MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS
MDP-OA/UP-01

Denominacién de Proceso : Control de Contratados
Objetivo o Prop6sito General del Proceso :

Unidad de Personal Oficina de O.P.P 0.AJ. Descripcion
Administracion
1 PASO 1 Proporcionar ficha de antecedentes penales ggioofales
ACT  : Recopilacion de documentacién
OE : Consolidar datos personales y/o profeses
Proporcionar ficha de antecedentgs INS  : Cuadernillo de datos personales
penales y profesionales DUR —: 05 Min.
FREC :Permanente
l PASO 2 Apertura de Legajos
ACT  : Folder adjuntando Curriculum Vitae, Gféizados de Trabajos, de
Estudios, copias de titulos
OE : Conocer permanencia y duracién en joahaestudios
Apertura de Legajos INS : Folder, Faster, hoja de datos, cumigulitae, certificados
DUR :20 Min.
l FREC :Permanente
3 PASO 3 Informacion al Personal sobre documentacién gbacabro de
Honorarios
ACT  : Comunicacion de requisitos para obtdRlg€ (tramite Sunat)
Informacién al Personal sobre Visaciéon || Visacién || Visacion OE : Obtener recibos por honorarios profesies
documentacion para el cobro dé INS  :Informacién verbal
honararin DUR :30 Min.
FREC :Permanente
4 PASO 4 Elaboracioén de Contrato
ACT  : Confeccionar Contrato por Locacion devigéns
. OE : Tiempo de contrato, haber mensual,igades de trabajo
Elaboracion de Contrato | INS : Hojas membreteadas, curriculum vitae
DUR :10 Min.
i FREC :Permanente
PASO 5 Recepcion de informe mensual de conformidad de
Servicio
Recepcién de informe mensual ACT  : Recepcion de recibos por honorariosnfdario 509, informe de
de conformidad de servicio labores
OE : Actividades desarrolladas por el peason
INS : Hojas visadas por sus respectivos jefes

DUR :01 por cada trabajador
FREC :Permanente




