UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

* 44 del Peber Cudadang

RESOLUCION R-N* i5a25 -2007-UNFV
San Miguel 01 ABO_ 2007

isto el Oficio N° 566-2007-OCRH-UNFV . con fecha de recepcion 09.04 07, de la Oiicina
entral de Recursos Humanos de esta Casa Superior de Estudios. mediante el cual remite para
su aprobacton cuatro (04) MANUALES DE F _DE_ERQCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
CENTRAL DE RECURSOS HUMAN@SﬁL. 'Bamtal de Procedimiento de la Oficina de
Desarrollo Humano; Manual de praceduﬁieatn ﬂe la Oficina Central de Recursos
Humanos-Registro y Escalafon, Maﬁual%de.—:ﬁ‘écedlmlentﬂ de la Ot“c:na de Relacmnes

el de organizar su sistema academico.
(“—:-,; i ib 113°  inciso b) del Estatuto de la
t‘éb 'ge‘aque son atribuciones de! Rector. entre

Es?ﬁﬁ' Hriversidad y su gestion administrativa,

economica y fi financiera,

Que, la Oficina Central de Recurs@s— presentado para su aprobacion los 04
Manuales antes sefalados, que tleneu:comw ad Eé'mar los procedimientos tecnicos a ser
pllcados por dicha Oficina Centra[ ’a%;avas&ief susi:—ﬁependenc:as que permita viabilizar su

.' WE e ita impulsar el mejoramiento de la
servicio, colaborando con las autoridades a

stlon propendiendo a que se bn
umplir los encargos de los organos
Estudios modemna, &gil y dindmica, basada en la simplicidad y transparencia de sus tramites y
correspond|entes requisitos;

En mérito a la opinién favorable de la Oficina Central de Planificacion contenida en Oficio N°
835-2007-OCPL-UNFV del 25.05.07; y estando a o dispuesto por-el Vice Rector Administrativo
en Proveido N° 05366-2007-VRAD-UNFV del 01.06.07; y de conformidad con la Ley N® 23733-
Ley Universitaria, el Estatuto y Reglamento General de la Universidad Nacional Federico
Villairea!, Resolucion R. N° 2443-2006-UNFV de fecha 30.05.06;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-  Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE -
DESARROLLO HUMANO“ de la Oficina Central de Recursos Humanos, cuyo texto es el
sngmente -

N
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Disefio v Elaboracion de Normas Tecnicas de Personal
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

| La Oficina de Desarrollo Hnmano‘ cecepf ana el requerimiento o

[NICIO |tiene en cuenta norma expm%;qmﬁ@}ege edabore o actualice un
Reglamente. Directiva o lnstm&!: Tecmca 'sobre administracion
de personal

provecm elevado), normas: vr tES-;_H— Spabic 2 Dias

'Disefia el ante proyecto temeﬁ&&ﬂenacﬂen $llesquema que para el

efecto se encuentra en el lnb'fmen@“ QEQ’emltldO por la Oficina| 2 Dias
Central de Pianificacion. =

.Los aspectos especificos defihitesproy coordinados con la|
' jefatura de fa dependencia que 0 presento 0 lo propuso (de ser el| 1 Dia |
caso), se reajustan y se disefia versidn a nivel de proyecto.

'Se efectta control de calidad del proyecto y de estar conforme se
|elabora Oficio de remision a la Jefatura de la Oficina Central,
|adjuntand0 la sustentacion de motivos y antecedentes, caso
| contrario se efectian los ajustes. Se fotocopia expediente para|
|arch|vo. |

= TERMINO | Se registra y se tramita expediente.

_Lf B : . skt -
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RESOLUCION R- N° 1 _2007-UNFV

PROCEDIMIENTO X |SERVICIO

ODEPEN’DENCIA Oficina Centrat de Recursgs Hmnanns} Oficina de Desarroilo Humano
£~‘. : \“\‘u-e-'&--—--’r 2t A,
TITULO DEL PROGEBlMiENTﬁf _ CODIGO
" Ejecucion de los Eventasde.C’é'pacﬁ acian

INTERESADO / ALCANCE 7.} t FECHA | I3 0l 07
N° DE PASOS AR IIEM ESTIMADO 23 dias
i ,»-« RRR :z,/.:.,,«,(’l‘ E.)

5'1 "-2"“! Bl
¥ ventos que contribuyen a renova:@ng@ ]

¥flas aptitudes del Empleado Admlmsﬁﬁ“m ' ', H{

Ley 27444, Ley del Procedimiento Adaria ra}irq _ .' ;'
Resolucion R.3577-2002-UNFV, Reglifienta-Beneratdedz
Resclucidn R. §463-2004-UNFV, Reglamento de Organlzamon y Funciones- ROF,

Resolucién Jefatural 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNP, Normas sobre e
Proceso de Formulacion, Aprobacion, Difusién y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos en |
|as Entidades de la Administracion Piblica. |
Ley N° 28175 de 18-02-2004 — Ley Marco del Empleo Pibtlico.

Instructivo Técnico para Formular Manuales de Procedimientos.

VY

REQUISITOS : COSTO

» Programay Presupuesto de Capacitacién aprobado s

COSTO TOTAL -

: )l _ : L
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INICIO J

Ejecucion de s Eventos
de Capacitacion

Ambigntes

v

Sa inicia lag Sesiones J

v

Examen

b —

—
i
{
I
I

Ly Oficna de Dwsarrollo Sumism
oording  Coil iy ENPOSHOTES S
requiere OLUIMENTS

£ expositor alcanza su curTiculo Viae
firma el contrato. v entrega ¢! recibo de
honararios profesionales. v s¢ courding
el silabo

Se coordina disponibilidad de ambiente
v equIpas

Se difunde tucio del cursn medianie
afiches. oficios ¥ comunscados

Se procesan las fichas de wisCripctones
Se coording la confection de separatas

Se elaborg segun inscrits. Hisados de
control de asisicnea de parucipantes v
cantrol de la ejecucian del silabo

Se acondiciona sf ambiente ¥ 5¢
verifica ¢! funcionamienta de fos
equipos.

Se da tnicio a [as SesiQnes previo
control de asistencia ¥ registro de

temas del silabo

Se coording con el expositor el examen
escrito

El expositor enirega los exdmenes
calificados y acta

. SeTecepcionael acta y verifica
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RESOLUCION R-N°

Flaboracion del Cuadro Nominativo de Personal - CNP

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

O T
La Jefatura de la Oficina Central dg@age. setelabore memorando d.:

INICIO | rotacién a la Oficina de Relacipoeg E‘"Aﬁ/ﬁmles remitiendo copiaa la
Oficina de Desarrollo Humana_para:elabararei CNP

[La Oficina de Desarrollb Hu%q;;ecepcupna diariamente los

Memorando de rotacion, asixc 03k Resdlucnones Rectorales de
| Designacién, Encargatura dm'd%uﬁ“ Ghesadministrativas. Los
lmemorando y/o resoluciej ”“-_h i @rageshdos conforme son
| recepcionados, consignandakedjen EP»Cnﬁzlro Nominativo de
Personal tos nombres y apef]i”ﬂoﬁlﬁ“ﬁ%ple&&o Administrativo. asi |

como la dependencia a que: se» .eriefer

30 dias

Dentro de los primeros diez dias (tiles de cada més se procesa los |
altimos cambios, se efectia control de calidad y se imprime el | 10Dias
CNP, en original y copia.

P

'Se elabora oficio de remision y se envia original a la jefatura de la’

I.Lh
Oficina Central. 0L hora

I
i TERMINO | La Oficina de Desarrollo Humano archiva copia. l
i

.l} K . . N7,
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PROCEDIMIENTO X SERVICIO

O)EPENDENCL-&: Oficina Central de Recurses-Humanos./.Oficina de Desarrollo Humano

TITULO DEL PROCEDIMIENTOY CODIGO
"~ Elaboracion del Programa y Prest e sio. f?:‘ﬁa”péci_t_apic'm

-
3

INTERESADO / ALCANCE | ocaﬂf@ﬁéﬂ';@ﬁfmﬁf TR o107
N° DE PASOS _ i:ug;hi':-_?l’??ffg.:ESTIMDO sies

ventos que tienen la finaliclad*f i eley ’a.’%:glldad de servicio del Empleado!

H i

dministrativo, asi como frenovar g g_ FHiE
P aptitudes del potencial humano. .

& gue contribuyan a perfeccionar las
ihi

~

| Base Legal: B
» Ley 27444, Ley del Procedimiento Adniiistrdtivg

| > Resolucién R.3577-2002-UNFV, Reglamésto Sienerabile Itiniversidad; : !
5 Resolucion R, 8463-2004-UNFV, Regldgiante de Prgaizatida y Funciones- ROF; |
»_ Decreto Legislativa 276, art. 19°, Le{i [@Eﬁr'- ijstrativa y de Remuneraciones del Sector |
Pablico; — }
» Decreto Supremo 018-§5-PCM, art. 18°y 19° Reglamento Inicial del Decreto Legislativo 276. ‘
| » Decreto Supremo 005-90-PCM, art. 33°, Reglamento de fa Ley de la Carrera Administrativa; . ;
I > Resolucién Jefatural 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNP, Normas sobre el |
Praceso de Formulacién, Aprobacion, Difusidn y Actualizacion de los Manuales de Pracedimientos en |
las Entidades de la Administracién Piblica i
Ley N° 28175 de 8-02-2004 — Ley Marco del Empleo Pablico .
Instructiva Técnico para Formular Manuales de Procedimientos. - |

g Sk

. REQUISITOS ) ~_{COSTO

v

Presupuesto de Capacitacin aprobado

COSTO TOTAL

' :H ; : SN )
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INIC I

v

La OOH remite y récepoing
-~ drfay gopendencias

Archivo \

( Termin )

Pag. 15

La ©Oficina de Desarralic Humang
provecta oficin requinendo evenios de
capacitacién a cada dependencia

La Ofiuing de Desamollo Humano
recepciona oficios sobre
requerimientas de capaciacion

Procesados  los  requerimeentos  sc
elabora ¢l Programa de Capacitacion |
sc desagrega presupuestos individuales

Se efectira control de calidud

Se formula oficio de remisiin de
Programa v Presupuestos Individuales
de capacitacion, para ¢l Vicerrecior
Administrativo  para  tramate  de
aprobacion

b br
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RESOLUCION R-N° 6729 -2007-UNFV

=}
rJ

Elaboracion, Registro y Entrega de Certificados o Constancias de Capacitacion

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Recepcion y verificacidén del acta p@r’ arte del-expositor dentro de
INICIO | las 48 horas de haber culminada-el Cursq,p,Semmano Taller 01 Dia

De ser curso o seminario tallec ~sg_ 've'rg‘ﬁca aétaz,y asistencia, en caso

eminario se verifica asistentia. Sevqupnme, en el certificado o

constancia, el nombre del pammpa.nte'-de} LUrso 0 seminario o1

seminario taller, total de h rab‘y'd&sen\‘féurso ¢ seminario tller al | 02 Dias
dorseo se imprime la nota y reg:sh:aéu paﬁdleme se coordina con B

la jefatura de [a Oficina Cemr@ g‘ma’“mjfespondlente previa

firma del jefe de la Oficina dc‘Desan‘E]Io?l;lumano -

ponnenores del evento de cagagl tac_, oﬁimscntos total que se .
les va certificar, total ausentq.%fﬁ““@sc’ %Eﬁla.ron) remitiéndose 01 Dia
con oficio a fa Jefatura de Ia@fcma Cén;rat ad juntando resumen de

control de asistencia. e

- m_—ﬁﬂsa"

Se proyecta oficio para el Vice Rectorado Administrativo elevando, 01 Dia
los certificados o constancias para la firma respectwa, cumplido
regresaala OC RI—[

La Oficina Central de Recursos Humanos recepciona los certificados Ne

o constancias firmadas por el Vice Rector Administrativo; los cuales cuantificable
son enviados a la Oficina de. Desarrollo Humano, para el registro
correspondiente y entrega a los interesados.

La Oficina de Desarrolld Humano, entrega las Tonstancias y/o|
TERMINO | certificados, a solicitud de la parte interesada.

o

i




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

{1t
Pag 19

RESOLUCION R- N° 6729 -2007-UNFV
ROCEDIMIENTO  'X SERVICIO !

ODEPENDENCIA - Oficina Central de Recursos Humanos / Oficina de Desarrollo Humano

TITULO DEL PROCEDINIENTO~ [CODIGO
; Evaluacion del Desempeﬁ&[abo;af?
"ﬁr
INTERESADO / ALCANCE OCRH@QH%EFECHA E o1 | 07 |
N° DE PASOS Once 33 dias

5 '5'% \Procedimiento técnico que tiene
! donjunto de actitudes, aptitudes y
labor diaria.

elrer una apreciacion valorativa del
iboral del empleado en el ejercicio de

Sector Publlcu
Decreto Supremo 018-85-PCM, Art.18
(o

Resolumon R.3577-2002-UNFV, Real _;_._ £ efale 1y

_Resolucion R. 8463-2004-UNFV, Art.97° inciso b) Reglamento de Orgamzacmn y Funciones = ROF;
Resolucién de Corfraloria 072-98-CG, Norma Técnica de Control Interno 400-03 Control y Evaluacion
del Rendimiento Laboral; '

Directiva que aprueba las Normas para el Proceso de Evaluacién del Desempeiio Labaoral del Personal
Administrativo, aprobada con Resolucién Rectoral;

Resolucion Jefatural 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre eI
Proceso de Formulacion, Aprobacién, Difusién y Actualizacién de los Manuales de Procedimientas en |
las Entidades de la Administracion Publica;

Instructivo Técnico para Formular Manuales de Procedimientos. | _

VY ¥V VY
&
e
b2
E
Y
A
(=%
o
]
]
Q
[«]
[1]
=
E
(]
=3
3
o
(=W
-‘:a
i

AL

REQUISITOS ) COSTO

# Directiva aprobada sobre las Normas para el Proceso de Evaluacidn del
Desempefio Laboral del Empleado Administrativo.

COSTO TOTAL

)/ i
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Procedimiento

Evaluacion del
Desempeiio Laboral

- Vi ve

SECRETARIA GENERAL

5729

K INICIO

|
4

En coordiracitn con el Jefe de
QCRH revisa Directiva anterior

-2007-UNFV

| Recepeicna Fichas
_ yprocesd

v

Procesa General

Se Informe a la GCRH J_
los Resultados.

Pag. 21

Segun Plan de Trabajo se cocrdina con
ia jefarura OCRH v se revisa Directiva
anlenior v la normatividad vigenee

Se toma decistan dé na o 51 actualizar
Directiva

Se acwaliza Dswrectiva y se genera
oficio de remision al VRAD

Con  memorande  sc requiere
mformacién a la Oficna de Relaciones
Laborales (asistencia y puntualidud,
sanciones) a Registro v Escelafén
{capacitacidn)

Aprobada 1a Directiva con Resolucion
Rectoral se publica adjuntanda
cronograma. =

Se reproduce Fichas de Evaluacidn v
proyecta Oficio de remisidn para cada
dependencia

La Oficina de Desarrollo Humano
recepciona  Fichas, las procesa v
detlermina puntaje

La ODH procesa factor pos factos.
determina puntajes parciales y totales.

La ODH elabora informe con
resultados finales, se reporta
poe Orden alfabgtice;, Orden de
mérito, por dependencias, por
grupos ocupacionales, se soli-
cita autorizacién para publicar
resuitados por c6digos.
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ROCEDIMIENTO X 'SERVICIO

DEPENDENCIA : Oficina Central de Recm:sus_HumalmsJ_Qf'cma de Desarrolio Humano

TRIT] TRr

t TITULO DEL PRDCEDM{ESJT@} |CcODIGO
Evaluacion del. E‘@QS@F“ ;
R o e ),
INTERESADQ / ALCANCE | GQRﬂ?GDHu. TIFECHA | 13 | 0l 07

_:,.;.».;__»1 N Fm,o ESTIMADO (T-E) | 5 4o 15 minatos

N° DE PASOS | 5 Tres
SR —

| Conocer la apreciacion de cada pa[:;ii! j}, a "-{@*E a la labor técnico didactica
| utilizada por el expositor durante eﬁg 'lﬁ?ﬁpam cion.

e *f'fi e

Tt 3‘%‘2‘#‘5; _=

ase Legal : — r,_g‘:‘

Ley 27444, Ley del Procedimiento Admﬂl teatiydGenenal; ;.
Resolucidn R.3577-2002-UNFV, Reglag _o*{_é@__*_g\ nwersniad !
Resolucion R. 8463-2004-UNFV, Art. 97505 '

k
&l
AL

Resolucién Jefatural 059-77-INAP/D L]frue 2\ la Diciitiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el
Proceso de Formulacion, Aprobacién, i G5y - talizacion de los Manuales de Procedimientos en

las Entidades de la Administracion Piblica;
Instructivo Técnico para Formular Manuales de Procedlmtentos

REQUISITOS . COSTO

—

Resolucién anual que aprueba la Programacidn de Eventos de capacitacidn.

COSTO TOTAL - -

L
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INCIO )

Procedimiento

Evaluacion del
Expositor

La Oficina de Desarrollo Humano
ioma  conockmienio  de  penultima
sesicn del evenla de capactagion v
reproduce ficha de evaluacidn

En ulnma clase 13 aunutos anies del
término ta ODH distribuve ficha entre
las asisientes al evenie, dando 13
MRUEOS

La ODH procesa fas fichus de
evaluacion dei expositar

Los resultados de lo evalwacign del
expositor es consideradn en el nforme
final del término del evenwe de
capacitzcion

La Oficine de Desarrollo Humano
archiva fichas de evaluacion.

A
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RESOLUCION R-N° 729 ..2007-UNFV
| PROCEDIMIENTO [X SERVICIO
@) [ TITULO DEL PROCEDIMIENTO- ~ coDIGo
APERTURA DEL'LCEGAJOPERSONAL -
ek A ,SF"-JJ"" § Y {H)
INTERESADOQ /| ALCANCE PERWQ&Q‘E‘_ ¥ Y_.' FECHA 13 1 45
ADI\A;I:N“ISJIRJ&L C .
N° DE PASOS ] “—63&. e :HEMPO ESTIMADO (T.E.) 01 dia

N\Es /a recepcion de la Resoluc:qn*}feﬁtara},;
Nocente y Adm.'mstrat.'vo y su@ugfcuﬁ!mt,'mtae disponiéndose la apertura

Ley N° 23733 - Ley Universitaria % 5 vies
- Estatuto de la UNFV L &
Reglamento General de la UNFV | !.‘.f'-‘ —r 3”
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de#Base%délfé ar{eaa Administrativa
Decreto Supremo N° 005-90- P*é; : . oSfe la Ley de Bases de la Carrera

Admlmstrattva

ooooQ

[}
i)
[1]
V1]
o
c
S,
O+
=3
o
-
.3.
g
8
=
[=]
(o]
—
¢
[{a]
n
o

REQUISITOS COSTO |

Para la apertura de un legajo personal debe estar la Resolucién de
| contrato o de incorporacién a la UNFV

COSTO TOTAL

-
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RESOLUCION R- N° 4723 _2007-UNFV

RESPONSABLE DE REGISTRO Y
ESCALAFON

je?senahcbmﬁ
eetwas

H
__,.
f"\‘

El Técnico
Administrativo revisa
y selecciona los . -
documentos segun
la division ylo
separacion para
luego preparar el
Legajo Personal -

v
(e

A
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RESOLUCION R-N° 725  -2007-UNFV
SERVICIO: ACTUALIZACION DEL LEGAJO PESONAL
PASOS ACCIONES A SEGUIR S T
O Inicio I TS - T
" ElResponsable de Registro y! _;‘l;li;m recepcnona de la Jefatura
! de la Oficina Central de: :Recursos)tlumanos la solicitud del| 1 Dia
personal Docente y Admuush)g’ﬁq_ ’—quumendo se inciuya
documentos a su legajo persanal- )
- | | El Responsable de Reg;sﬁﬁ&“&é’g?a?afgﬁdﬁpone que el técnico | |
Cl registre y selle cada docume‘nto\anexaiatla solicitud previo | 1Dia- |
registro de ingreso ala’ bafSe.:dﬁgtas: —:z i
Luego se recaba el legajo personal de los gaveteros que se ;
3 |encuentran debidamente clasificados por categorias y condicion. 1 Dia-

Una vez localizado el legajo, se verifica la documentacion y en
el caso que no esté conforme se solicita al servidor su .
4  |actualizacion respectiva. Luego se archiva el legajo en su|- 1Dia

- | gavetero correspondiente.

‘._Q-L, R 5
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RESOLUCION R-N® £7725  -2007-UNFV
| PROCEDIMIENTO | | SERVICIO X ]
| TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONSTANCIA DE TRABAJO PARA EXON. DE PAGO DE
O ADMISION, MATRICUEA-CEPREVI,
INTERESADO /| ALCANCE | PERSONAL DGCENTE FECHA |13 |10 |03
ADMINISERATIYAY -
CESANTE < - ol oo 2
N° DE PASOS w05- = = TIEMPO ESTIMADO (T.E) | 3 dias

T T A

= s
T

car 27 -
 Solicitaray F_;Oﬁ@i_ﬁ\faf Central de Recursos Humanos la|
| Constancia de Trabajo de la Universidad. indicandg’ ‘en. su_solicitud su condicion actual,
Scategoria o nivel remunerativo y dépj‘:_' gﬁéi“é:?ig"a’?é"dﬁahitar la_ exoneracion del pago del
Examen de Admision, Matricula de Pre-Gréitio Wo#%'CEPREV! .

TRET O BET e ? |

- Mo uando el beneficio es extensivo gara"'éfl%%ﬁd'-u‘_, "’fi}?pi"ptﬁ'ca el vinculo familiar que tiene con |
# la persona para la cual solicita el beneficio.’No és’t‘é_i‘.;ié’hés seflalar gue para este tramite debe
de obrar en el Legajo Personal Ia partida de hacimientd BelHiio beneficiado.

E— ) = -

| iy 4.2
| El personal Docente vy Administrativo: Hs‘qliésta; -a-v-fa/

Base Legal:

Ley N° 23733 - Ley Universitaria ||
Estatuto de la UNFY i :
Reglamento.Generalde la UNFV & il

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa

Resolucion Directoral N° 013-92-INAPTDNP -

Dooon

(=]

)i REQUISITOS % . COSTO

Deberd presentar el Formato de Solicitud de Constancia marcando el
- requerimiento, con indicacion de su direccion domiciliaria, condicion, cddigo,
N categoria actual y dependencia. i

Para Constancia de Trabajo, Exoneracion de Pago para el Examen de Admision,
Matricula de Pre_Grado y CEPREVI, debera adjuntar copia legalizada ylo
fedateada de Ia partida de nacimiento del hijo{a).

COSTO TOTAL

lj It




RESOLUCION R-N°

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

4725  -2007-UNFV

CONSTANCIA DE TRABAJO, EXON. DE ADMISION, MATRICULA, CEPREVI

JEFATURA

RESPONSABLE DE REGISTRG v
ESCALAFON

[nicio

|
v

La Jefatura de la OCRH
recepciona gl Formato

de_solicitud del Personal

Docente y Administrativo
y lo remite a Registto y
Escalafon

El Responsabia de Registro y Escalafon recibe
el Formato de Conslancia de los Docentes y
=== ~.=¢dnunestraﬁvos y dispone que &l técnica
R /icaglstrt= gn.el Programa de Tramite

Recibe la Constancia
para el visto bueno
(Firma y sello) .

s
3 / l.;:{“‘"'.i

t_ecmr:.mde Registro y Escalafén
-—Gla _t_ficay‘elabora la Constancia
Dlicitada-g remite al Responsable
i del. Arealpara la fima y sello

e ELEespo sable firma y sella
i

La Constancia
firmada y sellada se-
remite & Escalafén
para entregar al
solicitante

Jla Con_s”ﬁncta y se eleva al

Se recibe.y se entrega
= la Constancia al
> interesado

Se archiva
el cargo
engl
legajo

Pag. 35
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RESOLUCION R- N° 4729 -2007-UNFV
SERVICIO: CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS
' nsos T " ACCIONES A SEGUIR e T e L
—— s 3 .T____
C, " |La Secretana de la Oficina Central de RR.HH. registra y derivael | | dia
! expediente al Responsable de RE@iSttd-yEscalafén
- El Responsable de Reglstrciy Escafafon dispone que el Técnico |~ Idia
2 Administrative de R.E. reﬁ:se:eleegajo yﬁe!abore el respectivo
informe escalafonario y lo renuteabRequnsable de Reqistroy | |
Escalafén para la firma y sel{e i g
I a | !
I3 | El Responsable de Reglstro‘y Es\cﬂg,igﬁn‘ﬁrma y sella el Infon‘ne y | Idia :

| lo remite a la Oficina de Relaciar Fi J:’abora!es

1 |El Jefe de la Oficina d&” fé’é’iﬁﬁesﬂ;aborales -recepciona [~ 1dia
| expediente, dispone que elﬁgspmsatﬁgde Inspectoria registre y
revise Tarjetas de Control paradi @ue?

"—:n s

TR Y

PSDTRHS b
T,

labora lgfﬂnne sobre asistencia,| ~ fdia _|
Zha Remunerac;ones Y &

firmado y sellado 1o derivs
Pensiones. -

-~ ~ |El técnico de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones,| . 1dia
6 recepciona expeduente registra y revisa planillas y elabora Informe
sobre Planillas y lo pasa &l Jefe de Remuneraciones y Pensiones
para la firma y sello. -

\ e
o=
El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y sella |~ 1dia
7 la Constancia y pasa a la Secretana para ser entregado al
interesado.

- i g - ..-.7,!
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SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION R-N° 67295  -2007-UNFV

SERVICIO: BONO DE RECONOCIMIENTO

PASOS ACCIONES A SEGLIR

Pag. 39

T.E.

Inicio TR

"~ |La Secretaria de la Oficina Gentral;d'e,RR HH reqistra la solicitud
! y deriva at Responsable de Regts"tray Escalafon

1dia

Ei Responsable de Reglstrcry Escé’Laf"og dtspone que el Técnico
Administrativo revise el Iegajg;y elabnj'eel respectivo informe |
- | escalafonario vy lo remlte“af Responsable.para la firma y sello. !

(B4

I dia

El Responsabie de Reglstroly’Escalann“ﬁnna y sella el Informe y I
une?laﬁo,cai’es

[ hora

El Jefe de la Oficina ’Hemefacrane “Laborales, recepciona
expedlente dispone que elHefponsahfeﬁe_inspectorla registre y

| dia

_ firmado y sellado lo denvi
Pensiones.

1dia. |

El técnico de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones,
recepciona expediente, registra y revisa pldnillas y elabora Informe
sobre Planillas y lo pasa al Jefe de Remuneraciones y Pensiones
para la firma y sello.

1 dia

El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y sella
la Constancia y pasa a la Secretaria para ser enfregado al
interesado. .

I dia

A
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RESOLUCION R-N° §729  _2007-UNFV
PROCEDIMIENTO _ ' saav:c;o_ ___f
| TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
BONIFICACION FAWLIA_P_J ]
O INTERESADO / ALCANCE | PERSONAL DOCENTE Y__ FECHA 13 (10 |03
ADMINISTR&T&‘SIODE LQIA I
UNFV —__--" |
N° DE PASOS Y07 J’_/ TIE\!PO ESTIMADO (T.E.) 5 dias |
DESCRIPC[ONv '

Es la que se otorga al personal Docentey;_
casado o numero de hijos. S = £
La Bonificacion familiar es fijada | anualmegfeqpﬁrr Decreto Supremo. La Bonificacién

corresponde ala madre, siella y el padreapreita_ i‘VlClOS al estado.
1=

mlmsfrapuo permanentes por su estado civil
=

Ley N° 23733 - Ley Universitaria : _

Estatuto de la UNFV (i
Reglamento General de 1a UNFV L
Decreto Legislativo N° 276 — Ley &
Decreto Supremo N° 005-90-Rf TE
Administrativa i
0 Resolucion Directoral N° 013-92- 22

Admlmstratlva
la Ley de Bases de la Carrera

REQUISITOS COSTO

-Solicitud dirigida al “Jefe de la Oficina Central de Recursos Humanos|

indicando su domicilio y numero telefdnico

-Copia de DNI del solicitante.

- -Partida de Matrimonio y Nacimiento de! hijo o de los hijos menores de 18

afios (original o copia- Iegaltzada notarialmente o fedateada por Secretaria

General de la Universidad).

e -Declaracién Jurada en el cual indique el peticionante no haber tramltado ni
®\ercibido la bonificacion familiar en otra entidad del estado, de igual forma

adre o madre de [0s hijos, no percibe ni ha tramitadé bonificacion familiar en

FYotra entidad del estado.

-Presentacion de Declaracion Jurada del empleado, indicando que la esposa

no trabaja en la Administracion Pablica.

- -

COSTO TOTAL

E f” L
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RESOLUCION R- N° $729  -2007-UNFV
| PROCEDIMIENTO | |SERVICIO X
| TITULO DEL PROCEDIMIENTO | CODIGO
& [ INCORPORACTON AL DI 2130 |
FNTERESADO/ ALCANCE  [PERSONAL DQEENTE’W FECHA |13 |10 05
ADM!N{_S.}‘B‘AE‘LL“E’&EJ!% LA,
N° DE PASOS ;Qﬁﬁ*«*‘aﬁ;{f’ :m'rmmpo ESTIMADO (T.E.) | 3dias
S
- _DESGRIECION

PR -
Accion mediante el cual la Ofcum?a‘g ;‘ar?{}\'k"é,_,e’{ , cursos Humanos oficializa su
incorporacion al D.L. 20530 al persor & anistrativo.

-“‘R&‘-&J ,;.»?/%Li
2 = 3 ;\

Base Legal:

Ley N° 23733 - Ley Universitaria

Estatuto de la UNFV S H

Reglamento General de la UNFV- | ! ;

Decreto Legislativo N° 276 — Ley.d&

Decreto Supremo N° 005-90-P
_Administrativa

Resolucidn Directoral N° 013-92-INA

al Administrativa
4l la Ley de Bases de la Carrera

DOoDDODDD.

o

REQUISITOS . ; COSTO.

-Sblicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Recursos Humanos
-Debera adjuntar Constancia de Haberes y Descuentos.

N\

COSTO TOTAL

L
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RESOLUCION R-N° 6725 -2007-UNFV
PROCEDIMIENTO | ISERVICIO N
| TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

SUBSIDIO POR LUTO |

O —— | _
3 10 03

INTERESADO / ALCANCE PERSON&LDOCENTEY~ FECHA 13

ADMfMSTWEfaE LA

UNFM HM_;L

N° DE PASOS : : 07_-' e ) TIWPOESTNADOGE) [ 3 dias
L=

e oo Al
Dﬁscamcmn;,';; _
,\\\\ "d:rr' 2y e .

0—/1.: H
|Es el subsidio extraordinario que Cr)ﬂm.\' vosdelita érlmlento del personal Docente 0
]
Administrativo que la Un[ver3|dad 0

El
B %“&";ﬂ:&ﬁla, 7

Ley N° 23733 - l.ey Universitaria
Estatuto de la UNFV
Reglamento General de la UNFV :
Decreto Legislativo'N° 276 — Ley dp ik
Decreto Supremo N° 005-90-PGH=
Administrativa

Résoluc_ic'm Directoral N° 013-92-1

aryera Admiinistrativa
' la Ley de Bases de la Carrera

REQUISITOS _ — - |COSTO

ZSolicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Recursos Humanos
-Debera adjuntar Partida de Nacimiento del solicitante, Acta de Defuncion,
copia DNI si es casado (a), Partida de Matrimonio.

COSTO TOTAL

sl b
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RESOLUCION R- N° 4725 -2007-UNFV
| PROCEDIMIENTO ISERVICIO X |
TITULO DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO
O GASTOS POR SEPELIO . ]
INTERESADO / ALCANCE PERSG&H;A‘?LiB’QEE’,—éT% FECHA [13 [i10 |05
ADMIN]S:I’.EIQU&'IEI: l;g‘
UNFV -k 550 TR

{ N°.DE PASOS

) 117%\ ,_ﬁf g‘W[EMPO ESTIMADO (T.E) | 5dias

3ivp del fallecimiento del Docente,
stos correspondientas.

Estatuto de la UNFV

Administrativa

! Ley N° 23733 - Ley Universitaria

Reglamento General de la UNFV i
Decreto Legislativo N° 276 - Ley d P e e

Resalucion Directoral N° 013-92-1 --".',} P

8 Administrativa
la Ley de Bases de la Carrera

REQUISITOS

haber corrido con los gastos.

-Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Recursos Humanos
-Debera adjuntar Acta de Defuncion, Facturas 0 Boletas que acrediten

COSTO

~ COSTO TOTAL .

A
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RESOLUCION R-N°® 4729 -2007-UNFV

BONIFICACION FAMILIAR - INCORPORACION AL D.L.20530 - SUBSIDIO POR LUTO - GASTOS POR SEPELIO

JEFATURA RESPONSABLE DE REGISTRO Y OFICINA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO [ ESCALAFON REMUNERACIONES

),

g na Expadiente "‘7"| oy il |
— 1 | FEcencona Exped Y‘___‘. gl

v
. fecepciona
Expediente y
Registra

Remile alJefadela
nrag

l

y Blabora Informe en base a
Recibe Informes da Pranilas y pasa al Jefe paa la
Escalaftn y ~firmia y selo.

Remuneraciones
cepciona ¥ enfrega al l
Ahanadn E
elabora” El Jefe fima y sella
Erma%: = Informe y remile a la
Jefatura de fa OCRH..
I

J La Jefatura con oficio
firmado y seflado remite

Proyeclode RR. a
Rarrataria foanarat

= o
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RESOLUCION R-N° ¢725 -2007-UNFV

SERVICIO: RECONOCIMIENTO DE 25 Y 30 ANOS DE SERVICIO

Pag. 51

A CCIQ&ES_A_SEG IR _

O [ PASOS
| Inicio

T.E.

-r‘-‘ ‘-.e/.-r. =

La Secretaria de la Oficina Genfral?'a"&’RR };ﬁ—{ registra !a solicitud y
deriva al Responsable de Reg@r%&scalggon

—-“\-

= Responsable de Reglstrpstsca'aﬁa

1 dia

h=dispone gue el Técnico
fe pectlvo informe
ralafirmay sel[o

Administrativo revise el Ie Blah
escalafonario, luego lo pa ESp0

1 dia

-EI Responsable de Regist;

il:_'- )
N ffialy sella el informe y lo
remite a la Oficina de Rel

1 hora -

El Jefe de la Oficina [HesRalaee 'borales recepciona
- | expediente y dispone queigls F ' :
| sobre asistencia.

tdia

1 dia

El Jefe de Relaciones Lab DrAlEE f ” R -infornle y Io pasa ala
Secretaria para que den ar na-de Remuneraciones vy

Pensiones.

| =

I hiora

By T Y
Heran ones  y Pensiones,

1 dia

El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y‘sella
el Informe y lo eleva a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos
Humanos.

_l-hora-

La Secretaria de la Jefatura de OCRH  recibe expediente con |

Informes y el Abogado elabora el proyecto de Resolucidn. Luego
con Oficio de la Jefatura firmado y sellado se remite a Tramite
Documentario. para ser elevado a Secretaria General.

I dia’

10

Tramite Documentario recepciona el Expediente , y luego eleva a la
Secretaria General para la emision de {a Resolucién Rectoral.

1 dfa

by i



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION R-N° L -2007-UNFV
SERVICIO: RECONOCIMIENTO POR QUINQUENIO
[ PASOS | ACCIONES A SEGUIR T.E.
[nicio =
La Secretaria de la Oficina Centraﬁﬂ‘e}ﬁﬁ"_[jll;i registra |a solicitud y
! deriva al Responsable de Reg‘stfe‘E:EsFéiafon 1 din
\\rh" : 133*"“'{ »r i
El Responsable de Reglstrm \Esea‘Lafén'dJsppne que el Técnico
.2 Admlmstratlvo revise el Ie

T‘“ely

§pect1vo informe
g’para |a firma y sello.

Secretaria General para la emision de la Resolucién Rectoral. -

‘\': w;/m .

3 El Résponsable de Regls R ik it sella el lnforme y Io " lhora
remite a la Oficina de Rel

4 El Jefe de la Oficina lid& ; borales recepciona [ dia
expediente y dispone que Ak 'ga Inspectorfa informe
sobre asistencia. A SEI3 ] -
El Responsable de Inspe rF “%‘i e y luego lo pasa al 1 dia
Jefe de la Oficina de Re|ae: NESEabd --.-'_; @ra la firma y sello.
El Jefe de Relaciones Labi;i) — eifa 3el informe y lo pasa a | - { hora
la Secretaria para gue dediye ﬁc -e = Remuneracaones y|
Pensiones. "----‘ 1:_ AR .. -
El técnico de la Oﬁcuri ;Gi ~Rer Iigfaciones y Pensiones,
recepciona expediente, re St~ rrel ---; “Informe, Iuego lo| 1dia
pasa al Jefe de la Oficina parata firma y 2
El Jefe de ia Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y sella
el Informe y lo eleva a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos| [ hora
Humanos. -
La Secretaria de la Jefatura de OCRH ~recibe expedrente con 1 dia
Informes y el Abogado elabora el proyecto de Resolucion. Luego| -
con Oficio de la Jefatura firmado y sellado se remite a Tramite

-~ Documentario para ser elevado a Secretaria General. _
H
10 Tramite Documentario recepciona el Expediente , y luego eleva ala| [1dia

-

Ny
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RESOLUCION R-N° 4725 -2007-UNFV
SERVICIO: RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE SERVICIO
PASOS Acclﬂﬂmﬁélﬁ;‘” TE |
[nicio
'La Secretaria de la Oficina Ceufra'l‘d'e{RRg I-'!H registra la solicitud y |
1 deriva al Responsable de ReQ@trcfm =sgalafg fan 1 din
raERe e s
El Responsable deReglstri Q‘E " EotEdi ' e que el Técnico o
2 . | Administrativo revise el leg n\{ ahoreere spectivo informe 1 dia
escalafonario, luego lo pag hk SEfelelgs ﬁrre la firma y sello.
Rk DA :
3 El Responsable de Registio{ Escaiafoniififdly sella el informe y lo| ~ 1 hora
remite a la Oficina de Relagigne ' j
4 El Jefe de la- Oficina |[deiiR f* borales recepciona| 1dia
expediente y dispone querelRe = s Inspectorié informe
sobre asistencia. [ -
5 El Responsable de Inspecios itne y luego lo pasa al | dia
Jefe de la Oficina de Reladighgs pdra la firma y sello.
6 El Jefe de Relaciones Labira Pnforme ylopasaala| 1hora
- | Secretaria para gue den; “" Remuneraciones y
- Pensiones. ?
El técnico de la Oficidd He—Remtmeidtiones vy Pensiones, [ ;
7 recepciona expediente, regts revnsayea ora Informe, Iuego lo| - ldia
pasa al Jefe de la Oficina para Ia firma y sello. '
_| El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y-sella
el Informe y lo eleva a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos| [ hora
Humanos. )
La Secretaria de la Jefatura de- OCRH recibe expediente con| '1dia
Informes y el Abogado elabora el proyecto de Resolucion. Luego
con Oficio de la Jefatura firmado y sellado se remite a Tramite
-} Documentario para ser elevado a Secretaria General.
10 Tramite Documentario recepciona el Expediente , y luego elevaala|. 1dia
i Secretaria General para la emision de la Resolucion Rectoral. S

LA



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION R- N° Al -2007-UNFV
SERVICIO: CESE
il /.i'
PASOS | / - ACCIONES A SEGUIR I.E.
Inicio | _ - P o
C 'La Secretania de la Oficina-Gentral-de-RB:HH; registra la solicitud y
I |deriva al Responsable de Registra’y Escalafon | dia
_______ _ LR |
- 'El Responsable de Registroy ‘Escalaforydispone que el Técnico |
1 | Administrativo revise el legajo ¥ elabioreelrs spectivo informe | dia
_ escalafonario, luego lo pasa.atRespansablepara la firma y sello.
;,2\“-, BT 7
3 El Responsable de Registie- st y sella el informey lo| - [ hora
remite a la Oficina de Rel ’ '
4. El Jefe de la Oficina |de aborales, recepciona 1 dia
expediente y dispone quel.glik de Inspectoria informe | -
sobre asistencia. j
El Responsable de Inspectalizs me y luego lo pasa al 1 dia
Jefe de la Oficina de Relaé:g!_, B&ra la firma y sello.
El Jefe de Relaciones Laborales fima ginforme y lo pasaala| 1hora
Secretaria para que deriye=% : 2 Remuneraciones y
Pensiones. ',; i ! ’
|El técnico de la Oficing gationes y Pensiones, |
recepciona expediente, regisi pora Informe, luego lo| 1dia
pasa al Jefe de la Oficina p '
El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y sella S
el Informe y lo eleva a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos| thera
Humanos. '
9 La Secretaria de ia Jefatura de OCRH recibe éxpediente con|. 1ldia
: Informes y el Abogado elabora el proyecto de Resolucién. Luego
con Oficio de la Jefatura firmado y sellado se remite a Tramite
Documentario para ser elevado a Secretaria General.
Tramite Documentario recepciona el Expediente , y luego elevaala|- 1dix- .|
Secretaria General para la emisién de la Resolucién Rectoral.

Ny
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RESOLUCION R-N° 4725 2007-UNFV
SERVICIO: RENUNCEA
C | PASOS | ACCIONES ASEGUIR | T.E.
__Inicio | B | =15
'La Secretaria dela Oﬁcnna Genf[alde RR HH registra la solicitud y |
1 'deriva al Responsable de: Reglsfrer"""gscalafon 1 dia
i 3 T "" /"f 1;,-1 |
El Responsable de Reglstt‘—‘% J’ ine que el Técnico T
2 Administrativo revise el legajg: pectlvo informe 1dia

escalafonario, luego lo pa 'ara la firma vy sello.

3 |El Responsable de Reglst .g; =§ = if""%' sellaelinformey lo| 1hera
? - - | remite a la Oficina de RelaGbnesi

4" |El Jefe de la Oficina | -ﬁ';}ﬂr‘f-'ﬁ?- a5 1aborales recepciona| 1dia
" - expediente y dispone que _"J “ﬁ' =13 je de lnspectona informe o
- | sobre asistencia. AR R , :
El Responsable de Insped 5 P ""'f!- ﬂ Brme y Iuego lo pasa al 1 dia ‘

| Jefe de la Oficina de Relackines Cabotoles fera la fima y sell.

El Jefe de Relationes Lah _j-: T e dlinforme y lopasaala| 1hora

= . g "“'"""“_El -

| Secretaria para que de \4 Z-qle Remuneraciones y|- |

| Pensiones. ..‘.'a f;e 3 .'L,Z' -

"~ _|El técnico de la Ofici “%}3 iones y Pensiones,
- |recepciona expediente, r ora Inforine, luego lo| 1dia

pasa al Jefe de la Oficina para-a ‘ mu.:u B! :

.
-_‘-

El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y sella )
el Informe y lo eleva a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos| 1hora
Humanos. _ B e

La Secretaria de la Jefatura de OCRH recibe expediente con| 1dia
Informes y el Abogado elabora el proyecto de Resolucion. Luego
con Oficio de la Jefatura firmado y sellado se remite a Tramite | -
Documentario para ser elevado a Secretaria General.

Tramite Documentario recepciona el Expediente , y luego eleva ala 1dia
Secretaria Gerieral para la emision de la Resolucién Rectoral. ~
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RESOLUCION R- N° «723  _2007-UNFV

SERVICIO: PENSION DE CESANTIA

@ |_PASOS | __ ACCIGNESTSEGUIRT R Tl W S
| Inicio ¥l -
' La Secretaria dela Oﬁc:na Cegt@! ] WIHEE registra la solicitud y
1 deriva al Responsable deiR‘egls‘ff ':’;EEsc%{a oln . 1 dia
: ANRETEf L
El Responsable de Regisfippk ) ne que el Técnico

1 Administrativo revise el "E' 5 efabiors : éspectlvo informe || ldia

escalafonario, luego lo pa.‘ yara la firma y sello.

-3 El Responsable de Registrd] ifitdly selia el informey lo| 1hora

[ dia A

expediente y dispone gquel:
sobre asistencia. B
El Responsable de [nspecif
Jefe de la Oficina de Relagjohes(g :
El Jefe de Relaciones_Labofgiés fitmasy-sella e 1 hora
Secretaria para que den, ‘ : H i
Pensiones. =
El técnico de la Oficing
recepciona expediente, reg g‘-*iu;i:

| pasa al Jefe de la Oficina para 1

4- |El Jefe de Ila Oﬁcma% 35

I dia

- X3

Sraciones y Pensiones,

-F_rr

»7 1“&;1- Informe, luego lo| ! dia

El Jefe de la Oficina de Remuneraciones y Pensiones firma y sella
el Informe y lo eleva a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos | - 1hora
Humanos.

La Secretaria de la Jefatura de OCRH recibe expediente con| [dia
Informes y el Abogado elabora el proyecto de Resolucion. Luego )
con Oficio de la Jefatura firmado y sellado se remite a Tramite
Documentario para ser elevado a Secretaria General.

Tramite Documentario recepciona el Expediente , y luego elevaala| !dia
Secretarfa General para [a emision de la Resolucién Rectoral.

l‘ .“’I'rrl
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RESOLUCION R-N° 2725 -2007-UNFV
SERVICIO X
PROCEDIMIENTO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
O PENSION DE SOBREV].VIENTE - ORFANDAD -
|  INTERESADO /ALCANCE PERSONAL»D“_@N FECHA 13 |10 03
. ADM[MSM‘EQ;Q \ J
- . | UNFV; x&»f'“,‘, s - i
N° DE PASOS - L:;:{lgé L.lﬁ'{%’r‘gfrmmm ESTIMADO (T.E.) [ Sdias |
_ ‘ NS
Es la-que se otorga a los sobreviv ;del causante que tenga derecho a
pension.
Base Legal: .

Ley N® 23733 - Ley Universitaria |
Estatuto de la UNFV. MELT:
Reglamento General de la UNFV |
Decreto Legislativa N 276 — Ley c( le
Decreto Supremo N° 005-90-P¢M—r' ]
Administrativa '
Resolucion Directoral N° 013-92- Il.;l

i Administrativa
‘He la Ley de Bases de la Carrera

| €0STO

Soficitud dirigida al Jefe de la Oficina Central de Recursos Humanos

Comision Médica de ESSALUD de Incapacidad.
En caso de conéurrir con hijos adoptivos:

"-': ara el caso que le cdnyuge sea curador, documento que lo acredlte como tal.
& antigiiedad, copia certificada expedida por la Municipalidad respectiva.

Resolucién Judicial que declara consentida la Resolucion de mcapamdad

-Debera adjuntar Acta de Defuncion del servidor con un méximo de tres meses de antigliedad,
copla certificada.expedida por la municipalidad, Partida de Nacimiento de los huos atiginal o
copia legalizada, Declaratoria de Herederos o Sucesion Intestada, en copia certificada,
Certificado de Estudios actualizados si fuera mayor de 18 afios y estudiante y Dictamen de la

Resolucion que declare haber realizado la adopeion por el servidor, copia certificada.

artida de Nacimiento con la anotacién correspondiente con maéximo de tres meses de

Resolucion Judicial que declare incapacidad, copia certificada por el Juzgado respectivo.

: COSTO TOTAL

L
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RESOLUCION R-N° -2007-UNFV
PENSION DE SOBREVIVIENTE - ORFANDAD
o  JEFATURA RESPONSABLE DE REGISTRO | OFICINA DE B
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ESCALAFON l REMUNERACIONES Y
PENSIONES =~ |

I

Remite a Of.
Central de
RR.HH.

Remite al i
Responsatle de
Registro y Escalafbn

El Abogado elabora
Proyecto de Resolucitn.

i-ramite Informe

1

}5 & la Oficina de

El técnico recepciona
Expediente y Registra

El técnico revisa Plandlas
paa elaborar informe

v

EL Técnico efabora Infome.y
pasa para la fimma del Jefe de
Remuneraciones.

El Jefe finna y sefla
Informe yremite ala -

La Jefatura con Oficio
firmado y sellado
remite el Expediente

a Tramite
Documentario

Documentario.

Jefatura de la OCRH.

5
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RESOLUCION R- N° 4729  -2007-UNFV
SERVICIO: PENSION DE SOBREVIVIENTES VIUDEZ
PASOS | ACCIONES A SEGUIR T.E.
Tnicio '
La Secretaria de la OﬁCI]'EW cde RIZ.HH. registra y deriva| .
I |el expediente al Res_ponsg%é:ﬁq%\ e’gl_ﬂ}fg?(’:l?scalafdn 1 dia
NS R
El Responsable de Registgpﬁ"t;“‘; ¢5la sadne que el Técnico
2 Administrativo revise el legafg3 el 'if,,té{ipectivo informe I dia
escalafonario y entrega a; esp Na ':’“a Firma y sello.
: AN [Ea T oz
R N !
NUR (M7 4
3 El Responsab]e. de Regis =5 Iﬁ y sella el informe 1nara
_ |y pasa al técnico para quellFEitfiaat Ofond de
Remuneraciones. b RUIL _
4 El técnico de la Oficiné?n mbrgzeibnes y Pensiones| [dia
recepciona expediente, [(egig ,.“ EE ;{ anillas y elabora}
‘|documento y lo pasa al Jefé jeraciones - y Pensiones |-
para la firma y sello. . )a =
st H ;_- E -
e ,g.. gt N i
El Jefe de la Oficina de Rémjuneratiofesi¥|Pensiones firma y}~ 1hora
5 sella, luego remite al Jefe%% . éllljtrai de Recursos
— |Humanos.
6 La Secretaria de la OCRH recepciona el Expediente y entrega al l'dia
Abogado para que elabore el Proyecto de Resolucion, luego con
Oficio remite al Jefe de OCRH para la firma y sello. -
El Jefe de la OCRH, firma y sella, luege remite a Tramite 1 dia
7 Documentario para que eleve el Proyecto de Resolucion a

Secretaria General.

-y
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RESOLUCION R-N° 4725  -2007-UNFV

ARTICULO TERCERO.-, Aprobar el Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE RELACIONES LABORALES, de la Oficina Central de Recursos Humanaos, cuyo

texto es el siguiente:

— e —

RELACION DE PR@WE LA OFICINA DE
BORALES

.".,?f_

ISTRATIVO
. CONTROL DE ASISTENCIA D

LICENCIAS

, ﬂrTAs Y TARDANZAS

. REINTEGRO DE DESCUENTO [Nt

. REUBICACION DE PERSONAL

. ELABORACION DE LA RELACION DEL PERSONAL.DE LA UNIVERSIDAD,
COMPRENDIDO EN TRABAIOS EXTRAORDINARIOS, EN ACTIVIDADES
GENERADORAS DE RECURSQS.

8. VACACIONES.

LA
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RESOLUCION R-N° 4724 -2007-UNFV
PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE PERSONAL:

C PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
El Decano o Jefe de Ofi d' TA - (’.‘{g‘i £ , = sctor de Organo
Desconcentrado, mediante ¢ l&ﬂ de la Oficina

Inicio | Central de Recursos Huma ‘.5'3..@,_ ] o de personal, | .0l dia
indicando el sustento delaf’;}sa‘]‘ﬁ a5t 2501 [ las funciones,
caracteristicas y cargo adeserﬁﬁ\""_’ 3-_ 13.d icia a su cargo.

R -
L= oSt
\%“;“‘32 4 iu..z
’:‘\-\: = g ’/J f
_ NNy ril )

- El Jefe de la Oficina Qg “‘r"“ Benrsgs] Humanos toma
Paso 1 | conocimiento y remite a la OEE{{\ Hed R alacta Fs Laborales con | Ot dia

proveido para las acciones def 7 ]ﬁé‘q
X .{

.

persona] que cumpla eon el {p r 01 dia
funciones que vaa desempena.Ev_—_—;

En caso de no tener'perso .
condiciones requeridas, se in 0l dia

Recursos Humanos para las acci'ones del caso.

1
De tener personal disponible que concuerde con las condiciones .
requeridas, se elabora el memorando de desplazamiento | 0l dia
correspondiente.

Se entrega al Empleado Administrativo designado el memorando de
Paso 5 | desplazamiento, asi como las copias a los diversos destinatarios 01 dia

Término | El personal designado se presenta al despacho del solicitante

E .
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RESOLUCION R-N° - -2007-UNFV
[PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |
O “TITULO DEL PROGEREVENTE== CODIGO

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAT_ ADMINISTRATIVO

TR :‘{:5 ::ﬂ‘ T
Ll
!

INTERESADQ / ALCANCE | Personal Ad vZLHFECHA | 13 [ 01 | 07
N° DE PASOS 4 X '

Fic il
o'f"_ LT

Es un procedimiento que regula y orienta fas:acgin %gﬁg’%ﬂpm el control de asistencia del
Empleado Administrativo de la UNFV] Y& di.'r'g? omada de trabajo y horario
establecido. PR

- [Hm AT
' Base Legal: i £y, A
Ley N° 23733 - Ley Universitaria. |5
Estatuto de la UNFV. . i ;
Reglamento General de la UNFV. |
Decreto Legislativo N° 276 - Ley d
Decreto Supremo N° 005-90-PCM-Rg
Administrativa.
Resolucidn Directoral N° 010-92-INAP/DNP.
Resolucidn CR. N° 2539-2000-UNFV del 24-08-00 . '
Resolucion R-N° 2774-2002-UNFYV del 07-06-2002 — Aprueba Directiva N° 001-2002-
ORP-OCRH-UNFYV sobre “Descuentos par planilla Gnica de pagos de remuneraciones y
pensiones”.

T
de':l‘;-—a'f 7 Administrativa.
ento dela 'fieBasasdelaCarrera

REQUISITOS COSTO

k]
..0

Tarjetas y partes de asistencia S
» Licencias..

Descansos médicos.

Justificaciones diversas. -

r

COSTO TOTAL

3

pa B
[]

s als o

L)
o

1

S
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RESOLUCION R- N° 725 -2007-UNFV
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL AII;M!NISTRATIVO
Oficina de Responsable de lnspect_on’a Oficina de

Relaciones Laborales - Remuneraciones y Pensiones

N | INICIO i : o7
el T4, -Relacion de
.45 _ | inasistencias

Tarjetas y partes
de asistencia de ~

P

*;

...‘.4 T S
3
/

Al g, ] O bt o
. A
i P
. O
Ny AT -
Rt vt N

Facultades y
atros
Ejecutalos
descuentos
Y respectivos
Recibe y remite =
al Responsable PR~ -
de Inspectoria Bl g [
r] CAranes ¥, e :
@@g istanpi e TERMINO i
—__._"::mw = !m—.:.;..'_ =kl b 1
Relacion de 5 Relacion de

inasistencias inasistencias

| Verifica y da visto
bueno remitiendo
a la Oficina de

Remuneraciones ; - =
y Pensiones i
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RESOLUCION R-N -2007-UNFV

Pag. 77

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE

ACCIONES A SEGU[R

O PASOS T.E.

La Oficina de Relaciones Lahofs. m;ietas y partes de
asistencia del personal Docept ”acultades (18),

Inicio | asi como los consolidados de: o de los cinco | 0T dia
primeros dias del mes mguuen c~§ L

7l

Cada técnico administrat Zerifica que ~las

Paso 1 | inasistencias indicadas en | dhsugles concuerden
con los partes de asistencia Bl Jlasistencia sean | 10 dias
correctos y si las inasistencia 0. :
En caso de encontrar al ] .
propone una comuntcam% sol' i 0t dia
corresponda.
La informacion no controvert; -~_ )
récord de cada Docente que d__ 01 dia
Se elabora un informe de inasistencias injustificadas y se remite en
documento y diskette a la Oficina de Remuneraciones y Pensiones. | 01 dia
Trimestralmente, se elabora y remite a [as Facultades Ja ausencia u

Paso5 |omision de informacién, asi como los consolidados de la| 0l dia

informacion recibida.

La Oficina de Remuneraciones y Pensiones efectia los respectivos
descuentos.
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RESOLUCION- R- N° 5725  -2007-UNFV

Pag. 79

[PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO | |

TITULQO DEL PROCEDIMIENTO - CODIGO
LICENCIAS -
INTERESADG / ALCANCE 13 ] 0l 07
N° DE PASOS .12

hso de las licencias a que tiene
JRI3, ide conformidad con las leyes y
iecucion.

Es un procedimiento que norma las accigrigs:
derecho el Empleado Administrativo y [

disposiciones laborales vigentes, para su ¢qftista }

Base Legal: -

Ley N®23733 - Ley Universitaria. |

» Estatuto de la UNFV. ' i
Reglamento General de la UNFV. }f= ;

Decreto Legislativo N° 276 - Ley deiBass dea CajieiaAdministrativa.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM-Riiame uépkg[\g:_ﬂ%glde Bases de la Carrera
Administrativa. B

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP.

Resolucion N°® 310-86-UNFV.

REQUISITOS - - COSTO

< Formulario de solicitud de licencia.

COSTO TOTAL
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RESOLUCION R-N° L725 -2007-UNFV
Paso 8 El Responsable de inspectoria toma conocimiento y ejecuta las acciones 01 dia
O pertinentes, registra en el sistema correspondiente y archiva.
| ._ Rl
- Ll
N R A
SR
* A
Paso 9 Si la licencia es por mis de 90 ¢ f) oot b Universitario, previa || 30 dias
aprobacién del Consejo de Fag tad grado Administrativo,
segin sea el caso. SN # g
"Pasa |0 | El Cansejo Universitario autoriz} i £ Secretaria General 01 dia
e
1 La Secretaria General elabora la R y remite a la Oficina | 05 dias

Central de Recursos Humanos, ?"“' A
Laborales. -

: ,g_}[slrﬁcina de Relaciones

g

T

!'I L= ;—-,,,—41.:;: 2Ll
La Oficina de Relaciones Laborales tofia cono rm'ig , registra ed el sistema
correspondiente y remite al Responsable de inspectoria.

Término

El Responsable de Inspectoria toma conocimiento y ejecuta las acciones
pertinentes, registra en el sistema correspondiente y archiva.

Nota: ;

Si son licencias sin goce de haber,- se procede al descuento en forma
automitica; remitiendo la' informacién correspondiente a [a Oficina de
Remuneraciones y Pensiones.

sruralild
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RESOLUCION R-N° 4725 _  .2007-UNFV
[PROCEDIMIENTO [ X . [ SERVICIO. | |
Q TITULO DEL PROCEDIMIENT —T cobico
REINTEGRO DE DESCUENTO INDEBE =y : :
TARDANZAS

[ TINTERESADO / ALCANCE | Personall }%&fﬁ}@w’{'i’ FECHA | (3 [ 01 [ 07

N° DE PASOS 4 Bl
AR e ]
s _ DESCRIFEION 1o/ 7|
Es un procedimiento que norma las ackiidies; 3% o B ,ai:al‘ el reintegro de un descuento
indebido, por concepto de faltas y tardan w)ﬁdministraﬁvo y Docente de la
Universidad. RS LTstir  7dk |

! B

Ley N°23733 - Ley Universitaria. =%

Estatuto de la UNFV.

Reglamento General de [a UNFV.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley d&tBse

Decreto Supremo N° 005-90-PCM-Rea

Administrativa. i

- <+ Resolucién Directoral N° 010-92- . '

'+» Resolucion R-N°2774-2002-UNFV del 07-06-2002 — Aprueba Directiva N° 001-2002--
ORP-OCRH-UNFV sobre “Descuentos por planilla inica de pagos de remuneraciones y
pensiones”.

1
: v

4| Administrativa.

biride Bases de la Carrera

*e

L)

- REQUISITOS _ COSTO

N < Solicitud u oficio de reintegro de descuento por faltas o tardanza.

COSTO TOTAL

LA
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RESOLUCION R-N° kila -2007-UNFV
REiNTEGRO DE DESCUENTO INDEBIDO POR FALTAS Y .
TARDANZAS ' -
O Oficina Central _ Oficina de Oficina de - CAFAE

Je Recursos Humanos| Relaciones Laborales Remuneraciones y Pensiones

Informe sobre -
monto a
reintegrar

INICIO

Seficitud

Informie de
detalle y :
Memorandum

- de reintegro
l de descuento
Solicitud C
de reintegro Devuelve d
de g soficitante &l
descuenio i imposte &
T Remite al Informa reintegrar
Responsable [~ | importe mediante
“de a reintegrar y - | cheque
Inspectoria remite.a
Remite a la CAFAE
Oficina de g
Relaciones |
O Laborales _
Iinforme sobre
importe a

reintegrar

S
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RESOLUCION R-N° 4729 -2007-UNFV
PROCEDIMIENTO: REUBICACION DE PERSONAL .

PASOS ~ ACCIONES A SEGUIR TE.

El Decano, lJefe de Ofjgj é\:\f
Inicio Desconcentrado, pone-a dispe
-} Humanos a un Empleado Adinint
debidamente los motivos qué{i

s toma conocimiento { 01 dia
desRieldeiones Laborales con

El Jefe de la Oficina Centrall? . T
Paso 1 y rémite mediante Proveido “'
' proveido, para las acciones det:

La Oficina de Relaciones Labgt fedizniadvie) morando desplaza al " 01dia
Empleado Administrativo a una dependencia que hubiere presentado |

requerimiento de personal

El Empleado Administrativo, recibe el Memorando y se desplaza a la
Dependencia asignada, previa entrega de cargo a su jefe inmediato.

N




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

frl ..
RESOLUCION R-N° 4725  -2007-UNFV
[PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |
'TiTULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
<+ ELABORACION DE LA RELACION DEL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD, COMPRENI;LIDO . TRABAJOS
EXTRAORDINARIOS, EN Acnf%f\q rﬁmumm DE
RECURSOS. R D
INTERESADO / ALCANCE. Personall._@\r}\’h:__:‘ 3 JFECHA 13 ]| Q7
. Ad ' islar:s .
N° DE PASOS 3 AR

D

Es un procedimiento que regula las accio
personal de la Universidad, compren

generadoras de recursos.

>

| Base Legal:

Decreto Supremo N° 110-2001-EF || 753

Decretd Legislativo N° 276 - Ley dé Bi3gs@is Ch
Decreto Supremo N° 005-90-PCM ;=21
Decreto de Urgencia N° 088-2001  {if .
Resolucién Directoral N° 028-2001-EREFS0¢
Segunda Disposicién Ley N° 27573 E

Resolucidn N° 2249-2002-UNFV =g
Resolucién VRAD N° 8274-2004-Upia ==
Resolucién VRAC N° 9186-2004-UNFV

i

Resolucion Rectoral N® 0368-2005.

Resolucion Rectoral N° 1711-2005-UNFV de 22-12-05 - Directiva para el otorgamiento
de Asignaciones por Trabajo Extraordinario en Actividades Generadoras de Recursos.
Resoluciom Rectoral N° 1713-2005-UNFV de 22-12-05 - Directiva para el otorgamiento

ocesamiento de [a relacidn del
aordinarios, en actividades

¥
Administrativa.

de Asignaciones por Trabajo Extraordinario y en Comisiones y Comités.

Resolucion Rectoral N° 1731-2005-UNFV de 29-12-05 — Escala de Célculo del monto de
la Asignacién por Cumplimiento de Metas para Autoridades y Personal Docente y

Administrativo,

COSTO

REQUISITOS

< Copia de tarjetas de asistencia
< Autorizacidn de pago
< Presupuesto

COSTO TOTAL

A
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RESOLUCION R-N° 47295 -2007-UNFV :
" ELABORACION DE RELACION DE TRABAJO EXTRAORDINARIO EN
ACTIVIDADESGENERADORAS DE RECURSOS
Facultad u Oficina de Oficina Central Vice Rectarado
Oficina Central Relaciones Laborales de Recursos Humanos Administrativo

Copia de tarjeta

de asistencia
de personal
autorizado

de personal 2%

cumplimiento de I S
tres haras diariasiF7 It

Revisa y verifica g d
luego de la jomad »-%1}

laboral (s

iy

Recibe Copia de It NS

tarjela de asist A
r

=y b %
autorizado i}\\l:\ %

IECE, :
p='y,
-\“‘\ ]
3
.:2-52:;{_..

EI;_‘“P
2

it}
.

I

ol

Remite a fa Oficina
de Relacianes
Laborales

Ay s IO
e B el

E |

A Loy

Merifica y da
visto bueno

Recibe Plandla de
go trabajo
exiraordinario en
actividades
generadoras de
recursos

Autoriza el pago de )
la planilla con
Proveido

-programa trabaiglh
extraordinario &
actividades
generadoras def =5 2
recursos y elabey,
planilla

Planilla de pago
de {rabajo
extraordinaria en
actividades
generadoras de

recursos

Remite ala
Oficina Central
de Retursos
Humanos

Remite al Vice
Rectorado
Administrativo

TERMINO ~ }-
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RESOLUCION R-N° 4725 -2007-UNFV
.PROCEDIM(ENTO: VACACIONES
PASQOS ACCIONES A SEGUIR : T.E.

A inicios de noviembre de [adayaRuEIZEAIAeNa de Relaciones
Inicio | Laborales, redacta un proyecto URQREIRMGIHE 2 las Facultades,
- Oficinas Centrales y Organos| B¢
rol de vacaciones del perso : }
Central de Recursos Humanost 3 X

&frtin desolicitar el
ava a la Oficina
A

Paso 1| | El Jefe de la Oficina CentfalXIa(RES
remite el Oficio Muiltiple || & tatag]!
Universidad. !

11 ifianos suscribe y [ 01 dia

'

Yénendencias de la

Paso2 | El Jefe de la Oficina ST
canocimiento de las respuestadigdi’.g
praveido deriva a la Oficina da#Re1:
las deriva al responsable de prptese
vacaciones. N T

it -

{Sesl Humanos .toma
: 5 ple y.mediante | 02 dias
1E4Hdiales, que a su vez
e T

] darilas propuestas de

it

El responsable de procesar la & g3 T n, £Ok que éstas estén
ajustadas a la normatividad YR jtaites dias tomados a | 10 dias
_cuenta de ser el -caso, consolida el rol anual y expide el informe
correspondiente a la Oficina de Relaciones Laborales.

La Oficina de Relaciones Laborales, en coordinacién con los | Ol dia
responsables de las propuestas y personal interesado, realiza los -
ajustes y adecuaciones respectivas; y rémite a la OCRH el rol anual
de vacaciones.

Término | El personal Docente ¢ Administrativo, recibe el memorando -de
. vacaciones.

L
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RESOLUCION R-N° 4725 -2007-UNFV

ARTICULO CUARTOS—, Aprobar el “MIANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
REMUNERACIONES Y PENSIONES”, de la Oficina Central de Recursos Humanos, cuyo texto
es el siguiente:

O PROCEDIMIENTOS DE LA

RACIONES Y PENSIONES

) 3) PLANILLA DE HABERES\
4

5)

6) PLANILLA DE PAGQS 'j
7) PLANILLA DE ORGA Qe

8) PLANILLA DE PAGO M35

9) CONSTANCIA DE HABERES

10) CONSTANCIA DE DESCUENTOS

< |1) APERTURA DE CUENTAS DE AHORRO

12) ACTUALIZACION Y/O CORRECCION DE DATOS

13) REVERSION DE PAGO AL TESORO PUBLICO

_ ’H . Y
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RESOLUCION R-N° 4725 -2007-UNFV
PROCEDIMIENTO: PLANILLA DE HABERES
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO '
PASOS ACCIONES ASEGUIR ‘TE
O . e sl - -
Se recibe de la Oficina Central d(—;:\ i 13 ,'faprebacién_del Ministerio | 03 dias
o de Economia y Finanzas el cq;e%'i ) 257 compromisos: donde se
Anicio detalla el costo para la ejecucin: dpectiva en el pago de |
haberes 1 .
LT el ISy, = rd {y
XSk
Paso I El Vice Rectorado Administrativoyioecretaria Ia Oficina Central de
Recursos Humanos y entidade Shabicn Jefulcs Judlr.::al AFP's, ONP, | 07 dias
- 1efc, remiten los decumentos a grave ; partes de la OCRH , los
cuales son entregados a la Ofici Hapypsrdciones y Pensiones para
a, \ HEEHE AoviaR |
efectuar las variaciones a la plapi sHbkde ]1' heres.
- |l E;Ff’ s
- _l farn : . PR -'f;
Los técnicos de planilla llenan AGS l Aﬁ aciones de planilla y{ 03 dias
registran en la base de datos IP‘;_ ity —~f= pianilla y descuentos del | -
{ mes para efectuar una planilla de-giaeb = =
‘ ﬁ‘ 2 o ¢ :i
iy I 5!
e e
Se verifica la pfanila de ,’jﬂ- pof_ pa ‘Y’P ! corrigiendo errores, 91 dia
inconsistencias y datos i -etﬁ&-gm-@c illa definitiva.
Se elaboran los restimenes de planillas, cuadros SIAF de planilla, interface | 01 dia
contable y abono de pagos. . -
Paso § |La jefatura vertfica el costo de la planilla y firma los oficios para enviar los| 01dia
restimenes e interface a la Oficina Central Econdmico Flnanmero y abono al
Banco de la Nacion respectivamente.
¢ Término Envio a Oficina Central Econdmico Financiero y abono"al Banco de la )
Nacidn - :
T.E, = Tiempo Estimado
\1’ i Al
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[PROCEDIMIENTO [ X[ SERVICIO| | -
Dependencia: Oficina de Remuneraciones y Pensiones |
TITULO DEL PROCEDIMIENTO ; CODIGO
C_ PLANILLA DE PENSIONES -
' : RS ) .*‘7"" -
INTERESADO / ALCANCE | OCER} EANGEREEIDR || FECHA| 13-| 01 |07
N° DE PASOS 3§\a}\§uL;-§3 20 REMPO ESTIMADO 13 dias
s fmlbr
- -DESCRIFOION
S\ _
- |La planilla de pensiones correspon BN ante docente, administrativo y
. |medico. N §

ASE LEGAL:
ER  Resolucion Jefatural 252-87-INAP- Drl’ :
Directiva N° 002-87-INAP-DNP Normasts fom , €jecucion y evaluacion de la
planilla unlca de Remuneraciones y —u " i EH= .7 __ entu:lades del Sector Publlco

‘REQUISITOS .

o Resolucion Viceministerial que aprueba el cronograma de pago mensual de personal y
obligaciones sociales (remuneraciones y pensiones).

+ Resolucién de correspondiente (inicio/término de designacidn o encargatura ingreso o cese
por nombramiento o contratado).

« Otros documentos sobre variacién dé planilla como licencias, suspension, destitucion, etc.

« Solicitudes de requerimiento de descuento con V* B® del Vicerrector Administrativo, hasta el
quinto dia Gtil del mes en gjecucion. . -

 « Mandatos Judiciales de retencion de remuneraciones a favor de beneficiarias.

)! B ' o
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PLANILLA DE PENSIONES
OCRH ) C, ORP
[—__—‘ Viece
INICIO . [
Recbe documenlos
O p B
p ! g:k P \\') :_ ! l{‘ ?]‘
15\‘} - :|. 5 £ i},"‘-d;
NeEELA7A
K 7 e
- kR :::;5‘
NGl e
*_\}\‘:\’5 l FIEY ,EF/“;}{
“n‘?; " | =
\}:\ = v
. R - \ %
Rocepsona | TR A D
devueltos ot
& 1 [ -E L : E
o B = o nd
E i E'L_ﬂ; ; =F - [EN]
R e
0 i I k—"?
g - “1..:.." =f
| FUA,/ h vesscside)
| E" A s i
resimenes de planita de )
pago, abono de pago en ‘ .
¢, de ahorm y remila <

a OCEF yBN.

Interface contable

Clasifica pagos en
cuenta o cheque y
realiza abono
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PROCEDIMIENTO: PLANILLA DE SERVICIOS NO PERSONALES C
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO - '“

O PASOS ‘_ A ] TE. -
La OCRH recibe las Resolug 48 674 documentos para efecto de | 10 dias
la variaciones a la planill%_\ {Personales y descuentos

Inicio autorizados por el VRAD, Sgt i H y las envia a la Oficina
- de Remuneraciones y Pensici proceso..
Pasol . |Los téchicos de planila Ile!n A NBYCORBiea (e variaciones de planilla y| 04 dfas |,

registran en la base de datog IG5 \canbigs 4¢ ,( fplanifla y descuentos del mes
para efectuar una planilla de pitEs s

Se verifica la planila dg=pgishaepofE pantalla, comigiendo errores, | 01dia .
inconsistencias y datos incorjggtasi-Se elahdrettplanilla definitiva. :
- it r

i b t_-‘ wrn il
2] LG —
[ oty - u = .|E P

. | Se elabora el resumen de planillas, interface contable e interface de cheques. ‘01 dia '

La jefatura de la OCRH y ORP verifica &l costo de la planilla, firman y sellan | 01 dia
los oficios para enviar a la Oficina Central Econdmico Financiero para el
" | respectivo proceso y pago. -

Envio a la Oficina Central Econémico Financiero y pago a personal SNP

—

T.E. = Tiempo Estimado

L’ | " _ [ -..

e ]




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

Hir. ..
RESOLUCION R-N°. : £725 -2007-UNFV

~ [PROCEDIMIENTO | X] SERVICIO| |

Pag. 105

Dependencia: Oficina de Remuneraciones y Pensiones _
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PLANILLA DE PAGOS ADICIONALES

o [ INTERESADO / ALCANCE __ OCEF | FECHA[ 13 [ a1 o7
N° DE PASOS D% /7Y, JIEMPO ESTIMADO 05 dias
R s A

i ~_ DESCRIPCION

Pago de diversos conceptos como: le Actualizacion, Regularizacion,

etc al personal activo para aplicar |3

ENSE LEGAL:
Decreto Ley N° 774 — D.S. N° 054-99E]
Actualizacion con D.S. N® 194-39E

e | » Resolucion Rectoral N° 1709-2005-{4Nv =4 Bl atnenth | ara la Administracion de Ingresos
de las Actividades Generadoras-de Reg T - -
A RRkE

‘REQUISITOS

« Planilla remitida por el Vice Rectorado Administrativo autorizando los pagos por
diferentes conceptos cumpliendo adicionalmente la aplicacion de los impuestos
tributarios (Renta de Quinta Categoria).

)
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PLANILLA DE PAGOS ADICIONALE

S

OCRH

ORP

| INICIO I
! -
:I - Recepciona

documentos para
pagos’y descuento
de renta de 5ta

Jefe verifica y imna
pianilia de page y
remite a la OCEF.

Elabora
imprme planifa
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RESOLUCION R-N° . 6725 -2007-UNFV = J

PROCEDIMIENTO: PLANILLA DE ORGANOS _DESCONCENTKADOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

C -' PASOS = . - LY, :.--\‘,A, '.‘ . ) - TE

4

e

7 Ln"cias EUPG, CEPREVI, | 02 dias |

La OCRH recibe fas planifia
. | EUDED, CEUPS, CUPROEY CULTURAL y las envia a
Inicie . 1|3 Oficina de Remunefig nes para su respectivo
. | proceso. = '
= {:\ ) _
i Paso 1 Los técnicos de planilla [ e variaciones de planilla | 02 dias

mbios de la planilla y

y registran en la. bas_
{lia de prueba -

descuentos del mes paré; St

01 dia -

01 dia

La jefatura de la OCRH y ORP verifica-el costo de la planilla, firman y 01 dia
-[sellan los oficios para enviar a la Oficina Central Econdmico
* | Financiero para el respectivo proceso y pago. ' :

v Término | Planilla de Pago se envia a Oficina Central Econémico Financiera, |
: para tramite de pago. .

T.E. = Tiempo Estimado

N
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RESOLUCION R-N° 4725 - -2007-UNFV -

[PROCEDIMIENTO | X[ SERVICIO| |

Dependencia: Oficina de Remuneraciones y Pensiones
TITULO DEL PROCEDIMIENTO , CODIGO
PLANILLA DE PAGO A LA AFP

O . | INTERESADO / ALCANCE ] | h FECHA| 13 | oL |07
N° DE PASOS - TIEMPO ESTIMADO 06 dias
Pago reguiar de los Empleados Adn ntes, afiliados al Siétema Privado

- ’,'
ASE LEGAL.
> Decreto Ley N° 25897

» Ley del Sistema Privado de Pensioness .

REQUISITOS

Copia de numeros de chqqueé para pago de aporte a la AFP

A
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PLANILLA DE PAGO A AFP .

105 | - OCHR:

Redibe de la
QCEF los N°s de
cheques. Elabora
planillas de AFP

Se imprime
planillas y se
llena formatos

Jefe de ORP
verifica y-firma
planillas

.. : : e i
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PROCEDIMIENTO: = CONSTANCIA DE HABERES
ETAPéS-DEI-_, PROCEDIMIENTO

TE.

ACCIONES A SEGUIR

PASOS

-

cente, presenta. su solicitud

“otdia |

la Constancia de Haberes. Fi

La jefatura de la OCRH y ORP, verifican los informes firman y sellan

nalmente se entrega al interesado.

Inicio dirigida al Jefe de la Oficind7Se de 2clrsos Humanos en Mesa
de Partes de la OCRH ||\ gg};} , -
N N
N BIPR 27 o
. RN AR | . . |02 di
Paso.1 La Oficina Central de Ret 3?’ =0}, riva con hoja de tramite | U< dias
al Responsable de Regisfio\:EsalE) 13’{/ de se elabora el informe -
~ |escalafonario. y luego etivador /| Oficina de Relaciones
Laborales. B A
3 % I pr 7 € ,
i: ,"-f a8 el informe del record de | 10 dias
deflisdlivitentessqia deriva a la Oficina de
Remuneraclones y Pensi i 2 “Ca’g..&ft;q )
i si TS Y
STt EE ot '
Luego el técnico de la Ofina-de-Remtgraciones y Pensiones con | 03 dias
: |los respectivos inforlnes] s oitihasEdnieriormente mencionadas,
|busca en planillas “y/o [BaSe/de=dat pagos efectuados del
periodo que solicita ! infete} Constancia.
otdia- |

Docente

Entrega de Constancia de Haberes a Empleado Administrativo y/o

T.E.

__2’

Tiempo Estimado

L
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[PROCEDIMIENTO | X| SERVICIO] |

Dependencia: Oficina de Remuneraciones y Pensiones :
TITULO PEL PROCEDIMIENTO - CODIGO
CONSTANCIA DE DESCUENTOS

13 | 01 | 07
04 dias

C INTERESADOQ / ALCANCE | OCER
/ "~ N°DE PASOS

Emision de Constancia que acredite
Iz planilia de pagos.

terminados rubros efectuados en

i

E
.o — | X
H .

}
(o=t

dosan

REQUISITOS

o Solicitud dirigida a la Oficina Central de Recursos Humanos indicando el periodo de
la constancia.

v dilf
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CONSTANCIA DE DESCUENTO

Pag. 119

OCRH : ORP

l INICIO

\

Recepciona
documentos para
constancia de

descuentos

Jefe verifica y
firma constancia
de haberes

TERMINO I
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RESOLUCION R-N° &725 -2007-UNFV
PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS DE AHORRO
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASOS ACCIONES ASEGUIR - - T.E
La ORP recepciona copia dgi?;;ﬁl‘:l.:vlééﬂ\ as por concepto de nuevos | 01 dia
Inicio contratos, pension de viude%q;p{f@f}d: .0 Henéficiaria de retencion judicial.
a\eglE 42 -
R e
" =k i
Paso | Los técnicos ingresan en 13 kase Aaiosidellas personas cuya modalidad | 01 dia
de pago se va a efectuar y seii %e +deila OCRH.
NNet s
3 SRR
..%F/{jj’?;" -
r \\-\\:1‘: FE .: "g;:;.
Ei Jefe de la Oficina Ceﬁt@g@% %'!;::g"/:ﬁ%nanos. deriva mediante un| 02 dias
documento los datos de la'g;;pj;‘zégh 35 aperiurar cuenta en el Banco de la
Nacién para el procedimiente deapenima =
Paso 3 |Recibe del Banco de la Nagi¢fi el nimero detientas para ingresar en base 03 dias
de datos y posteriormente efediiar \os:pagositorrespondientes.
| TN
.l _ ;k_;; @;ﬂikﬁ B
Paso 4 |Finalmente se entrega al Empleado Administrativo y/o Docente, el namero ' 01dia

de cuenta para que efectue el tramite de la emision de tarjeta Multired.

Empleado. Administrativo y/o Docente recibe nomero de Cuenta para tramite
de Tarjeta Multired ante el Banco de la Nacion.

T.E. = Tiempo Estimado

S
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[PROCEDIMIENTO [~ X[ SERVICIO| |
Dependencia: Oficina de Remuneraciones y Pensiones
TITULO DEL PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO
ACTUALIZACION Y/O CORRECION DE DATOS
o INTERESADO / ALCANCE ocsrfsgﬂemgigm | FECHA| 13 | o1 |07
N° DE PASOS = ,4; "¢ JTIEMPQ ESTIMADO 04 dias

!I";j

ualizar y/o corregir los datos-';:_
R

Y 4 . .
: SO :),,, Jqcente y Administrativo de la
Fyniversidad. &

k) N §
1 4s 27| BASE LEGAL: = ,
» D.L. N°276 Ley de Bases de la Canggqa.Aﬂm[ﬂialr vd ¥ de Remuneraciones del Sector
O Publico y su Reglamento aprobatorjdpor DS-NE 05 .PCM.
ngﬁﬂ 3_-—-: T. — ggi;%s

REQUISITOS

Resolucion Rectoral de modificacion de datos.
Copia de D.N.1

At
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i ACTUALIZAQION Y10 CORRECCION DE DATOS
OCRH B ORP

L e

.'.;.' -'_.;.';.-_ & r:- ':.
24 OCHH remite |
so!u;lpn u

Jefe verifica y firma
oficio de correccion de
datos y remile al Banco
de la Nacion para las
comecaones
comespondientes

QOfficios con
corecciones y
rectificacion de

datos

- T Y
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RESOLUCION R-N° £72% -2007-UNFV
PROCEDIMIENTO: REVERSION DE PAGO AL TESORO PUBLICO
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E

La OCRH recibe oficios, resolumonesvo dopurnenlos indicando término de|: 01 dia
Inicio contrato, renuncias, abandgnos'de ,éa a)ds, partldas de defuncion remitidas '
i por el familiar del Empleadoﬂﬂmmlstrip/q-'yio idocente y las envia a la ORP
si hay que revertir algan pagnalfi ebi
La ORP recepcnona los doictfmentcé ocede a verificar en la hase de datos| 01 dia
para la suspension, baja o caléq]a de)’ a@'rp ﬁ}debldo
!!‘. A % /] .. !
En el caso que retire lo abonaﬂoks' potsﬂca*ral interesado para que haga la| 01dia
devolucion del cobro mdebld 0-ena é_a de] 3-_;\_.!n|ver51dad previa liquidacian.
La OCRH remite oficio al Bancmje Ia chlénaen el caso de que el servidor no| 01 dia
haya retirado el dinero del Baan = =

Paso 4 05 dias

Paso 5 |por ufimo el cheque de Gerencia se deriva a la Oficina Central Econdmico | 02 dias

Financiero con oficio detallando el mes y monto a revertir al Tesoro previa
liquidacion.

Término | OCEF recibe Cheque de Gerencia para revertir al Tesoro Publico

A

T.E. = Tiempo Estimado

Ny
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“"ARTICULO QUINTO.-, Los Vice Rectorados Académico y Administrativo, asi como las
. Uﬁcinas Centrales de Recursos Humanos y de Planificacion, dictaran las medidas
&Ei cesarias para el cumplimiento de la presente Resolucion.
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