UNIVERSIDAD NACIONAL
PEDRO RUIZ GALLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA
CENTRAL DE PERSONAL

Lambayeque, Diciembre del 2009



Manual de Procedimientos Administrativos Oficina Central de Personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

l.- INTRODUCCION

La Oficina Central de Personal, es un organo de apoyo que depende del
Vicerrectorado Administrativo, con que cuenta la Universidad, creada con la
finalidad de ejecutar acciones y procesos técnicos de la Administracion de
personal.

El presente documento contiene los principales procedimientos que la
Oficina Central de Personal aplica para la ejecucién de sus respectivos
trdmites; asi como también tiene la finalidad de dinamizar y dar facilidades a

los usuarios.

La Oficina Central de Personal cumple con presentar el reglamento del
Manual de Procedimientos Administrativos; el que se ha elaborado para
servir de instrumento de trabajo para la Oficina Central de Personal y asi
cumplir integramente las labores delegadas .Elaborado en base a la
Directiva N° 002-2003-OR-OCPL-UNPRG sobre, elaboracion de Manual de
Procedimientos en la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, aprobado con
resolucion N° 287-2003-R.
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V.-

GLOSARIODE TERMINOS ..ot e85

lll.- DATOS GENERALES

3.1.

3.2.

3.3.

OBJETIVOS

Proporcionar, normar y detallar las actividades necesarias para la
realizacion de los procesos de la Oficina Central de Personal.
Homogenizar y simplificar los procedimientos administrativos de los
procesos de la Oficina Central de Personal.

Hacer mas eficiente el cumplimiento de las funciones que se realizan
en la Oficina Central de Personal.

Determinar la rutina de trabajo por parte del personal que labora en la

Oficina.

ALCANCE
El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina Central de
Personal de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, sera de

aplicacion a todas las Oficinas comprendidas en dicha dependencia.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos Administrativos, en primer lugar debera
elaborarse en la Oficina Central de Personal y luego ser elevado a la
Oficina Central de Planificacion, para que la Oficina de
Racionalizacién, previa revision y analisis emita su informe favorable
a fin de que el Rectorado de la UNPRG formule la Resolucion de
Aprobacion, conforme lo dispone la Directiva N° 001-95-INAP-DNR y
la Directiva 002-2003-OR-OCPL aprobado mediante Resolucion N°
287-2003-R.

La actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos, se
realiza anualmente a peticion de la Alta Direccion, Jefe de la Oficina o
Jefe de la Oficina de Racionalizacion de la Universidad Nacional

Pedro Ruiz Gallo.
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Acumulacién de Tiempo de Servicio al Estado OCP-A-01

4.2 FINALIDAD
Hacer posible que el tiempo de servicios brindados en otras entidades
del Estado por el servidor publico, se acumulen a los de la UNPRG,,

mediante Resoluciéon Administrativa.

4.3 BASE LEGAL

v" Reconocimiento de Tiempo de Servicio — Titulo 1V, Capitulo I,
Decreto Ley N° 20530 “Célula Viva”.

v' Decreto Ley N° 19990 “Sistema Nacional de Pensiones”.

v' Decreto Ley N° 25897 “Sistema Privado de Administracion de
Fondo de Pensiones (SPP)".

v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a.- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal
b.- Constancias de pago en original.

c.- Constancia de la institucion de no haber sido indemnizado.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a) El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal el Formulario Unico de Tramite, adjuntando los requisitos
gue exige el procedimiento.
b) La Oficina Central de Personal registra y deriva el expediente a la
Oficina de Escalafén.
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c)

d)

e)

La Oficina de Escalafon verifica la informacion (Datos Escalafonarios),
elevando el informe correspondiente a la Oficina Central de Personal.
La Oficina Central de Personal analiza el expediente para el informe
de procedencia o improcedencia; si se declara procedente se ordena
la elaboracion de la resolucion, caso contrario se le comunica al
interesado.

El Jefe de La Oficina Central de Personal suscribe la resolucion por
Acumulacion de Tiempo de Servicio al Estado y ordena la entrega de
una original al interesado y su distribucion a las dependencias
competentes; enviandose una copia de la resolucion con el
expediente de origen a la Oficina de Escalafén, para archivo en el
legajo personal del trabajador.  También puede resolverse la
improcedencia de la Acumulacion de Tiempo de Servicio al Estado.

4.6 INSTRUCCIONES

- Presentar documentacién completa.

4.7 DURACION

4.8

4.9

13 dias habiles.

DIAGRAMACION: SI (X) NO( )

FORMULARIOS: Sl (X) NO( )
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Oficina Central de Personal

ACUMULACION DE TIEMPO DE SERVICIO AL ESTADO

OCP -A-01
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Acumulacién de Vacaciones OCP-A-02

4.2 FINALIDAD

Hacer posible que los trabajadores acumulen hasta dos periodos

vacacionales, por razones del servicio.

4.3 BASE LEGAL

v" Reglamento de la Carrera Administrativa - Decreto Supremo N°

005-90-PCM, Art. 102°.

v" Reglamento Interno de Personal — Articulo 63°, inciso e.

v Reglamento de Organizaciébn y Funciones — ROF vigente,

Resoluciéon Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a) V° B° del Jefe inmediato

b) Niumero de Decreto que autoriza el goce de vacaciones normales.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

El interesado presenta en la Oficina Central de Personal el
Formulario Unico de Tramite con el V° B° de su Jefe Inmediato, el
cual es derivado a la Oficina de Escalafon para ser atendido.

La Oficina de Escalafén recepciona el expediente, registra, emite
y firma el Decreto de Acumulacion de Vacaciones
correspondiente.

La Oficina de Escalafon distribuye el decreto a las instancias
respectivas y entrega al interesado el original del decreto; luego
archiva el expediente junto con una copia del decreto en el legajo
personal del interesado, finalizando el procedimiento.
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4.6 INSTRUCCIONES

Presentar la documentacion completa.

4.7 DURACION
4 dias habiles

4.8 DIAGRAMACION: SI (X) NO( )

4.9 FORMULARIOS: SI()  NO (X).

Oficina Central de Personal
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Oficina Central de Personal

ACUMULACION DE VACACIONES

OCP -A-02
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Asignacion por 25 y 30 afios de Servicio. OCP-A-03

4.2 FINALIDAD
Que el trabajador goce de la asignacion por 25 ¢ 30 afios de servicios

prestados al Estado, de acuerdo a ley.

4.3 BASE LEGAL
v' Decreto Legislativo N° 276° Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Art.
54°, Inc. a).
v Decreto Supremo N° 051-91-PCM.
v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucién Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a.- Formulario Unico de Tramite - Oficina Central de Personal
b.- Resoluciones de quinquenios.

c.- Constancia de pagos.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal el formulario Unico de tramite, indicando su peticion.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y tramita
para su atencion el expediente a la Oficina de Escalafén.

c) La Oficina de Escalafon recepciona, registra y atiende el expediente,
verificando el historial laboral para el informe respectivo, basicamente
en:

— Nombres y apellidos
- Fecha de ingreso

— Régimen pensionario

11
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d)

f)

9)

h)

)

- Categoria y/o Grupo ocupacional (cargo del servidor).

— Licencia (sin goce de haber)

- Acumulacién de Tiempo de Servicio en otras instituciones

Publicas.

— Quinquenios obtenidos

— Constancias de pagos.
La Oficina de Escalafén procede a elaborar el tiempo de servicios y
determinar la fecha de cumplimiento de 25 6 30 afios del trabajador;
luego emite el informe y remite el expediente a la Oficina de
Remuneraciones.
La Oficina de Remuneraciones recepciona el expediente y procede a
elaborar la liquidacién, y deriva el informe a la Oficina Central de
Personal.
La Oficina Central de Personal recibe el informe y deriva a la Oficina
de Planificaciobn y Presupuesto para la certificacion del crédito
presupuestal y remite el expediente a la Oficina Central de Personal.
La Oficina Central de Personal recibe el informe y deriva a la Oficina
de Contabilidad General para que lo refrende con el visto bueno a la
liquidacion practicada por la Oficina de Remuneraciones y deriva a la
Oficina Central de Personal.
La Oficina Central de Personal recibe el informe y analiza el
expediente para el informe de procedencia o improcedencia; si se
declara procedente se ordena la elaboracién de la resolucién, caso
contrario se le comunica al interesado.
La Oficina Central de Personal procede a elaborar la resolucién donde
se otorga al trabajador la asignacion por 25 6 30 afios de servicio, la
misma que es distribuida a todas las instancias respectivas y la
original es entregada al interesado para que haga efectivo el cobro de
la asignacion.
El expediente de origen y una copia de la resolucion es derivado a la

Oficina de Escalafén para archivo en el legajo del trabajador.

12
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4.6 INSTRUCCIONES

Presentar la documentacion completa.

4.7 DURACION
27 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION:  SI(X) NO( )

4.9 FORMULARIOS: SI(X) NO( )

Oficina Central de Personal

13
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ASIGNACION POR 25 O 30 ANOS DE SERVICIO OCP A 03
OF. OF. OF. OF. CONT.
INTERESADO o-CP. ESCALAFON REMUNERAC | PLANIFICAC. GRAL.
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registra y Rece_puona,
tramita el FUT. registra’y
—|> que indicada || Vverifica el
peticion y historial
deriva laboral
expediente.
A 4
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7

Asignacion por 25 6 30 afios de sevicio

OCP -A-03
OF. OF. OF. OF. CONT.
INTERESADO O.C.P. ESCALAFON REMUNERAC PLANIFICAC. GRAL.
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Bonificacion familiar OCP-A-04
4.2 FINALIDAD
Que el trabajador mensualmente goce de la bonificacion familiar, que

de acuerdo a ley le corresponde.

4.3 BASE LEGAL
v' Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Art. 52°.
v" Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF vigente, Resolucion
Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a.- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal.
b.- Partida de nacimiento de los hijos original.
c.- Partida de matrimonio original.
d.- Certificacion de incapacidad en los hijos mayores de 18 afios.
e.- Declaracién jurada de los conyuges de no percibir bonificacion

en otra Institucion.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal el Formulario Unico de Tramite con los requisitos
correspondientes.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita el expediente a la Oficina de Escalafon para informe.

c) La Oficina de Escalafén recepciona y procede a revisar el legajo
del trabajador, obtenidos los datos escalafonarios del servidor
solicitante elabora el informe respectivo y devuelve el expediente a

la Oficina Central de Personal.
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d)

)

h)

La Oficina Central de Personal recibe el expediente y deriva a la
Oficina de Remuneraciones para verificar que el trabajador no
perciba Bonificacion Familiar y precisa el monto a pagar.

La Oficina de Remuneraciones eleva a la Oficina Central de
Personal para su tramite respectivo.

La Oficina Central de Personal deriva el expediente a la Oficina de
Planificacién para informe de disponibilidad presupuestal.

Devuelto el expediente La Oficina Central de Personal recibe el
expediente, analiza y emite informe legal de procedencia o
improcedencia, si se declara procedente se elabora la Resolucion,
caso contrario se le informa al interesado.

La Oficina Central de Personal procede a elaborar la Resolucién
de Bonificacion Familiar, luego hace de conocimiento a las
dependencias correspondientes y al interesado; asi como una
copia de la resoluciébn se anexa al expediente para luego ser
remitido a la Oficina de Escalafén y Evaluacion Documentaria para
archivo en el legajo del trabajador.

La Oficina de Remuneraciones toma conocimiento de la resolucion

y procesa su aplicacién en la planilla Unica de haberes.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentar documentacion completa de acuerdo a lo solicitado en los

requisitos.

4.7 DURACION
15 dias habiles

4.8 DIAGRAMACION:  SI (X) NO( )

4.9 FORMULARIOS:  SI(X) NO( )

17
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Oficina Central de Personal

BONIFICACION FAMILIAR
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Certificado de Carga Familiar OCP-A-05

4.2 FINALIDAD

Permite que los trabajadores cuenten con el documento que certifique

vinculo familiar directo.

4.3 BASE LEGAL

v' Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneracion del Sector Publico.

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El interesado presenta el formulario Unico de tramite en Mesa de

b)

c)

d)

Partes de la Oficina Central de Personal, indicando su peticién.

La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita para su atencion el expediente a la Oficina de Escalafon.
La Oficina de Escalafon recepciona, registra y verifica la
informacion de acuerdo a lo que solicita el trabajador y eleva el
informe a la Oficina Central de Personal para seguir su tradmite.

La Oficina Central de Personal, previo informe de la Oficina de
Escalafon, procede a elaborar el certificado o constancia de Carga
Familiar, y entrega el original del certificado o constancia al
interesado.

La Oficina Central de Personal una vez atendida el pedido del

interesado remite la solicitud y una copia del certificado o

19
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constancia al legajo personal del recurrente para el archivo

correspondiente.

4.6 INSTRUCCIONES

Cada servicio se ejecuta de acuerdo a lo requerido en formulario.

4.7 DURACION
7 dias héabiles.

4.8 DIAGRAMACION:  SI(X) NO ()

4.9 FORMULARIOS: Sl (X) NO ( )

20
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CERTIFICADO DE CARGA FAMILIAR OCP -A-05

INTERESADO O.C.P. OF. ESCALAFON

Recibe, registra,
< Inicio P revisay tramita
el FUT.
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P verifica informacion
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A 4
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expediente.
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Recibe el Certificado Hace de en el Iegajg del
original de Carga |« conocimiento al ' interesado.
Familiar. interesado.
v
Fin.
SIMBOLOGIA
Inicio / Fin Documento Proceso Archivo
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Certificado de Trabajo OCP-A-06

4.2 FINALIDAD
Hacer posible que los ex trabajadores cuenten con el documento que
acredite haber laborado en la Institucion, en el momento que lo

requieran.

4.3 BASE LEGAL
v' Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Art. 24°.
v Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal.

45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El interesado presenta el formulario Unico de trdmite en Mesa de
Partes de la Oficina Central de Personal indicando la peticion.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita el expediente a la Oficina de Escalafon.

c) La Oficina de Escalafébn recepciona y verifica los datos
escalafonarios del trabajador y procede a elaborar el informe,
luego devuelve el expediente a la Oficina Central de Personal.

d) La Oficina Central de Personal elabora el certificado y entrega al
interesado el original del certificado; luego la solicitud con una
copia del certificado se deriva a la Oficina de Escalafon y
Evaluacion Documentaria para archivo en la carpeta personal del

interesado.
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4.6 INSTRUCCIONES

Cada servicio se ejecuta de acuerdo a lo requerido en formulario.

4.7 DURACION
8 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION: S| (X) NO ()

4.9 FORMULARIOS:  SI(X) NO ( )
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CERTIFICADO DE TRABAJO OCP - A-06
INTERESADO O.C. P. OF. ESCALAFON
Recibe, registra,
< Inicio P y tramita
expediente.
Recibe, registra y
| verifica datos
requeridos.
A 4
. ’ Elabora
Recibe expediente < informe.
completo.
v
Elabora el
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v Archiva en carpeta del
. Interesado, la solicitud
ngzt);jzud e < Entrega a interesado > yel (E;_ertigcado de
Trabajo rabajo.
A\ 4
Fin.
SIMBOLOGIA:
Inicio / Fin Documento Proceso Archivo
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Compensacion por Tiempo de Servicio y
Pensién de Cesantia OCP-A-07

4.2 FINALIDAD
Brindarle al trabajador el beneficio que por ley le corresponde al

momento de cesar.

4.3 BASE LEGAL

v' Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Art.
54°, Inc. c).

v Ley 25224 que modifica el inc. c) del Art. 54° del Decreto
Legislativo N° 276 referente a la Compensacion por tiempo de
servicio al personal nombrado al momento del Cese.

v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a.- Formulario Unico de Tramite - Oficina Central de Personal.
b.- Resolucion de cese
C.- Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicios.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a) El interesado presenta el formulario Unico de tramite en Mesa
de Partes de la Oficina Central de Personal indicando su
peticion 'y adjuntando los requisitos que exige el
procedimiento.
b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita para su atencion el expediente a la Oficina de

Escalafon.
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c) La Oficina de Escalafon recibe el expediente completo y
elabora el informe de Tiempo de Servicio donde se consigna
datos escalafonarios de acuerdo a constancias, inasistencias,
observaciones, etc.,, el cual es derivado a la Oficina de
Remuneraciones.

d) La Oficina de Remuneraciones, registra el expediente y
procede a elaborar la liquidacion de compensacion por Tiempo
de Servicio y Pension de Cesantia, la que es remitida a la
Oficina Central de Personal.

e) La Oficina Central de Personal recibe el expediente, registra y
deriva a la Oficina de Planificacion para la certificacion del
crédito presupuestal, emite informe y devuelve a la Oficina
Central de Personal.

f) La Oficina Central de Personal recibe el expediente, registra y
deriva a la Oficina de Contabilidad General para el visto bueno
a la liquidacion practicada por la Oficina de Remuneraciones,
emite informe y devuelve a la Oficina Central de Personal.

g) La Oficina Central de Personal recibe el documento, analiza y
emite informe de procedencia e improcedencia, si se declara
procedente se elabora la Resolucién, caso contrario se le
informa al interesado.

h) La Oficina Central de Personal emite la resolucion
correspondiente, la que es distribuida a las dependencias
correspondientes; al interesado se le notifica el original de la
resolucion. Posteriormente el expediente con una copia de la
resolucion es remitido a la Oficina de Escalafén para archivo en
el legajo personal del recurrente.

4.6 INSTRUCCIONES
Presentar documentacion completa de acuerdo a lo solicitado en los
requisitos.

4.7 DURACION
24 dias habiles.
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4.8 DIAGRAMACION: S| (X)

4.9 FORMULARIO : SI(X)

NO (

NO (

)

)

Oficina Central de Personal
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Constancia de Pagos OCP-A-08

4.2 FINALIDAD

Permite determinar al trabajador el aporte al régimen previsional en el

gue se encuentre incorporado y su tiempo real y remunerado.

4.3 BASE LEGAL

v
v
v

Ley General de Remuneraciones 22404 — Norma General.
Decreto Ley N° 20530 “Cédula Viva”.

Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente, Resolucion
Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

- Formulario Unico de Tramite - Oficina Central de Personal.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

c)

d)

El interesado presenta el formulario Unico de tramite en Mesa de
Partes de la Oficina Central de Personal indicando su peticion.

La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y tramita el
expediente a la Oficina de Escalafon para informe.

La Oficina de Escalafén, emite el informe, precisando si el recurrente
cuenta con constancia de pagos e informe de asistencia a laborar,
remitiendo el expediente a la Oficina de Control de Personal.

La Oficina de Control de Personal revisa y emite el informe de
asistencia, derivando el expediente a la Oficina de Remuneraciones.
La Oficina de Remuneraciones recibe el expediente y procede a
elaborar las Constancias de Haberes y Descuentos, a través de la
Unidad de Constancia y Liquidaciones. Una vez elaborada la
constancia de pagos es firmada por el Jefe de la Unidad de
Constancias y Liquidaciones y el Jefe de la Oficina de
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Remuneraciones, retornando el expediente a la Oficina Central de
Personal.
f) Devuelta la constancia de pagos es entregada al solicitante y una

copia de la constancia va a la carpeta personal del trabajador en la
Oficina de Escalafén.

4.6 INSTRUCCIONES
Especificar adecuadamente su requerimiento en el formulario Unico

de tramite.

4.7 DURACION
17 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION:  SI(X) NO ()

4.9 FORMULARIOS: Sl (X) NO ( )
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Oficina Central de Personal
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Declaracién Jurada del Trabajador

para bono de Reconocimiento OCP-A-09

4.2 FINALIDAD

Hacer posible que el trabajador cuente con el documento requerido.

4.3 BASE LEGAL
v" Decreto Ley N° 25897 Sistema Privado de Pensiones.
v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucién Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a.- Formulario Unico de Tramite - Oficina Central de Personal.
b.- Formato de la Administradora de Fondo de Pensiones (AFP).

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El interesado presenta los requisitos del tramite en Mesa de Partes
de la Oficina Central de Personal indicando su peticion.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y tramita
para su atencion el expediente a la Oficina de Remuneraciones.

c) La Oficina de Remuneraciones recepciona el expediente y lo deriva
a la Unidad de Constancias para la elaboracion de la Declaracion
Jurada para Bono de Reconocimiento del trabajador, luego es
remitida a la Oficina de Remuneraciones y eleva a la Oficina
Central de Personal.

d) La Oficina Central de Personal eleva al Rectorado para la
subscripcion del documento y devuelta se procede a entregar al

interesado, culminando el procedimiento.

4.6 INSTRUCCIONES

Cumplir a cabalidad con los requisitos para dar tramite a lo solicitado.
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4.7 DURACION

7 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION: SI (X)

4.9 FORMULARIOS: SI (X)

NO( )

NO( )

Oficina Central de Personal
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Oficina Central de Personal
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Licencia con o sin goce de haber OCP-A-10

4.2 FINALIDAD:

Permite al trabajador obtener la licencia que requiere, segun sea el

caso.

4.3 BASE LEGAL:

v' Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Art.
24° Inc. e).

v" Reglamento de la Carrera Administrativa D.S. 005-90 PCM, Art.
110°, Inc. a), b) y c).

v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS:
a.- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal

b.- Documentacién sustentatoria, segun sea el caso:

b.1.- Licencia con goce de remuneraciones

Por enfermedad (Certificado médico)

Por gravidez (Certificado médico)

Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos
(Partida de defuncidn)

Por capacitacion oficializada

Por citacidon expresa; judicial, militar o policial

Por funcién edil de acuerdo con la Ley 23853.

b.2.- Licencia sin goce de remuneraciones

Por motivo particulares

Por capacitacion no oficializada

b.3.- A cuenta del periodo vacacional
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- Por matrimonio (partida)
- Por enfermedad grave del coényuge, padres o hijos
(certificado médico).
c.- En caso de licencia sin goce de haber por motivos particulares,

debera contar con el V° B de su jefe inmediato.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El interesado presenta los requisitos exigidos, en Mesa de
Partes de la Oficina Central de Personal indicando su peticion.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita para su atencion el expediente a la Oficina de Escalafon.

c) La Oficina de Escalafon recepciona, revisa el legajo del
interesado, registra datos escalafonarios y luego emite el
Decreto respectivo, entregando al interesado el original del
decreto, distribuyendo a las dependencias correspondientes, y
una copia va a la carpeta personal del trabajador con el

expediente.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentar la documentacién completa, los documentos deben ser

originales.
4.7 DURACION

4 dias habiles
4.8 DIAGRAMACION: Sl (X) NO ( )
4.9 FORMULARIO :  SI(X) NO ()
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Oficina Central de Personal
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Reconocimiento Oficial por Tiempo de Servicio OCP-A-11

4.2 FINALIDAD
Reconocer mediante resolucion el tiempo real y remunerado de

servicios prestados por el trabajador.

4.3 BASE LEGAL
v Decreto Ley N° 20530 Art. 39° “Cédula Viva”.
v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucién Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
a.- Formulario Unico de Tramite - Oficina Central de Personal.
b.- Constancia de pago hasta la fecha en que solicita el
reconocimiento

c.- Resolucion de incorporacion al D.L. N° 20530.

4.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

a) El interesado presenta los requisitos en Mesa de Partes de la
Oficina Central de Personal indicando su peticion.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita para su atencion el expediente a la Oficina de Escalafon.

c) La Oficina de Escalafén recepciona el expediente y procede a
verificar el legajo del servidor solicitante, luego informa sus datos
escalafonarios y es remitido a la Oficina Central de Personal.

d) La Oficina Central de Personal recepciona el expediente, analiza y
emite informe de procedencia o improcedencia, si se declara
procedente sigue su tramite, en caso contrario se le comunica al
interesado.

e) La Oficina Central de Personal procede a elaborar la Resolucion,

luego se notifica al interesado y las instancias respectivas,
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culminando el proceso. La Oficina de Escalafon archiva una copia
de la resolucién con el expediente en la carpeta personal del

trabajador culminando el proceso.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentacion del expediente completo.

4.7 DURACION
12 dias calendarios

4.8 DIAGRAMACION: S| (X) NO ()

4.9 FORMULACION: SI(X) NO ( )
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Oficina Central de Personal
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO:
Subsidio por fallecimiento y Gastos de Sepelio. OCP-A-12

4.2 FINALIDAD

Otorgar al trabajador el subsidio correspondiente de acuerdo a ley.

4.3 BASE LEGAL

v

Reglamento de la Carrera Administrativa D.S. N° 005-90-PCM,
Art. 142° Inc. j); Art. 144° y Art. 145°,

Decreto Supremo N° 051-91-PCM. Art. 8°y 9°

Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto” Art. 77°

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

- Formulario Unico de Tramite - Oficina Central de Personal

- Facturas de gastos a nombre del interesado, en original, en caso

de que solicite subsidio por gastos de sepelio

- Partida o acta de defuncion en original

- Copia del Documento Nacional de Identidad.

4.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
a) El interesado presenta los requisitos en Mesa de Partes de la Oficina

Central de Personal indicando su peticion.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y tramita

para su atencion el expediente a la Oficina de Escalafon.

c) La Oficina de Escalafén recepciona, registra el documento, luego

emite el informe, verificando vinculo familiar directo con el fallecido

(padre, madre, hijos y conyuge); el expediente es derivado a la

Oficina de Remuneraciones.
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d)

f)

9)

h)

La Oficina de Remuneraciones registra y deriva expediente a la
Unidad de Constancias y Liquidaciones para que elabore el informe
de liguidacién correspondiente y el expediente es devuelto a la Oficina
Central de Personal.

La Oficina Central de Personal recibe y remite a la Oficina de
Planificacion para la certificacion del crédito presupuestal y es
devuelta a la Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal recepciona y deriva a la Oficina de
Contabilidad General para su revision y visto bueno a la liquidacion
practicada y devuelve

La Oficina Central de Personal recibe, analiza y emite informe de
procedencia o improcedencia, si se declara procedente sigue su
tramite, caso contrario se le comunica al interesado.

La Oficina Central de Personal emite la resolucion y notifica al
interesado la resolucion, distribuyendo la misma a las respectivas
dependencias para que se haga efectivo el pago. Copia de la
resolucion con el expediente es derivado a la Oficina de Escalafon

para archivo en el legajo personal del fallecido.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentar documentacion sustentatoria.

4.7 DURACION

35 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION:  SI(X) NO ()

4.9 FORMULARIOS: Sl (X) NO ( )
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Oficina Central de Personal
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Vacaciones no gozadas y truncas OCP-A-13

4.2 FINALIDAD

Hacer posible que el trabajador al cesar, cuente con el pago de sus

vacaciones no gozadas o truncas que por Ley le corresponde.

4.3 BASE LEGAL

v' Decreto Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera
Administrativa del Sector Pablico, Art. 104°.
v" Reglamento Interno de Personal, Art. 63°.

v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucién Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

a.- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal
b.- Resolucion de Cese

c.- Decreto de Vacaciones.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

c)

d)

El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal los requisitos exigidos indicando su peticion.

La Oficina Central de Personal recibe el documento pertinente,
registra, revisa y deriva el expediente a la Oficina de Escalafon.

La Oficina de Escalafén verifica el récord vacacional del trabajador
cesante, para luego emitir el informe y derivar el expediente a la
Oficina de Remuneraciones.

La Oficina de Remuneraciones, recepciona el expediente y practica la
liguidacién, derivando el expediente a la Oficina Central de Personal.
La Oficina Central de Personal deriva a la Oficina de Planificacion y

Presupuesto para la verificacién de disponibilidad presupuestal.
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f)

9)

h)

)

La Oficina de Planificacion emite informe y devuelve a la Oficina
Central de Personal.

La Oficina Central de Personal eleva a la Oficina Central de
Administracion para el informe de verificacion de disponibilidad
financiera, que es enviado a la Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal eleva el expediente a la Oficina de
Contabilidad General para su revision y visto bueno al calculo que
practica la Oficina de Remuneraciones, luego el expediente es
devuelto a la Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal emite informe de procedencia o
improcedencia, si se declara procedente sigue su tramite, caso
contrario se le informa al interesado.

La Oficina Central de Personal emite la Resolucion, notifica al
interesado y remite a la Oficina de Escalafon y Evaluacion
Documentaria el expediente con una copia de la resolucién para

archivo en el legajo personal del interesado.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentar documentacién completa.

4.7 DURACION

20 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION:  SI (X) NO ( )

4.9 FORMULARIOS:  SI(X) NO ()
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Oficina Central de Personal
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Rec;eg)r(;li?ga <t Revisa y
y visa el
calculo que
' P practica
Remuneraci
onesy
deriva
< I
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Oficina Central de Personal

OF. DE OF. DE OFICINA DE OF. CONTAB.
INTERESADO oce ESCALAFON REMUNER. PLANIFIC. OCA GRAL
Recepciona,
analiza el
expediente
v
Emite informe
Informa al
interesado . Procede?
para posibles ¢procedes
correcciones
Emite Resolucién
de Pago de
Vacaciones No
Gozadas o
Truncas
Recibe la Entrega
res;;”z‘%r;de Resolucién a
Vo s [ interesado y
No Gozadas demas
o Truncas instancias A\ A
Arcimva
expediente
en el file
personal
Del
rabajado)
FIN
SIMBOLOGIA:
In,'CIO.O Documento Proceso Archivo Decisiéon
Término

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
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Devolucion de Descuento OCP-A-14

4.2 FINALIDAD

Devolver al interesado el monto de descuento afectado

indebidamente.

4.3 BASE LEGAL

v' Decreto Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera
Administrativa del Sector Publico.

v" Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

a.- Formulario Unico de Tramite — Oficina Central de Personal
b.- Resolucion o Decreto de justificacion

c.- Boleta de pago.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

c)

d)

f)

El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal los requisitos del trdmite indicando su peticion.

La Oficina Central de Personal recibe el documento lo registra, revisa
y deriva el expediente a la Oficina de Remuneraciones.

La Oficina de Remuneraciones recibe el expediente y procesa el
informe de descuento, devolviendo el documento a la Oficina Central
de Personal.

La Oficina Central de Personal recibe y deriva a la Oficina de Control
de Personal para informe de asistencia.

La Oficina de Control de Personal remite informe a la Oficina Central
de Personal.

La Oficina Central de Personal revisa y evalia el informe

proporcionado y deriva el expediente al Comité de Administracion del
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Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE) para la atencion del
descuento; finalizando el proceso dentro de la Oficina Central de

Personal.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentar documentacién completa.

4.7 DURACION
12 dias habiles.

4.8 DIAGRAMACION: S| (X) NO ()

4.9 FORMULARIOS: Sl (X) NO ( )

50



Manual de Procedimientos Administrativos

Oficina Central de Personal

DEVOLUCION DE DESCUENTOS OCP -A-14
OFICINA OF.CONTROL
INTERESADO CENTRAL DE PERSONAL/ REM?JFI:ICI;EII’::CDKENES
PERSONAL SERVICIOS.ACAD
¥
Recepciona, Recepciona y,
Retne los revisa, registra y registra
requisitos solicita informe de | expediente
exigidos y asistencia a la
entrega FUT a oficina *
ocp correspondiente .
elaborainforme de
Descuentos
Devuelve el
Recibe y deriva 4— expediente con el
informe adjunto.
I
Emite informe
de asistencia
Adjunta el
informe al
expediente,
evalla y deriva
Recibe el expediente
completo,
derivandolo al
CAFAE para su
respectiva atencion
FIN
SIMBOLOGIA:
DO ] [ ]
Inicio /Término Documento Proceso

51



Manual de Procedimientos Administrativos Oficina Central de Personal

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Quinquenios OCP-A-15

4.2 FINALIDAD

Otorgar al servidor la bonificacion personal por quinquenio.

4.3 BASE LEGAL

v' Ley de Bases de la Carrera Administrativa y del Sector Publico
- Decreto Legislativo 276, Art. 51°; Art. 9° inc. c) del D.S. 051-
91-PCM.

v" Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

- Formulario anico de tramite (FUT)

- Constancia de Pagos.

4.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

a)

b)

c)

d)

El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal los requisitos del tramite indicando su peticién.

La Oficina Central de Personal recibe el documento lo registra,
revisa y deriva el expediente a la Oficina de Escalafon.

La Oficina de Escalafon recepciona el expediente y procede a
verificar el legajo del servidor solicitante, luego informa sus datos
escalafonarios y es remitido a la Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal recepciona el expediente, analiza
emite informe de procedencia o improcedencia, si se declara
procedente sigue su tramite, caso contrario se le comunica al
interesado.

La Oficina Central de Personal procede a elaborar la Resolucion,
luego se notifica al interesado y las instancias respectivas,

culminando el proceso. Una copia de la resolucion con el
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expediente va a la carpeta personal del trabajador culminando el

proceso.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentacion del expediente completo.

4.7 DURACION
8 dias calendarios

4.8 DIAGRAMACION: S| (X) NO ()

4.9 FORMULACION: Sl (X) NO ()
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QUINQUENIOS ocB

OFICINA CENTRALDE

INTERESADO PERSONAL OFICINA DE ESCALAFON

INICIO

Reune los
requisitos exigidos
y entrega FUT a
OCP.

Recepciona el
o | Reciba, registra,

. ! > expediente y
revisay deriva verifica el legajo

del trabajador.

.de datos
Escalafonarios

Recepciona y
analiza el «
expediente

Emite informe

|<—

Se le informa al
interesado

Emite Resoluciéon
de Quinquenio

Archiva
expediente y

_ Resolucién en el
Entrega Resolucion {le personal d
I

al servidor y deriva -
su expediente

Recibe Resolucion |
de Quinquenio |

A 4
FIN
SIMBOLOGIA:
Inicio o . s,
Término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Constancia de Horas Acumuladas OCP-A-16

4.2 FINALIDAD

Hacer de conocimiento del trabajador el cobmputo de horas laboradas.

4.3 BASE LEGAL

v Reglamento Interno de Personal, Resolucion 023-99-OCP,
Capitulo V, Art 31°

v" Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS

- Formulario unico de tramite (FUT)

4.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

a)

b)

El interesado presenta el Formulario Unico de tramite en Mesa de
Partes de la Oficina Central de Personal, indicando su peticién.

La Oficina Central de Personal recepciona, registra, revisa y
tramita para su atencion el expediente a la Oficina de Control de
Personal.

La Oficina de control de personal elabora el informe y remite a la
Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal recibe, revisa y elabora la
Constancia de Horas Acumuladas.

La Oficina Central de Personal entrega al interesado y archiva una

copia.

4.6 INSTRUCCIONES

Especificar adecuadamente su requerimiento en el formulario Unico

de tramite.
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4.7 DURACION

6 dias calendarios

4.8 DIAGRAMACION:  SI (X)

4.9 FORMULACION:  sI(X)

NO ( )

NO ()

Oficina Central de Personal
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CONSTANCIA DE HORAS ACUMULADAS ocP -A-16
INTERESADO O.C.P. OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL
Inicio
\ 4
Presenta el FUT Recepciona, Em|te'_|‘rg<r);;n e de
en Mesa de P registra, revisa y
Partes de la OCP tramita Acumuladas
Recibe, revisa y
elabora la
constancia de |«
Horas
Acumuladas
A 4
Entrega al
interesado
A 4 A4
Recibe
Constancia de
Horas Archiva
Acumuladas una
copia
v
Fin.
SIMBOLOGIA:
Inicio / Fin Documento Proceso Archivo
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Justificacion de Inasistencia OCP-A-17

4.2 FINALIDAD
Hacer posible que el trabajador pueda justificar sus inasistencias con

documentos sustentatorios.

4.3 BASE LEGAL

v" Reglamento de la Carrera Administrativa D.S. N° 005-90-PCM,

v" Manual Normativo de Personal N° 003 — 93 — DNP “ Licencias
y Permisos”

v Reglamento Interno de Personal, Resolucién 023-99-OCP,
Capitulo V, Art 46°

v Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

4.4 REQUISITOS
- Formulario unico de tramite (FUT) — Oficina Central de Personal

- Documentos Sustentatorios

4.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

a) El interesado presenta en Mesa de Partes de la Oficina Central de
Personal el Formulario Gnico de tramite, adjuntando los requisitos
gue exige el procedimiento.

b) La Oficina Central de Personal recepciona, registra, y deriva el
expediente a la Oficina de Control de Personal.

c) La Oficina de Control de Personal verifica la informacion, elevando
el informe correspondiente a la Oficina Central de Personal.

d) La Oficina Central de Personal toma conocimiento y emite informe

de procedencia o improcedencia de lo solicitado.
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e) Si se declara procedente se deriva el expediente a la Oficina de
Control de Personal para su atencion, caso contrario se comunica

al interesado.

4.6 INSTRUCCIONES

Presentar documentacién completa.

4.7 DURACION
6 dias habiles

4.8 DIAGRAMACION: S| (X) NO ()

4.9 FORMULACION: SI(X) NO ()
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Oficina Central de Personal

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

ocp -A-17

INTERESADO O.C.P. OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL
Inicio
\ 4
Ir?:quurifitlé)ss Recepciona, Verifica la
B I i -
exigidos y entrega P registra, revisay | informacion
FUT a OCP tramita
Emite informe
Recibe y analiza | \/‘/\
expediente l
Se le informa al No
interesado < ¢ Procede?
Si
Deriva el » | Recibe expediente
expediente. v y atiende.
Fin.
SIMBOLOGIA:
Inicio / Fin Documento Proceso Decisién
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
Informe Quincenal y/o partida mensual para la
elaboracion la Planilla de Racionamiento de la
Alta Direccién y Facultades OCP-A-18

4.2 FINALIDAD
Que el trabajador quincenal y/o mensualmente goce del pago de

racionamiento, de acuerdo a las disposiciones internas de la UNPRG.

4.3 BASE LEGAL

v Reglamento Interno de Personal, Resolucion 023-99-OCP,
Capitulo VI Art. 36°

v Resolucién N° 201-2009-VRADM, que establece criterios para
el otorgamiento de Racionamiento item 1°, inciso d), h)

v Normas Complementarias vigentes sobre ejecucion del
proceso presupuestario en la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo.

v' Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente,
Resolucion Rectoral N° 498-92-R.

v  Estatuto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo,
Resolucion Rectoral N° 650-92-R

4.4 REQUISITOS
- Documento de Autorizacion del Vicerrector Administrativo (Alta
Direccion) o Decano (Facultades)
- Registrar asistencia, de lunes a viernes, fuera de la jornada normal

de trabajo.

4.5ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
a) La Oficina de Control de Personal recepciona, los cuatro dias
habiles antes de finalizar el mes, por parte de las Facultades los

documentos que corresponden a la autorizacion para trabajar
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b)

d)

g)

racionamiento del personal que labora en dicha dependencia, para
proceder a facilitar el marcado de tarjeta de asistencia y
permanencia correspondiente.

La Oficina de Control de Personal verifica quincenal o
mensualmente la tarjeta de asistencia del personal autorizado, a
laborar en la jornada de racionamiento.

El técnico de la Oficina de Control de Personal contabiliza las
horas laboradas por todos los trabajadores autorizados y elabora
el cuadro resumen por dias de los trabajadores debidamente
autorizados que hayan laborado fuera de la jornada legal y que
han registrado su asistencia durante el horario establecido, para
posteriormente derivarlo a la jefatura de la Oficina de Control de
Personal.

La Oficina de Control de Personal emite informe de asistencia
quincenal y/o mensual, los cinco primeros dias habiles de la
primera o segunda quincena, adjuntando el cuadro resumen del
personal que ha laborado racionamiento a la Oficina Central de
Personal.

La Oficina Central de Personal recibe el informe y lo registra
emitiendo el documento oficial para derivarlo a la Oficina de
Remuneraciones y Pensiones.

La Oficina de Remuneraciones y Pensiones recibe y registra el
informe, derivandolo al area de planillas para la atencion
correspondiente.

El area de planillas ubica al trabajador en la meta presupuestal
correspondiente para elaborar la planilla de racionamiento.
Elaborada la Planilla de Racionamiento, el jefe de la Oficina de
Remuneraciones y Pensiones Ilo eleva con el oficio
correspondiente a la Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal recepciona y registra la planilla de

racionamiento, el que mediante oficio correspondiente lo eleva a la
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Oficina Central de Administracion para el tramite correspondiente

al Pago de Racionamiento.

4.6 INSTRUCCIONES

v' Las facultades al finalizar la quincena o mes, necesariamente,
deben informar la asistencia del personal que ha laborado bajo la
modalidad de Racionamiento en las dependencias de la facultad,
para que la Oficina de Control de Personal elabore el cuadro
resumen correspondiente a la elaboracion de la planilla de pago.

v Las facultades de la UNPRG deben evitar tramites innecesarios a
otras dependencias de la Oficina Central de Personal
relacionados a la asistencia bajo la modalidad de racionamiento

de su personal bajo su ambito.

4.7 DURACION

5 dias habiles
4.8 DIAGRAMACION: S| (X) NO ()

4.9 FORMULACION: SI() NO (X)
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Oficina Central de Personal

ELABORACION DE LA PLANILLA DE RACIONAMIENTO DE ALTA DIRECCION Y FACULTADES OCP -A-18

OFICINA CENTRAL DE PERSONAL

OFICINA DE CONTROL DE PERSONAL

OFICINA DE REMUNERACIONES Y
PENSIONES

Inicio

Recepciona los documentos que
corresponden a la autorizacion
para trabajar racionamiento,
cuatro dias hébiles antes de
finalizar el mes.

Verifica la tarjeta de asistencia del
personal autorizado, contabiliza
las horas laboradas y elabora el

cuadro resumen por dias

v

Emite informe de asistencia,
adjuntando el cuadro
resumen

v

Recibe informe, registra y
emite documento oficial.

Emite Oficio

Recibe, registra y ubica al
trabajador en la meta

Recepciona y registra la

presupuestal y elabora la
planilla de Racionamiento

Planilla de
Racionamiento

A

Planilla de Racionamiento.

SIMBOLOGIA:

Inicio / Fin

c o L

Documento

]

Proceso
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.- Accidn
Es la Unidad desagregada de un procedimiento .Puede ser de
naturaleza fisica o intelectual. Cada trabajador puede utilizar una o

varias acciones de un procedimiento.

2.- Diagrama de Bloques
Es una forma de presentacion grafica de un procedimiento que permita
la visualizaciobn y analisis principalmente de documentos, acciones,

recorridos y puestos de trabajo.

3.- Etapa
Es una parte importante del procedimiento dentro del cual se desarrolla
un conjunto de acciones secuenciales que permiten el desarrollo de un

procedimiento.

4.- F.U.T.

Es el formulario Unico de tramite.

5.- Manual de Procedimientos
Llamados también Manuales de Operaciones o de practicas standars,
son documentos que presentan en forma ordenada y sistematica los
pasos precisos a seguir para lograr el trabajo de una dependencia de
acuerdo a los métodos previstos.
Los manuales de procedimientos, orientan al cumplimiento de las rutinas

de trabajo y evitan las alteraciones arbitrarias.

65



Manual de Procedimientos Administrativos Oficina Central de Personal

6.- Procedimiento
Es la secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en

forma légica permite cumplir con un fin u objetivo predeterminado.

7.- O.C.P.

Oficina Central de Personal.

8.- O.C.A.
Oficina Central de Administracion.
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