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I.  Ingresar al AIRHSP
1.1. Elresponsable del registro del Proyecto de Convenio Colectivo solicita el usuario y contrasefia a

través de un correo electrdnico: soporte airhsp@mef.gob.pe, adjuntando la Ficha de Usuario

debidamente llenada y firmada, la cual puede ser descargada del siguiente enlace:

https://bit.ly/30f0jEP

1.2. Para el registro del Proyecto de Convenio Colectivo, debera ingresar al AIRHSP con su usuario y

contrasefia a través del siguiente enlace: http://dggrp.mef.gob.pe/airhsp

Il. Registro de Negociacidn Colectiva
2.1. Registrar el Proyecto de Convenio Colectivo.

2.1.1. Enelmenu Negociacidn Colectiva, hacer clic en la opcién Registro de Negociacién Colectiva.

Figura N° 01: Menu de Negociacion Colectiva.

aGastos por Encargo y Otros ¥ & Negodiacién Colectiva ™ M Contenidos ¥ @Seguridad e 9 Cerrar Sesidn

Iz] Registro de Negociacidn Colectiva I

Sector / Departam Pliego / Provincia
P B Registro de Planila Gobierno Local =9
v | 10-EDUCACION | 010-M. DE EDUCACION

Filiro E Reportes Detalle a Filtrar

v | | NINGUNO v | NINGUNO v | | Recargar | |

2.1.2. A continuacién, se mostrara la ventana Registro de Negociacion Colectiva, y en el campo
Proceso de N.C deberd seleccionar el Proceso “Proyecto de Convenio Colectivo”, luego hacer

clic en el boton Agregar.

Figura N° 02: Ventana de Registro de Negociacion Colectiva.

Registro de Negociacion Colectiva
Proceso de N.C: | SOLICITUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024 v
Nivel Gobierno: | GOBIERNO NAGIONAL v
Sector | | 25- DEFENSA ~ | Pliego ! Provincia: | 006 - INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL v
Unidad Ejecutora / ipali | 000009 - INDECI - INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL v || Buscar
Negociaciones Colectivas
Nro.Registro | roopo pegistro | Tipo de Documents | Nro. de Negociacién Colectiva | 11 de Organizacion Nombre de la Organizacién Estado Ver Observaciones
Convenio sindical
Sin registros que mostrar
Pagina 1 de0 > =i Sin registros que mostrar
Documentos Adjuntos
‘ Agragar ‘ Editar Anular Agrupar Muni.Distritales || Cléusulas Enviar Reporte Informe de viabilidad presupuestal (RD 0010-2023-
— EFI50.01):
Negociacion colectiva :
Informe Complementario :
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2.1.3. Luego se abrird la ventana Nuevo Proyecto de Convenio Colectivo.

Figura N°03: Ventana Nuevo Proyecto de Convenio Colectivo.

Nuevo Proyecto de Convenio Colectivo

Datas de la Negociacidn Colectiva

Proceso de N.C SOLICTTUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024

Nro. de Registro del Convenio 000133 Fecha del Registro 18/01/2024

Tipo de Documento (%} | [-SELECCIONE—] v | Nro.de Negociacion (*) \:I

Nivel de negociacion (%) | [-SELECCIONE—] v | Tipo Organizacion Sindical (*) | [-SELECCIONE-] v
Nombre de Organizacion Sindical (*) | [-SELECCIONE—] ~ |

NE ROSSP (%)

Fecha de ion del y |
de Convenio Colectivo (*) l—
Adjuntar Proyecto de Convenio
Colectivo ("}

| Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.

Declaro que la informacion a registrar tiene caracter de Declaracidn Jurada, bajo responsabilidad: si

Campo obligatorio {7}

| GrabarHCerrar:\

2.1.4. En la ventana Nuevo Proyecto de Convenio Colectivo, deberd ingresar o seleccionar los
siguientes campos:

Tabla N° 01: Especificacion de los campos del proyecto de convenio colectivo.

OPCIONES <
CAMPO DESCRIPCION
DISPONIBLES
Tipo de Proyecto de . . s
. . Seleccionar el tipo de negociacién.
Documento Convenio Colectivo
Nro. de No aplica Es el numero de negociacidn colectiva asignado por la
Negociacion P organizacion sindical
Se selecciona solo cuando se realiza en una Unica
negociacion con la representacién mayoritaria de los
Centralizado servidores de las entidades, indistintamente de su régimen
laboral de vinculacion.
*Solo registra PCM
. Se selecciona solo cuando la negociacion colectiva
Descentralizado - . . .
< . corresponde a los servidores publicos pertenecientes a las
Ambito Sectorial . )
Nivel de carreras especiales de los sectores de educacién y salud.
. Se selecciona solo cuando comprende a las
Negociacion L . . .
Municipalidades Distritales ubicadas geograficamente
Descentralizado - | dentro de una misma provincia y sus organismos adscritos.
Territorial No forman parte de esta negociacién aquellas entidades
gue hubieran celebrado o mantengan en desarrollo un
proceso de negociacidn colectiva por ambito de Entidad.
. Se selecciona solo cuando la negociacidn colectiva
Descentralizado - . . .
. - corresponde a los servidores publicos pertenecientes a una
Por Entidad Publica . L
sola entidad publica.
Sindicato Se selecciona cuando la organizacion sindical corresponde
Tipo a la representacion de trabajadores dentro de su ambito.
Organizacion Se selecciona cuando la organizacion sindical corresponde
Sindical Federacion a la unién de no menos de dos (2) sindicatos registrados de
la misma actividad o clase.
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OPCIONES 2
CAMPO DISPONIBLES DESCRIPCION

Se selecciona cuando la organizacion sindical corresponde
Confederacion a la unién de no menos de dos (2) federaciones
registradas.

Nombre de la . L N
Seleccionar el nombre o denominacion de la organizacion

Nombre de Organizacion L ’ .

. L sindical que muestra el menu del mdédulo
Organizacion Sindical
Sindical Se habilita el campo para digitar el nombre o

Otro S e 1
denominacion de la Organizacion Sindical
Nro. ROSSP No aplica Debera ser ingresado por el usuario.
Fecha de
Presentacién del
Proyecto de No aplica Debera ser ingresado por el usuario.
Convenio
Colectivo
Adiuntar Permitira adjuntar un archivo en formato PDF conteniendo
) el proyecto de convenio colectivo entre la entidad y la
Proyecto de . . o
. Seleccionar archivo | organizacién sindical.

Convenio . .

. El nombre de archivo no puede contener la letra fi, signos,
Colectivo

simbolos u otros caracteres especiales.

2.1.5. Unavezingresado todos los campos, debera seleccionar el botén Grabar.
2.1.6. Seguidamente, se mostrard un mensaje de confirmacién de la operacion, el cual se debera

Aceptar.

Figura N° 04: Mensaje de confirmacion de creacion del Proyecto de Convenio Colectivo.

@ dggrp.mef.gob.pe

;Confirma que desea grabar la Megociacian Colectiva?

2.1.7. Luego, se mostrara un mensaje informativo sobre la operacidn realizada, el cual se deberd

Aceptar.

Figura N° 05: Mensaje informativo de creacion del Proyecto de Convenio Colectivo.

@ dggrp.mef.gob.pe

Los datos generales de la negociacion colectiva se grabaron
correctamente, para completar el registro deberan llenar los Acuerdos
v Beneficiarios respectivamente, que se encuentran en las otras
opciones.
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2.1.8. Finalmente, en la ventana de Registro de Negociacion Colectiva se mostrard el nuevo
Proyecto de Convenio Colectivo registrado con estado “En Proceso”, y al seleccionarlo se
visualizard, en la parte inferior derecha, el documento adjunto; ademads, se activaran los
botones que permiten administrar el registro del Proyecto de Convenio Colectivo, tal como
se muestra en la Figura N° 06:

Figura N° 06: Proyecto de Convenio Colectivo Registrado.

Registro de Negociacién Colectiva

Busqueda

Proceso de N.C: [ SOLICITUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024 v

Nivel Gobierno: | GOBIERND NACIONAL v |

Sector | Departamento: | 26 - DEFENSA v | Pliego | Provincia: | 006 - INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL v |

Unidad Ejecutora / Municipali [ 000009 - INDECI - INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL v|| Buscar

Negociaciones Colectivas

Nro. Registro Tipo de Organizacién

= Fecha Registro Tipo de Documento Nro. de Negociacién Colectiva . Nombre de la Organizacién Estado Ver Observaciones
Convenio Sindical
000097 05/01/2024 DO 0014-2024 Federacién R En Proceso |
Piginal del Mostrando 1 - 3 de 3
Documentos Adjuntas
‘ Agregar H Editar H Anular Agrupar Muni.Distritales || Clausulas || Enviar || Reporte |

Proyecto de Convenio Colectivo
ProvectoConvenioColectivo_2024.pdf

2.2. Registrar las cladusulas del Proyecto de Convenio Colectivo
2.2.1. Pararegistrar las cldusulas del Proyecto de Convenio Colectivo debera hacer clic en el botén
Clausulas de la ventana Registro de Negociacion Colectiva (de la Figura N° 06), seguidamente

se mostrara la ventana Registro de Clausulas del Proyecto de Convenio Colectivo.

Figura N° 07: Ventana de Registro de Cldusulas del Proyecto de Convenio Colectivo

Registro de Clausulas del Proyecto de Cenvenic Colectivo
Datos del Proyecto de Convenio Colectivo
Proceso de N.C SOLICITUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024
Hro. de Registro del Convenio 000007 Fecha de Registro 050172024
UEMunicipalidad 000009 - INDECI - NSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL Nombre de Organizacién Sindical | FEDERACION DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL
Tipa Documento PROYECTO DE CONVENIO Hiro. Negogiacion 0014-2024
Clausulas
Materia de la Clausula Tipo de Clausula Detalle del comenido de | Cantidad de__| 1y 0, Tosal (57) Elociioncayic Periodo de Entrega Minencia
la Clausula Beneficiarios Entrega Clausula
Pigina 1 del Mostrando 1 - 2 de 2
Datos de |z Clausula
Materia de la Cldusula (*) [-SELECCIONE-] . Vigencia de la Clausula (*) [-SELECCIONE-] v
Tipo de Clausula (*) [-SELECCIONE—] ol Frecuencia de Entrega () [-SELECCIONE-] v
01:ENERO ~
. N 02 FEBRERO
Detalle del Contenido de la Cldusula (*) Periodo de Entrega (*)
03 : MARZO
m 04 ABRIL v
Cantidad de Beneficiarios Beneficarios
Monto Total (S1)
Campo obligatorio (4
| Agregar || editar || Anular || Grabar || cancelar
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2.2.2.

Luego, debera seleccionar el botdn Agregar de la Ventana Registro de Clausulas del Proyecto

de Convenio Colectivo (de la Figura N° 07), en donde se habilitara la seccién de Datos de la

Clausula, segliin se muestra en la Figura N° 08.

Figura N° 08: Ventana de Registro de Cldusulas del Proyecto de Convenio Colectivo / Seccion Datos de la Cldusula

Registre de Clausulas del Proyecto de Convenio Colectivo

Datos del Proyecto de Convenio Colectivo
Proceso de N.C SOLICITUD DE PROYECTQ DE CONVENIO COLECTIVO 2024

Nro. de Registro del Convenio 000097

UE/Municipalidad 000008 - INDEC! - INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

Tipo Documento PROYECTO DE CONVENIO

Clausulas

Detalle del contenido de

Materia de la Clausula =
la Clausula

Tipo de Clausula

Fecha de Registro
Nombre de Organizacién Sindical

Nro. Negociacion

Cantidad de

e /
Beneficiarios | Monto Total (/)

Pigina 1  del

050172024
FEDERACION DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CVIL
0014-2024

Frecuencia de
Entrega

Vigencia

Periodo de Entrega Clausula

Mostrando 1 - 2 de 2

Datos de la Clausula

[ (-SELECCIONE—] v

V1@

Materia de la Clausula (*)

Tipo de Clausula (%) [ [-SELECCIONE-]

Detalle del Contenido de la Clausula (*)

@

Cantidad de Beneficiarios

| Beneficarios | <::

Monto Total (S/)

-ampo obligatorio {7}

Vigencia de la Clausula (*)

Frecuencia de Entrega ()

Agregar || Editar || Anular

| [-SELECCIONE—] v |
| I-SELECCIONE-] v

Periodo de Entrega (%)

01:ENERO ~
02 : FEBRERO

03 : MARZO

04 ABRIL v

2.2.3. Enlaseccién Datos de la Clausula, deberd ingresar o seleccionar los siguientes campos:
Tabla N° 02: Especificacion de los campos de las Cldusulas
CAMPO OPCIONES DISPONIBLES DESCRIPCION

Las remuneraciones

Se selecciona para las Clausulas entendidas como
compensacion econémica otorgada a los
servidores publicos como contraprestacidon a la
prestacidn de sus servicios.

Materia de la

. Otras condiciones de trabajo con
Clausula

incidencia econdémica

Se selecciona para las Clausulas entendidas como
todos aquellos montos que se otorgan a los
servidores publicos para el cabal desempefio de
su labor o con ocasién de sus funciones, y no
constituya beneficio o ventaja patrimonial para
los servidores publicos, ni forma parte de la
remuneracion.

Otras dispuestas por normas con

Se selecciona para las Clausulas entendidas como

Vigencia de la

aquellas prestaciones, con incidencia
rango de ley

presupuestal.
Permanente Se selecciona cuando la Clausula contenida en el

proyecto de convenio colectivo tiene vigencia
permanente.

Clausula Temporal en el afio 2024

Se selecciona cuando la Clausula contenida en el
proyecto de convenio colectivo tiene vigencia en
el afo 2024.

MEF - DGGFRH. Lima, enero del 2024. Cartilla de Ayuda —AIRHSP
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CAMPO

OPCIONES DISPONIBLES DESCRIPCION

Temporal en los afios 2024-2025

los afios 2024 y 2025.

Se selecciona cuando la Clausula contenida en el
proyecto de convenio colectivo tiene vigencia en

Tipo de la Clausula

Ver Tabla 03

Se selecciona el Tipo de Cldusula, los cuales son
mostrados en funcién a la Materia de la Clausula.

Detalle de la
Clausula

No aplica

Se podra ingresar la descripcién detallada de la
Clausula: consignando el numero, clausula o
literal, asi como el texto del contenido.
Asimismo, adicionar la explicaciéon del calculo del
costo unitario, en caso corresponda.

Frecuencia de
Entrega

Mensual

otorga los 12 meses del afio.

Se selecciona cuando la entrega del beneficio se

Periddico

Se selecciona cuando la entrega del beneficio se
otorga de forma ocasional en un mes o mas
meses del afio, pero menor a 12 meses.

Unica vez

Se selecciona cuando la entrega del beneficio se
otorga en una sola oportunidad.

Periodo de Entrega

Meses del afio

que se otorga el beneficio.

meses del afio.

Se podran seleccionar el o los meses del afio en

Cuando la frecuencia de entrega es “mensual”,
automaticamente el sistema selecciona todos los

Cantidad de
Beneficiarios

Beneficiarios

de la Cldusula.

Se podra seleccionar la cantidad de beneficiarios

Monto Total (S/)

No aplica

seleccionados.

Se calcula automaticamente en base la cantidad
de beneficiarios, frecuencia y periodo de entrega

Tabla N° 03: Relacion Materia de la Cldusula — Tipo de Cldusula.

MATERIA DE LA
CLAUSULA

TIPO DE CLAUSULA

Las remuneraciones

Incremento/aumento de la remuneracion

Otras condiciones de trabajo
con incidencia econdmica.

Uniforme
Refrigerio/Alimentacién
Movilidad

con rango de ley.

Otras dispuestas por normas o

Canasta/Canasta familiar/ Canasta Navidefia
Cierre de pliego

Bonificacién/Bono

Subsidio luto/sepelio

Compensacion por tiempo de servicios
Escolaridad

Incentivo Unico-CAFAE

Incentivo Unico-CAFAE Escala Base

Gratificacion/Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad

Costo de vida

Asignacion por 25 afios de servicios
Asignacion por 30 afios de servicios
Otros (beneficiarios cantidad)
Otros (beneficiarios porcentaje)
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2.2.4. Para registrar los beneficiarios del Proyecto de Convenio Colectivo debera hacer clic en el
botén Beneficiarios de la Seccidon Datos de la Clausula de la Ventana Registro de Clausulas

del Proyecto de Convenio Colectivo, seguidamente se abrird la ventana Beneficiarios.

Figura N° 09: Ventana de Beneficiarios.

Beneficiarios

Datos del Acuerdo
LAS REMUNERACIONES
Materia del Acuerdo

Grupos Beneficiarios

Regimen Laboral Grupo Ocupacional

TOTAL:

Datos del Grupo Beneficiario
Régimen Laboral (*) [~SELECCIONE-]

Grupo Ocupacional (*)

Cargo Estructural |
Hivel (*)

Tipo de Acuerdo | INCREMENTO / AUMENTO DE LA REMUNERAC Detalle del Acuerdo

Naturaleza de
Ingreso

Afecto a Cargas

Cargo Estructural /
i Sociales

Nivel

Cantidad de Monto Unitario
Beneficiarios (s/)

Sin registros que mostrar

Piginal de0 »> =1

v Porcentaje de Beneficiarios %

Cantidad de Beneficiarios

Calcular Ingreso Promedio sl NO
Himero de Entregas

Monto Unitario (S/) (*)

Sub Total (S/)

Haturaleza de Ingreso (7) |-SELECCIONE-]
Afecto a Cargas Sociales (%) sl ) o
Tipo de Beneficio (7) [-SELECCIONE-]

Monto Total (i}

Editar || Grabar || Cancelar

INCREMENTO GRADUAL DE REMUNERACION

Tipo de Monto Total

Beneficio (s/) R

0.00

Sin registros que mostrar

Ver Listado de Beneficiarios

Monto (8/)

el

Monto (8/)

2.2.5.

en donde se habilitara la seccion Datos del Grupo Beneficiario.

Figura N° 10: Ventana Beneficiarios — Seccion Datos del grupo beneficiario.

A continuacidn, hacer clic en el botdn Agregar (de la Figura N° 09) de |la ventana Beneficiarios,

Beneficiarios
Datos del Acuerdo

Materia del Acuerdo LAS REMUNERACIONES

Grupos Beneficiarios

Tipo de Acuerdo  INCREMENTO / AUMENTO DE LA REMUNERAC

Detalle del Acuerdo

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA. INCREMENTAR EL
MUC EN 130.80, A FAVOR DE LOS SERVIDORES

A

7 0 Cargo Estructural / Cantidadde | Monto Unitario Naturaleza de Afecto a Cargas Tipo de Monto Total -
Regimen Laboral Grupo Ocupacional Nivel Eeneficiarios /) Ingreso sociales Beneficio sh e
TOTAL: 12 35,503.92
Pagina 1 del Mostrando 1 - 5 de 5
Datos del Grupo Beneficiario
Régimen Laboral (%) | [~SELECCIONE—] v |  Porcentaje de Beneficiarios %
Grupo Ocupacional (%) Cantidad de Beneficiarios | Ver Listado de Beneficiarios |
Calcular Ingreso Promedio O s @ no
Himero de Entregas
Monto Untaro (5 ) —
Sub Total (5/) (o]
ﬁi{gﬁfs'mmm ! Naturaleza de Ingreso () REMUNERATIVO ~ | Monto (Si) (0]
Afecto a Cargas Sociales (*) EReRT Monto (S/)
Tipo de Beneficio (*) PENSIONABLE v
Monto Total (S)
Agregar || Editar Cancelar\
MEF - DGGFRH. Lima, enero del 2024. Cartilla de Ayuda —AIRHSP Versién: 1.0 Pagina8de 17
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2.2.6. En la seccién Datos del Grupo Beneficiario deberd ingresar o seleccionar los siguientes
campos:
Tabla N° 04: Especificacion de los campos del grupo beneficiario.
OPCIONES .
CAMPO DISPONIBLES DESCRIPCION

Régimen Laboral

Administrativos

Seleccionar cuando el personal corresponda al régimen
Laboral del Decreto Legislativo N° 276.

Asistenciales

Seleccionar cuando se trate del personal de la salud técnico
y asistencial comprendido en el literal b) del numeral 3.2 del
articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1153.

Carreras Especiales

Seleccionar cuando el personal se encuentre bajo el
ambito de las siguientes normas:

a. El literal a) del numeral 3.2 del articulo 3 del Decreto
Legislativo N° 1153.

b. Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial

c. Ley N° 30328, Profesor contratado

d. Ley N° 30493, Auxiliares de educacién

e. Ley N° 30220, Ley Universitaria

f. Ley N° 29709, Ley de la Carrera Especial Publica
Penitenciaria

g. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus docentes.

h) Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomatico de la
Republica

Régimen Privado

Seleccionar cuando el personal corresponda al Régimen
Laboral del Decreto Legislativo N° 728.

Servicio Civil

Seleccionar cuando el personal corresponda al régimen del
servicio civil regulado por la Ley N° 30057.

Contrato Administrativo
de Servicios

Seleccionar cuando el personal corresponda al Decreto
Legislativo N° 1057

Se podran seleccionar los grupos ocupacionales que

Beneficiarios

Grupo Ocupacional | No aplica muestra el menu, de acuerdo a la base de datos del AIRHSP,
relacionados al régimen laboral previamente seleccionado.
Se podran seleccionar los cargos estructurales que muestra
Cargo . . , L.
. No aplica el menu, segun la base de datos del AIRHSP, en funcién al
Estructural/Nivel . . . .
régimen laboral y grupo ocupacional seleccionado.
. Aplica cuando el Tipo de Clausula es: Subsidio Luto/Sepelio,
Porcentaje de . - . . . -
L No aplica Compensacion por Tiempo de Servicios, Asignacion por 25
beneficiarios o - . L o -
afios de servicios o Asignacién por 30 afios de servicios.
La cantidad de beneficiarios se calculard automaticamente
en funcion a la cantidad de registros que cumplan la
combinacidn de Régimen Laboral, Grupo Ocupacional y
Cargo Estructural/Nivel seleccionada por el usuario en la
. seccion Datos del Grupo Beneficiario.
Cantidad de . P
No aplica

En caso se ingrese el porcentaje de beneficiarios, la cantidad
de beneficiarios se calcula en funcién al “Porcentaje de
Beneficiarios” de la combinacién Régimen Laboral, Grupo
Ocupacional y Cargo Estructural/Nivel seleccionada por el
usuario en la seccion Datos del Grupo Beneficiario.
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OPCIONES )
CAMPO DISPONIBLES DESCRIPCION
. Permite visualizar el listado de beneficiarios seleccionados
Ver Listado de . L . .
Beneficiarios No aplica de la combinacién Régimen Laboral, Grupo Ocupacional y
Cargo Estructural.
S| Se selecciona cuando se requiere el cdlculo del ingreso
éCalcular Ingreso promedio mensual de todos los beneficiarios.
promedio? NO Se selecciona cuando no se requiere el calculo del ingreso
promedio mensual de todos los beneficiarios.
Si el campo “éCalcular Ingreso promedio?” es “Sl”, se
calculara automaticamente el ingreso promedio mensual en
Ingreso promedio No aplica base a la informacion del AIRHSP, del numero de
beneficiarios seleccionados segin el Régimen Laboral,
Grupo Ocupacional y Cargo Estructural/Nivel.
Si el campo “éCalcular Ingreso promedio?” es “Sl”, se
Numero de No aplica habilita la opciéon de digitar la cantidad de “Ingresos
Entregas Promedio” que se entregara como beneficio del “Tipo de
Clausula”.
- Si el campo “¢éCalcular Ingreso promedio?” es “Sl”, se
calcula automaticamente en base a la multiplicacion de los
Monto Unitario (S/) | No aplica campos “Ingreso Promedio” por “Cantidad de Entregas”.
- Si el campo “éCalcular Ingreso promedio?” es “NO”, se
debe digitar el Monto Unitario determinado en la Clausula.
El mddulo calculara de forma automatica, multiplicando el
Sub Total (S/) No aplica “Monto Unitario” por “Cantidad de Beneficiarios” por la

“Frecuencia de Entrega.

Naturaleza de
Ingreso

Remunerativo

Se selecciona cuando el monto que seiala la Clausula esta
afecto a cargas sociales y es de naturaleza pensionable.

No Remunerativo

Se selecciona cuando el monto que seiala la Clausula no
estd afecto a cargas sociales y no es de naturaleza
pensionable.

Tipo de Beneficio

Si Se selecciona si la naturaleza del monto que sefiala la
Afecto a Cargas Cldusula. es Remunerativo
Sociales No Se selecciona si la naturaleza del monto que sefiala la
Clausula es No Remunerativo
Pensionable Se selecciona si la naturaleza del monto que sefiala la

cldusula es Remunerativo

No Pensionable

Se selecciona si la naturaleza del monto que sefiala la
cldusula es No Remunerativo

Monto Total (S/)

No aplica

El médulo calculara el Monto Total de forma automatica,
sumando el monto de los campos “Sub Total (S/)”,
“Naturaleza de Ingreso” y “Afecto a Cargas Sociales”.

2.2.7.

Una vez ingresado todos los campos, deberd seleccionar el botén Grabar.

2.2.8. Seguidamente, se mostrard un mensaje de confirmacién de la operacion, el cual se deberd

Aceptar.
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Figura N° 11: Mensaje de confirmacion de creacion de grupo beneficiario.

@ dggrp.mef.gob.pe

;Esta sequro de grabar el Grupo Beneficiario?

Luego, se mostrara un mensaje informativo sobre la operacidén realizada, el cual se deberd

2.2.9.

Aceptar.

Figura N° 12: Mensaje informativo de creacion de grupo beneficiario.

@ dggrp.mef.gob.pe

El Grupo Beneficiario se grabo correctamente,

2.2.10. Finalmente, en la Seccidn de Grupos Beneficiarios se mostrard el grupo de beneficiarios

registrados, al seleccionarlo se visualizara en la secciéon de Datos del Grupo Beneficiario la
informacién registrada; ademas, se activaran los botones que permiten administrar los

registros de la Seccién Grupos Beneficiarios, tal como se muestra en la siguiente figura:

Figura N° 13: Grupo Beneficiario.

Beneficiarios
Datos del Acuerde
g M M [
Materia del Acuerdo |~ RoMUNERACIONES Tipo de Acuerdo  INCREMENTO / AUMENTO DE LA REMUNERAC  Detalle del Acuerdo a'a‘;uaum‘éf?i&gguﬁ&%&gg%ﬁ&? v
Grupos Beneficiarios
5 A Cargo Estructural / Cantidad de Monto Unitario Naturaleza de Afecto a Cargas Tipo de Monto Total -
Regimen Laboral Grupo Ocupacional Nivel Beneficiarios (5/) Ingreso Sociales Beneficio (5/) Quitar
IAdminislralivus Profesionales. Servidor Profesional A 2 24000  Remunerativo si Pensionable so08832 B
TOTAL: 12 35,503.92
Péagina 1 de 1 Mostrando 1 - 5de 5

Datos del Grupo Beneficiario
Régimen Laboral (*) ADMINISTRATIVOS - Porcentaje de Beneficiarios %
Grupo Ocupacional () Todos Cantidad de Beneficiarios 2 | Ver Listado ds Beneficiarios |

04 : Auxiliares Calcular Ingreso Promedio 5| NO

43 Funcionarios y Directivos NEC Namero de Entregas

02 : Profesionales Monto Unitario (S} () 240,00

03 : Tecnicos Sub Total (51} s7e0.00] (B
ii'zregl‘?ﬁs'”ﬂ"m” Todos ~| Waturaleza de Ingreso (') REMUNERATIVO ~ | Monto (S) voo| @)

0088 : SPA Afecto a Cargas Sociales (*) sl NO Monto (Si) 32832

0089:5PB Tipo de Beneficio () PENSIONABLE v

0090: SFC ¥ Monto Total (S/) 5088.32

|Agregar‘H‘Editar‘| Grabar | Cancelar
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2.2.11. Una vez culminado y grabado el registro de beneficiarios segun lo sefialado en los numerales

del 2.2.5 al 2.2.10 del presente instructivo, cerrar la ventana de Beneficiarios.

2.2.12. Retornar a la ventana Registro de Clausulas del Proyecto de Convenio Colectivo, para grabar
la Clausula.

Figura N° 14: Registro de Cldusulas del Proyecto de Convenio Colectivo

Registro de Clausulas del Proyecto de Convenio Colectivo
Datos del Proyecto de Convenio Colectivo
Proceso de N.C SOLICITUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2023
Nro. de Registro del Convenio 000020 Fecha de Registro 131212022
UEMunicipalidad 001200 - UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LAAMAZOI  Nombre de Organizacion Sindical | SINDICATO DE TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS Y CAS DE LA UNIA
Tipo Documento PROYECTO DE CONY Nro. Negociacién 6
Clausulas
Materia de la Clausula Tipo de Clausula Detalle de la Clausula Cantidad de 006 Toral (s/) Hacionsalie Periodo de Entrega e
Beneficiarios Entrega Clausula
i CLAUSULA 4 OTORGAMIENTO ~
OTRAS DISPUESTAS POR NORMAS CON  COMPENSACION POR TIEMPO  DE UN MONTO EQUIVALENTE q 2
RANGO DE LEY DE SERVICIOS A 3000 SOLES POR UNICA 2 SLO000 O CA/EZ DICEMERE alane
VEZ AL MOMENTO DEL CESE
) ) CLAUSULA TERCERA
OTRAS DISPUESTAS POR NORMAS CON  ASIGNACION POR 25 ANOS ~ OTORGAMIENTO DE 500 q 2
RANGO DE LEY DE SERVICIOS SOLES POR CUMPLIR 25 ANOS 2 SE00.C0 LN CAVEZ AT AR
DE SERVICIOS
CLALISIIA SFCIINDA M
< >
Pagina 1 de 1 Mostrando 1 - 4 de 4
Datos de la Clausua
Materia de Ia Clausula () OTRAS DISPUESTAS POR NORMAS CON RANGO DE LEY ¢ Vigencia de la Clausula () (7 A0 v
Tipo de Clausula () BONIFICACION / BONO « @ Frecuenciade Entrega (*) UNCA VEZ o
CLAUSULA PRIMERA OTROGAMIENTO DE UN BONO 01- ENERO ~
EQUIVALENTE A 300 SOLES POR EL DIA ANIVERSARIO 2. FEBRERO
Detalle de Ia Clausula ) DE LA UNIA POR UNICA VEZ EN EL MES DE OCTUBRE Periodo de Entrega (7 :
03: MARZO
@ 04 ABRIL v
Cantidad de Beneficiarios 94 | Beneficiarios
Monto Total (/) 2820000
Campo abligatorio ()
Agregar || Editar || Anular \ Grabar \ Cancelar \

2.2.13. Unavez ingresado todos los campos, debera seleccionar el botén Grabar.
2.2.14. Seguidamente, se mostrara un mensaje de confirmacién de la operacion, el cual se debera

Aceptar.

Figura N° 15: Mensaje de confirmacion de registro de la Cldusula.

@ dggrp.mef.gob.pe

;Esta seqguro de grabar la Clausula?

2.2.15. Luego, se mostrara un mensaje informativo sobre la operacidn realizada, el cual se debera

Aceptar.
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Figura N° 16: Mensaje informativo de registro de la Cldusula del Proyecto de Convenio Colectivo.

@ dggrp.mef.gob.pe

La cldusula se grabd satisfactoriamente,

2.2.16. Finalmente, en la secciéon de Clausulas se mostrard la nueva Clausula registrada, al

seleccionarla, se visualizara en la seccién Datos de la Clausula los datos registrados; ademas,

se activaran los botones que permiten administrar la Cldusula, tal como se muestra en la

siguiente figura:

Figura N° 17: Cldusulas del Proyecto de Convenio Colectivo.

Datos del Proyecto de Convenio Colectivo
Proceso de H.C

liro. de Registro del Convenio
UE/Municipalidad

Tipo Documenta

Clausulas

Registro de Clausulas del Proyecto de Cenvenio Colective

SOLICTUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024

000087 Fecha de Registro

000009 - INDECI - INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CVIL

PROYECTO DE CONVENIO Hro. Negociacion

Hombre de Organizacién Sindical

05/01/2024

FEDERACION DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CVIL
0014-2024

ADMINISTRATIVOS BAJO EL
REGIMEN DEL DLEG_276.

M axexiati et airerde Tipade Clausula Detalle del contenidode | Cantidad de | 40000 To1al (s/) Frecuencia de e Rttty Vigencia
la Clausula Beneficiarios Entrega Clausula
OTRAS CONDICIONES DE TRABAJC CON <, ASIGNACION POR MOVILIDAD
e e, REFRIGERIO / ALIMENTACION L 12 34560.00 MENSUAL TODOS LOS MESES PERMANENTE
CLAUSULA VIGESIMO
QUINTA. INCREMENTAR EL
INCREMENTO j AUMENTO DE MUC EN 130.80, A FAVOR DE
LAS REMUNERACIONES LA REMUNERACION LOS SERVIDORES 12 35503.92 MENSUAL TODOS LOS MESES PERMANENTE

Datos de la Cldusula
Materia de la Clausula (%)

Tipo de Clausula (%)

Detalle del Contenido de la Clausula (*)

Cantidad de Beneficiarios

Monto Total (S/)

Campo obligatorio ()

Pigina 1  del

LAS REMUNERACIONES “ | Vigenciade la Clausula (%)
INCREMENTO / AUMENTO DE LA REMUNERACION -l Frecuencia de Entrega (%)
CLAUSULA VI UINTA. INCREMENTAR EL MUC EN

136.88, A

ADMINISTRAT L REGIMEN DEL DLEG.276.

Periodo de Entrega (*)

12 Beneficiarios
35503.92

| |AgregarH_Ed\tar||Anular| Grabar \_Can:elar| |

PERMANENTE

MENSUAL

01:ENERO
02 :FEBRERO
03 : MARZO
04 ABRIL

Mostrando 1 - 2 de 2

2.3.
2.3.1.

Enviar el Proyecto de Convenio Colectivo registrado para revision del MEF

Para enviar el Proyecto de Convenio Colectivo registrado debera volver a la ventana Registro

de Negociacion Colectiva (de la Figura N° 02) y hacer clic en el botén Enviar, seguidamente

se mostrara la ventana para confirmar el envio.

MEF - DGGFRH. Lima, enero del 2024.
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Figura N° 18: Confirmacion de envio del Proyecto de Convenio Colectivo

@ dggrp.mef.gob.pe

;Esta sequro de enviar la Negociacion Colectiva?

2.3.2. Luego, se mostrard un mensaje informativo sobre la operacién realizada, el cual debe

Aceptar.

Figura N° 19: Mensaje informativo de envio del Proyecto de Convenio Colectivo.

@ dggrp.mef.gob.pe

La Megociacion Colectiva fue enviada exitosamente.

Ill. Registro de Planilla de Gobierno Local

3.1. Registro Masivo de Planilla de Gobierno Local

3.1.1. En el menu Negociacidn Colectiva, hacer clic en la opcidon Registro de Planilla Gobierno
Local.
Figura N° 20: Menu de Negociacion Colectiva — Registro de planilla gobierno local.
ﬁ - '-r‘? a0 i - r‘f i - @ 5 - 0 o
Gastos por Encargo y Otros | Negociacion Colectiva =l Contenidos Seguridad Cerrar Sesion
E Registro de Negociacion Colectiva
Sect Pliega / Pravinci
& DrE Registro de Planila Gobierno Local 1ego frrovnet
v | |09:HLE v | | 01:-HUANCAVELICA
Filtro Reportes Detalle a Filtrar
v | [ NINGUNO v | [ NINGUNO
Cod. Plaza UE Apellidos y Nombres Ca N. Dd
3.1.2. A continuacién, se mostrard la ventana Registro Masivo de Planilla de Gobierno Local.
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Figura N° 21: Ventana de Registro de planilla de gobierno local.

Registro Masivo de Planilla de Municipalidades/Otras Entidades

Carga de Archivo

Procesode N.C:(") [ SOLICITUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024 v

Nivel Gobierno: (*) | MUNICIPALIDADES v |
Sector/ [ | Pliego / i 1
Departamento: | 09- HUANCAVELICA ~ | brovincia: |01~ HUANCAVELICA v |
Unidad Ejecutora / ( |
Municipalidad: | 300800 - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LARIA v |
Archivo:

| Bxaminar.. | PlanillaGL300800.zip
Plantilla para d&scwr Méaximo de registros a procesar:

Antes de procesartener en consideracion lo siguiente:
- Se permite un maximo de 10 cargas consecutivas.
- La planilla a adjuntar debera tener todos los regimenes laborales de la municipalidad, segtin el ambito del Convenio Colectivo.

Resultado:
N° de Fila Motivo -
3.1.3. En el campo Proceso de N.C debera seleccionar el Proyecto de Negociacion Colectiva que

corresponda y hacer clic en el botén Seleccionar archivo de la ventana de Registro Masivo
de Planilla de Gobierno Local e importar el archivo de carga masiva en formato ZIP.

Cabe precisar, que el archivo de carga masiva deberd guardarse con extension CSV
delimitado por comas y comprimir en formato ZIP.

A continuacidn, se detalla la estructura de la plantilla/archivo de carga masiva, el mismo que

se puede descargar desde la opcidn Plantilla para descargar de la Seccién Carga de Archivo.

Tabla N° 06: Estructura del archivo de carga masiva.

CAMPO TIPO DE DATO LONGITUD | OBLIGATORIO | EJEMPLO
MAXIMA
CODIGO_UE Texto 6 Sl 000046
CODIGO_TIPO_DOC_IDENTIDAD Texto 1 Sl 2
NUMERO_DOCUMENTO_IDENTIDAD Texto 20 Sl 00551123
APELLIDO_PATERNO Texto 50 SI ALVAREZ
APELLIDO_MATERNO Texto 50 SI TORRES
NOMBRE Texto 50 SI LUIS
CODIGO_REGIMEN_LABORAL Texto 1 SI 7
CODIGO_GRUPO_OCUPACIONAL Texto 2 SI 01
CODIGO_CARGO_ESTRUCTURAL Texto 4 SI 0002
INGRESO_MENSUAL Numérico 6 SI 5000.00
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3.1.4. Luego, hacer clic en el botén Procesar (de la Figura N° 21).
3.1.5. Seguidamente, se mostrard un mensaje de confirmacién de la operacion, el cual se debera

Aceptar.

Figura N° 22: Ventana de mensaje de confirmacion de carga masiva.

@ dggrp.mef.gob.pe

;Confirma que desea procesar el archivo?

3.1.6. Luego, se mostrara un mensaje informativo sobre la operacion realizada, como se aprecia en

la Figura N° 23.

Figura N° 23: Resultado de carga masiva de planilla de GL.

Registro Masivo de Planilla de Municipalidades/Otras Entidades

— Carga de Archivo

Proceso de N.C: (%) | SOLICITUD DE PROYECTO DE CONVENIO COLECTIVO 2024 v |
Nivel Gobierno: (*) | MUNICIPALIDADES v |
o 1 Pliego / f 1
Sector/ Departamento: | 09 - HUANCAVELICA ¥ | brovincia: | 01- HUANCAVELICA v |
Unidad Ejecutora / i |
Municipalidad: | 300800 - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LARIA ~ |
Archivo: | Examinar... | Mo se ha seleccionado ningtn archivo. :Procesar]
Plantilla para descargar Maximo de registros a procesar: 10000

Antes de procesartener en consideracion lo siguiente:
- Se permite un maximo de 10 cargas consecutivas.
- La planilla a adjuntar debera tener todos los regimenes laborales de la municipalidad, seguin el ambito del Convenio Colectivo.

IResuItadD: El archivo fue procesado exitosamente, ahora puede proceder a registrar su negociacidn colectiva en la opcidn Negociacion Colectiva. I

N° de Fila Motivo

IV. Reportes de Negociacion Colectiva
4.1. Generar Reporte de Negociacion Colectiva

4.1.1. En el menu Negociacion Colectiva, hacer clic en la opcién Reportes.
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Figura N° 24: Menu de Negociacion Colectiva — Reportes.

E & Negogacsn cokctiva ~ & Gonteridos + © sequn
Gastos por Encargo y Otros ¥ <2 Negocacion Colectiva ¥ =2/ Contenidos ¥ Seguridad ¥ °Cerrar Sesidn

E Registro de Negociacidn Colectiva

Sector Pliego / Pravincia
E Registro de Planilla Gobierno Local g

v | | 09:H v | | 01:HUANCAVELICA
Filtro Reportes Detalle a Filtrar
v | | NINGUNO v | | NINGUNO

Cod. Plaza UE Apellidos y Nombres Ca

4.1.2. A continuacion, se mostrara la ventana Reportes de Negociacidn Colectiva.

Figura N° 25: Ventana de Reportes.

Reportes de Negociacion Colectiva

Blsgueda
IPrm:asn de N.C:

[[-SELECCIONE-]

v||

Nivel Gobierno: | GOBIERNO NACIONAL

Sector / Departamento: | 10 - EDUCACION ~ | Pliego / Provincia: | 010 - M. DE EDUCACION

Unidad Ejecutora /
Municipalidad:

| 000058 - USE 03 GERCADO

Tipo de Reporte: | [-SELECCIONE-]

Todos los campos son obligatorios.

ﬁ? Generar Reporte

4.1.3. Seleccionar en el campo “Proceso de N.C” el proyecto de negociacion colectiva y en el campo
“Tipo de Reporte” las caracteristicas o contenido del reporte deseado. En la figura N° 26 se
muestran los tipos de reportes disponibles.

Figura N° 26: Ventana de Reportes — Tipos de reportes.
Reportes de Negociacion Colectiva
Bisqueda
Proceso de N.C: | [-SELECCIONE—] v
Nivel Gobierno: | GOBIERNO NACIONAL v |
g:““” [10 - EDUCAGION o |Pliego/ | 010 - M. DE EDUGACION v
par Provincia:
Unidad Ejecutoral  gonnee™ 1o 43 CERCADO v
|Tipo de Reporte: |  [[-SELECCIONE-] v
. [-Seleccione—]
Todos los campos son obliga) Par Unidad Ejecutora
Por Unidad Ejecutora y Registro de Convenio
erar Reporte
Por Unidad Ejecutora y Nivel de Negociacién
Por Unidad Ejecutora y Materia del Acuerdo
Por Unidad Ejecutora y Régimen Laboral
Por Nivel de Negociacion y Pliego
Por Nivel de Negociacion
Por Régimen Laboral
4.1.4. Finalmente, hacer clic en la opcién Generar Reporte.
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