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CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria Municipal, del Municipio de Trujillo, Departamento de Colén, CERTIFICA; el
punto de Acta 645 que literalmente dice: Sesién Ordinaria Celebrada por la Honorable
Corporacién Municipal, de Trujillo, Departamento de Coldn, el dia Viernes 26 de febrero del afio
2021, En el local que ocupa el salén municipal, presidida Lic. Héctor Radl Mendoza Galindo, Alcalde
Municipal y la sefiora Digna Emérita liménez Lopez, Vice Alcalde Municipal, y la Asistencia de los
Sefiores Regidores por su orden asi: 1. ELVI RAMIRO TURCIOS CARCAMO, 2. JUAN FRANCISCO
LAINEZ 3. NEPTALI MORAN DUARTE 4. JOSE ADALBERTO ROJAS ROSALES, 5. ARISTIDES VENICIO
PONCE PAGOAGA 6. DENIA IVETH NAVARRO VARELA 7. OSCAR EFRAIN RAMIRES MONJE 8.-
JOSE LUIS CORDOVA GAVARRETE, 9. ADRIAN ELIAS CASTILLO PEREZ 10. ROBIS DAVID MEJIA
LOPEZ, Ante la Suscrita Secretaria Municipal de! despachc que da fe donde se llevd a cabo la
siguiente Agenda 1.-Comprobacion del gudrum, 2.- Apertura de la sesion, el Sefior Alcalde
Municipal, declaro abierta la sesién a las 9.05 a.m. 3...4...5...6...7 ACUERDOS Y RESOLUCIONES
inciso h) LA CORPORACION MUNICIPAL, POR UNANIMIDAD DE VOTOS APROBO, EL MANUAL DE
ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE TRUJILLO ANO 2021 Y EL
MANUAL DE REGLAMENTO DE INCENTIVOS CAPACITACIONES Y PROMOCIONES ANO 2021, A
EMPLEADOS MUNICIPALES.,

Y, NO HABIENDQ MAS DE QUE TRATAR SE CERRO LA SESION A LAS 1.30 P.M. FIRMANDO PARA
CONSTANCIA HECTOR RAUL MENDOZA GALINDO, ALCALDE MUNICIPAL, MARIA DOLORES GARCIA
DE LAINEZ, SECRETARIA MUNICIPAL.

HHBHHRR I SR R #ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL S8 8IS

Extendida en la Ciudad de Trujillo, Departamento, de Coldn a los quince dias del mes de abyil del
afio dos mil veintiuno (2021).




LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Cadigo Version Fecha
Elaboracién de planilla RH-P-EPL 01. 102/03/2021
Elaboracién de contratos RH-P-ECO 01 02/03/2021
Elaboracion de nombramientos RH-P-ENO 01 02/03/2021
Elaboracién de vacaciones RH-P-EVA 01 02/03/2021
Pago de vacaciones RH-P-PVA 01 02/03/2021
Obtener reporte del reloj marcador RH-P-ORR 01 02/03/2021
Agregar personal al reloj RH-P-APR 01 02/03/2021
Dar de baja personal en el reloj RH-P-BPR 01 02/03/2021
Solicitud de emision de vidticos RH-P-SEV 01 02/03/2021
Altas y bajas planillag THSS RH-P-SEG 01 02/03/2021
Pago de contratos a término RH-P-PCT 01 02/03/2021




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PLANILLA | RH-P-EPL
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01 |

Frecuencia: 1 vez al mes.

Objetivo: Generar los pagos a los colaboradores directos e indirectos que formen
parte de la planilla de la municipalidad de Trujillo.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASOS A SEGUIR

1- Elaborar la planilla de pago en formato Excel de acuerdo a los registros del

mes a trabajar. Los registros necesarios para ello son los siguientes:

- Registro del reloj marcador
- Registro de penﬁisos solicitados.
- Registro de dias sin goce de suldo.

- Retiros y contrataciones del periodo.
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LA PLANILLA

| RH-P-EPL

Bl

AUTORIZADO POR:

CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION:

2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01 |

2- Realizar una revisién de las planilias de deducciones por préstamos bancarios

para verificar las posibles altas o bajas del periodo a elaborar.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DET A PLANILLA -I{!m
‘AUTORIZADO POR: homomcmq MUNICIPAT,
FECHA APROBACION: 2 DE MARZO DFF, 2031 mm
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ELABORACION DE LA PLANILLA
CORPORACION MUNICIPAL
2 DE MARZO DEL 2021
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PLANILLA i RH-P-EPL
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: | 2 DE MARZO DEL 2021 [VERSION | 01
FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE PLANILLAS
l 1 : 7
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faz | PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS [ REPECO
' | AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL ]
L FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

Frecuencia: No definida.

Objetivo: Realizar el proceso de contratacién de nuevo personal en la
Municipalidad de Trujillo.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASOS A SEGUIR

,
:
)
)
)
)
)
)
)
I
p I- Solicitar la informacién requerida para sustento del contrato:
I
. a) Curriculum completo
. b} Solvencia Municipal

¢) Antecedentes Penales

d) RTN
2- Para comenzar el proceso de contratacion, se debe recibir un oficio de parte
del Alcalde Municipal.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS [ RH-P-ECO
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 - [ VERSION| 0

3- Realizar las modificaciones o ajustes que correspondan en el salario del
contrato.

4- Proporcionar el listado de actividades a desarrollar donde se detallan las
responsabilidades que debe cumplir.

- MUNICIPALIDAL? DE TRUTILLG
DEPARTAMENTO I_}E'CO

En o Muridpio de T, Denartormants de Colén, 08 de enere da sazi
FELNTDDS: ;

Hosolmos: MUNECIPALIDAD OF TRUIILLD, DEPARTAMENTO BE COLON,
rapresentada pos @l ciudadang HECTOR RAOL MENGOZA GALINDG, mayor de
e0ad. de nagonaiidad Fondurelia, Cow tarjeta de idertiosd N Q201 -1962- 300 16,
<o goeraclis on Trujillo, departementa g2 Coldn, quisn actugndo e mi condicida
de Sicaiide Murdpal y pos eovis Seprssiatante Lagel de is Corporason Municipal de
Trujily, depastaments de Clkdn, af tual Fue slects Alcalie Muricipa del Munkigin
sl Fruglila, por up pededo de Curo 14 afios, dests o 25 de anero del 2048 at 25
de enero del 2512, Seyin Declerstorin Dficial del Tribung) Suprems Bectora) N422-
017 por un2 pare y qulen on adelante Se nodirans: ZL CONTRATANTE, v par
i orD parte, OINELSA MARIBEL CARRANZA AGUILAR maver de aad, casade,
Fibnduredia, Gn damidlin ¢n s comundad de Tigores, Trupils, Colén, con Identitad
R 0201-1984-01342, actuandn an reprtentacion dn ¢ misws, ¥ quien en
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P H ; Declara La Monicipatidad de Trujiio, qoe contata
los wandeios de £l OOWTRATADO para reabear las labores se recauclbedn e
Impuesios paed |3 Munidpalidad de Trulillo, en & sechor de 43 margen izgulersa
Fector N*5 dp este munidpic de Tnmdin | i $ L Juraads o
vigencia del presepte Contrato serd de veirditrés (23) dign, contades B parts 48 M6
& 28 de enero del 2621, TERCERA, - SALARIC: £1 Siockie asiqnado serd of 20%
dit in rechudadn measyaimende segun arqued, se reiendrd o 5% oome qaranta
PRS2 Bt Serd entredgedn o ot o o dis aihi del mes de dclerine, v es
casy de eatdrarse aries tambidn Se e enbegad o acomulads, CUARTR:
FUNCIONES ¥ OBLEGACIONES OEL CONTRATADO: B CONTRATAGO acepta
resaltzar trabajos Je canpe dert dol tenitedn del Misiogic de Trojln, milectac
NEURSDs e ia comunidad de frineo, Fanamd, Rigares, Hanga, L3 Mascess, Monte
Abajo, Miweva Masicales, Rip Amiba, Los Angeles, San José de ls Montafla, Holants
Lindla, Loy oz, Lo Danta, Chichiguite, Chacalapn, Muten Singt, Nutva Meralicnes
Plucs, Buenes Aires, 3 g mapa 'y otre. Queda totakmente prehisido que o Gestor
MENtena CIRSMC BN su poder por mas gal tempo estipulady en este Tontrane, &
Gester serk mysponsable por cuglquies périica o fRtarte de MR de b Siectade
ai impuestos, quiEn deberd pagar & 19 Tesormrfs Munitipal, peea ja cual debesd
firmar una Latra de Cambid pam respaidar o apteticr. & Gestor devend presentarse
semarateente a la versanie de 12 Tesorera Muriciped 3 repigar Iy oetrega de b
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oY PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS | RH-P-ECO
- AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION| 01 |
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faxts PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS |  RH-P-ECO
- AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL ,
FECHA APROBACION: | VERSION | 01

2 DE MARZO DEL 2021

——

1- Curriculum
2- Solvencia
Municipal
RTN

Penales

F

Of.i.cio Alcalde

4- Antecedentes =

Revision de Ia
documentacion
soporte.

Comenzar el
proceso de
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Copia del
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contratacion a
partir del Oficio. .

|

Realizar las
modificaciones o
ajustes en ¢l salario |
del contrato.

l

Proporcionar el
informe de

¥

contrato

actividades a
desarrollar

FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE CONTRATOS




. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS |  RH-P-ENO
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
: FECHA APROBACION: | 2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01
Frecuencia: No definida.
Objetivo: Realizar el proceso de nombramiento de nuevos colaboradores en la
Municipalidad de Trujillo. '

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.
PASOS A SEGUIR

1- Solicitar la informacién requerida para sustento del nombramiento:

e) Curriculum completo

f) Solvencia Municipal

g) Antecedentes Penales

h) RTN .

2. Para comenzar el proceso de nombramiento, se debe recibir un oficio de parte
del Alcalde Municipal. ’
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS

|  RH-P-ENO

. AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

 FECHA APROBACION: | 2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

Elaboracion del acuerdo.
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Creacion del expediente del colaborador con la documentacion asociada.

Archivar el acuerdo en el expediente y proporcionar una copia al colaborador.

Informar al servidor municipal que da apertura a las cuentas de banco para

realizar los pagos de planilla.

Agregar al formato de planilia de pago.




Y PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS | RH-P-ENO
- AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL ,
e FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION] 01

FLUJOGRAMA ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS
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3- RIN ‘ —
4- Antecedentes i~
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- planilla de pago. |




1233333333909080084¢

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE VACACIONES | RH-P-EVA

AUTQRIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION [ 01

Frecuencia: No definida.

Objetivo: Documentar el proceso de vacaciones del personal con el propésito de
crear mecanismos de soporte para el pago de las mismas.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASOS A SEGUIR

1- Presentar la solicitud de vacaciones correspondiente con la firma del jefe

inmediato autorizando las mismas. Debe regirse por el organigrama aprobado.

ATEINICTPAL LAY 1M CRLITEE )

IFEFARTASIENTD B2 CDI 3N
! Y v )
G ¥
#.;S Ee o '1:1).';}:.'.':
"B tijile, Culan 2 OE FEBRRY S 1021
SUTEACTET I ITE W A0 44 NS

o JOONE VPSR CIET L AN, P con ob canpe o MLANERSIWEES 160 3k RE

itk debahy vt i stbato & weand D NeEzioos 96 meb die feiduimne, de Vi ks §ix

it podin al peads,
Bt e 20K R RN, [ gqnic ostinian wnpreiaingiss:

e Lo docke; 18 U FEHRERO DEL 3020 ol 11 (4 SBARYEY DEL, Tu21.

it b el e shiecis lin ¢ T adias Mook vie Bt 5 w0 38ty Sodind e it D0 s sl «f
Cabmicule 23 oo Ls a0,

L abscandu Dgbedder o fngar of 21 AN ENEREE It BWI0, toindinde s it daloanidiee o4
[EE IS 3 92NN ek TR DE ARAN/AS BES 203 .0 23 3k MA AL BEL Db,

JUSE VLARMY URELLANA
Firman el Seliiiante

A ETIRILAL IO it el At o it o VB b, s Stac g, 12 dime Tinadspisdon

ab mefuciiense: wodlviine 4, k.

EESA AANCIEA FUERTO
YR Jite lnvsnbinty Sopreiur

EOV AN MOLIY
Firmn Fele lamndizdo

1233323333311

BT Mo arinrernizs du B o Flarmsee do vl Moamipaludad G Trowlie, Dol e stz e B mm-sls
T Bt dlmlintte saneads b osscioadplssaadisms

ORSERY WEFENES { o abe diccivche | TBE dius Sitsibe el § bz led 3021 sk 10 de e did 2031,
SE FRESENT AL & TRABAJAR E0. 11 BE AL A DEL, 2627,

1ARRRAARAARY

L) T TR SER N B D BT L L s

A i Lok ORI
“ireny Sefc REMEF

LT
- o
i

Trupcisf




Nﬂ}
»
n\\"“Fv

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE VACACIONES

| RH-P-EVA

AUTORIZADO POR:

CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION:

2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

[ e
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Nota: Los colaboradores del 2019 se regiran por la ley CAM actual.

2- Revisar el expediente para verificar la solicitud anterior, haciendo énfasis en

3- Proceder a realizar el célculo del pago.de vacaciones de acuerdo a los datos

presentados en la solicitud y los datos encontrados en el expediente.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE VACACIONES | RH-P-EVA

AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION]| 01

FLUJOGRAMA ELABORACION DE VACACIONES

f Presentar la
Soliciiud ] soli¢itud de
impresa — vacaciones con

firma autorizada.

l

Revisar el
expediente del
colaborador para

verificar dias
vigentes.

l

Proceder al cdlculo Céleulo de
del pago '
correspondiente por |

vacaciones .____,,/"'_H

»|  Vvacaciones




{ AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL '
| FECHA APROBACION: | 2DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

f!ii‘;x_ | PROCEDIMIENTO: PAGO DE VACACIONES |__ _RHPPVA |

Frecuencia: No definida.

Objetivo: Realizar el pago de vacaciones de acuerdo a la documentacién soporte y

darles cumplimiento a las leyes aplicables.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.
PASOS A SEGUIR

I- Revision de la documentacién elaborada durante el proceso de preparacion

documental de las vacaciones y el calculo del pago (Elaboracion de

vacaciones).
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PROCEDIMIENTO:

PAGO DE VACACIONES

| RH-P-PVA

AUTORIZADO POR:

CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION:

2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

I e . . e e e e A e e e

2- Obtener la autorizacién del pago de las vacaciones por parte de la autoridad

competente.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE VACACIONES

| RH-P-PVA

I

AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

3- Obtener una copia del nombramiento en acta,
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE VACACIONES

| RH-P-PVA

AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

4- Adjuntar una copia de la identidad del colaborador.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE VACACIONES | RH-P-PVA
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL '
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

L

5- Emision de cheque con el pago correspondiente

L HE TR HE (T8e3 {14 TF..E_III.! H
e £ 4 COTIE R (DS YT

ot EN b 10
- BE
Lk i
4 Flad i ‘;"'i_
-4, ¥
4 . 4 i -"- ¥ 3
iR A P T
Banca : i 13 &f Ve s
L - 'y : o ] sl
R ¢ R HiE
I 116 Vid g o & . ,«'{
- ¢ v : s ! t A 3
v i o i e ...

Fal wl A SEI AT RN p & S BN T DEID RN TR

tcomtrmtQ

Pl e TR R, e e ad e e T L iy

R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR RRRRRRRRRRRRRRINLY




Autorizacion del

- pago de vacaciones

|

Adjuntar el
nombramienio en
acta

Adjuntar
documenio de

identidad-del
colaborador

1

- Emisién del chegue °
con ¢l pago
correspondiente

o
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE VACACIONES | RH-P-PVA
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL ]
FECHA APROBACION: |2 DEMARZO DEL 2021 | VERSION | 01

FLUJOGRAMA PAGO DE VACACIONES
Documentos Revision de la
soporte n elaboracién de
vacaciones vacaciones
7
Autorizacién |

firmada

Copia de
nombramiento 1

Copia
identidad
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%Y PROCEDIMIENTO: OBTENER REPORTE DE RELOJ MARCADOR | RH-P-ORR

- AUTORIZADQ POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

Frecuencia: 1 vez al mes.

Objetivo: Obtener informacién soporte de la asistencia del personal, para la

elaboracion de la planilla de la Municipalidad de Trujillo.
Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASOS A SEGUIR

1- Ir a carpeta “Reloj” y dar doble clic en el archivo “Para sacar reporte”

2 PI esmnéi-r'ia I;DPCIOH 4 con el bloque numerlco y dar Enter

e i (A . T

3- Env1ar 1ep0rte por codlgo y luego presiona la opcién C, luego Enter
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;“" T, PROCEDIMIENTO: OBTENER REPORTE DE RELO} MARCADOR | RH-P-ORR.
A AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

4- Reporte tarjetas o inconsisteneias y luego pulsar Enter

5- Reporte las tarjetas analizadas y pulsar Enter
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. PROCEDIMIENTO: OBTENER REPORTE DE RELOJ MARCADOR |  RH-P-ORR
AUTORIZADO POR; CORPORACION MUNICIPAL ]
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

L'l:w Tk PR g T

7- Que imprima codigo de carnet, pulsar Enter.
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PROCEDIMIENTO: OBTENER REPORTE DE RELOJ MARCADOR. | RH-P-ORR
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 0t

9- Rango de codigo (De acuerdo a los codigos de personal que tenga activos,
elige el menos y coloca el mayor al final)




AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021

["'i i i 5\ PROCEDIMIENTO: OBTENER REPORTE DE RELO! MARCADOR | RH-P-ORR

| VERSION | 01
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PROCEDIMIENTO:

OBTENER REPORTE DE RELOJ MARCADOR | ~ RH-P-ORR

AUTORIZADO POR:

CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION:

2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION [ 01
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PROCEDIMIENTO:

QBTENER REPORTE DE RELOJ MARCADOR |

RH-P-ORR

AUTORIZADO POR:

CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION:

2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

FLUJOGRAMA OBTENER REPORTE DEL RELOJ MARCADOR

r

Ir a la carpeta reloj

y dar doble clicen |
“Para sacar

reporte” !

!

Presionar opeion 4y |
enter

'

Enviar reporte por,
presiona C y luego |
eater ]

e i PEo

Y

L

Reporte tarjetas o
inconsistencias y
lnego enter

!

Reporte las tarjetas ¢
analizadas y luego
enter j

hd

Que medio, pulsar A ‘

T e

b

Imprima cédigo de -
carnet y luego enter |

!

Colocar rango de

¥

Doble clic en

reportes

Si a los datos
correctos y pulsar
enter

B

1

fechas inicial y final

Colocar rango de
cédigos de personal,
tomando como base J

el cédigo activo
menor y al final
colocar el cédigo

activo mayor

v

Reporte de
asistencia
personal

S
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faa ' PROCEDIMIENTO: AGREGAR PERSONAL AL RELOJ | RH-P-APR
. AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
: FECHA APROBACION: | 2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

Frecuencia: No definida.

Objetivo: Mantener actualizado el registro de asistencia en el reloj marcador y

facilitar el proceso de pago de planilla.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASOS A SEGUIR

1. Pulsar Clear.

Pulsar Enter.

NN

. Pulsar Enter.

. Ingresar el codigo del Supervisor (solo Gerente y Recursos Humanos).




s PROCEDIMIENTO: AGREGAR PERSONAL AL RELOJ |  RH-P-APR
.ﬁx AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DEMARZO DEL 2021 | VERSION | 01

. Colocar la mano.

. Pulsar 4

5
6
7. Pulsar Enter
8. ADD EMPLOYEE presionar #.
9. Ingresar el ID nuevo.
10.Colocar la mano del usuario nuevo tres veces de acuerdo a lo que pida el
sistema.
11.Verificar el registro de la siguiente manera:
a. Ingresar el cddigo nuevo y presiona Enter.
b. Colocarkla mano y esperar que salga la luz verde.

12.Registrar el sistema:

a. Doble clic a gjecutable descargar de la carpeta reloj.

b. Entrar a la seccidén “Para sacar reporte”

c. Presionar 2 en la primera pantalla y luego Enter




PROCEDIMIENTO: AGREGAR PERSONAL AL RELOJ | RH-P-APR

ATUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 61

e. Colocar los datos del nuevo colaborador. (Codigo, nombre completo

E

sueldo base, cargo, alterno, horario y division, la divisién se hara de

acuerdo a la tabla se adjunta en este procedimiento).




AUTQORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

{’5 i i"E\ PROCEDIMIENTO: AGREGAR PERSONAL AL RELOJ | RH-P-APR

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

—— . S = —_—————t e 3 == TR

DIVISIONES EN EL RELOJ DE ASISTENCIA

0l Auditoria Interna
02 Secretaria

3 Presupuesto
04 Tributacion
05 Catastro
06 Urbanismo
07 Contabilidad
08 Gerencia Administrativa
09 - Compras y Suministros
10 Tesoreria
1 Recursos Humanos
12 Justicia Municipal
13 Servicios Publicos
14 Biblioteca Municipal
15 Departamento de Salud
16 | Gerente Administracion de Mercado
17 | ©  Participacion Ciudadana
18 CODEM
19 Turismo Municipal
20 Oficina de la Juventud
21 Oficina de la Mujer
22 Unidad Municipal Ambiental
23 Auditoria Fiscal
24 Obras Piblicas
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PROCEDIMIENTO: AGREGAR PERSONAL AL RELOJ | RH-P-APR
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01

FLUJOGRAMA AGREGAR PERSONAL AL RELOQJ

Ir al reloj en fisico y
pulsar Clear

Ingresar datos del colaborador ]

l Colocar A y Iuego '"
Pulsar Enter - E{l{gr s
l : Presionar2enla
Ingresa el Céodigo . primera pantallay |
del supervisor luego Enter
encargado del Y
proceso ; T
l Dar doble clicen
: “Para sacar
Pulsar Enter ] reporte”
R | b f _
v |
Colocar la mano del Ir a carpeta reloj
supervisor R e ]
Pulsar 4 ;Aparece
: ‘l‘ — luz verde?
Pulsar Enter i T
l Verificar ¢l registro
Al salir ADD !
EMPLOYEE  #—— . r
presionar # ‘ T

!

Ingresar el Cédigo :
del nuevo personal a |

- Colocar la mano del 7
nuevo usuario 3
veces de acuerdo a
como lo solicita el

- 1
dar de alta, revisar
los cédigos

. existentes

A 4

sistema de reloj
marcador.

L
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. PROCEDIMIENTO: DAR DE BAJA PERSONAL ENRELOJ | RH-P-BPR
- E AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021 . | VERSION | 01

- Frecuencia: No definida.

Objetivo: Mantener actualizado el registro de asistencia en el reloj marcador y

“zeilitar el proceso de pago de planilla.
Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASQOS A SEGUIR

1. Pulsar Clear.




PROCEDIMIENTO: DAR DE BAJA PERSONAL EN RELOJ) | RH-P-BPR

AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: |2 DE MARZO DEL 2021

| VERSION | 01

R - e

Pulsar Enter.

Ingresar el codigo del Supervisor (solo Gerente y Recursos Humanos).

Pulsar Enter.
Colocar la mano.

Pulsar 4

Pulsar Enter

. ADD EMPLOYEE y presiona asterisco.
9.

ADD SUPERVISOR y presiona asterisco.

10. QUITAR USUARIOS y presiona numeral.

11. ELIMINAR # colocar el cddigo a eliminar.




%

| PROCEDIMIENTO: DAR DE BAJA PERSONAL EN RELOJ | RU-P-BPR
AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
| FECHA APROBACION: | 2 DE MARZO DEL 2021 | VERSION | 01|

FLUJOGRAMA DAR DE BAJA PERSONAL RELOJ MARCADOR

Ir al reloj en fisico y ]

pulsar Clear

I

Pulsar Enter

1

Ingresa el Cédigo
del supervisor
encargado del

proceso

L p

'

Pulsar Enter

5

Colocar la mane del 1

’

~ supervisor

Pulsar Enter i

'

Al salir ADD
EMPLOYEE
_presionar *

'

Al salir ADD

SUPERVISOR [——»i

presionar *

eliminar

Digitar el Cédigoa |

I

" Al salir ELIMINAR

presionar *

B

Al salir QUITAR

"USUARIOS
presiqnar* o
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PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE EMISION DE VIATICOS |

RH-P-SEV

_AUTORIZADO POR:

CORPORACION MUNICIPAL

FECHA APROBACION: | 2 DE MARZO DEL 2071

| VERSION | 01

Frecuencia: No definida.

bjetive: Autorizar los gastos de viaje a los colaboradores que proceden a realizar

viajes en representacion de la Municipalidad de Trujillo.
Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASCS A SEGUIR

I- Llenar el formato de solicitud de viaticos para comenzar con el proceso.
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vigje.

=- Solicitar autorizacién de deducciones de planilla para la realizacién del
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3- Presentar la identidad del servidor que realizara el viaje.
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= Presentar el plan de trabajo como soporte del viaje a realizar.
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=~ 3¢ emiie una orden de pago para proceder con la elaboracién del cheque por
adelanto
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE EMISION DE VIATICOS

Llenar el formato de
~ solicitud de vidticos |
para comenzar el

— .

proceso

l

Presentar
autorizacion de

deducciones

|

Presentar la copia ‘

de la identidad del

solicitante
——

l

Presentar el plan de |
trabajo que sustenta
la emisién de dichos

vidticos

A4

' Elaborar orden de |

pago del sistema
SAMI

|

l

Emisién del cheque
a favor del

solicitante por

vidticos .

v

Formato de
solicitud de
vidticos

Autorizacién
deducciones |

Copia de
identidad

\..—/“

Plan de trabajo |

I 7
Orden de Pago |

Autorizada

Copia de
cheque
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Frecuencia: 1 vez al mes.

Objetivo: Mantener actualizadas las deducciones por planilla y los aportes

realizados al THSS de acuerdo a ley.
Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

PASOS A SEGUIR

Consideraciones:

a) Realizar este proceso de presentacion entre las fechas 26 y tltimo dia de
cada mes. :

b) Realizar los despidos en el Gltimo dfa de cada mes.
¢) Realizar los ingresos el primerdia de cada mes.

1- Identificar los despidos e ingresos realizados en el mes a actualizar.
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2- Identificar los retiros € ingresos en el formato del THSS
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3- Sacar copia de las identidades de los colaboradores que fueron separados y
los colaboradores que ingresaron.
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Documentos de :
despido y

Identificar los

" nombramientos

.| despides e ingresos

del mes-a reportar

-

Actaalizar el

planilla completa y ]
los cambios del mes

" formato IHSS con Ia

-

-

Sacar copia de
identidad de los

forman parte de los |

colaboradores que e

" cambios del mes |

|

Enviar
documentacion
- -complete’al personal

del THSS via e-mail,

FLUJOGRAMA ALTAS Y BAJAS PLANILLA THSS

Planilla [HSS |
actualizada

Copia de ’
identidades
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AUTORIZADO POR: CORPORACION MUNICIPAL
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Frecuencia: No definida.

Objetivo: Mantener un registro adecuado de los contratos de Ia Municipalidad y su
respectivo pago

Responsable: Jefe de Recursos Humanos.

“ PASOS A SEGUIR

1- Generar una copia del contrato
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Z- Anexar una copia del curriculum

DANIA SARAHI FIGUEROA OLIVA
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3- Anexar la constancia de trabajo mensual
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4- Anexar el informe de actividades

5- Si son tramites de contrato para gestores, se envian al departamento de

Tesoreria.
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FLUJOGRAMA PAGO DE CONTRATOS A TERMINO
Generar una copia | Copéa del
del contrato ' contrato :l
e

i Curriculum
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Constancia de
trabajo
mensual

l

Anexar el
Curricalum del
colaborador
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~ Anexar la
consfancia de
trabajo mensual

l'

Anexar informe de
actividades

"

A

Si son gestores se
envia directamente
a tesoreria
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