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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
N° PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INICIO FINAL

TIEMPO
RECURSOS
F p T

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
164
165
166
167
168
169
170
171
172
173

174

175

176

177
178
179
180
181
182

183

184
185
186
187
188

189

190
191

Elaboración de Planillas

Elaboración de Planillas CAS

Elaboración de Planillas OBRAS
Convocatoria CAS
Elaboración de Contratos

Elaboración de Adendas
DD. JJ. /Bienes y Rentas

Requerimiento de AFFPs
Procesos Judiciales

Requerimiento Judicial y Fiscal

Informe de la situación contractual
del trabajador CAS

Informes varios
Constancia de retención de quinta
categoría
Constancia de descuentos

Constancia de Haberes

Certificado de Prácticas

Certificado de trabajo

Boleta de pago

Memos de rotación

Asignación por 25 y 30 años de
servicio
Beneficios sociales

Sepelio y luto
Licencia por maternidad/Paternidad

Licencia por motivos particulares

Licencia por salud
Reconocimiento a créditos
devengados

Convenios

Méritos/de méritos

Hoja de tareo

Informe Labores.

Hoja de tareo

Informes
Memo

Requerimiento
Formato

Carta

Notificación

Oficio

Memo

Memo

Solicitud

Solicitud

Solicitud
Solicitud

Solicitud
De oficio

Memo

Solicitud

Soiicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Memo

Planilla

Planilla

Planilla
Contratos
Contratos
Addendas

formato

Fichas

Oficio
Oficio

Oficio

Oficio

Constancia

Constancia
Constancia

Certificado
Certificado

Boleta

Memo

Resolución

Resolución

Resolución
Resolución

Resolución

Resolución

Informe

Convenio
Informe

05 días.

05 días.

05 días.
10 días.
02 días.

03 días.
03 días.
04 días.

03 días.
05 días.

02 días.

03 días.

03 días.

03 días.

03 días.
03 días.
03 días.

01 día.
02 días.

03 días.

03 días.

03 días.

03 días.

03 días.

03 días.

03 días.

05 días.
03 días.

X
X
X

X
X
X

X

X

X
X
X

X

X
X
X
X
X

X

X

X
X

X

X

X

X

X

X
X
X
X
X

XI

x -

X
y

X
y

X
X

X
X

X

X

X

X

X

X
X
X
X
X
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

192

193

194

195

196

197

198

199

200

201

202

203

204

205

206

207

208

209

210

Record de asistencia
Copias de procesos (fe datado)
Provee de información de
procedimiento administrativo
Custodia y actualización de files
Seguimiento de casos de
abandono y falta
Licencia por enfermedad
Contingencia por salud
Accidente común
Accidente de trabajo
Charlas informativas
Campañas de prevención
relacionado con La salud
Acreditación de los trabajadores
y sus derechos habientes ante
ESSALUD
Actualización de la planilla
electrónica-PDT, en forma
mensual
Registro de derechos habientes
para la actualización en el PDT
trámite de solicitudes de
reembolso por prestaciones
económicas
Rellenado de fichas de seguro
familiar
Rellenado de solicitudes de
actancia y fallecimiento para el
pago de subsidio de ESSALUD
Acompañamiento de
rabajadores para la atención

médica en caso que lo requieran
y/o soliciten
Apoyo para el trámite de defensa

Memo
Memo

Memo

Memo

Memo

Solicitud
Memo
Memo
Memo
Oficio

Oficio

Fichas Es Salud

Hoja de tareo

Fichas Es Salud
-PDT

Solicitud

Fichas Es Salud

Fichas Es Salud

Memo

Informe
Informe

Informe

Informe

Informe

Resolución
Informe
Informe
Informe
Informe

Informe

Fichas Es
Salud

VB° Hoja de
tareo

Fichas Es
Salud - PDT

Autorización

Fichas Es
Salud

Fichas Es
Salud

Informe

Informe

03 días.
03 días.

03 días.

02 días.

02 días.

05 días.
02 días.
02 días.
02 días
08 días.

08 días.

02 días.

Permanente.

Permanente.

30 días.

02 días.

30 días.

Automático

Automático

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

211

212

213

214

215

216

Acompañamiento al enfermo para la
evaluación de la comisión médica
para casos de ampliación de
licencia o cese por incapacidad
física
Acompañamiento a otros hospitales
de la capital para casos de
otorgamiento de licencia continua
por especialista para casos de cese
Estudio social de familiares cesados
o fallecidos para trabajo
Registro de CTS en planilla
electrónica para casos de
reembolso
Seguimiento de casos de
trabajadores con problemas de
salud o laborales
Realización de actividades
culturales, deportivas y recreativas
en fechas festivas

Solicitud

Memo

Memo

Plan de trabajo
anua!

Informe

Informe

Informe

Registro

Registro

Informe

Automático

Automático

30 Días.

02 Días.

01 Día.

Automático

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

c
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UNIDAD DE RECURSOS HUAMANOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 164

ELABORACIÓN DE PLANILLAS

I. DEPENDENCIA RESPONSABLE
Oficina de Administración

Unidad de Recursos Humanos

II. FINALIDAD:
Presentar la planilla Única de pagos del personal nombrado, contratado, Obras y Cas.

III. BASE LEGAL:
D. Leg N° 276 y su reglamento D.S 005-90-PCM
D. Leg N° 1057 y su reglamento D.S. 075-2008-PCM

IV. ALCANCE;
La aplicación del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Hoja de tareo.

VI. DOCUMENTO FINAL
Planillas.

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. ÁREA DE ESCALAFÓN.

Técnico Administrativo: Elabora el informe de record de asistencia, firma y deriva.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria; Recepciona el expediente, revisa, firma, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente

autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

960 min.

05 min.

05 min..

05 min.

1440 min.

05 min.

05 min.

05 min.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a cinco (05) días hábiles.

OBSERVACIÓN:
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PROCEDIMiENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 164
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMAÜGA

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboración de planillas.

ÁREA DE ESCALAFÓN
DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES

1. ÁREA DE ESCALAFÓN.

Técnico Administrativo: Elsborael informo de record de asisíencia, firma y deriva.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretirii: Rccepcionael eipediente, revisa, firma, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

SecreUri»; Recepciona si documento, registra y deriva.

Especialista Administrativo: Recspciona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente autorizada, elabora la plan'üa. firma y deriva.

Secretan»; Recc-pctonael documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma ¡a planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Página A s ̂
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 164

UNIDAD ORGÁNICA : Unidad de Recursos Humanos

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboración de planillas

Pasos ACTIVIDAD
SÍMBOLO Tipo

V.A CTRL NORM OTRO

Tiempo
efectivo

Observaciones

1. ÁREA DE ESCALAFÓN.

Técnico Administrativo; Elabora el ¡nfcrme de retcrd d3 asistencia, lirma y deiiva.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria; Recepciong el documento, registra y dsnva.

TOTAL GENERAL
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PROCEDIMIENTO N° 164
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA: Recursos Humanos

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO; Planillas de nombrados y funcionarios

Pasos

1. ÁREA DE ESC

1
2. UNICAO CE RECURSO

2

3

4

5

6

7

3

TRABAJADORES

ALAFON.

Técnico Administrativo
HUMANOS

Secretaria

Jefe

Secretaria

Especialista Administrativo:

Secretaria

Jefe

Secretaria

ACTIVIDADES

Elabora el informe de record de asistencia, firma y deriva.

Recepciona el expediente, revisa, firma, registra y deriva.

Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Recepciona el documento, registra y deriva.

Recepciona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.

Recepciona el documento, registra y deriva.

Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.

Recepciona el documento, registra y deriva.

ACTIVIDAD

CTRL

X

NORM

X

OPER

X

X

OTRO

X

X

X

X

Tiempo efectivo

£60

5

5

5

1440

5

5

5

Observaciones
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UNIDAD DE RECURSOS HUAMANOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 165

ELABORACIÓN DE PLANILLAS
Cas

I. DEPENDENCIA RESPONSABLE

Oficina de Administración
Unidad de Recursos Humanos

II. FINALIDAD:
Presentar la planilla Única de pagos del personal nombrado, contratado, Obras y Cas.

III. BASE LEGAL:
D, Leg N° 276 y su reglamento D.S 005-90-PCM
D. Leg N° 1057 y su reglamento D.S. 075-2008-PCM

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza a todas !as dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Informe de actividades.

VI. DOCUMENTO FINAL:
Planilla.

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. DEPENDENCIAADMINISTRATIVA.

Servidor Cas: Elabora su informe mensual, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, registra y deriva,

Responsable de Dependencia: Recepciona, revisa, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva a la Unidad de Recursos Humanos,

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva,

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva,

Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente

autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva,

960 min,

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min,

05 min.

1440 min.

05 min.

05 min.

05 min.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a cinco (05) días hábiles.

OBSERVACIÓN:
CXI
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 165

UNIDAD ORGÁNICA : Unidad de Recursos Humanos

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboración de planillas CAS.

3ASE LEGAL:

D. Leg N° 276 y su re

D. LegN°1057ysur

DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

( INICIO J

1
SERVIDOR CAS:

firma y deriva

;
RESPONSABLE DE

DEPENDENCIA:
Reccpciona, revisa, firma y

I

SECRETARIA:

gamentoD.S005-90.-PCM

eglamenlo D.S. 075-2006-PCM

UN DAD DE [ÍEGJRSOS HUMANOS

SECRETARIA:

1

JEFE DE UNIDAD:

1

SECRETARIA:
Reeepci ana, registra y deriva

*ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO:

4
SECRETARÍA:

f

JEFE DE UNIDAD:

t

SECRETARIA:

j

Ptól.

( FIN )

ffá$^ '"̂ .̂

DESCRIPCIÓN

. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.

Servidor Cas: Elabora su informe mensual, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, registra y deriva.

Responsable de Dependencia: Recepciong, revisa, liima y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva a la Unidad de Recursos Humanos.

. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma y sella la recepción, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Especialista Administrativo: Recepdona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente autorizada, elabora la plañía, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

30CUMÉNTOÜE INICIO:

informe de Actividades.

DOCUMENTO FINAL

'lanüla.

:l iiempo de duración máiima paia este procedimiento deberá ser 05 días.

TIEMPO

960 miri.

5 min.

5 ruin

5 min.

5 min

5 min.

5 min.

1440 min.

5 min.

5 min.

OBSERVACIONES
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMAHGA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 165

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Recursos Humanos

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboración de planillas CAS

Pasos ACTIVIDAD
SÍMBOLO Tipo

V.A CTRL NORM OTRO

Tiempo
efectivo

Observaciones

1. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.

Servidor Cas: Elabora su infame mensual, firma y deriva

Responsable de Dependencia; Recepdcna, revisa, firnia y deriva.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

il
Especialista Administrativo; Recepciona e! documento, verilica, evalúa la documentación debidamente autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.

Jete: Recepdc

TOTAL GENERAL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OS HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Obras

PROCEDIMIENTO N° 165

Recursos humanos

Pasos

1. DEPENDENCIA A

1

2

3

4
2. UNIDAD DE REC

5

6

7
8

9

10

11

TRABAJADORES

DMINISTRATIVA.

Servidor Cas

Se ct alaría .

Responsable de Dependencia

Secretaria

URSQS HUMANOS

Secretaria

Je le
Secretaria

EspeciaOsla Administrativo

Secretaria

Jefe

Secretaria

ACTIVIDADES

Babota su inlonne mensual, firma y deriva.

Decepciona el expediente, revisa, firma, legistra y deriva.

Recepdona, i evisa, firma y deriva.

Rece pd on a el documento, tegistra y deriva a la Unidad de Recursos Humanos.

Recepdona el expediente, revisa, firma, registra y deriva.

Recepdona, revisa, da proveído y deriva.

Recepdona el documento, registra y deriva.

Recepdona el documento, verifica, evalúa la documenladón debidamente autorizada, elabora la planilla, fama y deriva.

Recepdona el documento, registra y deriva.

Recepdona, r avisa, firma la planiBa y deriva.

Recepdona el documento, registra y deriva.

ACTIVIDAD

CTRL

X

NORM

X

OPER

X

X

X

OTRO

X

X

X

X

X

X

Tiempo efectivo

950

5

5

5

5

5

5

1440

5

5

5

Observaciones

^
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 166

ELABORACIÓN DE PLANILLAS
Obras

I. DEPENDENCIA RESPONSABLE
Oficina de Administración
Unidad de Recursos Humanos

II. FINALIDAD:
Presentar ia planilla Única de pagos del personal nombrado, contratado, Obras y Cas.

III. BASE LEGAL:
D. Leg N° 276 y su reglamento D.S 005-90-PCM
D, Leg N° 1057 y su reglamento D.S. 075-200 8-PCM

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Hojadetareo.

VI. DOCUMENTO FINAL
Planilla

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL.

Asistente Administrativo: Remite las hojas de tareo y deriva.

Sub gerente: Recepciona, revisa, sella, firma y deriva.

Secretaria: Traslada el expediente a la Unidad de Recursos Humanos.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente

autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva,

960 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

1440 min.

05 min.

05 min,

05 min.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a cinco (05) días hábiles

OBSERVACIÓN:
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 166

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboración de planillas OBRAS.

OBSERVACIONES

. SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL.

Asistente Administrativo: Elabora la hojas de lareo, firma y deriva.

Sub gerente: Recepciona, revisa, sella, fiíma y deriva.

Secretaria: Traslada el expediente a la Unidad de Recursos Humanos.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretan»: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, regisíra y deriva.

Especialista Administrativo: Recepciona el d o cu m en lo, verifica, evalúa la documenlación debidamente autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

BWpteg Sg76 y su regimentó D.S 005-SO-PCM

su reglamento D.S. 075-2008-PCM
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 166
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Recursos Humanos

NOMBRE DE PROCEDiMIENTO: Elaboración de planillas OBRAS

Pasos ACTIVIDAD
SÍMBOLO Tipo

V.A CTRL NORM OTRO

Tiempo
efectivo

Observaciones

1. SUBGERENC1A DE OBRAS URBANO V RURAL

Asistente Administrativo: Elabcra la hcjas do lareo. firma y deriva

Sub gerente Rcccpacna, revisa, sella, firma y deriva.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Stcrtürii: Re:epcicna el expediente, revisa, fuma, stüa, registia y deriva.

Secretaria: Recepcicna el dscumento, registra y dewa.

TOTAL GENERAL
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PROCEDIMIENTO N° 166

UNIDAD ORGÁNICA :

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Cas

Recursos humanos

Pasos TRABAJADORES
ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

CTRL NORM OPER OTRO
Tiempo efectivo Observaciones

1.SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL

Sub gerente

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 167

CONVOCATORIA CONCURSO CAS

I. DEPENDENCIA RESPONSABLE

Oficina de Administración
Unidad de Recursos Humanos.

II. FINALIDAD:
Convocar a concurso de plazas CAS.

III. BASE LEGAL:
Constitución Política del Estado
Ley N° 27972 Ley orgánica de Municipalidades
D. Leg N° 1057 y su reglamento D.S, 075-2008-PCM

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Requerimiento.

VI. DOCUMENTO FINAL
Contrato.

Vil. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS.

Responsable: Realiza ef requerimiento, sella, firma y deriva.

Secretaria: Traslada el expediente a la Gerencia Municipal.

2. GERENCIA MUNICIPAL

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, selía, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, seila, registra y deriva.

Director: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe de Unidad de Presupuesto y Planes: Recepciona, revisa, informa y deriva,

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

4. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalúa la documentación debidamente

autorizada, elabora las bases, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma las bases y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva,
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