 30 NDIOVEOHIY (O LNIINIGEI0N T30 NOKIEDS21a _
c GZOT IHEWIIAON PHOZH— LY |
g : NiS CRYAMH OLHE YL TH0 NOILEDD 30 YISNZEI0ENS OVEINA | VIOKIR 206N
e iz SYZNYRIL A NOIDYELEINIDY 30 VIONAEIS SN AN : I




fx a__ Municipalidad de Santiago de Surco
E A Suhgerencia de Gestion del Talenta Humano
' m MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

24. Denominacion:

TRAMITE PARA OTORGAR LICENCIA CON GOCE POR FALLECIMIENTO DE
FAMILIAR DIRECTO, ENFERMEDAD GRAVE DE FAMILIAR DIRECTO Y
PATERNIDAD DEL SERVIDOR.

24.1. Cadigo:
P-24-SGGTH
24.2. Finalidad:
Otorgar la licencia establecida en la ley a los servidores de Ia Municipalidad de

Santiago de Surco por el fallecimiento de un familiar directo (padres, conyuges
e hijos), segun lo normado.

24.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 — Ley organica de Municipalidades

b) TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

c) Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de Carrera Administrativa

d) Decreto Legislativo N° 1057

e) Ley N° 29849 Eliminacion Progresiva del Reégimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057

f) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

g) Resolucion N° 939-2016-RASS — Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la MSS

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE -
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos en las entidades
publicas”

i) Resolucion Gerencial N° 90-2019-GAF-MSS — Desconcentracion en la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

24.4. Requisitos:

a) Que el servidor acredite el vinculo consanguineo o de parentesco con €l
causante, familiar directo o nonato y/o recién nacido.

b) Que sustente documentadamente la contingencia ocurrida con el familiar
directo.

24.5, Descripcion: P-24-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
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Paso 1.

Paso 2.

Paso 3.
Paso 4.
Cargo:

Paso 5.

Cargo:

Paso 6.

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Municipalidad de Santiago de Surco
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe de la Subgerencia de Gestion Documental la solicitud presentada

por el interesado y los requisitos del caso, firma y sella el cargo de
recepcion. (Tiempo: 10 minutos).

Requisitos para otorgar Licencia por fallecimiento de familiar,
enfermedad grave de familiar directo y paternidad del servidor:

Acta o partida de defuncion.

Partida de matrimonio

Certificado inscrito en Registros Publicos de Convivencia

Tarjeta de control perinatal

Documento que acredita vinculo familiar (Partida de nacimiento o de
matrimonio).

Lol

Copias fedatadas o documentos originales o certificados notarialmente

Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca numero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Registra recepcién en SISDOC. (Tiempo: 2 minutos).

Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerente

Recibe documentos, toma conocimiento, coloca proveido y deriva a
E?ar)s‘onal responsable o asigna responsable en el SISDOC. (Tiempo: 1

Secretaria

Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribuciéon de documentos. (Tiempo: 10 minutos).

Distribuye documentas recibidos al personal de la SGGTH segun cuadro.
(Tiempo: 2 minutos).

Especialista Legal

Recibe documentos, verifica requisitos completos, verifica nombres
correctos y documentacion conforme. (Tiempo: 20 minutos).

¢ Conforme?
No =Paso 9
Si=Paso 10

Elabora proyecto de carta a fin de requerir al solicitante remita la
documentacién conforme a los requisitos del caso, continua en el paso
15. (Tiempo: 40 minutos).

Realiza proyecto de resolucion subgerencial e imprime. (Tiempo: 40
minutos).
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Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Paso 14.

Paso 15.
Paso 16.

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Subgerente
Revisa y de ser conforme firma resolucién, dispone remitir copia a
legajos, controlador de asistencia, planillas, analista declaracion PDT, o

firma memorando y entrega a recepcionista para su distribucion.
(Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Entrega a numeracion de resolucion subgerencial o de memorando.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra numeracion correlativa de la resolucion subgerencial o
memorando en archivo MS Excel y devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador. (Tiempo: 2 minutos).

¢ Resolucion?

No = Pasos 15y 16

Si=Pasos 18 y 19

Distribuye carta al trabajador. (Tiempo: 2 minutos).
Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 2 minutos).

Espera que el solicitante remita los requisitos conformes, continta en el
paso 10. (Tiempo: 2 dias).

Distribuye resolucion al responsable de legajos, planillas, analista
declaracién PDT y al controlador de-asistencia. (Tiempo: 1 dia).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 10 minutos).

24.6. Tiempo total estimado

(5 dias, 2 horas, 44 minutos)

24.7. Anexos

a)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de tramite para otorgar
licencia con goce por fallecimiento de familiar directo, enfermedad grave
de familiar directo y paternidad del servidor
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25. Denominacion:

ELABORACION DE LA PLANILLA DE LIQUIDACION POR VACACIONES
TRUNCAS (DL. 1057 - CAS) Y PRACTICANTES (DL. 1401).

25.1. Cédigo:
P-25-SGGTH
25.2. Finalidad:

Elaborar la planilla de liquidacion de vacaciones truncas de los ex servidores de
la Municipalidad de Santiago de Surco, que en su momento prestaron servicios
bajo el Decreto Legislativo N°1057.

25.3. Base legal:

a) Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
de contratacidn administrativa de servicios y modificatorias.

b) Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.

c) DL. 1401, Decreto que aprueba el régimen especial de modalidades
formativas.

d) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

25.4. Requisitos:

a) Que el ex servidor solicite a través de un documento simple el pago de
sus beneficios sociales.

25.5. Descripcion: P-25-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria

Paso 1. Recibe:
e Carta de renuncia,
e Carta emitida por la Subgerencia de Gestidn del Talento Humano de
No Renovacién de Contrato laboral.
¢ Resolucion de ceses de ex Directivos CAS.
e Firmay sello de cargo (Tiempo: 10 minutos).

Paso 2. Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca namero de
registro en cada documento (Tiempo: 2 minutos).

Paso 3. Registra recepcion en SISDOC y entrega documentos a despacho
(Tiempo: 2 minutos).
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Cargo: Subgerente

Paso4. Toma conocimiento, coloca proveido deriva a personal responsable o
asigna responsable en el SISDOC (Tiempo: 1 hora).

Cargo: Secretaria

Paso 5. Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucién de documentos (Tiempo: 2 minutos).

Paso 6. Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segun cuadro
(Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Encargado (a) de Liquidaciones CAS

Paso 7. Revisa que el ex servidor tenga algun término de contrato laboral. Luego
se verifica que periodo corresponde liquidar y se calcula el monto a
liquidar. (Tiempo: 30 minutos).

Paso 8. Prepara Informe en el Sistema de Gestién Documentario - SISDOC
dirigido a la Gerencia de Planeamiento de Presupuesto solicitando el
Certificado de Crédito Presupuestario para el presente afo fiscal
detallando el monto calculado de liquidacién, para lo cual se adjunta el
formato en Excel de Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario.
(Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 9. Revisa y de ser conforme firma digitalmente el memorando y se deriva
mediante SISDOC. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Paso 10. Proceso de aprobacién de presupuesto y generacion del Certificado de
Crédito Presupuestario (CCP) en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF. (Tiempo: 3 dias)

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
Paso 11. Recibe memorando de respuesta de la GPP. (Tiempo: 2 minutos).

~— Paso 12. Registra documento recibido en Cuadro MS Excel, coloca numero de
2y registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Paso 13. Deriva documento para Despacho (Tiempo: 2 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 14. Toma conocimiento y deriva a personal responsable. (Tiempo: 1 dia).
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Cargo:
Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Secretaria

Distribuye documentos recibidos al personal de la SGGTH segun cuadro.
(Tiempo: 15 minutos).

Encargado (a) de Liquidaciones CAS
¢Liquidacion de afos anteriores?
Sl = Paso 16

NO = Paso 21

Prepara Informe en el Sistema de Gestién Documentario -SISDOC
dirigido a la Gerencia de Administracién y Finanzas solicitando el
reconocimiento de los beneficios sociales a través de una resolucién
gerencial. (Tiempo: 10 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma digitalmente el informe y se deriva
mediante SISDOC. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Paso 20.

Cargo:

Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24.

Proceso de elaboracién de resolucién de reconocimiento de pago de
beneficios sociales (Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Registra resolucién en el Control de rutas de Resoluciones. (Tiempo: 10
minutos).

Deriva a la encargada de liquidaciones CAS la resolucién gerencial
emitida por la Gerencia de Administracion y Finanzas. (Tiempo: 10
minutos).

Encargado de Liguidaciones CAS

Elabora Liquidacion de Beneficios Sociales en el Sistema Integrado de
Administracién Municipal — SIAM (Tiempo: 20 minutos).

Elabora compromiso y registro del monto de la liquidacion en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF (Tiempo: 40 minutos).

Elabora el ticket del AFP en el aplicativo web del AFP NET. (Tiempo: 20
minutos).

Elabora memorando en el Sistema de Gestion Documentario -SISDOC
dirigido a la Subgerencia de Contabilidad y Costos, para el pago de los
beneficios sociales, para lo cual se adjunta los formatos generados en el
Sistema Integrado de Administracion Municipal — SIAM, resumen de la
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planilla, reporte generado en el AFP NET y Certificado de Crédito
Presupuestario emitido por la GPP. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Subgerente

Paso 25. Revisa y de ser conforme firma digitalmente el memorando y se deriva
mediante SISDOC. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Paso 26. Procedimiento de contabilizacion del pago realizado por la Subgerencia
de Contabilidad y Costos. (Tiempo: 2 dias).

Paso 27. Procedimiento de pago mediante cheque emitido por la Subgerencia de
Tesoreria. (Tiempo: 4 dias).

25.6. Tiempo total estimado
(11 dias, 5 horas, 59 minutos)

25.7. Anexos
a) Anexo 01: Flujograma de vacaciones truncas.
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*'i";g_ Municipalidad de Santiago de Surco
B S L

26. Denominacion:
TRAMITE PARA OTORGAR LICENCIA SIN GOCE POR MOTIVOS
PARTICULARES DEL SERVIDOR.
26.1. Cadigo:
P-26-SGGTH
26.2. Finalidad:

Otorgar la licencia establecida en la ley a los servidores de la Municipalidad de
Santiago de Surco por motivos particulares al servidor, segtn lo normado.

26.3. Base legal:

a) Ley N° 27972 — Ley organica de Municipalidades

b) TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

c) Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de Carrera Administrativa

d) Decreto Legislativo N® 1057

e) Ley N® 29849 Eliminacidon Progresiva del Régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057

f) Decreto Supremao N° 075-2008-PCM

a) Resolucién N° 939-2016-RASS — Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la MSS

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE —
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos en las entidades
publicas”

i) Resolucion Gerencial N° 90-2019-GAF-MSS — Desconcentracion en la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

)] Decreto Legislativo N° 276

k) Decreto Legislativo N° 728

26.4. Requisitos:

a) Que el servidor acredite tener la autorizacion de su jefe inmediato para
solicitar licencia sin goce de haber por motivos particulares.

b) Que la solicitud se presente ante la SGGTH con diez (10) dias de
anticipacion.

26.5. Descripcién: P-26-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Secretaria
Paso 1. Recibe de la Subgerencia de Gestion Documental la solicitud presentada

por el interesado y los requisitos del caso, firma y sella el cargo de
recepcion. (Tiempo: 10 minutos).
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Paso 2.

Paso 3.
Paso 4.
Cargo:

Paso 5.
Cargo:

Paso 6.
Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Paso 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

F | Municipalidad de Santiago de Surco

Pt Subgerencia de Gestion del Talento Humano

m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Requisitos para otorgar Licencia sin goce por motivos particulares

del servidor:
6. Tener un mes minimo como servidor con vinculo laboral con la

entidad.
7. Tener la autorizacion de su jefe inmediato para solicitar la licencia

ante la SGGTH.
8. Solicitud dirigida a la SGGTH.

Registra documentos recibidos en Cuadro MS Excel, coloca numero de
registro en el documento. (Tiempo: 2 minutos).

Registra recepcion en SISDOC. (Tiempo: 2 minutos).
Entrega documentos a despacho. (Tiempo: 2 minutos).

Subgerente

Recibe documentos, toma conocimiento, coloca proveido y deriva a
personal responsable o asigna responsable en el SISDOC. (Tiempo: 1

dia).
Secretaria

Imprime cuadro MS Excel de registro de documentos recibidos y entrega
a distribucidn de documentos. (Tiempo: 10 minutos).

Distribuye documentos recibidos al personal de la SGRH segun cuadro.
(Tiempo: 2 minutos).

Especialista Legal

Recibe documentos, verifica requisitos completos, verifica nombres
correctos y documentacion conforme. (Tiempo: 20 minutos).

Traslada a Secretaria Técnica a efectos que informe si el servidor tiene
proceso administrativo disciplinario en curso que pudiera ser causal que
impediria la autorizacion del otorgamiento de licencia sin goce.

Traslada a Control de Asistencia, a efectos que informe si el servidor se
encuentre dentro del periodo de 90 dias del afio fiscal para hacer uso de
licencia sin goce por motivos particulares.

Recibiendo el informe del paso 9 y 10, se continta con el procedimiento.

¢ Conforme?
No = Paso 12
Si=Paso 13

Elabora proyecto de Resolucién, denegando el pedido de Licencia sin
Goce de Haber, continua en el paso 13. (Tiempo: 40 minutos).
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Paso 13.

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Cargo:

Paso 16.

Cargo:

Paso 17.

Paso 18.

Paso 19.

Paso 20.
Paso 21.

Paso 22.

Paso 23.

Paso 24,

Realiza proyecto de resolucion subgerencial e imprime. (Tiempo: 40
minutos).

Revisa y de ser conforme firma resolucion, dispone remitir al Subgerente.
(Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Proceso de aprobacion de resolucion. (Tiempo: 1 dia).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma resolucion, dispone remitir copia a
legajos, controlador de asistencia, planillas, analista declaracion PDT, o
firma memorando y entrega a recepcionista para su distribucion.
(Tiempo: 1 dia).

Secretaria

Entrega a numeracion de resolucion subgerencial o de memorando.
(Tiempo: 10 minutos).

Registra numeracion correlativa de la resolucion subgerencial o
memorando en archivo MS Excel y devuelve. (Tiempo: 2 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador. (Tiempo: 2 minutos).
¢ Resolucion?

No = Pasos 18, 19 y 20

Si=Pasos 21y 22

Distribuye memorando al trabajador. (Tiempo: 2 minutos).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 2 minutos).

Espera que el solicitante remita los requisitos conformes, continua en el
paso 9. (Tiempo: 2 dias).

Distribuye resolucion al responsable de legajos, planillas, analista
declaracion PDT y al controlador de asistencia. (Tiempo: 1 dia).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 10 minutos).

26.6. Tiempo total estimado

(5 dias, 2 horas, 44 minutos)

26.7. Anexos

b)

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Tramite para Otorgar
Licencia sin Goce de Haber por motivos particulares del servidor.
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27. Denominacion

ELABORACION DE PLANILLA DE VICTIMAS DE TERRORISMO D. S. N° 051-88
PCM

27.1. Codigo
P-27-SGGTH
27.2. Finalidad:

Efectuar el pago de las pensiones a los beneficiarios comprendidos en la
planilla inica mensual de pagos de segun lo establecido en el D. S. N° 051-88-~
PCM.

27.3. Base legal:

a) Decreto Supremo N° 051-88-PCM del 12 de Abril de 1988
b) Decreto Supremo N° 008-2007 EF del 05 de Febrero del 2007

27.4. Requisitos:

a) Que la direccion Nacional del Tesoro Publico haya efectuado la
transferencia de los fondos necesarios a la Municipalidad de Santiago de
Surco para cumplir lo dispuesio en ia ley.

27.5. Descripcion: P-27-SGGTH

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cargo: Auxiliar en Remuneraciones (Responsable de Planillas)

Paso1. Elabora cuadro MS Excel (borrador o resumen, anexo N° 2) (Tiempo: 10
minutos).

Paso 2. Genera el pago en el SIAM y verifica la disponibilidad presupuestal.
(Tiempo: 10 minutos).

¢: Disponibilidad Presupuestal?
Si =Paso 4
No = Paso 3

Paso 3. Coordina disponibilidad presupuestal con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, contintia en el paso 2. (Tiempo: 1 dia).

Paso4. Provisiona pago e imprime 3 juegos de reporte SIAM. (Tiempo: 5
minutos).

Paso 5. FElabora proyecto de memorando a la Subgerencia de Contabilidad de
Costos y cuadro MS Excel (anexo 2), imprime en 3 juegos. (Tiempo: 5
minutos).
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Paso 6.
Cargo:

Paso 7.

Cargo:
Paso 8.

Pasao 9.

Paso 10.

Paso 11.

Paso 12.

Entrega memorando al subgerente para su firma. (Tiempo: 5 minutos).

Subgerente

Revisa y de ser conforme firma memorando vy entrega a Secretaria.
(Tiempo: 20 minutos).

Secretaria
Entrega a numeracién de documento. (Tiempo: 5 minutos).

Registra numeracién correlativa del memorando en archivo MS Excel y
devuelve. (Tiempo: 5 minutos).

Coloca sello de la firma y sello fechador. (Tiempo: 5 minutos).

Remite a Subgerencia de Contabilidad y Costos, retorna cargo. (Tiempo:
5 minutos).

Recibe y archiva cargos. (Tiempo: 5 minutos).

27.6. Tiempo total estimado

(0 dias, 1 horas, 15 minutos)

27.7. Anexos

a)

b)

Anexo 1: Diagrama de Flujo de la planilla de Victimas de Terrorismo D.
S. N°051-88- PCM.

Anexo 2: Planilla de pensionistas del DS N° 051-88-PCM (borrador o
resumen)
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Anexo 2: Planilla de pensionistas del D. S. N° 051-88-PCM (borrador o resumen)
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