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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YEXXXIXXXXIY XX RN Y RS2SR X R S A X R N R X X N R A A K R A 42X X Q2

o DOCUMENTOS RECURSOS
N PROCEDIMIENTO INICIO T FINAL TIEMPO FIp|T
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
164 | Elaboracion de Planillas Hoja de tareo Planilla 05dias. | X X
165 | Elaboracién de Planillas CAS Informe Labores.| Planilla 05dias. | X X
166 | Elaboracion de Planillas OBRAS Hoja de tareo Planilla 05dias. | X X
167 | Convocatoria CAS Informes Contratos | 10 dias. X
168 | Elaboracion de Contratos Memo Contratos | 02 dias. X
169 | Elaboracion de Adendas Requerimiento | Addendas | 03 dias. X
170 (DD. JJ. /Bienes y Rentas - Formato formato 03 dias.
171 | Requerimiento de AFFPs Carta Fichas 04 dias. | X |
172 | Procesos Judiciales Notificacion Oficio 03dias. | X | X | X
173 | Requerimiento Judicial y Fiscal Oficio Oficio 05dias. | X | X | X
174 L”;"trgsa‘j: d'srsgg"o” contrastyal Memo Oficio | 02dias. | X | X | X
175 | Informes varios Memo Oficio O3dias. | X | X | X
i eIz Sy IEISNELED S SFUa Solicitud | Constancia | 03 dias. X
categoria
177 | Constancia de descuentos Solicitud Constancia | 03 dias. X
178 | Constancia de Haberes Solicitud Constancia | 03 dias. | X
179 | Certificado de Practicas Solicitud Certificado | 03 dias. | X
180 | Certificado de trabajo Solicitud Certificado | 03 dias. | X
181 | Boleta de pago De oficio Boleta 01 dia. X
182 | Memos de rotacion Memo Memo 02 dias. X
1gg | PEENASIoN T 25y 80 anes de Solicitud Resolucion | 03dias. | X | X | X
servicio
184 | Beneficios sociales Solicitud Resolucion | 03 dias. | X | X | X
185 | Sepelio y luto Solicitud Resolucion | 03 dias. | X | X | X
186 | Licencia por maternidad/Paternidad Solicitud Resolucion | 03 dias. | X | X | X
187 | Licencia por motivos particulares Solicitud Resolucion | 03 dias. | X | X | X
188 | Licencia por salud Solicitud Resolucion | 03dias. | X | X | X
189 REcEMIGIMIERTS B Ereulios Solicitud Informe 03 dias. | X | XX
devengados (o)
190 | Convenios Solicitud Convenio | 05dias. | X | X =X
191 | Méritos/de méritos Memo Informe 03 dias. 5
(=P




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

0000060000000 CCO00C0OCOS00CO0POPPIRRCOCOCGCOIONOCPOPOIOGOIOINITOPOIQRTOST

192 | Record de asistencia Memo Informe 03 dias. L X
193 | Copias de procesos (fe datado) Memo Informe 03 dias. | X
Provee de informacion de
194 procedimiento administrativo Meme Horie: 05 gles, X
195 | Custodia y actualizacién de files Memo Informe 02 dias. X
196 :sag#é?:]eon;of::acasos de Memo Informe 02 dias. X
197 | Licencia por enfermedad Solicitud Resolucion 05 dias. X | X
198 | Contingencia por salud Memo Informe 02 dias. XX
199 | Accidente comun Memo Informe 02 dias. X | X
200 | Accidente de trabajo Memo Informe 02 dias X | X
201 | Charlas informativas Oficio Informe 08 dias. XX
ppz| aMPanas 4e prevenaion Oficio Informe | 08 dias. X | X
relacionado con La salud
Acreditacion de los trabajadores Fichas Es
203 |y sus derechos habientes ante Fichas Es Salud Salud 02 dias. X | X
ESSALUD
Actualizacién de la planilla 6 L
204 | electronica-PDT, en forma Hoja de tareo Ve t:rzjj ag Permanente. XX
mensual
Registro de derechos habientes | Fichas Es Salud | Fichas Es
205 paril la actualizacién en el PDT - PDT Salud - pDT | &manente. | X 1 X
tramite de solicitudes de
206 | reembolso por prestaciones Solicitud Autorizaciéon| 30 dias. X | X
economicas
207 Rellgnado de fichas de seguro Fickas Es Salud Fichas Es 02 dias. x | x
familiar Salud
Rellenado de solicitudes de Fichas Es
208 |lactancia y fallecimiento para el | Fichas Es Salud Salud 30 dias. X | X
pago de subsidio de ESSALUD
Acompafamiento de
209 tra,ba-\jadores para fa atencién Informe Automatico X | X
médica en caso que |o requieran O
y/o soliciten
210 | Apoyo para el tramite de defensa Memo Informe Automatico X 3
50




0000650000000 00000R000000000000092000000000000OGCCGSNTS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

211

Acompanamiento al enfermo para la
evaluacion de la comision médica
para casos de ampliacion de
licencia o cese por incapacidad
fisica

Informe

Automatico

212

Acompafiamiento a otros hospitales
de la capital para casos de
otorgamiento de licencia continua
por especialista para casos de cese

Informe

Automatico

213

Estudio social de familiares cesados
o fallecidos para trabajo

Solicitud

Informe

30 Dias.

214

Registro de CTS en planilla
electrénica para casos de
reembolso

Memo

Registro

02 Dias.

215

Seguimiento de casos de
trabajadores con problemas de
salud o laborales

Memo

Registro

01 Dia.

216

Realizacion de actividades
culturales, deportivas y recreativas
en fechas festivas

Plan de trabajo
anual

Informe

Automatico
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UNIDAD DE RECURSOS HUAMANOS
/

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 164
ELABORACION DE PLANILLAS

|. DEPENDENCIA RESPONSABLE
Oficina de Administracion
Unidad de Recursos Humanos

Il FINALIDAD: )
Presentar la planilla Unica de pagos del personal nombrado, contratado, Obras y Cas.

lll. 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 aplicacion 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.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. AREA DE ESCALAFON.
Técnico Administrativo: Elabora el informe de record de asistencia, firma y deriva,
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, regisira y deriva,
Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva.
Secretaria; Recepciona el documento, registra y deriva,
Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalla la documentacién debidamente
autorizada, elabora la planilla, firma y deriva.
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.
Jefe: Recepciona, revisa, firma [a planilla y deriva.

Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva,

960 min.

05 min.

05 min..

05 min.

1440 min.

05 min.
05 min.

05 min.

VIil. DURACION:
El tiempo de duracién méaxima para este procedimiento no debera ser mayor a cinco (05) dias habiles.

OBSERVACION:

Pégina4‘ 6 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planillas.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 164

DEPENDENCIA
ETAPAS DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
AREA DE ESCALAFON UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA: 1. AREA DE ESCALAFON.
Recepciona el expediente,
revisa, firma y sella Ia recepcién, Técnico Administrativo: Elabora el informe de record de asistencia, firma y deriva. o
‘ registra y deriva 550 min.
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
TECNICO
ADMINISTRATIVO: R el d revisa, firma, registra y deriva.
Elabora el record de v 5min.
Adistarria; fimay duriva JEFE DE UNIDAD: Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva. .
Recepciona, revisa, da proveido 5 min.
y deriva S a: Recepciona el d registray deriva.
5 min.
E lista A Recep el verifica, evalla la b elabora laplanila, firmay deriva.
* 1440 min.
SECRETARIA: ria: Recepciona el registray deriva. .
Recepciona, registra y desiva min.
Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva. 5
min.
v St ia: Recepciona el d registray deriva. :
ESPECIALISTA 5 min.
ADMINISTRATIVO:
Recepciona e documento,
venffica, elabora la planilla, fima
y denva
SECRETARIA:
Recepciona, registra y denva
A4
JEFE DE UNIDAD:
Recepciona, revisa, frma la
planila y denva
v
SECRETARIA:
Recepcicna, registra y deriva.
FIN
BASE LEGAL: DOCUMENTO DE INICIO:
D. Leg N°® 276 y su regalmento D.S 005-80-PCM Informe de Record de Asistencia
D. Leg N° 1057 y su reglamento D.S. 075-2008-PCM DOCUMENTO FINAL
Planillas.
DURACION:
El lizmpo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a cinco (05) dias habiles.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 164

MUNICIPALIDAD FROVIHCI’AL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planillas

Pasos ACTIVIDAD P Ui Tiempo | gy cervaciones
Operacion Revision Traslado Especial Archivo VA CTRL NORM OTRO efectivo
1. AREA DE ESCALAFON.
1 Técnico Administrativo: Elabora el informe de record de asistencia, firma y deriva. [ & X: 960
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
2 Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, fima, sella, registra y deriva. \, X 5
3 Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva. ‘\ X 5
4 Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. >. X 5
5 Especialista Administrativo: Recepcicna el documento, verifica, evalta la 0 i elabora la planilla, firma y deriva. .<"‘"’_’ X 1440
6 Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva X 5
7 Jefe: Recepciona, revisa, fimma la planilla y deriva .| X 5
8 Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. E— X 5
Total en minutos 5 5 960 1450 2430 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 40.50 horas
506 dias
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PROCEDIMIENTO N° 164

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Planillas de nombrados y funcionarios

ACTIVIDAD
Pasos TRABAJADORES Ti fecti Ob i
ACTIVIDADES CTRL | NORM | OPER | OTRO ot Sehpcine

1. AREA DE ESCALAFON.

1 Técnico Administrativo Elabora el informe de record de asi ia, firma y deriva. X 950
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

2 Secretaria Recepciona el expedi revisa, firma, registra y deriva. X 5
3 Jefe Recepciona, revisa, da proveido y deriva. X 5
4 Secretaria Recepciona el documento, registray deriva, X 5
5 Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalia la d ion debid autorizada, elabora la planilla, firma y deriva. X 1440
6 Secretaria Recepciona el documento, registra y deriva. X 5
7 Jefe Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva. X 5
8 Secretaria Recepciona el documento, registra y deriva. X 5
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UNIDAD DE RECURSOS HUAMANOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 165

ELABORACION DE PLANILLAS
Cas

|. DEPENDENCIA RESPONSABLE
Oficina de Administracion
Unidad de Recursos Humanos

Il. FINALIDAD: )
Presentar |a planilla Unica de pagos del personal nombrado, contratado, Obras y Cas.

lll. 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 aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Informe de actividades.

VI. DOCUMENTO FINAL:
Planilla.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. DEPENDENCIAADMINISTRATIVA.

Servidor Cas: Elabora su informe mensual, firma y deriva. 960 min.

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, registra y deriva. 05 min.
Responsable de Dependencia: Recepciona, revisa, firma y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva a la Unidad de Recursos Humanos. 05 min.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva. 05 min.

Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. 05 min.

Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalia la documentacion debidamente

autorizada, elabora la planilla, firma y deriva. 1440 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. 05 min.
VIil. DURACION:

El tiempo de duracién maxima para este procedimiento no debera ser mayor a cinco (05) dias hébiles.

OBSERVACION:
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IS 4 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 165

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planillas CAS.

DEPENDENCIA
ETAPAS DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
1. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.
SECRETARIA:
mz:‘:ﬁ::i,:ﬁze,i‘:::m Servidor Cas: Elabora su informe mensual, firma y deriva.
I - ' 950 min
gistra y deriva ) . " " .
SEDEAS —> : Recep el revisa, firma, registra y deriva. i
Elabora su informe mensual, ~ g D & g s A
fma y deriva * P de Dep revisa, firma y deriva. i
JEFE DE UNIDAD: ia; Recepciona el d registray deriva ala Unidad de Recursos Humanos.
v Recepci i, da proveid 5 min
epciona, revisa, da proveido
RESPONSABLE DE y deriva. 2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: " " —— n s 3
Recepciona, revisa, firma y ria: Recep el di revisa, firma y sella la recepcion, registra y deriva. )
deriva. ‘ 5 min
SECRETARIA: Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva. i,
Recepciona, registra y deriva, o iR e registray deriva.
* 5 min.
e v Recepciona el verifica, evalia la elabora la planilla, firma y deriva. W
Racepclon; ragisira y darv. ESPECIALISTA Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva. )
ADMINISTRATIVO: 5 min.
Recepciona el documento, Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva.
verifica, elabora la planilla, frma 5 min.
¥ detiva Sy ia: R eld registray deriva,
5 min.
SECRETARIA:
Recepciona, registra y denva.
v
JEFE DE UNIDAD:
Recepciona, revisa, fma la
planilla y denva
v
SECRETARIA:
Recepciona, registra y deriva
FIN
BASE LEGAL: DOCUMENTO DE INICIO:
D. Leg N° 276 y su regalmento D.S 005-80-PCM informe de Actividades.
D. Leg N° 1057y su reglamento 0.5, 075-2008-PCM DOCUMENTO FINAL
Planilla.
DURACION:

El liempo de duracion maxima para este procedimiento debera ser 05 dias.




;t,z_,,j PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 165

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planillas CAS

Pasos ACTIVIDAD = L Tiempo | op cervaciones
Operacion Revision Traslado Especial Archivo V.A CTRL NORM OTRO efectivo
1. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.
1 Servidor Cas: Elabora su informe mensual, firma y deriva. *—_| X 960
2 Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva. X 5
3 de D iona, revisa, firma y deriva. '\/ X 5
4 Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva a la Unidad de Recursos Humanos. 5
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
5 Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva ( X §
6 Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y denva. ﬁ\ s 5
7 Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva. X 5
8 fali ini X iona el verifica, evalia la documentacion debidamente autorizada, elabora |a planilla, firma y deriva. o X 1440
9 Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva X 5
10 Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y defiva | X 5
1 Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva —e X 5
Total en minutos 1445 10 965 20 2445 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 40.75 horas
5.09 dias
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@ PROCEDIMIENTON° 165

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Recursos humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Obras
ACTIVIDAD
s RABAJADORES + : ;
Paso TRABAJA ACTIVIDADES CTRL | norm T orer | otro Tiempo efectivo Observaciones
1. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.
i Servidor Cas Blabota su informe mensual, firma y deniva. X 950
2 Secretaria . Recepciona el expediente, revisa, firma, egistra y deriva. X 5
3 Responsable de Dependend; Receptiona, 1evisa, firma y derive. X 5
4 | secretara Racepciona el d tegistray deriva a la Unidad de Recursos Humanos. X 35
2. UNIDAD DE RECURSCS HUMANGS
5 Secretaria Recepciona el expedienle, revisa, fima, registra y deriva, X 5 =
3 Jefe Recepcions, revisa, da proveldo y dediva. X 5
7 Secretaria Recepeiona el documenia, regislra y deriva. X 5
8 Especiafista Administrativo Recepciona e} documento, verifica, evaliza la d ion debi izads, elabora la planil, furna y deriva. X 1440
g Secretarla Recepciona el documenlo, registra y deriva, X 5
{0 Jefe Recepciona, revisa, firma {a planila y deriva. X 5
1 |Secretaria Recepcona el documento, Tegistra y deriva. X 5
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 166

ELABORACION DE PLANILLAS
Obras

|. DEPENDENCIA RESPONSABLE
Oficina de Administracion
Unidad de Recursos Humanos

Il. FINALIDAD: )
Presentar la planilla Unica de pagos del personal nombrado, contratado, Obras y Cas.

lll. 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 aplicacion 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
Planilla

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL.

Asistente Administrativo: Remite las hojas de tareo y deriva. 960 min.

Sub gerente: Recepciona, revisa, sella, firmay deriva. 05 min.

Secretaria: Traslada el expediente ala Unidad de Recursos Humanos. 05 min.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva. 05 min.

Especialista Administrativo: Recepciona el documento, verifica, evalla la documentacion debidamente

autorizada, elabora la planilla, firma y deriva. 1440 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. 05 min.
VIII. DURACION:

El tiempo de duracién maxima para este procedimiento no debera ser mayor a cinco (05) dias habiles

OBSERVACION:
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L I PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 166

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planillas OBRAS.

DEPENDENCIA
ETAPAS DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
SUB GERENCIA DE OBRAS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
1. SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL.
SECRETARIA: : i 3 : .
Recepciona el expediente, Asistente Administrativo: Elabora la hojas de tareo, firma y deriva. o
revisa, firma y sella la recepcicn, 960 min.
v registra y deriva. Sub gerente: Recepciona, revisa, sella, firma y deriva. -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO: —> X . min.
Elabora la hoja de tareo, firma y Secretaria: Traslada el expediente ala Unidad de Recursos Humanos. —
deriva min.
v 2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE UNIDAD:
Recepcicna, revisa, sella y firma ia: R ciona el expedi revisa, firma, sella, registra y deriva, )
‘ y deriva. 05 min
Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva.
SUB GERENTE: 05 min.
Rm“'mz’;::sa' S v Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. i
SECRETARIA: ] ) o ) ) min.
Recepciona, registra y deriva E ialista A ivo: R iona el verifica, evallala di elabora la planila, firma y deriva, 1440 mi
min.
v S ia: R iona el d registray deriva. )
SECRETARIA: * 05 min.
Recepcicna, regisira y deriva ESPECIALISTA Jefe: Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva. .
ADMINISTRATIVO: 05 min.
Recepciona el documento, Si ria: Recepciona el d registray deriva. .
verifica, elabora la planilia, firma 05 min.
y deriva.

SECRETARIA:

Recepciona, registra y deriva.

v

JEFE DE UNIDAD:
Recepciona, revisa, fima la
planilla y denva.

v

SECRETARIA:
Recepcicna, registra y dernva

FIN

DOCUMENTO DE INICIO:

76 y su regaimento D.S 005-90-PCM Hoja de tareo.
057 y su reglamento D.S. 075-2008-PCM DOCUMENTO FINAL

Planilla.
DURACION:

El liempo de duracion maxima para este procedimiento debera ser 05 dias.

Pégina4‘ 7 7




.
s
' *

EL;,;& PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 166

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planillas OBRAS

SIMBOLO Tipo Tiempo
Pasos ACTIVIDAD P Observaciones
Operacion Revision Traslado Especial Archiva V.A CTRL NORM OTRO efectivo
1. SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL.
Asistente Administrativo: Elabora I3 hojas de tareo, firma y deriva
i | X 960
Sub gerente. Recepciona, revisa, sella, firmay deriva.
5 o X 5
Secretaria: Traslada el expediente ala Unidad de Recursos Humanos
X 5
3 P
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Secretaria: Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva. % 5
‘ r
Jefe: Recepciona, revisa, da proveido y deriva. L\ % :
5
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva.
6 L] X 5
Especiali ini: R iona el verifica, evalla la io i elabora la planilla, firma y defiva
7 L) X 1440
Secretaria: Recepciona el documento, registra y deriva. X s
] ’
Jefe: Recepcicna, revisa, firma la plenilla y deriva. 1\_
§ o — | X 5
Secretaria: Recepciona el documento, registray deriva. -\. 2
10 X
Total en minutos 2400 25 0 10 2440 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 40.67 horas
5.08 dias
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

PROCEDIMIENTON® 166

UNIDAD ORGANICA : Recursos humanos
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:
Pasos TRABAJADORES AOTHIDA) Tiempo efectivo Observaciones
ACTIVIDADES CTRL | NORM | OPER | OTRO
1. SUBGERENCIA DE OBRAS URBANO Y RURAL.
1 Asistente Administrativo Remite las hojas de tareo y deriva. % 950
2 Sub gerente Recepciona, revisa, sella, firmay deriva. " 5
3 Secretaria Traslada el expediente ala Unidad de Recursos Humanos. x s
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
4 Secretaria Recepciona el expediente, revisa, firma, sella, registra y deriva. " 5
5 Jefe Recepciona, revisa, da proveido y deriva. % g
6 Secretaria Recepciona el documento, registray deriva. % 5
7 Especialista Administrativo Recepciona el documento, verifica, evaliia la documentacion debidamente autorizada, elabora la planilla, firma y deriva. X 140
8 Secretaria Recepciona el documento, registra y deriva. % .
9 Jefe Recepciona, revisa, firma la planilla y deriva. P :
10 Secretaria Recepciona el documento, registray deriva. % )
|
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