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URP [Cédigo: VRADM-OP-DP
e | PROCEDIMIENTO 'Revision:

| Oficina de Personal “DESCANSO VACACIONAL Fecha:

| Dpto. de Personal | Pag: '

1. Objetivo

Cumplir con el derecho legal del descanso anual del trabajador.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:
Todo el personal de trabajadores administrativos y de servicios que han cumplido el

ano de servicio

3. Base Legal
Decreto Legislativo N° 713, Reglamento Interno de Trabajo y |la Directiva de Personal

N° 003-2002-OP-D: “Régimen Vacacional de Trabajadores”

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Oficina o dependencia del trabajador con goce del descanso.

5. Abreviaturas

DFV : Descanso Fisico Vacacional

SCMD . Sistema de Control del Movimiento Documentario
DV : Descanso Vacacional

RD : Resolucion Directoral

RIT : Reglamento Interno de Trabajo.



U.R.P.

QOficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“ DESCANSO VACACIONAL"

Cadigo :VRADM-OP-DP
Revision:

Dpto..de Personal Ei;ha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Oficina de Personal
s Secretaria

Dpto. Personal
» Jefe

®* Secretaria
o Aux. Dpto.

» Jefe Dpto.

* Aux. Dpto.

» Jefe Dpto.

1. Recibe documento del trabajador
salicitando DFV, registra ingreso
en el SCMD y pasa al Jefe.

A A

2. Revisa y dispone comunicar a Jefe

de trabajador y Oficina de Personal

DV. l

3. Revisa control de goce vacacional y

prepara informe preliminar.

A4

INFORME
PRELIMINAR

4. Revisa y ordena comunicacion final.

l

5. Elabora oficio.

hd

OFICIO

6. Firma oficio y ordena distribucion.

|

OFICIO




) ) D2 D)D) D) D)) )

) )X D)) D)) )

)

)

) )

) ) ) ) )

)

) ) ) ) 3 )

)

»

U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
DESCANSO VACACIONAL

Cdédigo :VRADM-OP-DP
Revision:

[
[

OFICIO

Dpto..de Personal Ezzha:
6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

* Aux. Dpto. 7. Entrega a Conserje documento para

su distribucién.
v
|
OFICIO
* Asistente 8. Recibe copia de oficio y actualiza
de Co6 mputo informacion en record vacacional.




U.R.P PROCEDIMIENTO St
Oficina de Personal “CONTROL DE ASISTENCIA Fecha: '
| Dpto. de Personal COMPUTARIZADO" Pag: '
1. Objetivo

Controlar la hora de ingreso, permanencia y la hora de salida del personal

Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

Personal administrativo, de servicios y practicantes de la Universidad

Base Legal

Decreto Legislativo N° 728 y Reglamento Interno de Trabajo y Directiva de

Personal N° 002-2002-0OP-D

Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Departamento de Personal

Abreviaturas

SCAC . Sistema de Control de Asistencia Computarizado.
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“CONTROL DE ASISTENCIA

Cadigo :VRADM-OP-DP
Revision:

COMPUTARZAD
pto.. Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Personal
* Asistente de
Computo

* Asistente
Dpto.

* Jefe Dpto.

» Asistente
Computo

1. Ingresa diariamente al SCAC,
verifica asistencia y emite reporte.

|

REPORTE

2. Revisa reporte, actualiza datos

faltantes o corrige.

I l _

REPORTE

3. Verifica reporte y autoriza regularizar

en el SCAC.
}

4. a) L
No
4. b)

4. a) Si hubiere falta laboral se llama la
atencién con memorando, firmado
por el Jefe Dpto.

!

4. b) Sino hubiere falta laboral, sélo
ordena corregir en el SCAC.

v

5. Corrige o confirma el reporte emitido
en el SCAC.

Y

REPORTE

Sistema de Control de Asistencia
Computarizada (SCAC).




- Cédigo: VRADM-OP-DP |
| URP PROCEDIMIENTO o |

. gﬂcma de Personal “PAPELETA DE SALIDA’ | Fecha:
. Dpto. de Personal Pag:

1. Objetivo

Controlar el movimiento de saliday reingreso del personal

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

Todo el Personal Administrativo, de servicios y practicantes

3. Base Legal
Reglamento Interno de Trabajo y Directiva de Personal N° 002-2002-OP-D

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Departamento de Personal

5. Abreviaturas

PS . Papeleta de salida
SCAC . Sistema de Control de Asistencia Computarizado
RIT . Reglamento Interno de Trabajo
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“PAPELETA DE SALIDA”

Cddigo :VRADM-OP-DP
Revision:

Dpto..de Personal Ez;ha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Personal
*Secretaria

* Trabajador

 Jefe del
Trabajador

» Jefe Dpto.
Personal

* Trabajador

1. Entrega formato de Papeleta de

Salida a trabajador solicitante.

hd

[

PAPELETA
SALIDA

. Llena Papeleta de Salida,

sefialando motivo.

l

PAPELETA
SALIDA

[

. Firma Papeleta de Salida y deriva.

v

I

PAPELETA
SALIDA

. Firma Papeleta de Salida.

A4

—

PAPELETA
SALIDA

. Marca su salida y reingreso (silo

hiciere).

|

. Entrega a vigilancia de la puerts

copia de PS.

|
o




U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo :VRADM-OP-DP
Oficina de Personal “PAPELETA DE SALIDA” EBV':SIQHJ
Dpto..de Personal PZZ. a:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

®
|

*Vigilante 7. Recibe copia de PS y controla
salida de trabajador

v

8. Entrega a Dpto. Personal la PS
para fines de control.

l

PAPELETA
SALIDA

* Secretaria 9. Recibe, registra y entrega al Jefe
Dpto.

PAPELETA
SALIDA

* Jefe Dpto. 10. Revisa y ordena el proceso de
registro y control en el SCAC.

v

* Asistente

p 11.Recibe y procesa en el SCAC
Computo

PAPELETA V4
SALIDA

)

)
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Codigo: VRADM-OP-DP |

U.R.P PROCEDIMIENTO Revision:
| Oficina de Personal “CONTROL DE ASISTENCIACON | Fecha:
1 Dpto. de Personal TARJETAS” Paq:

g:
Objetivo

Controlar la hora de ingreso, permanencia y salida del personal de carpinteria |

mantenimiento y personal con huella digital muy deébil para la lectora optica.

Alcance
El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a:
Personal de mantenimiento: Carpinteria, construccion, trabajadores con huella digital

dificil de identificar con la lectora dptica computarizada.

Base Legal
Decreto Legislativo N° 728, Reglamento Interno de Trabajo y Directiva de Personal N°

002-2002-0OP-D.

Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Departamento de Personal

Abreviaturas
TCA : Tarjeta de Control de Asistencia

SCAC . Sistema de Asistencia de Control Computarizado.
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Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“CONTROL DE ASISTENCIA"

Cédigo :VRADM-OP-DP
Revisién:

Dpto..de Personal g:;f.?ai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

« Secretaria

* Jefe Dpto.

* Asistente
Dpto.

» Jefe Dpto.

» Asistente
Dpto.

s Auxiliar
Dpto.

1. Prepara mensualmente Tarjetas de
Control de Asistencia del Personal
Administrativo contratado.

l

2. Revisa tarjetas y firma cada una
autorizando su uso.

TCA

3. Recibe las TCAy las ubica diariamentg
en el tarjetero.

v

4. Retira cada dia para su revision y
control e informa al Jefe.

|

5. Autoriza llamada de atencion por
falta laboral, de haberse incurrido en

]

6. Elabora reporte de récord mensual
de asistencia.

v

REPORTE

l

7. Prepara informe de récord de
asistencia y lo integra al reporte
para efectos de! pago mensual.

|

©
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“CONTROL DE ASISTENCIA

Cdédigo :VRADM-OP-DP
Revision:

copia.

l

Oficina de Personal .
Dpto..de Personal Ezgfja.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
[ REPORTE
INFORME
» Jefe DptO. 8. Revisa récord, firmay ordena remision
de informe a Oficina de Personal
INFORME
*Secretaria 9. Remite informe a OP y archiva




Cadigo: VRADM-OP-DP
U.R.P PROCEDIMIENTO ' Revisién:

“HORAS EXTRAS” Fecha:
Pag:

Oficina de Personal
| Dpto. de Personal

Objetivo

Controlar y retribuir el uso del sobre tiempo laboral

Alcance
El campo de aplicaciéon del presente procedimiento comprende a:
Personal Administrativo y de Servicios que realizan labores extraordinarias en sobre

tiempo.

3. Base Legal

- Decreto Legislativo N° 728

- Decreto Legislativo N° 854
Decreto Supremo N° 008-97-TR
Ley N°® 27671

Reglamento Interno de Trabajo

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Consejo Universitario
Comisién Especial para Asuntos Econdmicos y Laborales.
Rectorado.
Vice Rectorado Administrativo.
Oficina de Planificacion.
Oficina de Personal

Departamento de Personal

5. Abreviaturas
HE : Horas extras (sobretiempo)

CEAEL : Comisidn Especial para Asuntos Econdmicos y Laborales.
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Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“HORAS EXTRAS”

Cadigo :VRADM-OP-DP
Revision:

Ly

Fecha:
Dpto..de Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de
Personal 1. Recibe oficio solicitando autorizacién HE = Horas Extras
*Secretaria de HE. Formato de HE
v
OFICIO
Oficina de
Personal 2. Revisa, autoriza y remite al Dpto. de
: Personal
*Director
OFICIO
Oficina de
Personal 3. Recibe pedido de HE, registra y pasa
«Secretaria al Jefe de Dpto.
A J
OFICIO
4. Dispone supervision de ejecucion
» Jefe Dpto. i
Y
* Asistente 5. Supervisa visualmente la ejecucion
Dpto. de H.E. y prepara informe preliminar.
Y
[
INFORME
PRELIMINAR
6. Revisa informe preliminar y ordena
*Jefe Dpto. formularinformacion de HE efectivas




U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“HORAS EXTRAS’

Codigo :VRADM-OP-DP
Revision:

Oficina de Personal
*Director

CEAEL
* Secretaria

Consejo
Universitario

Oficina de Personal
* Director

A4

INFORME

l

9. Revisa y eleva ala CEAEL para su

aprobacién

INFORME

10.Revisa y aprueba derivando al
Consejo Universitario para su

aprobacion

11.Aprueba, autoriza pago y deriva

l

12.0rdena pago de HE por Planilla

Dpto..de Personal Ezgf‘\af
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
¢ Secre_taria 7. Digita informe general y deriva para
o Auxiliar firma del Jefe
Dpto.
| Y
INFORME
* Jefe Dpto. 8. gi[r:ma informe final y deriva al D° de la

Comision especial de asuntos
economicos y laborales.
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"U.R.P | PROCEDIMIENTO Cédigo: VRADM-OP-UD |

| | ' e
Oficina de Personal | “ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL | Faupn. |
Unidad Docente | DE CONTRATOS’ Pag.

1. Objetivo

Controlar todas las modalidades de contrato de trabajo suscrito con el personal de la
URP, a fin de determinar su fecha de ingreso y de cese, determinar su situacion

laboral, prérrogas y/o renovaciones de contrato.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:
- Honorarios Profesionales
Practicas Pre Profesionales
Empleados Contratados
Trabajadores CEPURP
Docentes Contratados — Modalidad Anual

Docentes Contratados — Modalidad Semestral

3. Base Legal
- Codigo Civil
- Legislacion Laboral vigente (DL 728) DS N° 003-97-TR
- Reglamento Interno de Trabajo.
- Estatuto de la URP.
Ley Universitaria N° 23733

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal
Asesoria Legal Interna
Vice Rectorado Administrativo
Rectorado

Unidades Interesadas (Oficinas)
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5. Abreviaturas
HP
PPP
CEPURP
DCA
DCS
SCMD
OALI
ACU
VRADM
MT

. Honorarios Profesionales

. Practicas Pre Profesionales

. Centro Pre Universitario de la URP

: Docente Contratado — Modalidad Anual

: Docente Contratado — Modalidad Semestral

. Sistema Computarizado del Movimiento Documentario
. Oficina de Asesoria Legal Interna

. Acuerdo de Consejo Universitario.

. Vice Rectorado Administrativo

. Ministerio de Trabajo.
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Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

® Secretaria

* Director

Unidad
Docente
*Encargada

® Asistente

® Secretaria

v
SOLICITUD DE
CONTRATO

v

2. Revisa, autoriza y remite con un
proveido a UD.

v

SOLICITUD DE
CONTRATO

3. Recibe, registra manualmente y

deriva

4. Prepara oficio, adjunta contrato vy

deriva

| CONTRATO
OFICIO

5. Envia al Director de Personal para
firma del oficio

|

| CONTRATO
OFICIO

Unidad Docente DE CONTRATOS” Rl
Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de 1. Recibe documentos de contrato,
Personal registra en el S.C. M.D. y deriva
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL

Cddigo :VRADM-OP-UD
Revision:

e Secretaria

Unidad Docente
* Asistente

Oficina o
Facultad

Oficina de
Personal
® Secretaria

* Asistente

6. Firma oficio y coloca visto bueno a
contrato.

[ CONTRATO
OFICIO

7. Entrega al asistente.

!

8. Remite a Oficina o Facultad que
solicitd contrato.

h

CONTRATO

l

9. Devuelve con oficio y visto bueno
del Director o Decano.

[ CONTRATO |

QFICIO

l

10. Recibe y remite al Asistente.

v
| CONTRATO

OFICIO

11. Revisa y elabora oficio para elevar
a OALL

v )
| CONTRATO

OFICIO

Unidad Docente DE CONTRATOS" Fecha:
Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
¢ Director
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Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL

Coédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

e Secretaria

* Asistente

e Secretaria

Unidad Docente
* Asistente

VRADM

14 Revisa, adjunta fotocopia de ACU a
cada contrato, elabora oficio, para
VRADM y deriva.

hd

[ ACU.
| CONTRATO

OFICIO

15. Remite al Director de Personal
para firma del Oficio y entrega.

I

16. Entrega Oficio con expediente a la
secretaria del VRADM.

l

EXPEDIENTE

17. Eleva a Rectorado para firma del

Rector.

®

Unidad Docente DE CONTRATO®” Ezgha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
OALI 12. Recibe y coloca sello con visto bueno
y devuelve.
CONTRATO
Oficina de 13 Entrega al asistente.
Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL

Cédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

v

CONTRATO

—~7

b) Si es contrato del CEPURP o
docente, se archiva.

|

[ CONTRATO

LEGAJO
PERSONAL

c) Sies convenio de PPP, adjunta
convenio de PPP, carta de pre-
sentacion del Centro de Estudios
del alumno practicante.

l

@

Unidad Docente DE CONTRATOS’ ;echa:
ag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Rectorado 18. Firma el Rector y devuelve a VRADM
VRADM 19. Remite a Unidad Docente.
EXPEDIENTE
Unidad 20. a)Si es contrato por HP, se archiva.
Docente
» Asistente
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“ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL

Codigo :VRADM-OP-UD
Revision:

e Secretaria

Unidad
Docente
» Asistente

y deriva.

l

[HOJA INFMTVA

d.3 Realiza el pago al Bco. Nacién
por derecho de presentacion de
contrato de trabajo (Multa por
presentar fuera de fecha).

v

d.4 Fotocopia recibo del Banco de

la Nacion.

[RENDICION CTA.

l
®

Unidad Docente DE CONTRATOS fecha:
Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
d) Si es contrato de empleado o PPP,
sigue los siguientes pasos:
. v
Unidad d.1 Elabor? carta al f(\;ﬁ. adjunta
oja informativa de contratos
Docente su_Jletos a modalidad y deriva.
* Asistente
v
| HOJA INFMTVA
Oficina de d.2 Remite al Director de Personal
Personal para firma de carta y formulario
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo :VRADM-OP-UD
¢ Revision:
Oficina de Personal ELABORACION, REGISTRO”Y CONTROL )
Unidad Docente DE CONTRATOS Ezj\a,
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

eEncargada o
Asistente

Ministerio de
Trabajo

Unidad Docente
» Asistente

d.5 Remite original de contrato y
recibo de pago BN al MT.

l

[RECIBO PAGO
CONTRATO

d.6 Coloca sello de recepcion y fima

cargo

d.7 Archiva en orden alfabético y
entrega copia al interesado

' j\—v
CONTRATO
L

e e
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Oficina de Personal ]
Unidad Docente |

PROCEDIMIENTO
“VVACACIONES DEL PERSONAL

DOCENTE”

' Codigo: VRADM-OP-UD
' Revision:

Fecha:

Pag:

Objetivo

Cumplir con los derechos de los trabajadores de acuerdo a la Ley.

Alcance

El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a:

Personal Docente Nombrado

- Personal Docente Contratado — Modalidad Anual.

Base Legal

Decreto Legislativo N° 728

Decreto Legislativo N° 713 su Reglamento o Normas que los sustituyan.
Ley Universitaria N° 23733

- Estatuto de la

Responsables

URP

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Personal

Facultades

Rectorado

Abreviaturas
DFV

DN

DC

RD

DP

- Descanso Fisico Vacacional
: Docente Nombrado

: Docente Contratado

: Resolucion Directoral

: Director de Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE”

Cédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

Unidad Docente gzzhai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Unidad Docente
*Encargada

Oficina
de Personal
s Director

Unidad
Docente
*Encargada

Oficina
de Personal
*Director

Unidad
Docente
* Asistente

1. Efectua registro en planillas de
vacaciones

Y

2. Prepara informe remitiendo relacion
a Facultades de quienes estan
programados para hacer uso de

vacaciones

3. Elabora rol vacacional de docentes

y deriva

4, Revisay firma

l

ROL
VACACIONAL

5. Elabora Resolucién Directoral y
. —

deriva
[

| 2

! )
RESOLUCION
DIRECTORAL

6. Revisa, sella, firma y remite a U.D

l

7. Reparte a Facultades y Oficinas

Administrativas rol vacacional y RD
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Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE”

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

hd

10.Archiva cargo de papeleta de
vacaciones en orden alfabético de
DNy DC.

v

PAPELETAS
VACACIONES

r

Unidad Docente Ezgha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
l RD]
ROL

VACACIONAL

sEncargada 8. Imprime papeletas de vacaciones,
indicando condicion de DNy DC.
PAPELETAS

VACACIONES
*Encargada 9. Entrega papeletas de vacaciones a
s Asistente Docentes
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UR.P | Codigo: VRADM-OP-UD
Oficina ;1e P.ersonal PROCEDIMIENTO Revision:

- “CARGA ACADEMICA DEL DOCENTE” |Fecha:
Unidad Docente Pag:

Objetivo
Elaborar, controlar y coordinar la informacion académica administrativa que permite
mantener actualizado los movimientos y acciones del personal docente.

Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:
Docentes Nombrados

Docente Contratados — Modalidad Anual y Semestral

Base Legal
- Ley Universitaria N° 23733
- Estatuto de la URP.

Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Facultades

Vice - Rectorado Académico
Oficina de Personal
Secretaria General

Abreviaturas

OoP . Oficina de Personal

VRAC : Vice - Rectorado Académico

CA : Carga Académica

HL - Horas Lectivas

HNL . Horas No Lectivas

uD . Unidad Docente

SL : Seccion Laboral

DP - Director de Personal

ACU : Acuerdo de Consejo Universitario

SCMD : Sistema Computarizado del Movimiento Documentario



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“CARGA ACADEMICA DEL DOCENTE"

Cédigo :VRADM-OP-UD
Revisién:

* Secretaria

sDirector

Unidad Docente
*Encargada

s Asistente

Oficina
de Personal
sSecretaria

*Director

Unidad Docente

*Encargada
* Asistente

Seccién Laboral
» Auxiliar

» Asistente

deriva.

v

. Revisa, autoriza y deriva.

h 4

. Recibe, registra manualmente

ingreso de documentos

kd

. Elabora cuadro preliminar de horas

lectivas de docente por Facultades,
en coordinacion con Seccion Laboral.

k4

. Digita reporte y remite a Seccidn

Laboral para el pago correspondiente

. HORAS NO LECTIVAS

. Recepciona la carga académica de

horas no lectivas y por Facuitades y
deriva

v

2. Revisa, autoriza y deriva

v

. Elaboran, distribucion de la informacion

por Facultades en cuadro consolidado
de horas lectivas y horas no lectivas

l

. Digita en Excel el cuadro final e

imprime reporie del padrén general y
remite a Seccién Laboral para el pago
correspondients.

_ Fecha:
Unidad Docente Pag.
6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
. HORAS LECTIVAS

Oficina de , -
. Recepciona la carga academica

Personal extracficial de horas lectivas y
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U.R.P PROCEDIMIENTO Syt i
Oficina de Personal “EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE Eeeha: '
Unidad Docente TRABAJO’ Pag: '
g:
. Objetivo

Cumplir con los derechos de los trabajadores de acuerdo a la ley dirigido a personal

Docente Nombrado y Docente Contratado.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:
Docentes Nombrados
Docentes Contratados — Modalidad Anual

Docentes Contratados — Modalidad Semestral

. Base Legal

- Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo
- D.S.N°001-96-TR (20/01/1996)

- Reglamento al Decreto Legislativo N° 728

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Unidad Docente

. Abreviaturas

CA . Carga Academica

DCA - Docente Contratado — Modalidad Anual

DCS : Docente Contratado — Modalidad Semestral

DN : Docente Nombrado

SCMP  : Sistema Computarizado del Movimiento Documentario



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“‘EXPEDICION DE CONSTANCIA DE

Cédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

» Secretaria

*Director

Unidad
Docente
*Encargada

|

SOLICITUD

2. Revisa y derivaa UD

SOLICITUD

h 4

3. Recibe, revisa y registra manualmente

v

4. Revisa planillas o carga académica
y anota en hoja de trabajo

5. Digita informe de la situacion laboral
del docente, elabora la constancia y

deriva
CONSTANCIA
TRABAJO

Unidad Docente TRABAJO” EZ‘;"33
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de 1. Recepciona solicitud de constancia
Personal de trabajo y deriva
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“EXPEDICION DE CONSTANCIA DE

Caodigo :VRADM-OP-UD
Revision:

*Secretaria

*Director

s Secretaria

*Encargada

docente.

v
[ SOLICITUD
[ INFORME

CONSTANCIA
TRABAJO

|

7. Firma constancia y deriva

CONSTANCIA
TRABAJO

v

8. Entrega constancia original al docente
y deriva cargo a UD.

k4

9. Recibe cargo y archiva en orden
cronoldgico

v

[

CONSTANCIA \/
TRABAJO

" Fecha:
Unidad Docente TRABAJO PZZ. &
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
. 6. Entrega al Director de Personal la
Oficina de constancia de trabajo, informe de
Personal la situacion laboral y solicitud del




U.R.P PROCED‘IMIENTO Cédigo: VRADM-OP-UD |
Oficina de Personal “BONIFICACION ESPECIAL Revision: |
| Unidad Docente EXTRAORDINARIA POR HABER CUMPLIDO | Fecha:
! 25 ANOS DE LABOR’ |Pag:
1. Objetivo

Reconocimiento por el tiempo de servicios prestado en la institucion.

2. Alcance
El campo de aplicacidn del presente procedimiento comprende a los:
- Docentes Nombrados

- Docentes Contratados — Modalidad Anual.

3. Base Legal
- Resolucion Rectoral N° 941595 — URP — SG del 21/10/1994
- Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacion por Tiempo de Servicios:
Decreto Supremo N° 001-97-TR Articulos 7° y 8°

4, Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Rectorado
Oficina de Personal
Consejo Universitario

Secretaria General

5. Abreviaturas

R.R : Resolucion Rectoral

BEE : Bonificaciéon Especial Extraordinaria

SCMD . Sistema Computarizado del Movimiento Documentario
RT . Remuneracién Total

ACU : Acuerdo de Consejo Universitario.
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“BONIFICACION ESPECIAL

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revisién:

s Practicante

*Encargada

v

. Revisa planillas, anota la RT mes a

mes y por afo

h

. Digita el certificado de remuneraciones

preliminar

A 4

. Elabora informe de la situacion laboral

del docente y verifica si cumple 300
meses de labor.

Y

. Imprime el Certificado de

Remuneraciones por 25 afos de labor

CERTIFICADO

®

. EXTRAORDINARIA POR HABER CUMPLIDO | Fecha:
nigeq Bocente 25 ANOS DE LABOR” Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de . Recepciona solicitud derivada por
Personal Rectorado y registra en el SCMD y
*Secretaria Lol
v

SOLICITUD
sDirector . Revisa, coloca proveido y deriva

SOLICITUD
Unidad
Docente . Recibe, revisa y registra manualmente
*Encargada




U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“BONIFICACION ESPECIAL

Caodigo :VRADM-OP-UD
Revision:

F

Lo b

: EXTRAORDINARIA POR HABER CUMPLIDO Fecha:
d N
Hnisad Bacsnts 25 ANOS DE LABOR” Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
8. Elabora oficio dirigido al Rector,
adjuntando expediente
[ DOCS. SUSTENTO
CUADRO CALCULO
INFORME LABORAL
| CERT. REMUNERAC.
| _soLIcITUD
EXPEDIENTE
«Director 9. Revisa, sella, firmay eleva a Rectorado
Unidad 10.Archiva el cargo en el legajo personal
Docente del docente en espera de aprobacion
*Encargada por ACL
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UNIDAD DE BIENESTAR
DE PERSONAL



Cédigo: VRADM-OP-UBP |
~U.R.P PROCEDIMIENTO Revision:
Oficina de Personal | «pROMOCION DE SERVICIOS POR  |Fecha:
Unidad de Bienestar CONVENIOS” Pag:
de Personal ' )
1. Objetivo

Promover los servicios por convenios en beneficio de los trabajadores.

Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Todos los trabajadores

Base Legal

- Convenios Firmados

Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Vice Rectorado Administrativo

Unidad de Bienestar de Personal

Oficina de Personal

Oficina de Administracion

Abreviaturas
VRADM : Vice Rectorado Administrativo
OP : Oficina de Personal

SELA : Seccion Laboral
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“PROMOCION DE SERVICIOS

Cédigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

. Coordina con Empresas la

promocion del servicio.

. Coordina con las dependencias

encargadas de otorgar el permiso
para la difusion del servicio.

. Divulgan caracteristicas del servicio

mediante establecimiento de las
empresas en el campus de Ia
Universidad

Y

. Inscribe a trabajadores en servicio

seleccionado

RELACION
INSCRITOS

Unidad de POR CONVENIOS” Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Empresas . Solicitan a la Alta Direccion la
promocion de sus servicios
Unidad de l
Blenestar . Recibe las solicitudes con proveido
para atencion y coordinacion
de Personal




Cédigo: VRADM-OP-UBP
~U.R.P PROCEDIMIENTO Revision:
Oficina de Personal | «|NSCRIPCION DE FAMILIARES EN EL | Fecha:

Unidad de Bienestar| segURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD” | Pag:
de Personal

1. Objetivo

Proceder a realizar la inscripcion de familiares de los trabajadores de la Universidad.

2. Alcance
El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a:

- Todos los trabajadores que soliciten

3. Base Legal
- Ley N° 26790 Art. 3°y 11°
Decreto Supremo N° 009-97-SA

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:

Unidad de Bienestar de Personal

5. Abreviaturas
OoP - Oficina de Personal
uBP - Unidad de Bienestar de Personal

)

)



¥

) > D) ) )

)

) 2 3 ) 3 )

)

)

) ) )

) ) D)D)

)

)

U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“INSCRIPCION DE FAMILIARES EN EL

Cddigo :VRADM-OP-UD
Revision:

s Secretaria

» Practicante

[

_

EXPEDIENTES

4. Recepcion de expedientes aprobados
por ESSALUD

v

5. Entrega de copias a los trabajadores

v
[TRABAJADOR

EXPEDIENTES

6. Archiva en legajo de expedientes
LEGAJO
EXPEDIENTES /

Unidad de SEGURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD” | Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de Bienestar
de Personal 1. Indica requisitos a solicitantes
s Secretaria i
'gigﬁn‘;a 2. Recepcion de documentos y Formulario
llenado de formularios
= Secretaria N° 6052
* Practicante l
'Asistenta 3. Entrega de expedientes en
Social o ESSALUD




Codigo: VRADM-OP-UBP |
~U.R.P PROCEDIMIENTO Revisién: |
Oficina de Personal | \REEMBOLSO POR SUBSIDIO DE | Fecha:
Unidad de Bienestar LACTANCIA’ 'Pag:
de Personal
1. Objetivo
Lograr el reembolso por subsidios de lactancia del Seguro Social en pago directo al
trabajador
2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Todos los trabajadores.

3. Base Legal
- Ley N° 26790
Decreto Supremo N° 009-97-SA Art. 15

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Unidad de Bienestar de Personal

5. Abreviaturas
OP : Oficina de Personal

uBP - Unidad de Bienestar de Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“REEMBOLSO POR SUBSIDIOS:

Cadigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

* Secretaria

¢ Secretaria o
¢ Practicante

s Asistenta
Social
» Secretaria

s Practicante

Unidad de LACTANCIA” Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de Bienestar
de Personal 1. Reciben solicitud verbal de los
» Asistenta trabajadores
Social

l

2. Llenan los formatos y arman los

expedientes con los documentos
recepcionados

v

EXPEDIENTE

3. Entrega expedientes en el Seguro

Social

l

4. Reciben los expedientes del Seguro

Social

|

5. Entrega al trabajador el original

del expediente con fecha para
el cobro

h 4

EXPEDIENTE

6. Archiva en legajo del trabajador la

copia de expediente

|
EXPEDIENTE




' Cédigo: VRADM-OP-UBP |
| _U-RF;P PROCEDIMIENTO Revicicr:
Oficina de Personal “REEMBOLSO POR SUBSIDIOS: Fecha:
urilgad 68 Blensstar ENFERMEDAD, MATERNIDAD’ Pag:
| de Personal ) -
1. Objetivo
Lograr el reembolso por subsidio de enfermedad — maternidad en pago directo al
trabajador.
2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:
Los trabajadores comprendidos que acumulen mas de 20 dias de descanso médico

en el ano.

3. Base Legal
Ley N° 26730
- Ley N° 27444

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Unidad de Bienestar de Personal
Oficina de Personal
Oficina de Economia

Seccidén Laboral

5. Abreviaturas

uBP . Unidad de Bienestar de Personal
oP : Oficina de Personal
ODE : Oficina de Economia

SELA : Seccion Laboral
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo : VRADM-OP-UBP
Oficina de Personal “REEMBOLSO POR SUBSIDIOS: Revision:
Unidad de ENFERMEDAD - MATERNIDAD” Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Oficina de Personal
* Centro Médico

Unidad de
Bienestar de Personal
*Practicante

* Asistenta
Social
* Secretaria

s Asistenta
Social

* Secretaria

1. Remite los descansos médicos
ala UBP

hd

2. Ordena y digita los descansos
médicos que acumulan mas de

20 dias

3. Hacen las verificaciones y
coordinaciones con el Centro
Médico y familiares.

|

4. Realiza la visacion de certificados
meédicos de trabajadores
imposibilitados de realizar los

tramites

5. Coordina en policlinicos cita de
visacion y entrega de documentos

|

6. Recibe Certificados de Incapacidad

Temporal para el Trabajo .

CITT

7. Hace informe a la Oficina de
Personal considerando todos los
descanso médicos




«Secretaria
*Practicante

*Seccion
Laboral

» Asistenta Social
» Secretaria

|

9. Llena, formularios y remite a
Seccién Laboral para el calculo deg
subsidio.

l

FORMULARIO
N° 8001

10.Revisa las planillas, hace el calculo
y devuelve a UBP

hd

EXPEDIENTE

11.Entregan a ESSALUD los

expedientes

12.Reciben expedientes de subsidios
con fecha para el cobro por la
Universidad.

U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo : VRADM-OP-UBP
Oficina de Personal “REEMBOLSO POR SUBSIDIOS: Revision:
Unidad de ENFERMEDAD - MATERNIDAD" Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
INFORME
*Asistenta 8. Revisa y firma informe
Social

Formulario N° 8001
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EXPEDIENTE

U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo : VRADM-OP-UBP
Oficina de Personal “REEMBOLSO POR SUBSIDIOS: Revision:
Unidad de ENFERMEDAD - MATERNIDAD” Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
13.Redacta oficio y envia originales
de expedientes a la Oficina de
Personal
v
[ OFICIO
EXPEDIENTE
Oficina de 14.Revisa y deriva a ODE para el
Personal cobro
| OFICIO
EXPEDIENTE
Oficina de 15.Efectua el cobro y envia copia a
Economia atier _
U_mdad de 16.Archiva copias de expedientes
Bienestar de
Personal




- | | Cédigo: VRADM-OP-UBP
~U.R.P PROCEDIMIENTO Revisién:
Oficina de Personal | «NSCRIPCION EN EL SEGURO SOCIAL | Fecha:

Unidad de Bienestar DE SALUD — ESSALUD" 'Pag:
de Personal _ ‘ﬁ

1. Objetivo

Efectuar inscripciones en el Seguro Social de Salud de Trabajadores de Construccion
Civil.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Trabajadores de Construccion Civil que inician vinculo laboral.

3. Base Legal

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Unidad de Bienestar de Personal

5. Abreviaturas
SELA - Seccion Laboral
oP - Oficina de Personal

PDT . Programa de Declaracion Telematica
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“INSCRIPCIONES EN ELSEGURO SOCIAL

Cddigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

*Seccion Laboral

Unidad de
Bienestar de
Personal

e Secretaria

eSecretaria
*Practicante

* Asistenta Social
*Secretaria

e Secretaria

s Seccion Laboral

que inician vinculo laboral

l

RELACION

. Recibe relacion y coordina con

Oficina de Construccion Civil
entrega de documentos.

hd

.Llenan formularios de

inscripcidon y preparan expedientes

|

I
EXPEDIENTES

. Entrega expedientes en el Seguro

Social para la inscripcion.

|

. Envio de oficio de informacion de

inscripcion en el sequro a SELA

6. Verificaen el PDT —l

Unidad de DE SALUD DE TRABAJADORES DE Fecha:
Bienestar Personal CONSTRUCCION CIVIL” Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de
Personal . Elabora relacién de trabajadores

Formulario N° 6051




| Cédigo: VRADM-OP-UBP |
~ U.RP PROCEDIMIENTO Vi o
Oficina de Personal “POLIZA DE ASISTENCIA MEDICA | Fecha:
Unidad de Bienestar FAMILIAR" Pag:
de Personal ’ -
1. Objetivo

Efectuar las verificaciones del reporte de las pdlizas de asistencia médica familiar.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Los afiliados a la poliza

3. Base Legal
- Poliza N° 877 — Contrato Cia Pacifico Peruano Suiza

- Poliza N° 270900 — Contrato Cia Pacifico Peruano Suiza

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal
Unidad de Bienestar de Personal
Seccion Laboral

Oficina de Economia

5. Abreviaturas

OP - Oficina de Personal
SELA - Seccion Laboral
ODE - Oficina de Economia
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“POLIZA DE ASISTENCIA MEDICA FAMILIAR:

Cédigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Unidad de a. Verificacion de Reporte " Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Unidad de Bienestar
de Personal

» Secretaria

* Asistenta Social
e Secretaria

* Practicante

¢ Asistenta Social

*Practicante

*Seccion Laboral

1. Recibe el reporte mensual de
afiliados de la Seccion Laboral

l

2. Revisa el reporte en coordinacion
con Asistenta Social

|

3. Coordina con el Broker y Seccion
Laboral

v

4. Digita el proveido para continuacion
del tramite del pago de la prima
por la Universidad

v

5. Verifica y firma el proveido

2

6. Entrega en SELA el reporte

v

REPORTE

7. Deriva a ODE para el pago




U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“POLIZA DE ASISTENCIA MEDICA FAMILIAR:

Cadigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

*Secretaria
*Practicante

EArchiva y verifica revision mensual

N

Unidad de b. Inscripciones y Exclusiones” Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de Personal 1. Recibe solicitud de inscripcion o
exclusion del trabajador o familiar
y deriva con proveido a UBP.
SOLICITUD
Unidad de
Bienestar de Personal 2. Reciben solicitud y digitan proveido
«Secretaria para atencién
*Practicante
SOLICITUD
: : 3. Verifica situacién del trabajador y
» Asistenta Social firma proveido
SOLICITUD
e Practicante 4. Entrega documento al Broker con
cargo
hd
Formato Cia
BROKER 5. E;Lfsjgzéffmam que llena Pacifico Peruano
- Suiza
A4
FORMATO
SOLICITUD
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| Caodigo: VRADM-OP-UBP
~U.R.P PROCEDIMIENTO Revision:
Oﬂ_cma de P'ersonal “SEGURO DE VIDA CORPORATIVO DE | Fecha:
‘Unldad de Bienestar PROTECCION FAMILIAR” Pag:
! de Personal
1. Objetivo

Efectuar los tramites del Seguro de Vida corporativo de proteccion familiar.

2. Alcance

El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a:

Los Trabajadores afiliados

3. Base Legal

Convenio Compania de Seguro Rimac

4. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal
Unidad de Bienestar de Personal

Seccion Laboral

5. Abreviaturas
UBP - Unidad de Bienestar de Personal
SELA : Seccion Laboral



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“SEGURO DE VIDA CORPORATIVO DE

Cdédigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Bienestar de Personal
* Asistenta Social

*Cia Rimac

* Oficina de
Personal

*Seccion
Laboral

1. Comunica a Promotora,
fallecimiento del trabajador afiliado

h 4

2. Comunica a familiares
documentacion a presentar

h 4

3. Entrevista a deudos y recepciona
documentacion

|

4. Compadia Rimac, liquida y envia
copias a la Oficina de Personal de
la Universidad

l

LIQUIDACIONES

5. Deriva las liquidaciones a SELA 1

l

LIQUIDACIONES

6. Envia copias a UBP y U. Docente

[ U.DOC. u
[ UBP

‘ COPIAS

Unidad de PROTECCION FAMILIAR - SEGUROS RIMAC” | Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de
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UR.P Cédigo: VRADM-OP-UBP
Oficina de Personal PROCEDIMIENTO EEV};S!?HI
| Unidad de Bienestar “SEGURO DE VIDA LEY N° 688" PZC' a.
| de Personal g:
1. Objetivo

Lograr la aplicacion de la Ley N° 688 Seguro de Vida

2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:
- Trabajadores Administrativos y Obreros

- Docentes

3. Base Legal

- Ley N° 688

4. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Unidad de Bienestar de Personal

BROKER

Seccion Laboral

Oficina de Personal

5. Abreviaturas

uBP - Unidad de Bienestar de Personal
SELA - Seccion Laboral
OP - Oficina de Personal



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“SEGURO DE VIDA: LEY N° 688"

Cddigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Bienestar de Personal
¢ Asistenta Social

*BROCKER

* Asistenta Social

Deudos

Compania

Seccion Laboral

1. Informa al Brocker del fallecimiento
del trabajador y remite declaracién
jurada de beneficiarios.

v

2. Envia carta a UBP y solicita
documentos para liquidacion de
beneficios.

CARTA

3. Entrega a deudos relacion de
documentos necesarios para
liquidacion

4. Entrega a Brocker documentacion
para liquidacién

hd

5. Liquida el monto y remite a Oficina
de Personal para verificaciones

|
LIQUIDACION

6. Verifica liquidacién y devuelve
expediente a Brocker

|
®

Unidad de Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de
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)

)
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v
[ UDOC
[ UBP

COPIAS

U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo : VRADM-OP-UBP
Oficina de Personal “SEGURO DE VIDA: LEY N° 688" Revision:
Unidad de Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
I
EXPEDIENTE
7. Entrega liquidacién a beneficiarios
*BROCKER y remite compras a Oficina de
Personal
v
* Oficina de 8. Remite copias para archivo de
Personal unidades




e hdi— | - -
[Cédigo: VRADM-OP-UBP
~U.R.P PROCEDIMIENTO 'Revision:
| Oficina de Personal | £a| | ECIMIENTO DELTRABAJADOR O | Fecha:
Unidad de Bienestar FAMILIAR DIRECTO Pag:
- de Personal
1. Objetivo

Asistir al trabajador o familiar directo, en actos de fallecimiento.

2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Todos los trabajadores.

3. Base Legal
Convenios:
- Funeraria Merino
- Campo Fe

- Parque del Recuerdo

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Unidad de Bienestar de Personal

5. Abreviaturas

AS . Asistenta Social
UBP : Unidad de Bienestar de Personal
OP : Oficina de Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

‘FALLECIMIENTO DE TRABAJADOR O

Cddigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Unidad de FAMILIAR DIRECTO" Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Unidad de Bienestar
de Personal
¢ Asistenta Social

*BROCKER

Sindicato

* Asistenta Social

1. Orienta al trabajador o familiar
sobre convenios de servicios de
sepelio

v

2. Coordina con Sindicato sobre
aspectos del sepelio

|

3. Realiza tramite de la asignacion
por fallecimiento que otorga
la Universidad.

|

4. Orienta respecto a las gestiones
del Seguro Social




i‘ ' Cédigo: VRADM-OP-UBP
OB PROCEDIMIENTO eyl
Oficina de Personal | «cORRECCIONES ADSCRIPCIONES EN | Fecha:
Unidad de Bienestar|  g) SEGURO SOCIAL DE SALUD" | Pag:
de Personal
1. Objetivo

Efectuar las correcciones necesarias en ESSALUD en atencién a los requerimientos

del trabajador

2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Todos los trabajadores.

3. Base Legal

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal
Unidad de Bienestar de Personal

Seccion Laboral

5. Abreviaturas
UBP - Unidad de Bienestar de Personal
SELA . Seccion Laboral
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo : VRADM-OP-UBP

Oficina de Personal | ‘CORRECCIONES ADSCRIPCIONES EN EL | Revision:
Unidad de SEGURO SOCIAL DE SALUD" Fecha:
Bienestar Personal Pag.

6. Diagrama de Flujo

)

) > D) ) ) ) )

)

)

* Secretaria
* Practicante

* Asistenta

Social
* Secretaria

» Practicante

» Agistenta Social

. Llena formatos y arma expediente

A4

EXPEDIENTE

. Gestiona en el seguro social

cambios respectivos

l

. Entrega copia de documento al

trabajador

|
=

A4

5. Archiva en legajo

v

LEGAJO

6. Informa a SELA inscripciones

realizadas para consideraciones en
el PDT y planilla

RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Unidad de Bienestar
de Personal . Recibe solicitud del trabajador
sSecretaria l
* Asistenta l
Social *Formulario 6008

* Formulario: o
Cambio de Domicilio
*Formulario: Rectificacion

de Datos




| U.R.P | Codigo: VRADM-OP-UBP |

Oficina de Personal PROCEDIMIENTO |Revisién:

'Unidad de Bienestar| “ASIGNACION POR ESCOLARIDAD’ ;Eecr.]a. |

| de Personal |Fag.
1. Objetivo

Lograr la informacion de los trabajadores con derecho a la asignacion por escolaridad.

2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Trabajadores Administrativos y Obreros:
con hijos hasta 18 anos

- Trabajadores Docentes:

con hijos estudiantes hasta los 22 anos

Universidad)

3. Base Legal
Docentes
Convenio Colectivo ano 1990
- Resolucion Rectoral N° 310339 ano
1991

- Convenio Colectivo ano 2002

4. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Personal

Unidad de Bienestar de Personal

5. Abreviaturas
A.S . Asistenta Social

UBP - Unidad de Bienestar de Personal

Administrativos y Obreros
Convenio Colectivo anos 86-87
Convenio Colectivo anos 88-89

Convenio Colectivo ano 2000

(estudios universitarios en otra
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
"ASIGNACION POR ESCOLARIDAD’

Cédigo : VRADM-OP-UBP
Revisién:

Unidad de Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Unidad de Bienestar
de Personal
* Asistenta Social

Oficina de
Personal

UBP
* Secretaria

* Asistenta Social

*Secretaria

» Asistenta Social

* Practicante

1. Redacta oficio y solicita directivas
para atencién

A 4

OFICIO

2. Devuelve oficio con proveido
para atencion

v
OFICIO

3. Recibe oficio

|

4. Emite directivas para atencion del

proceso

5. Envia oficios a Unidad Docente y
Jefatura de Personal solicitando
relacién oficial de trabajadores
nombrados y contratados.

v

6. Redacta avisos

7. Publica avisos en el campus de la
Universidad

6




U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

"ASIGNACION POR ESCOLARIDAD”

Caodigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Unidad de Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

» Asistenta Social
* Secretaria

s Secretaria

¢ Asistenta Social

T

8. Revisan reportes enviados por la
Oficina de Personal Unidad Docente,
legajos y ordenan documentacion
recepcionada .

v

9. Digita relacién de trabajadores con
derecho a la asignacion

I
RELACION

9. Verifica y Firma

)

) ) )



)

)

)

U.R.P

| Codigo: VRADM-OP-UBP

Oficina de Personal PROCEDIMIENTO EEVAS‘I'_C'}HZ
Unidad de Bienestar “DESCANSOS MEDICOS’ Sena:
Pag:
de Personal |
. Objetivo

Procesar la informacion de los descansos médicos de cada trabajador para los

tramites de reembolso en ESSALUD.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Todos los trabajadores.

. Base Legal

- Ley N° 26790
- Decreto Supremo N° 009-97-SA (Art. 15)

. Responsables

El presente procedimiento seré aplicado por:

Centro Médico
Oficina de Personal

Unidad de Bienestar de Personal

. Abreviaturas

OP - Oficina de Personal
UBP : Unidad de Bienestar de Personal



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
"DESCANSOS MEDICOS’

Cadigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Unidad de Fecha:
Bienestar Personal Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Oficina de Personal
¢ Centro Médico

UBP
s Practicante

1. Remiten los descansos médicos

|
[

DESCANSOS
MEDICQOS

2. Registra descanso médico y
digita en el sistema

v

3. Si los descansos de un trabajador
acumulan mas de 20 dias son
entregados a la secretaria para
los tramites de reembolso en
ESSALUD.

A 4

4, Elabora reporte trimestral de
descansos médicos.

v

5. Archiva en legajos de trabajadores

[
[

DESCANSOS
MEDICOS
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| Oficina de Personal

U.R.P

PROCEDIMIENTO

Cédigo: VRADM-OP-UBP
Revision:

‘ Unidad de Bienestar “ACCIDENTES DE TRABAJQO” :::):Cha
. de Personal 9 |
. Objetivo

Lograr la cobertura por accidentes de trabajo en beneficio del trabajador

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

Trabajadores considerados en la pdliza del Seguro Complementario de trabajo de

riesgo.

. Base Legal

Ley N° 26790
Decreto Supremo N° 009-97-SA
Decreto Supremo N° 003-98-SA

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Unidad de Bienestar de Personal
Centro Médico

SELA

Oficina de Construccion

Oficina de Mantenimiento

. Abreviaturas

OoP : Oficina de Personal
uBpP : Unidad de Bienestar de Personal



U.R.P.

Oficina de Personal
Unidad de
Bienestar Personal

PROCEDIMIENTO:

“‘ACCIDENTES DE TRABAJO"

Cadigo : VRADM-OP-UBP
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

Unidad de
Bienestar de

Personal _
+ Asistenta Social

e Centro Médico
« JBP

. Recibe informacion y entrega hoja

de declaracion de accidentes.

|

. Llena formato la unidad que remite

alaUBP.

|

. Coordina con SELA para la

cobertura del accidentado, con la
clinica y el Broker.

l

. Evacuan al accidentado a la Clinica

mas cercana

|

. Coordina con Clinica emision de

descanso médico, hoja de accidentes

y con familiares
I

DESCANSO
MEDICO

Hoja de Declaracion
de Accidentes

Cia. de seguros
Pacifico Peruano Suiza
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SECCION LABORAL



Codigo: VRADM-0OP-SL
U.R.P PROCEDIMIENTO Hovicidn:

| “LIQUIDACION DE PAGOS A SUNAT" | Fecha:
| | Pag:

Oficina de Personal
Seccion Laboral

. Objetivo

Cumplir con las obligaciones tributarias del Personal de la Universidad (ONP,

ESSALUD, VIDA, Impuesto a la Renta 5ta. Categoria)

. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

Docentes y No Docentes

. Base Legal
ONP Ley N° 26790
Es Salud Ley N° 26790 N° 27050

- Impuesto ala Renta DS N° 054-94-EF
Ley N° 27895

. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina Personal

Seccidn Laboral

. Abreviaturas
SELA - Seccion Laboral

OP - Oficina de Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“LIQUIDACION DE PAGOS A SUNAT”"

Cddigo :VRADM-OP-SL
Revision:

Seccién Laboral Ef;;ﬁai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Seccion Laboral
» Jefe

*Secretaria

Oficina de

Personal
»Director

1. Elabora liquidaciéon de pagos y
deriva a secretaria.

LIQUIDACION
DE PAGOS

l

2. Elabora oficio y deriva.

A d

OFICIO

3. Revisay deriva a ODE para el pago
correspondiente.




L

Oficina de Personal

U.R.P

Seccioén Laboral

PROCEDIMIENTO
“PAGOS PREVISIONALES AFP’

Codigo: VRADM-OP-SL
'Revision:
Fecha:

Pag:

|
|

. Objetivo

Efectuar la liquidacion de pagos destinados a las AFP.

Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Docentes y No Docentes

Base Legal
Decreto Ley N° 25897

Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Personal

Seccion Laboral

Abreviaturas
SELA . Seccion Laboral

OoP . Oficina de Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“‘PAGOS PREVISIONALES A AFP

Cédigo :VRADM-OP-SL
Revision:

Seccién Laboral DOCENTES Y NO DOCENTES” Ezcg:ha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Seccioén Laboral
» Jefe

» Secretaria

Oficina de
Personal
»Director

1. Elabora liquidacion de planillas de

pagos a AFP.

h 4

LIQUIDACION
PLANILLAS

|

2. Elabora oficio y deriva.

Y

OFICIO

3. Coloca proveido y derivaa VRADM

para el pago correspondiente




[~z 3.

U.R.P PROCEDIMIENTO [ o SRR
- Oficina de Personal | “PAGOS DEL SEGURO COMPLEMENTARIO | .y
~ Seccién Laboral Y RIESGO DE TRABAJO- CONAFOVICER’ ‘Pag: '

. Objetivo

Efectuar los pagos del Seguro Complementario y Riesgo de Trabajo CONAFOVICER

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a:

- Personal No Docente.

. Base Legal

- CONAFOQOVICER - Resolucion Suprema N° 266
- Seguro Complementario de Riesgo de Trabajo — Art. 19 Decreto Supremo N° 009-
97-SA

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina Personal

Seccion Laboral

. Abreviaturas

SELA - Seccion Laboral

OP : Oficina de Personal

K
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“PAGOS SEGURO COMPLEMENTARIO Y

Cddigo :VRADM-OP-SL
Revision:

- " Fecha:
Seccién Laboral RIESGO DE TRABAJO - CONAFQOVICER Pz; a
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Seccion
Laboral 1. Elabora planillas de pagos y
» Asistente deriva.
PLANILLAS
DE PAGOS
e Jefe 2. Verifica, pone visto bueno y deriva

» Secretaria

Oficina de
Personal

»Director

PLANILLAS
DE PAGOS

3. Elabora oficio y deriva

l

OFICIO

4. Coloca proveido y deriva a VRADM
para el pago correspondiente




F

U.R.P PROCEDIMIENTO s 00 (RADNEIRSL
Oficina de Personal | ‘LIQUIDACION DE BENEFICIOS Fecha: '
Seccion Laboral | SOCIALES” Pag:
| ag.
. Objetivo

Elaborar la liquidacion de beneficios sociales del personal Docente y No Docente.

Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Docentes y No Docentes

Base Legal
Decreto Ley N° 650

Responsables

E! presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina Personal

Seccion Laboral

Abreviaturas
SELA - Seccion Laboral

OoP - Oficina Personal
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES

Cddigo :VRADM-OP-SL
Revision:

» DOCENTES - NO DOCENTES’ Fecha:
Seccion Laboral Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Seccion
Laboral . Elabora liquidacion de beneficios
* Asistente sociales y deriva.
h
LIQUIDACION
BENEFICIOS
SOCIALES
e Jefe . Revisa y coloca visto bueno.
A 4 )
BENEFICIOS
SOCIALES
» Secretaria . Elabora oficio y con firma de Jefe lo
deriva
OFICIO
Oficina de o I YyE—
. oloca proveldo y aeriva a

Pe_rsonal para el pago correspondiente
*Director




L

t ' Cédigo: VRADM-OP-SL
U.R.P PROCEDIMIENTO Revisidn:

“SEGURO VIDA LEY N° 688" ‘ EEChai
ag:

Oficina de Personal
Seccion Laboral

. Objetivo

Cumplir con la formulacion de la Planilla Seguro Vida Ley N° 688 en beneficio del

Personal de la Universidad

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Docentes y No Docentes

Base Legal
- Ley N° 688

Responsables
Ei presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina Personal

Seccion Laboral

. Abreviaturas

SELA . Seccion Laboral

OP - Oficina de Personal



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“SEGURO VIDA LEY DOCENTE Y NO

Caodigo :VRADM-OP-SL
Revision:

» Secretaria

Oficina de
Personal
*Director

v

[

PLANILLA
DE SEGURO

l

2. Elabora oficio y con firma de Jefe
lo deriva a OP.

A 4

T

3. Coloca proveido y deriva a VRADM
para el pago correspondiente

» Fecha:
Seccion Laboral DOCENTE F’Z;. a
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Seccion
Laboral 1. Elabora la planilla de seguro de
e Jefe vida ley y con visto bueno lo deriva




U.R.P PROCEDIMIENTO codigo: VRADM-OP-SL
Oficina de Personal ‘“COMPENSACION POR TIEMPO DE | gocha:
Seccién Laboral SERVICIOS” 'Pag:
~|rFag:
. Objetivo

Efectuar la Compensacion por Tiempo de Servicios de los trabajadores de la

Universidad.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

Docentes y No Docentes

. Base Legal
- Decreto Ley N° 650

. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Personal

Seccion Laboral

. Abreviaturas
SELA - Seccion Laboral

OoP - Oficina de Personal
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo :VRADM-OP-SL
“ Reuvision:
. COMPENSACION POR TIEMPO DE
Oggg;gf faebri?:lal SERVICIOS DOCENTES Y NO DOCENTES” Eechai
ag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Seccion
Laboral . Elabora planilla de CTS y con visto
» Jefe bueno lo deriva
I_ hd
PLANILLA
*Secretaria . Elabora oficio y con firma de Jefe
lo deriva a OP.
Oficina de _ Coloca proveido y deriva a VRADM
Personal para el pago correspondiente
*Director




U.R.P PROCEDIMIENTO Zoie FRACHEOES,
Oficina de Personal “ELABORACION DE PLANILLAS DEL Fecha: '
Seccién Laboral PERSONAL” Paq: '
i g:
. Objetivo

Elaborar las Planillas del Personal Docente, No Docentes, Administrativos y Obreros

de la Universidad.

. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

Docentes y No Docentes

. Base Legal
- Decreto Supremo N° 017-2001-TR

. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina Personal
Unidad Docente

Seccion Laboral

. Abreviaturas
OP : Oficina de Personal
ubD - Unidad Docente
SELA . Seccion Laboral
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“ELABORACION DE PLANILLAS

Codigo :VRADM-OP-SL
Revision:

Docentes, siguiendo pasos 3y 4

|

PLANILLA
ALTA DIRECCION
Y NO DOCENTES

L, ” Fecha:
Seccién Laboral DOCENTES Y NO DOCENTES Pag
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Seccion O Tro— —
: r
Laboral ; gce:%eglona ocumentacion, registra
»Secretaria
y
» Jefe 2. Recibe y distribuye a cada asistente
» Asistente 3. Ingresa al sistema informacion, emite
el primer borrador de la planillay
verifica si informacion ingresaday
calculos aritméticos son correctos.
v
4, Revisa datos ingresados e imprime
planilla definitiva de los docentes y
practicantes
1 -
PLANILLA
DOCENTES Y
PRACTICANTES
e Auxiliar 5. Elabora planilla del personal de
Construccion, siguiendo pasos 3y 4
v
[
PLANILLA
PERSONAL
CONSTRUCCION
*» Jefe 6. Elabora planilla de Alta Direccion y No




U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“ELABORACION DE PLANILLAS

Caddigo :VRADM-OP-SL
Revision:

naturaleza.

Oficina de Personal £ ;
. n echa:
Seccién Laboral DOCENTES Y NO DOCENTES Pag
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
s Asistente 7. Emite informes de todos los
descuentos efectuados y deriva al
Jefe para visto bueno.
— '
INFORMES
» Jefe 8. Recepciona informes, verifica,coloca
visto bueno y deriva
v
|
INFORMES
v
* Secretaria 9. Recibe informacion y elabora oficio.
v
OFICIO
Oficina de 10.Revisa informacion y deriva con
Personal oficio de VRADM 0 ODE, segun

)

) > DD ) ) ) )

) 3 ) )

)

)

Y2 D)) 2 ) ) ) )

)

)



) 20222 D003 )22 )02 3D 0902302900332 )2)2)2 )y

PROPUESTA SIMPLIFICADORA



U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“PROYECTO - NORMAS DE MANTENIMIENTO

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

Unidad Docente DEL LEGAJO PERSONAL” Eechai
ag.
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de 1. Recibe oficio de Facultades, o
Personal VRAC, o Jefe de Dpto. con

= Secretaria

s Director

» Secretaria

Unidad
Docente
*Encargada

® Asistente o
® Practicante

Curriculo Vitae, registra en el
SCMD y deriva con proveido al
DP para firma.

h

[ C VITAE

OFICIO

hd

2. Firma proveido y entrega a Secretaria

3. Remite a UD.

v

[ C.VITAE

OFICIO

4. Revisa que el curriculo esté completo,
registra manualmente e ingresa al
sistema RED los:

» Datos Generales
* Datos Laborales

= Datos de Estudios
+ Carga Familiar

v

5. Guarda el curriculo en el legajo
personal y se archiva en la gaveta
correspondiiente

b

[
| CURRICHLO

LEGAJO
PERSONAL
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“BONIFICACION ESPECIAL POR HABER

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

Unidad Docente CUMPLIDO 25 ANOS DE LABOR’ Ezzﬁai
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
F?grcsigﬁa(?e 1. Recepciona solicitud del interesado

* Secretaria

®Director

Unidad Docente
*Encargada

*Encargada

® Asistente o
* Practicante

Unidad Docente
* Encargada

derivada por el Rectorado y remite
al Director de Persanal con proveido

h 4

2. Revisa, firma proveido y deriva a UD.

A4

3. Revisa y registra en el SCMD.

Y

4. Digita en lla planilla historica la RT
del Docente, y descuentos de ley

Y

REPORTE

» Emite reporte 25 afios de labor,
preliminar

v

remuneracion final

» Previa revision, emite certificado de

Y

CERTIFICADO
REMUN. FINAL

v

adjuntando expediente, y deriva al
Director de Personal para firma

5. Elabora oficio dirigido al Rectorado




U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“BONIFICACION ESPECIAL POR HABER

Cddigo :VRADM-OP-UD
Revision:

\ ” Fi :
Unidad Docente CUMPLIDO 25 ANOS DE LABOR Pzzha
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
[ EXPEDIENTE
Oficina de
Personal 6. Revisa, firma oficio y remite a
e Director Secretaria.

® Secretaria

Unidad Docente
®* Encargada

hd

7. Envia oficio con expediente adjunto
al Rectorado y cargo remite a UD.

hd

[EXPEDIENTE
OFICIO

8. Archiva el cargo en el legajo personal
en espera de su aprobacion por ACU

CARGO

MNota: La propuesta simplificadora de este
procedimiento incluye que la informacién
sistematizada permitird la agilizaciéon en
el desarrollo del Procedimiento.

D)) ) ) )y

)

)

)

)

) )

)

) ) ) D))

> ) D))

)

)



) ) )

DR R N I I I

)

)

U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

‘ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL DE

Cdédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

Unidad Docente CUNERATOS: Ezgha:
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de 1. Recepciona ACU con aprobacién
Personal de contrato, registra en el SCMD

* Secretaria

®Director

Unidad

Docente
®» Asistente

Oficina de
Personal

*Director

Unidad

Docente
® Asistente

y deriva al Director de Personal
para firma

2. Revisa, autoriza y remite a UD

v

3. Recibey registra en el SCMD

= Elabora contrato segun lo especificado
en el ACU

* Por teléfono pide al interesado
acercarse ala OP afirmar contrato

* Firma del contrato (4 copias) por parte
del interesado y se envia al Director
de Personal

L 2

[
[
[ 2
- 1

CONTRATO

4, Colocasu V°B® y regresa al Asistente

v

5. Prepara oficio y envia los contratos
para V° B°® de la Oficina de Asesoria
Legal Interna




U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“ELABORACION, REGISTRO Y CONTROL DE

Cadigo :VRADM-OP-UD
Revision:

Oficina de Personal . Fecha:
Unidad Docente CONTRATOS Pag.
g.
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
[CONTRATOS
OFICIO
* Recibe sin oficio contratos con el
Ve B° de OALI
*Remite al DP para la firma final
Oficina de 6. Firma contrato ( * ) y deriva al
Personal Asistente de UD para tramite en el
s Director Ministerio de Trabajo
| ¥ -
F1 2 :
1 1
CONTRATO
Unidad 7. Tramita ante el Ministerio de Trabajo
Doc_ente la presentacion de los contrates
* Asistente

(*) La firma de los contratos por parte del
Director del Personal como Representante
Legal de la Universidad Ricardo Palma deberia
estar inscrita en los Registros de Escritura
Publica, mediante un poder que otorgue el Sr. Rector
ion al Ministerio de
tabiecido mediznte

Nota: El tramiie de presentac
Trabajo no varia pues esta es
Decreto Legislativo N° 728
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo :VRADM-OP-UD

Oficina de Personal “EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE Revision:

Unidad Docente TRABAJO fecha.

Pag.
PROPUESTA SIMPLIFICADORA

RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Oficina de 1. Recepciona solicitud, ingresa al

Personal SCMD, coloca proveido y remite

® Secretaria

® Director

Unidad

Docente
*Encargada
* Asistente

Oficina de
Personal

s Secretaria

®Director

® Secretaria

al Director de Personal

h

SOLICITUD

2. Firma proveido y remite a UD

Y

SOLICITUD

3. Ingresa cddigo del Docente al Sistema
y éste muestra la informacién histérica,
emite constancia automaticamente y
deriva a OP.

l

CONSTANCIA
TRABAJO

4, Remite la constancia al DP para la
firma

Y

5. Devuelve constancia firmada ala
Secretaria

A4

6. Original es entregada al interesado
y el cargo lo deriva a UD.

J

@




U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:
“EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE

Cadigo :VRADM-OP-UD
Revision:

|
CONSTANCIA| X7
TRABAJO

Nota: La simplificacion del procedimiento se daria
ala aplicacion de una Base de Datos del Personal
Docente y No Docente.

g Fecha:
Unidad Docente TRABAJO Pi;. @
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
|
CONSTANCIA
TRABAJO
by 7. Recibe cargo y archiva en orden
Docente cronoldgico
®* Encargada
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U.R.P.

Oficina de Personal

PROCEDIMIENTO:

“CARGA ACADEMICA DEL DOCENTE”

Caédigo :VRADM-OP-UD
Revision:

. Fecha:
Unidad Docente Pag.
PROPUESTA SIMPLIFICADORA
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Oficina de 1. Recepciona ACU con aprobacion
Personal de la carga académica total

®* Secretaria

®Director

Unidad
Docente

®* Encargada
* Asistente

(HL + HNL) en orden alfabético
DNy DC.

l

ACU

l

2. Registra en SCMD y deriva al DP
para firma del proveido.

l

ACU

3. Revisa, firma proveido y remite a

B

4. Revisa, registra manualmente y
coordina con Seccién Laboral para
proceso de pago.
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ANEXO 1
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