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AESOLUCION OFICINA SENERAL ADMINISTRACION

Al 10-2001  EEcHA:- :
04 pic. 208t

Yisto la propuests de Directiva denominada Tramite soliciud de
Reemboko por Prastaciones Economicas:

COMNSIDERARDO:

Que, por =) INFORME N° 218-20C1/SERPAR-LIMA/GGA/CP/MML, la
Oficina de Personal propone i@ Directiva de vistos, cuya finafidad =s establecer ios
procedimientos v competencias de las Dependencias de la Cficina General de
Adminisracion: en 21 ramite de solicitudes de reemboiso por prestaciones scondmicas;

Que, es necesario aprobar la Directiva propuesta, a fin de  preservar un
correcio srdenamiente administrativo;
e
Con &l visto buenoe de la Oficina de Asasoria Lagal v 2rt concordancia con
ias atribuciones cue establece el Reglamento de Crganizacidn y Funcicnes, aprobado por
Edicto N° 241, modificado por Edicto N° 243;

5% RESUELVE:

ARTICULD PRIMER Q.- APROBAR ia Directiva N° {05-2001,/SERPAR ~
LIMASOGAMM, dencminada © Tramite de Solichud de Reemboisc por Prestaciones
Econdmicas” que an numero de folics forma parte de la presente Reschicion.

%MMQ Encargar a ias Direcciones de tas Oficinas de

Personal ¥ Tescrar@ el cumplimiente de B presante Directiva en los asuntas de su
competencia.

REGISTRESE, COMUNIGUESE ¥ CUMPLASE,
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SERPAR LIMA

Servicio de Parques de Lima

DIRECTIVA ne(y5 ~2001/SERPAR ~ LIMa/ CGA/MML

TRAMITE DE SOLICITUDES D REEMBOLSOS boR PRESTACIONES
L ECaocar oS eoR PResTaciones

i- CBIETIVO - Establecer igs Procedimientes, Competencias, que je s0n inherenteg
3 ias Dependencias de la Oficing General de Administracidn an el tramite de
soiicitudes de reembolsos por prestaciones economicas.,

il ALCANCE - 1 3 bresents Directiva rige en el Servicig de Parques de Lima

Hi-  BASEisgsar '

Decreto Lay N© 188598

Crdenanza-9s

Reglamento de Cryganizacidn ¥ Funcicnes, aprobado por Edicte N= 241,
modificade por Edicto Ne 243,

- MORMas GEMNERALES
=200 GENERALES

W1  La ssistentg Social del Servicig de Parques de Lima, en cumplimiento de

Es responsabilidad de todo trabajador de SERPAR - LIMA cumplir £on

.z
Brasentar log certificados da incapacidad temporal para 2| trabajo ~ T,
observande Jog requisitos  exigidos Por Essaiud, dentro dei  piazo
establecitdo an al Reglaments de Asistencia y Puntuatidad de; Servicio.

S PROCEDIMIENTD il of e

Y1 L3 prasentacién %e los cartificados de incapacidad temporal parz ef
arabajo en general se hars directamente 3 la Oficing de Personai por
ntermedio de 1a Secretarig,

v.2 L3 Secretaria FRCepCionara v verificars si &l CITT redine I6s requisitos ¥
for maiidades 2xigidos en concordancia con el documento emitide por (a
Asistencia Secia],
—
D¢ no raunir g CITT presentada algln requisito no serd recepcionado,
teniendo ei servidor un plazo adicional de 72 horas para realizar las
2nmendaduras correspondientes Y Presentario Nuevaments 3 Cficing
de Personaj.
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VIENE DIRECTIVA N2 005-2001/SERPAR-LIMA/OGA/MML

V.4 La Asistenta Social debers orientar al servidor para que obtenga la
solucidn a que hubiera lugar.

V.5 Admitido el CITT en la Oficina de Personal éste es derivado al encargado
de la Unidad de Escalafdn ¥ Beneficios para el registro del caso.

V.6 Realizades los registros correspondientes el ericargade de la Unidad de
Escalafén y Beneficios en Ia oportunidad en que se emiten los reportes
sobre situacion de personal con fines del pago de remuneraciones,
elaborara un informe sobre el detalle def personal que durante el mes se
haya encontrado incapacitado para el trabajo, indicando el ndmero de
dias que deben ser subsidiados por SERPAR — LIMA Y subsidiados por
Essalud, al cual se adjuntaran los correspondientes certificades.,

V.7 Revisado el precitads informe por el Director de 1a Oficina de Personal
serd remitido a la Unidad de Bienestar Social,

¥E La Unidad de Bienestar Social procederd a realizar las acciones
Corresporidientes para el ilenado del formularic soiicitud de reembolso |
por prestaciones econdmicas hasta af 15 dal mes siguienta al aue

f B N : P r » A
CuirEsponda ia planilia de pago de los dias por subsidiar,

v.5 LG dei Diake estabiecids on o numeral anierior la Asistencia Social
Prasentara ante las Oficinas de Subsidio de Essalud la solicitud de
reembolso  por prestaciones ecoriémicas con Ia documentacicn
sustentatoria,

¥ 10  En este astado del ramite corresponde a la Asistents Social subsanar y/o
coordinar para superar las posibles observacionas que pudieran recaer an
los expedientes nracentados . lo cual se cumplird en las cinco dias
posteriores a la observacion.

V.11 Admitidos los expediertes por Essalud la Asktenta Social en ef fBrmino
dz 48 horas evacuari a la Direccidn de Perscnal el informe
correspondiente, remitiendo los cargos originales de la pressnizcidn de
ias precitadas resoluciones,

¥.12 Lz Direccién de Personal iuego de evaluar la informacidn carrera traslado

de la misma a la Oficina de Tesoreria Para que se encargue de realizar
las gestiones de cobro de cheques de reemboksao,

¥.13  Para aefecto de los registros contables la Unidad de Remuneraciones an
coordinacion con la Unidad de Escalafdn ¥ Beneficios detallari e! informe
que emita remitiendo Ia planilla de pago los periodos de incapacidad
temporal para el trabajo que deben ser subsidiades por Essalud ¥ el
importe 2n Nuevos Soles por cada periodo.
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Vi1 Bl Director de la Oficina de Tesoreria proyectard el Oficio institucional
acreditando al servidor que se encargara de recabar los certificados ¥/o
cheques que Essalud gira a SERPAR — LIMA £or concepto de reembolsos
por prestaciones econdmicas.

¥1.2  Recepcionado 2l informe de la Oficina de Personal conteniendo fos cargos
de presentacidn de las sclicitudes de reembaisc por  prestaciones
economicas, el Director de la Oficina de Tesoreria dispondra realizar e
seguimiento ¥ cobro de los cartificados a cheques respectivos.

e
bond
Lod

Uria vez recabadas los certificados o cheques el Director de la Oficina de
Tesorer@a dispondra sy deposito a la cuenta corriente o de ahorros de
SERPAR - LIMA.

d.-'

¥il-  COMPENTENCIA DE LA CFICINA DE CONTABILIDAD

VIL1  La Oficina de Contabilidad realizara los registros contables en cuentas por
cobrar de los pericdes de incapacidad para el trabajo, cuys subsidio por
prestaciones economicas astan a cargo de Essalud, a través del informe 3
que se refiere el numeral V.13

VILZ  Los reajustes que pudieran surgir por alguna diferencia entre g
remuneracion pagada por SERPAR — LIMA ¥ el monto del subsidio
liquidado por Essaiud se realzara una vez liquidada las solicitudes de
reembolso. En este caso la Oficina de Contabilidad conciliara el monto
Comprometido con cargos al informe de Personal ¥ la liquidacion hecha
por Essalud en cada solicitud; para lo cual coordinara con la Oficina de
Tesoreria.

Vil.3  Corresponde a la Oficina de Contsbilidad realizar las acciones de control
correspondlente, "

UiSPOSICION FINAL

Viii.i De presentarse aiguna contingencia no contemplada en g presente
Directiva sera resuelta por la Oficina General de Administracidn.

Jests Maria, 26 de noviembre de 2001




