MINISTERIODESALLD N QU - <0/ I DG -HCE
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
“JOSE CASIMIRO ULLOA"

~—~__ VISTO:
/TSN Bl Expediente N° 13-000100-001, que contiene el Informe N° 002-2013-OP-HEJCU emitido por
' |a Oficina de Personal, el Informe N° 004-2013-OEPP-EPO-HEJCU, emitido ia Oficina Ejecutiva

LSy ) !
M‘ -«~77de Planeamiento y Presupuesto, y el Memorando N° 036-2013-OFEA-HEJCU emitido por la
@~= . ./ Direccion Ejecutiva de la oficina de Administracion del Hospital de Emergencias “José Casimiro
g Ulloa”, y;
=

CONSIDERANDO:

2 08 TN

‘ =\ Con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP-
§% ;a;\.V.OZ: ‘Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
_fr/ Institucional”, y sus madificatorias con ias Resoluciones Ministeriales: R M N¢ 809-2006/MINSA,
a7 RM N® 205-2009/MINSA y R.M N° 317-2009/MINSA, donde se establecen las normas de
- caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacién, revisién y
modificacién del Manual de Procesos y Procedimientos como documento técnico de
sistematizacion normativa que contiene |a descripcion detallada de las secuencias de acciones
gue se siguen para la ejecucién de los procesos organizacionales; y tiene por finalidad
establecer los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos organizacionales
del Hospital que logren el cumplimiento a los objetivos y funciones:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 091-2012-DG- HEJCU, se aprobé el Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” en el capitulo 1V
establece que una de las funciones especificas de la Oficina de Personal, es elaborar el
Manual de Organizacion y Funciones — MCF; el Manual de Procesos y Procedimientos —
MAPRO y otros documentes de gestidn de su Oficina;

)

Que, conferme el documento de visto, la Jefatura de la Oficina de Personal, remite a la
Direccién General, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Cficina de Personal del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", elaborado en cumplimiento a sus funciones y de
acuerdo a ia normatividad vigente, por lo que solicita su revision y aprobacion;

Que, mediante Informe N° 004-2013-CEPP-EPQO-HEJCU: la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
y Presupuesto refiere que ha revisado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina
de Personal, el cual se adecua a los parametros establecidos y se ajusta a los estandares para la
elaboracién de documentos técnicos normativos de gestién institucional respetando la normativa vigente,
por lo que emite su conformidad y opinién técnica favorable sobre el Proyecto de Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Personal, recomendando aprobar el presente manual mediante
Resolucion

Estando a lo propuesto e informado por la Oficina de Personal;



Contando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto, el Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, el Jefe de la Oficina de
Personal, y la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias "Jose
Casimiro Ulloa";

De conformidad a lo establecide en la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, y sus
modificatorias; y Resolucion Directoral N° 091-DG-HEJCU; y en aplicacion a lo establecido en
el literal d) del Articulo 11° del Reglamento de Organizacian y Funciones del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA;

En uso de las facultades conferidas;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de Ia Oficina de
Personal del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa’, que en documentos anexos (115
folios) forma parte integrante de la presente Resolucion, por las razones expuestas en la parte
considerativa.

ARTICULO SEGUNDO .- Disponer que la Jefatura de la Oficina de Personal, como unidad
organica competente, realice la difusion, implementacién, monitoreo y supervision a fin de dar
cumplimiento del presente Manual;

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para que a
través de la Unidad Organica Competente, realice la evaluacion y revisién del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Personal por lo menos una vez al afio y su actualizacion, cuando
el caso lo amerite de acuerdo a la normatividad vigente.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
Resolucion en el portal Institucional.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

% ¥l Manual de Procescs y Procedimientos ce la Oficina de Personal es un documento técnico de gestior e
Twal se halla parametrado en 'a normatividad vigente, que rige la organizacion y estructura de las unidades
rganicas que conforman las entidades correspend’entes al sector salud.

¥ M

3
s

Entendiendo la necesidad y con el fin de cumplir los objetivos planteados por el Hospital ce Emergancias
“Jose Casimiro Ulloa” se prccede ha elaporar este documento el cual contribuira con el desarrolc del

Hospital de Emergencias "José Cas'miro Ulica”, de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad vigente.

La elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos se dio en coordinacion con todos los Equipes de
Trabajo integrantes de la Oficina de Personal del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulca’, vy con la
asesoria técnica de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto enumerando los procesos llevados
a cabo por ia oficina y sus equipos integrantes de esta Oficina.

3.
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ficina de Personal

Hospital de Emergencias "losé Casimiro Ulloa”
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CAPITULO 1

OBJETIVOS

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Cficina de Personal del Hospital de Emergencias José

Casimiro Ulloa tiene por finalidad:
Normar y estandarizar a secuencia légica. coherente y sistematica de los procedimiantos realizados en

1.
la Oficina detallandc sus actividades vy flujos.
/_—\2, Guiar el desarrollo de las actividades gue realiza el personal de la Oficina. que le permitan cumplir con
BN L : ) .

’/" ‘\_,i %, los objetivos funcionaies previamente determinacos.
3 5

) - Mejorar niveles de eficiencia en e' trabajo a desarrollarse en la Oficina.

de

/ TR
Contribuir a lograr el cumplmiento de lcs cbjetivos funcionaies aprobados er el Reglamente

al
.

Organizacién y Funcicnes.

ALCANCE

La aplicaciéon de este manual se circurscribe a la Oficina de Personal del Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ullca” en sus diferentes componentes funcionales; su conocimiento y aplicacion es de
Oficina. en

caracter obligatoric oor parte del persomal nombrado. contratado o destacado a esta

concordancia con los dispositivos legales vigentes,

edimientos de i O
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Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa”

CAPITULO Il

BASE LEGAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos esta sustentado por los siguientes dispositivos legales:

v Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
v Ley N° 27657 - Ley del Ministeric de Salud.
v D.S. N°013-2002-SA Reglamentc de la Ley del Ministerio de Salud.

v D. S. N° 023-2005-SA Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Sa'ud y sus

modificatorias.
v Ley N° 27658 - Ley de la Modernizacion de la Gestién del Estado.
v Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley de Contrataciones del Estado aprotado con D.L. N° 1017. - D.S. N° 184-2008-EF - Reglamento

ey
<

H de la Ley de Contrataciones del Estado

v Ley N° 26862 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

v Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva:N°® 007 — MINSA / CGPE - V.02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y Sus
modificatorias

¥ Resolucion Ministerial N* 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacior y Funciones

del Hospital Jose Casimiro Ulloa.

¥ Resolucion Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU, Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones

dei HEJCU.
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CAPITULO IV
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO, LEGAJO Y ESCALAFON

Unidad que se encarga de llevar y mantener actualizada la informacion, los registros,

legajos y escalafon

del personal de Hospital “Jcsé Casimiro Ulloa™ asi como realizar la evaluacion del desemperic del personal.

INVENTARIC DE PROCEDI

MIENTO

Ficha N° .

(1) OFICINA/DIRECCION (2°
Nivel org“anizacional)

CF!CINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

"(2) OFICINA/DIRECCION (3°
Nivel organizacional)

OFICINA DE PERSONAL - REGISTRO, LEGAJO Y ESCALAFON

Ne ]

i

| imientc v.c . - I .
Orden | ngssgn;i?{)‘ccé Cenominacion del Resultado/ | Usuaric | Base
Pr i 3) : {
(3) Origen (5) Procedimiento (8) Producto (7) | ‘Li—lg’a (9) |
1 Formate Evaluacion Semestral del ' Ficha Puntaje l
/"m desempeic Laboral l Final
R RO |
7 88 % . l
3 B | actuzllci;:c?oer de Actualizacién de Datos del | Registro en TAP SN
V4 | datos b Personal i Kardex ' '
, . Declaracién Jurada de ics | Registro en ‘
ion Jurad v
- 3 | Declaracion Jurada servidores Kardex TAFL*' ‘ rilG i
. Registro de documentos en el | Registro en
4 Memo, Resolucion legajo | Kardex TAP NG
[ 5—-—T~__S‘O|I01tuu Inferme Situacicnal Informe TAP NG
I
|
% S o Cuadro de
6 | Oficio. Memerardo | Emision de Cuadros de relacion de TAP NG

relacion de Furcionarios

funcionarios

"(2) OFICINA/DIRECCION (3° |
Nivel organizacional

OFICINA CE PERSONAL - UNIDAD DE SELECCION

T

N° Procedimientc y/o . . o, o i
Orden Docurne:r’to o - Cenominacion del Resultado/ | Usuaric |Base Legal|
e e Procedimientc (8) i Producto (7) | (8) (9)
(3) Origen (5) | ‘
Proceso de concurso de | Resolucion TAP -
1 Solicitud 5 ‘ - NG
provision interno o abierto Directoral Postulante ;
. Licencia por capac tacion Resolucién '
2 olici : TAP NG
- Solicitud oficia'izaca y no cficializada |  Directoral
7 o , i Resoclucion - ]
3 Solicitud Rotacior i TAP NG
' Directcral
: . Resolucion
4 Solicitud Reasignacion TAP NG
' 9 Directeral
‘.m.m.h xfe "’mued mientos de la Oticina de Persena PaginabH de 1153
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Hespiial de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
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Resolucion .5 | NG

| ] l o Solicitud ] Destarqrde , | Dirsctoral | | G _
.‘ | ! Resolucion |
5 ! RS T
6 | Solicitud | Permuta | Directoral | AP NG l
D ' -
| Resolucion ce | o =
| 7 ingreso, | Asignacién de funciones Resoll:xcxon : TAP NG
. Directoral | .
Memorando - | \ . ;
— . . _—
oSSl O Y, CFICINA BE PERSONAL — EQUIPO DE BENEFICIOS Y PENSIONES
(3° Nivel organizacional)
N° ‘ Procedimiento ! | Base |
! Orden | y/o Documento | Denominacion del Procedimiento (8) ! Resultadoy/ Usuario (8} [ Legal
‘ . . . Producto (7) e
(3) de Origen (5) | : E(9)
1 } Solicitud | Bonificacién familiar y/o ampliacion | R. Administrativa TAP j NG
! . | Benificacion personal (5% al 40%) y | L 4 . N
! 2 | Solicitud " asgnacién por cumplir 25 y 30 aA0s. | R. Administrativa TAP . SIN
3 Solicitud ' Subsidic por fallemmﬂento y/o gasto l R. Administrativa § TAP c Familiar NG
; de sepelio ! directo
4 Solicitud Renuncia a la carrera ac¢ministrativa | R. Directoral { TAP ' NG

| y/0 cese por limite de edad.

| Familiar directo J NG

! Pension de sobreviviente (viudez, | R. Administrativa |

| ici .
I SOEtUd crfandad y ascendiente) o Cesante |
‘ " | Pago de beneficio, devengado, L TAP o f
| e ' : i . 5
. e [ reintegro del D.U. N° 037-94 vy otros | e i _pensionista | e
\ ‘ Recursos impugnativos: | TAP o
' licitu ’ L T ini iva | i
N S(_) e , ___reconsideracion ol el i |__Fpensionista NG
‘ : . | : o TAP o
: Solicitud ecur I gratives: ! s r 4 G
L 8 1 : citud , Recurscs mpJ.?ra vC3: apelacion . Info me | pensionista | NG |
- Cumplimiento de sentencias ! . . TAP o
¢ . e
9 | Solicitud  udciaes | R. Admlmftiaitlva pensionsta | NG
L 10 | Solicitud | Transferencia ge pension (saiida) | R. Administrativa Pensicnista NG
‘ o ‘ | Resoluciones ‘
. + Actualizacion de declaracion jurada | '
| 11 De Oficio (C. Ley N° 20530 anual | CPHyotros | Pensiones NG
| ) | documentos | -
| T B e N
i - Cacucidad de pension de , ] !
| 12 : Pe Oficio  sobreviviente | R. Adm:mst,?nla_L Pms'cnesi I NG
p ( Informe de . . . Remunera- |
.—3 Remuneraciones | Levengaf(;»s ! R /jfjmmlstrat:va | ciones | NG
: Compensacion per tiem - / ,
14 Fichas T R D O R OIS B I o e Pensicnes NG
_ ~senvicio (CTS) Resolucion | )
|15 Oe Oficio 1 Rectificacion de Resocluc.ones B A5 1 TAP | NG

‘ ' Rectificada

| ] .
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| Nivel organizacional)

[(2y 0O VDIRECC] o ! . o ' !
12) OFICINAVDIRECCION (3% 5e10inA DE PERSONAL - PROGRAMACION Y PRESUPUESTO |

N° | Procedimiento y/o !

f on
/1

1 Orden ' Documento de Denomrinacion del | Resultado/ | Usuario | Base
- Procedimiento (6 | Producto (7) (8) | Legal (9
(3) | Origen (5) ©) \ ! | S )_,
‘ (
, Formulacion del presupuesto Informe de - I i
i 1 Oficio Anual | Costos MINSA 1 NG
" _ 1 . NS o 7L B ,fL B J
% 5 (¢ Oficio - Eormato Elaboracion de! presupuesto ! Presupuesto MINSA NG |
: ‘ ' aralitico de personal (PAP) | Anual =
|
3 Jrectes e PEA trimestral | Informe MINSA | NG |
| ON (30!
ﬁi{gi’gg‘:@ggf;?"“"‘ (3 | OFICINA DE PERSONAL - PROGRAMACION Y PRESUPLESTO
o | - 7l
N ngsg;gi%cogo I Denominacién del Resuitado / Usuario (8) | Base
oo (‘5\ Procedimiento (8) Producto (7) U1 Legal (9)
Pago a los |
Informe |, Pago de remuneraciones, | Trabajadores, | Trabajadores. |
. Resolucien | incentivos laborales. | Residentes, | Pensicnistas | NG
| Administrativa pensiones y otros beneficios. | Pensionistas y y Otros
L - N ] Otros 3 .
Resumeny |
2 Oficic Descuentos a terceros. : anexos en ' Diversos SIN
‘ planillas.
- ] _W“lnc!us]gn enel | MINSA- o
3 Planillas Declaracién jurada de | software de | Contralcria NG
; e ejecucion de gastos | presupuesto, Gral. De la
o | o o . costos calendario | Republica .
| [ Rei)‘;rggzgar # | Trabajadores
ici ‘ . rio de compromisos. - 1SIONis G
4 Solicitud Calerdario de compromisos | Remuneraciones, | Pe\n (l\cirouztas NG
- Bl . i B ! Pensiones y Otros y ] B
Archivo fisico ! Declaracien jurada de SUNAT -
5 mla ne’ti'l*o /| remuneraciones y pensiones a; Memorandum ESSALUD - NG
nagnetic  SUNAT. 1 one |
- Mandato Judicia Aplicacicn de mandato Ejecucion gel Demandante | NG
N - judiciai. ; Mandato N Y
! ! :
Manupidetrocedimientos de la Oficina de Personal Pagina3dde 115
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“), OFICINA/DIRECCION | OFICINA DE PERSONAL - CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENG A
(3° Nivel organizacional) | B ) o 7 i
hri" Procedimiento | Resuitado / | | Base ’
Orden | y/o Documento | Denominacién de' Procedimiento (6) l Producto (7) Usuaric [8) ‘ Legal
L (3) | deOrigen(5) | - B B G
: | Registro de Centrol de asistencia y permanencia | R. Administrativa | Remuneracion | SN
|| asistencia ~ cepersoral ! l
2 ‘ Proqramacxor l Pago de guarcias hospitalarias. R. Administrativa | Remuneracién [ SIN |
| ) de guardias | - B | ) : }
3 L Programa i Fonde de asistencia y estimulo | R. Administrativa Remunerawn NG
H . Incentvos laborales (pago de | R , i
4 Programa ‘ oroductivicad y aeta) i Informes | Remureracion NG |
| L Licencias (pcr maternidad, - : - i
| . | i / i I |
> Solicitud enfermedad y/o asuntes particulares) | R Administrativa e | NG
6 | Solicitud ‘acacicnes | Informes TAP | NG
7 | Formato Campbio de guardias Ag:gg;go TAP ! NG |
8 ! Informe Reintegro por jabe(es, el R. Administrativa TAP NG
! ; hospitalarias | [
i 1 Autorizacién, |
|9 Boletas Comision de servicios Archivo v TAP NG
s ; ‘ magnetico
1 1 1A e hAarari nai e / |
10 | Solicitud | Adecuacién de ho arios de trabajo Resol?cxon TAP NG |
de los servideres _ Directoral
N Consohdadc Descuenrtos [A?or faltas. tardanzas, N e TAP | NG
ANRY! sanciones y asuntos particulares | !
5]
(2 ~“CCION (3° . & =
A i R OFICINA DE PERSONAL - BIENESTAR DE PERSONAL ]
N|vell‘or4gamzauonal‘;r _ o B A
\ o ] — T T *‘ ; —
: OZ Prgcedlm_ne[‘tcd /70 ‘ Denominacion de! | Resultado/ | Usuaric | Base
e | gcumentode Procedimiento (6) | Producto (7) I (8) ! Legal (9)
i (3) Origen (5) ; ! | - i
‘ ; Tramite de Hourrentos Usuario
1 - Documentes administrativos internos y Cartas | 'ntemo; NG
| externos | ) |
. |
‘ Actividades culturales, de Usuario | v
| 2 C ' ct (o .
1 | aodiaids recreacicn y deporte ReE =S I interncs ‘ ule |
i : ! ;
A Acreditacion y registro del i .
Formatos de ‘ . " ! Aseguramiento | Usuario
&) o | servidor y derechohabientes a [ — NG |
; acreditacion ESSALUD _ a ESSALUD | internos ]
‘ Llenado de formularios (8002) | _
| . |y tramite de la prestaciones | , Usuario |
¢ el - eccndmicas de los servidores | el | interncs | ME
enfermos i |
S Prcgramas Campanas de saiud preventiva | ?eaaTé[):g: I ?gfeuri:z NG ]

I

FECHA: Lima. Diciemore del 201

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

Ma })"EW\CQ ’mm ntos de la Oficina de Personal Pigina9de 115
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Hospital de Emergencias “losé Casumiro Ulloa” Oficina de Persorai
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Ficha de Descripcion de Procedimiento
“‘**n--’"

Proceso (1)  PROCESO DE DESARRCLLO DE RECURSOS HUMANQOS

- T ' | ENERO -
NOMBRE DEL EVALUACION SEMESTRAL DEL DESEMPENO |FECHA (3) 12013

PROCEDIMIENTO (2). LABORAL [CODIGO (4]

PROPOSITO (5) Cont ar cor‘ los resuitados de la Evaluac:(on del desempeno laboral del Servidor |

para el mejor desarroilo Institucional.
Cficina de Personal: Equipo de Trabajo Normativo y Desarroilo dei Talento
Humaro, Lepartamentos, Servicios y Oficinas !

Decrete Legisiativo N° 276
Decrete Supremo N° 005-30-PCM

§ ALCANCE (6)

| MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8) }

INDICADOR (8a) ' UNIDAD DE MEDIDA (8b) |  FUENTE (8c) RESPONSABLE l8\‘) '
| Equipo de Trabajo |

Numerc de dias utiizades / Dias Porcentaies Normativo y ' Oficina de Persona
Porcentaje de atencion ‘ <l Desarrolio de!l Talento: — 7 -
I
} Humano ;

S NORMAS (9)
lerectlva para la Evaluacor del Desempenio Latoral
,,wi k \ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

.3 1. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarroilo del Talento Humano prepara los formates de

iy evaluacion y los entrega a la jefatura adjuntandolas al memorando circular respectivo.

2. La Jefatura coioca e V°B®, firma y seilo y regresa los formatos al Equipo de Trabajo Ncrmative y
Desarrolio del Talento Humano.

3. E! Equipc de Trabajo Normative y Desarroilo del Talento Humano distribuye a cada Oficina vy
Departamento del Hospital para la evaluacion.

4. Las Unidades Organicas 'e:epc'onaw los formatos; evaluan a su personal en un piazo ¢e 10 dias
nabiles: coiocan el puntaje, firma y sello; y envian los resuitados al Equipo de Trabajo Nermativo Y
Desarrollo del Talento Humanc.

5 El Equipo de Tracajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano archiva los formates. @aoora
constancia y ertrega a jefatura.

| 8. La Jefatura firma sella y entrega los formates a la secretaria para que distribuya ics rasultadeos al
cada Unidad Organica

7. Cada Unidad Organica distribuye los resultados a cada trabajador para su conocimientc

8. Fin del procedimiente -

A

/.

~. ’r_“:“’\u‘

Wiiig
/ o) (,
/
HE
“

ENTRADAS (11)

L NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) _ TIPO (11g)
Formatos de Evaluacion de | Equipo de Trabajo Normativo vy l Semestral Man . ai
Desempeno laboral | Cesarrclio del Talento Humano ) . if'
, SALICAS (12)

NOMBRE (12a) 1 DESTINO (“2b) FRECUENCIA (12¢) TIPC (12d) |
Ficha de Puntaje Final i Unidad Organica | Semestra! , Manual |
DEFINICIONES (13). | Corstancia de resultados de la Evaiuacion del Desempeno Lacoral
| REGISTROS (14): Legajo ;
[ANEXOS (15 Flujograma 1
M 17!‘7/;’-#‘ g:nl t,d‘:“)‘l’:;l1:\111;“: 1‘(-:;i -'1.::‘-31* Persamal - - Pagina D de 115
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Oficina de Personal

Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” L e R
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Hospitai de Emergencias “jose Casimiro Ulloa” Oficina de Personai

Ficha de Descripcion de Procedimiento

: Pro

ceso (1)  PROCESO DE CESARROLLC DE RECURSOS HUMANOS
' ‘ n ENERO
Eggggg.ﬁfémo A ACTUALIZACION DE DATOS FECHA (3) 2013
|PROCEDIMIENTO (2 | . ICODIGO (4) ]
PROPOSITO (5) Mantener actualizados los datos de los trabajadores de la institucién.
Wiiﬁﬂﬁ”ma‘mna ae Persona{ Eguipo de Trabajo Normativo y Desarroilo del Talerto |
‘AEC'iNFE ©) ~ Humano, Oficinas. Departamentos. ;
~ Decreto Legislativo N° 276 I
e Decreto Supremo N° C05-30-PCM
‘ iINDICES CE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) . UNICAD DE VEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPCNSABLE (8d) |
] | Equipo de Trabajo
Numero de dias utilizados / e . Normativo y fini N
Porcentaje de atencién OIERR RIS Desarroilo del Talento | Ofi¢ina e Perscnal
‘ Humano ‘

NORMAS (9)

DESCRIPC ON DE PROCEDIMIENTOS (10)

|

Ei Equipc de Trabajo Normative y Desarrolloc del Talento Humano prepara las fichas ae|
|

|

1.
actualizacién de datus y los entrega a la jefatura adjuntandolas al memorando circular respective.

2. La Jefatura coicca e! V°B?, firma y selio y regresa los formatos al Equipc de Trabajo Normative v |
Desarrollo del Talento Humano. \

3. El Equipo de Trabajo Normative y Desarrollo del Talento Humano distribuye a cada Oficina vy
Departamento cel Hospita:

4. Las Unidades Organicas recepcionan ios formatos: distribuyen las fichas a cada tratajader para
ser llenadas; y envian ics resultados al El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Ta ento |
Humano.

5. El Equipo de Trabajc Normativo y Desarrol'oc del Talento Humano registra los datos en el Kardex y

: lo archiva en el Legajo correspondiente
6. Fin del procedimiento S N
ENTRADAS (11) B
NOMBRE (113 ‘ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formatos de actualizacion de . Equipo ce Tracajo Normativo Y , e
datos | Dgsarro ocdel T ajlerw* Humano ? Al | Manual

" NOMBRE (12a) -' DESTINO {*2b) I'FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12¢)

SAL'DAS (12)

Registro en Kardex

Equpo de Trabajo Normativo y . : )
P : ey y ; Anual Manuai
Desarrollo de! Talento Humano ;

DEFINICIONES (13):

Dar veracicad que &l interesadc labora o laberd en alguna cpertunidad en
la institucion.

REGISTROS (14): Legajo
ANEXOS (15): Fluicgrama
Mai n.ﬂ“‘ m;}ccd qlentos Hela Dicing 48 ?Q."Y)I_i.i»l‘i_ - Bigina 12 Gk 415
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dospital de Emergencias "losé Casimiro Ulloa’

2.- PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE DATOS

[ Oficira Perscnal i

| Unidad Organica
Equipo de Trabaje Normativo |

y Desarrolio del Talento
Humano

Jefatura

ileo — v
. ) \ A I

Recepcionar Jocumento

Y e Recspacnar documento |

I Elavborar Ficna ae | | l ~ _3 |
Actualizacion de Catos | .
1 Dist

— f 1nbur a cada
v Cav'B° ‘rabajacor
" = | (Firmnar y Seilar) T T |
Enviar Ficha = L - v
B L I ) |
Memorande Ciccuiar Znviar resutaacs |
— Erviar documento !
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~—— —
—~— [
‘ |
f 1 =
. i
Yy | i
i |
i
Recepaonar documants ! !

M, /

Envar documer:o

I
b

— - —— b
K Y | :

Recepcionar 4ocumaento | }

|
A A
T |
Registrar 4at0s an ei
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{ Fn

b i

; 1

e — — e ——————
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Hospttal de Emergeacias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personai

= el = — P T T e T ———— .

Ficha de Descripcion de Procedimiento

I I
| Proceso (1) : PROCESO DE DESARRCLLO DE RECURSOS HUMANOS

| - ; T ~ N
NOMBRE DEL | DECLARACION JURADA DE LOS | FECHA (3 | go‘ffo
[PROCEDIMIENTO(2). | SERVIDORES  coveo

PROPOSITO (5)

Realizar la declaracion jurada de los trabajadores profesionaies de 3|

institucion

Oficina de Personal. Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento

‘ Humanc, Departamentces.
Cecreto Legislativo N° 276

MARGO LEGAL (7 Decreto Supremo N° 005-30-PCM

| ALCANCE (8)

- INDICES DE PERFORMANCE (8) ‘
INDICADOR (82) . UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) | RESPONSABLE (8d) |
Equipo de Trabaje | ]
Numero de dias utilizados / . B . Normativo y . . ‘
Porcentaje de atencién BIERGIREIEIE Desarrollc del Talento : SR IR
Humano
e NORMAS (9) |
5 S"‘i l‘é;Qecreto Legisiativo N° 275 Decreto Supremc N° 005-80-PCM .
‘ V DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
7 1. El Equipo de Trabajc Ncrmativo y Desarrclic del Talento Humano emite las dec aracicres Juradas

[ entregandolas a la Jefatura adjuntadas al memorando circular respectivo.
2. La Jefatura coloca el V°B® firma y sello y regresa los formatos al Equipo de Trabajo Normativo vy
' Desarrolio de! Talento Humarc.
3. El Equipo de Trabajo Normative y Desarro'lo del Talentc Humano distribuye a cada Cepartamento
del Hospital.
‘ 4. Los Departamentos recepcionan los formatos,; distribuyen las fichas a cada trabajador para ser
| lienadas; y envian los resultacos a' Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento
! Humano. ;
| 5. El Equipo de Trabajo Normatvo y Desarrclic del Talento Humano registra los datos 2n el Kardex vy |
lo archiva en el Legajo correspandiente. !
6. Fin del procedimiento "

- - ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) ; FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
. Equipo de Trabajo Normativo y |
| Desarrclic del Talento Humano |
o __SALIDAS (12) . :
NOMBRE (12a) | DESTINO (*2b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Equipo de Trabaje Normativo y | |

Anual Manual

Declaracion Jurada

| e \[ Mant
Registro en Kardex | Desarrolle de’ Talento Humarnro | Anual | Manua
| DEFINICIONES (13): " Acreditar e servidor ante una determinada institucién
REGISTROS (14): | Legajo
ANEXOS (15): Flujograma
'-'u'.::;‘.:xf.\ié‘."rgc»;‘xi.:nlvnms deda Olicina de Persenui Paglna 1+ de k43
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Oficina de Personal

iospital de Zmergencias “José Casimiro Ylloa”
o oo g o LR e D R ———— _— e R —
3.- PROCEDIMIENTO: DECLARACION JURADA DE LOS SERVIDORES

Oficina Persona’
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Hospital de Emergencias Joseé Casinuro Ulloa”

Oficina de Persona

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE DESARRCLLO DE RECURSCS HUMANOS

] " . " ENEROC -
NOMBRE DEL : \ )
FECHA (3) 2013
SROCEDIMIENTO (27, | REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EL LEGAJO | CHA (3) 12013

o R CODIGO (4) |

|
| PROPOSITO (5)

Consiste en el registro de resoluciones, memorando. oficios y una serie de
decumentos en el Kardex y que deben ser archivados en el legajo de cada

trabejador |
LCANC r : Eaui baj i ol I Ta ;
ALCANCE (6) Sf'ﬁlr;iode Persoral: Eguipo de Trabajo Normativo y Desarrolo de! Ta ento}
Cecreto Legisiative N° 276

MﬁfCO LE?_AL (7) Cecreto Supremo N° 005-30-PCM

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADCR (8g) UNIDAD DE MED:DA (8b) ! FUENTE (8c¢c) | RESPONSABLE (8d) .

| Equipo de Trabajo
Numero de dias utilizados / ’ Normativo y

, - Dias, Porcentajes 1
Porcentaje de atencion ’ ’ Desarrollo del Talento |
Humano

Oficina Personal

:\ 3 de

)

~
<

3%

3
A
2

2\ NORMAS (9)

wbecreto Legislativo N° 275, D.S. N° C05-9C-PCM Reglamento de la Ley de |la Carrera Acministrativa

CESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) S !
1. Direccion General emite resouciones administrativas, oficics, memorandums por vacaciones. |
llamadas de atencién, etc: las cuales son enviadas a la Jefatura de la Oficina de Persoral
La Jefatura coloca 2 V°B° firma vy sello y entrega los documentos al Equipo de Trabajo Normativo
y Desarrollo ce! Talertc Humano.
3. El Equipo de Trabajo Normatve y Desarrclo del Talento Humano registra los documentcs en el
Kardex y lo arcniva en el Legaje correspondiente. '
4. Fin del procedimiento. ) S - i

B ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE(1'b) | FRECUENCIA (11c)| _ TIPO (11d)
Resciucion, meme, of cic Cireccior General

A demanda Manual

| SALIDAS (12) B
| NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12c)  TIPO (124)

. . Zquipo de Traba.c Normativo y ) X ) R
Registro en Kardex | Desarrollo ce Talento Humano | A éérrxanda Manual
' . LLa Reasignacion se produce siempre que exista la plaza del mismc cargo
DEFINICIONES (13); ST Preq P ISTe cargo
|y nivel.
REGISTROS (14). Legajc
ANEXOS (15): Flujograma

Pagina 16 de 115




Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa’ Oticina de Personal

4 - PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EL LEGALG
|

Oficina de Personal

Direccion General Jefatura de Personal

4

v S

Emite resclucicn | Recepcionar documenrto
adm mistratva, oficics
memcerandums, gor
vacacioras, llamaca ce [ !
atercién i A A

Registrar datos en al
Kardex




Hospital de Emeraencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLC DE RECURSOS HUMANOS

i , [ | ENERO -

| NOMBRE DEL o |
- . INFORME SITUACIONAL |FECHA (3) 12013 .
PROCEDIMIENTOi(zi). CODIGO (4, a——

PROPOSITO ( )

la Institucion a solicitud del mismo o por la institucién.,

Oficina de Personal” Equipo de Trabajo Normativo y Desarrolio del Talento |
' ALCANCE (6) Humano. Equipo ce Trabajo de Programacion—Presupuesio y Remuneracion,
Mesa de Partes

Decreto Legislativo N° 278

Consiste en la eiaboracién-de la Hoja de Vida de! servidor activo ¢ cesante de]

e Decreto Sugremo N° 005-00-PCM

| INCICES DE PERFORMANCE (8) |

| INDICADOR (8a} ' UNIDAC DE MEDICA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d) |
Equipo de Trabajo |

Numero de dias utilizados / | Normativo y | Oficina de Parsonal
Porcentaje de atencion | Desarrollo del Talento | o R
T ! Humano

,;‘ ’.‘\47

Dias. Porcentajes

i | ;‘, CRMAS (9) !
? decreto Legislativo N° 276, Decreto Supremo N° 005-30-PCM |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
{ 1. Usuaro Interno solicita a mesa de partes su informe situacional o la Jefatura de Personal la
} solicitud se entrega al Equipo ce Trabajc Normativo y Desarrollo del Talento Humano. !

2. L! Equipo de Trabajo Normativo y Desarrcl'o del Talento Humano elabora el informe situacicna

del servidor para luege enviarlo a la unidad correspondiente:
El informe pasara a! Eauipo de Trabajo de Programacion-Presupuesto y Remuneracién si es |
bonificacion, a Fquipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talentc Humarc si es por|
capacitacion ¢ tiempo de servicio. ¢ a la Jefatura si fue solicitada.
4 Fin del procedimiento.

w

~ ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) ' ~ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) | TIPO (114)
Solicitud, Memorardc Jefatura Perscnal , A demanda ’ Manual
| R H I
e SALIDAS(12) .
NOMBRE (123 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c)|  TIPO (12d)

' Equipo de Tratajo Normativo y I

Desarro'lo del Talerto Humano, | :

Equipo de Trapgjo de _

Programacion-Presupuesto y |

Remuneracion, Jefatura de | |

| Personal |
r ‘a2 Heja de Vida del servider de la institucion.

Informe Situacional A demanda Manua:

| DEFINICIONES (13): Brinda
\RCGISTROS (14): Legajo
ANEXOS 15): Flucgrama

Maptat im&,ﬂ -edimientos de la Oficina de Personal Pagira 18 de 115
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Oficina de Personal

dospital de Emergencias "josé Casimiro Ulloa” (

5.-PROCEDIMIENTO: INFORME SITUACIONAL

Oficina de Personal

Usuario | Equipo de Trabajo Equipo de Trabajo ce
Normativo y Desarrollo del Programacicn-

Talento Humano Presupuesto y
Remuneracidn

Imcio | —

N

v

v Eiavorar Informe

o Stuacionat Recepc.onar accumanto
>olicita Inferme
Situacional - -
| - -
' ‘ S
N Toma en conocimiente
o
T Es bonificacion? > | I
| - , |
| ~ i
No i
Si ;
|
|
v _— L
v
. } -
s capacitacién o

TLlempo Ze servigio? E i

No

= l:’)

Tcrma en corocimiento

S— m S —
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Hospltal de Emervencias “lose Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
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Ficha ce Descripcion de Procedimiento

‘ Proceso (1) : PROCESC CE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

S — ENERO -
|
NOMBRE DEL EMISION DEL CUADRO DE RELACIONES DE s 3, 2013

e | $
PROCEDIMIENTO (2}: F_UNCIONARIOS _ [CODIGO (4)

Coensiste en ‘a elaboracion del cuadro de relacion de funcionancs actuales y de
anos antericres en las diferentes jefaturas.

PROPOSITO (5)

Oficina de Personal: Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento

ALCANCE (8) Humano. Direccion General, Oficina de Control interno. MINSA

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) . UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
;  Equipo de Trabajo ‘ ‘
Normativo y §
| Desarrollo del Talento ,

Numero de dias utilizados /
Porcentaje de atencién

Dias, Porcentajes Oficina de Perscnal

i | Humano i {
5 o NORMAS (8) i
.
- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |
1. Direccién General. Oficina de Contrcl Internc o el MINSA solicita el cuadro de relacién de
funcionarios ,
2. La Jefatura colocz el V°B®, firma vy sello y entrega los formatos al Equipo de Tracajo Normativo y}
Desarrollo de Talento Humano. i
3. El Equipo de Trabajo Nermativo y Desarrollo del Talento Humano procede a ia elaboracion ce |
cuadro de relacion de funciorarics y luego lo envia el cuadro a la jefatura. ‘
4 la Jefatura coloca firma vy sello y deriva a la unidad correspondiente. ‘
5. Fin del procecimientc. o
I  ENTRADAS(11) |
NOMBRE (11a) ) FUENTE (11p) | FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)
1 : T 3 De acuerdoa | .
Ofl(ii?, Mennfarando [?lrevvxon General. OCVI_,_MINbA | necesidad i Manua
M B SALICAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) : FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d) |
Cuad‘ro de relacion de Jefatura de Personal 2L aymerjg(a = Marual
LACIONANes : necesiaad %
DEFINICIONES (13) [ Elaborar e cuadro de relacion de funcionarios. \
| REGISTROS (14); Legajo ;
' ANEXOS (15): Flujograma

e ——————————————— T e i e mmL L em s




Hospital de Emergencias “josé Casimiro Ulloa
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6.-PROCEDIMIENTO: EMISION DEL CUADRO DE

RELACIONES DE FUNCIONES

Oficina de Personci

Unidad Organica

Oficina de Personal

Jefatura

ieb e Mv

R
yie,
N

? ’__—L——'l

Recepc.onar Dccumento |
i

N .—i
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A4

| Envi:a Documento

L -
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o |
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|
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|
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Hospital de Emergencias "losé Casimiro Utloa” Oficina de Persona
e e e S A B . =

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1)  PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS i

' NOMBRE DEL ' PROCESO DE CONCURSO DE PROVISION |FECHA (3) [ENERO-2013
{PROCEDIMIENTO (2). | - INTERNO O ABIERTO CODIGO (4) |
- "Realizar la cifusion del concurso Internc y la Evaluacion de postulantes para |
| PROPOSITO (5) acceder a una plaza vacante de Ascenso de Nivel o Cambic de Grupo
S ~_Ocupacional !
Oficina de Personal; Equipo de Trabajo ‘Normativo y Desarrolo del Talento |
ALCANCE (6) Humano, Oficina ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, Com s'én de '
CONCUrsC.
Ley de Gestién Presupuestaria, Ley de Presupuesto vigente Decretc
-MARCO LEGAL (7) Legislativo N° 276, Decreto Supremo N° 005-9C-PCM, Resolucion Ministerial N°
o 453-87-SA/P

'ND CES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPCONSABLE (84d) |
NOmero de dias utilizados / Directiva de concurso | Oficina de Personal, |
: eades | Cias, Porcentajes interno, registro de comis:ion de
Porcentaje de atencion ‘ , ,
| postulantes concursc
] NORMAS (9)

eglamento de Concurso de Provision de Plazas Vacantes del Ministerio de Salud

CESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ;
Comision de concurso elaboera el croncgrama de concurso la cual es aprobada por la Direccion i

—a

2. Oficina de Logistica recepcionan y puklican el croncgrama.

3. La Comisién prerarz las bases y carpeta de postulante.

4. Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano imprime las bases y carpeta de |
postuiante.

5 Caja se encarga de ia venta de las carpetas de postulante y la Jefatura inscribe a 'cs pestulantes

6. La Comision seleccicna y evalua a los postulantes aptos para luego solicitar a Equipo de Trabajo
Normativo y Cesarralc de! Talentc Humano elaboren el proyecto de Resolucién Directeral de los
ingresantes.

7. La resolucién es aprobada por la Direccion y retorna a Oficina de Personal para el registro v .
distribucion.

: 8. Fin del prccedimento. S
? ENTRADAS (11)

~ NOMBRE (113, FUENTE {11b) | FRECUENCIA (11¢) TIPC (11d)
Cronograma de Concurse Comision de Concurso | A demanda Manual
| _ _ SALIDAS (12)
i NOMBRE (123) CESTING (12b) | FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d) |
! Resolucién Directoral Oficina de Personal ? A demanda i Manual |
Asignacior de funciones de mayor responsabilidad. i
DEFINICIONES (13): E! concursc de Provision Interno no requiere necesariamente la |
| pudiicac:dn en mecios de comunicacion (prensa escrita. rad cdifusoras)
REGISTROS (14): Resaolucion Directora’
ANEXOS (15): Flujograma

imientos de {a Cficira de Persoral Pagina22de 115




Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Cficira de Personai
%

7.- PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CCNCURSO CE PROVISION INTERNO O ABIERTO
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficira de Personal
e e e

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

[ ’ ] N ~ T ENERO -
NOMBRE DEL | LICENCIA POR CAPACITACION FECHA (3) 2013

| EROCMEDI_MIENTO (2): | OFICIALIZADA Y NO OFICIAL{;ADA | CODIGO (4) |

Lograr la 'Capéc'i'f‘a»\;;’:cn del Servidor a traveés de fa Licencia per Capacitacién
Oficializada y No Oficializada. - -
Oficina de Perscnal; Oficina de Investigacion, Docencia y Capacitacion; Comité .

PROPOSITO (5)

ALCANCE (6) de Becas y Capacitacion; Oficina Ejecutiva de Administracion; Cireccién |
- General.

' Decreto Legislativo N° 276

eI Decreto Supremo N° 005-90-PCM

|F INDICES DE PERFORMANCE (8) |

1 INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) i FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)

% | Equipo de Trabajo |

1 ok ey Dias, Porcentajes , Desar;lrgilrg?jtgﬁ'élento i Oficina de Personal '

Porcentaje de atencion
Humano !

. NORMAS (9)
Directiva para la Licencia por Caracitacién Oficializada y No Oficializada
,’:15 de 4y :
ETENBN DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
2 »31 = i . - B I
e =] 1. Elservidor solicita a Mesa de partes la licencia por capacitacion.
2 $/ 2. Direccién evalia la solicitud y ceriva a la Oficina de Capacitacion, donde se elabora un inferme vy

L5 es derivado a la Oficina de Personal.
3. Jefatura de Personal evalta y deriva al Ecuipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Taento

Humano.
4. Informe escalafonario y el proyecto de cficio para el MINSA pasan a Jefatura de Personal para

firmay V°B°
5. Los documentos pasan a Tramite Documentario quien lo eleva a Direccién para aprobacion, 'uego
es enviado al MINSA

~NoO <

Se deriva a Oficina de Persconal para el conccimiento y distribucion. |
Fin del procedimiento. - - |
F o ENTRADAS (11) _ -
i NOMBRE (17 a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
| Informe del Comite de Becas | e (S amanitanid i Semestral, mensual,
} ~de la Institucion | Ofcina de Capacitacion | semanal, diario. | Mﬂa_l
P SALIDAS (12) _ o
| NOMBRE (12a) ! DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
. o Cficina de Personal,
Resolucion de L:c_:gn,la por Departamentos, Oficinas, Semestral. mensual. e
Capacitacion o semanal, diario. ! )
j Servicios i i
DEFINICIONES (13): Licencia por capacitacion oficializada y no oficializada.
REGISTROS (14): Resoiucion. legajo.
: ANEXOS (15): Flujograma
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

8.- PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR CAPAC!TACION OFICIALIZADA Y NO CFICIALIZADA

I 4
1 ‘ Oficina de Personal Equipo de Trabajo

~ .
. . - ! Comisién de I e Normativo
Usuario Direccion General | o | oo
+  Capacitacion | | Desarrollo de!
! | Jefatura -
| ! alento Humano
=) . — - _
‘ ) v 1, v | v
r‘———; \ Rececconar | i | e | Rmmoaomr | Qscepconar informa
So&:.rbunmw { i documents Lol b i i ;
T —v e — —_— '
B ' vanar Sodcstud Eisboryr niome Evakaar intorme i '
f—__! ‘ munonoumcr:‘l f
. S L. SN \ T
: Oenvar documento I omvar socumento | { Derwar infomme i } b
b | I i
— e — | —T | |
1

| =
i —
! Recepcionss informe
Excalatonano
|
A, / N
i | Recepcionsr Proyecio I
‘ | | e Ofco
_— — H h T
Faceoconar (—!—** | |
documanic 1 F mmar documento
i ape
[ 1 | —
= |

R A [ ——r '
Ervvar documento i '
MINSA i -
e -| ‘
——— T 51
l (AT S

i
l Recepcionar soucdud

Sevinr Documents - L
|

1 || | v

| Toma en conocameanco |

—————
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

it L

Ficha de Descripcidn de Procedimiento

|

Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

“ ENEROC -

' NOMBRE DEL - '

ROTACION |FECHA (3) 2013
| . i /
LPROCEDIM!EN TO (2): oD @

De acuerdo a las necesidades de los diferentes servicios o por solicitud del

HNOIROSAON(E) interesado se procede a la rotacién del servidor.

 ALCANCE (6) Oficina de Personal, Departamentos, Servicios y Oficinas.
! Decreto Legislativo N°® 276
f MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo N° 005-90-PCM .
[ INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d
‘ | | Equipo de Trabajo |
Numero de dias utilizados / . : i Normativo y - [
Porcentaje de atencidn Dias, Porcentajes | Desarrollo del Talento Ol
l_ ! Humano

NORMAS (9)
. Directiva para la Evaluacion del Desempeno Laboral.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
" 1. Interesado solicita en mesa de partes
2. Solicitud pasa a Oficina de Personal y lo deriva a Equipo de Trabajo Normativo y Desarroilo del

Talento Humano
3. El Equipo de Trapajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano realiza la proyecccidn de la

Resolucién Directoral

4. Jefatura de Personal firma y sella y luego Secretaria de personal traslada la R.D. a la Direccién |
para colocar el numero, firma y sello de los directores |

5 El documento retorna a Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano y se
elaboran los memcrandos al interesado y a cada jefatura correspondiente

6. Fin del procedimiento.

| ENTRADAS (11)

~ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Solicitud Usuario Semestral ! Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Resolucién Directoral i Oficina de Personal Semestral . Manual :
| DEFINICIONES (13): Constancia de resultados de la Evaluacion del Desemperic Laboral
REGISTROS (14): Resolucion
ANEXOS (15): i Flujegrama |
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|

| Equipo de Trabajo | ©Oficina de Personal
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Usuario Mesa de Partes | ' TT 7T T Direccién Gener
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
MOSPIeIOt DRyt s e e e e o

Ficha de Descripcion de Procedimiento

i Proceso (1) - PROCESC DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

|

'F\,‘Sg"ggg”a%mo - REASIGNACION FECHA (3) 12013
" | CODIGO (4)

j Consiste en el desplazamiento de un servidor de una entidad publica a otra, sin |
PROPOSITO (5) cesar en el servicio y con conocimiento de la entidad de origen. procede en el |
[ mismo Grupo Ocupacional y Nivel de Carrera. |

1

| ALCANCE (6) Oficina de Perscnal, Oficina Ejecutiva de Administracion.

Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

| MARCO LEGAL (7)

| INDICADCR (8a) . UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (&d) |
’ 3 Equipo de Trabajo
Numero de dias utilizados /| Normativo y

Dias, Porcentzgjes Oficina de Personal

. Desarrollo del Talento

| Humano
NORMAS (9)

| Decreto Legislativo N°276, D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

DESCRIPCICON DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. Interesado solicita en Tramite documentario quienes registran el ingreso y agregan la hoja de
envio de tramite.
2. Tramite documentaric lo pasa a la Direccidon para el V°B° y anotacion de la clave y lo remite a

Oficina de Personal
) 3. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano revisan el documento y o |
| derivan al Equipo de Trabaic de Programacion-Presupuesto y Remuneracicnes para emitir su
‘ opinién e Informe

; Porcentaje de atencion

| 4 Siexiste la plaza se remite con un Oficio acompanado de Accion de Personal correspondiente a |
! su Dependencia de Origen para la elaboracion de la Accién de Personal correspondiente
? 5. Regresa el documento a través de tramite Documentario, se finaliza con la Resolucén D rectorai

6. Regresa a la Direccion para la firma del Director Ejecutivo y regresa a la Oficina de Personal que

i

f se encargara de su distribucion y remitir a la entidad de origen solicitando el Legajo de Perscnal
! del recurrente.

7. _Fin del proced miento

ENTRADAS (11)

|
¥
I

_ NOMBRE (113 FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d) |
Solicitud B Usuario | Cuando se necesite | Manual
o S o SALIDAS (12) -
NOMBRE (12a ~ DESTINO (12b) TFRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d}
Resolucion Ministeriai o | Direcciones Ejecutivas, | Cuando se necesite | Manual

| Directoral corresponciente | Departamentes y Oficinas. | 1
La Reasignacion se produce siempre que existe la plaza del mismo cargo

| DEFINICIONES (13):

y nivel.
| REGISTROS (14): Resolucion
| ANEXOS (15): Fiujicgrama
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10.- PROCEDIMIENTO: REASIGNACION

| Cficina de Personal

—
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Hoqnml de Emergencias “José Casimi iro. Ulloa” Oficina de Personai

— o e s S sTm—————————

Ficha de Descripcion de Procedimiento

\ Proceso (1) - PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

I - ; ) ENERO -
' NOMBRE DEL :
| : DESTAQUE (FECHA (3) 12013
! Ay L e e e—
PROCEDIMIENTO (2): | | CODIGO (4)
PROPOSITO (5) Censiste en el desplazamiento de un servidor de una entidad publica a otra.
"ALCANCE (8) _ Oficina de Perscnal: Oficina de Personal. Oficina Ejecutiva de Administracion. |

Decreto Legislativo N° 276 '
%vao LE?_A_L_(» ) Decreto Supremo N° 005-90-PCM

INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (8a) . UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d) |
! g 1 Equipo de Trabajo | ,
Numero de dias utilizados /! . . . | Normativo y Sy oo
Porcentaje de atencion i’ SIERB RIS Desarrolio del Talento ’ Oficina delfersonal

| | i Humano
| NORMAS (9)
| D.S. N°005-S0-PCM, Reglamento de la Ley de a Carrera Administrativa.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

i 1. Interesado solicita en Tramite documentario quienes registran el ingreso y agregan la noja de

envio de tramite.

| 2. Tramite documentario lo pasa a la Direccién para el V°B° y anotacion de la clave y lo remite a
Oficina de Personal

3. Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano revisan el documento, pasa a la
Jefatura correspondiente para su opinién <

4. Si es favorable pasa al Ecuipo ce Control-Registro y Bienes de Personal para ver si ex ste
disponibilidad presuouestal para pago de incentivos

5. Regresa al Equipo de Trabaje Normativo y Desarrollo del Talento Humano para eaborar la Accién

de personal. un Oficio y se remite a la Dependencia de Destino, en donde proyectan 'a Resciucion

de desplazamiento en la modalidad de destaque ‘ |

Regresa de ‘a Dependencia de Destinc a traves de Tramite Documentario de la Diraccion |

Se coloca la hoja de ervio y llega a Jefatura de Personal i

Secretaria se encarga de realizar la distribucion al Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del |

Talento Humano. al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneracicnes, al Equipc de

Control-Registro y Bienes de Personal y Jefatura correspondiente.

1 9. Fin del procedimiento \

| ENTRADAS (11) |

®~No®

F_ ~ NOMBRE (11a) [ FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d) i
L _ Solicitud _Usuario Cuando se necesite Mecanico
) ‘ ; ~ SALIDAS (12) ]
NOMBRE (12a) [ DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12c) l TIPO (12¢)
; ‘Eaquipo de ”faba o Normativo, |

' Desarrollo de! Talento Humano, :
Equipc Trabaio de i
Resolucion Ministerial o Programacion-Presupuesto y
Directoral correspondiente. Remuneraciones, Equipo de
Centrol-Registro y Bienes de |
Personal, y Jefatura j
. correspend’ente ?
_ E! Destaque se produce por unidad conyugal, cercania de domicilio o por
PIEFLUSION ST necesicad de servicio. etc.

REGISTROS (14). Resolucion.
ANEXOS (15): Flujcgrama

| .
i Cuando se necesite Mecanico
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e e OticzadePersomai

10.- PROCEDIMIE

NTO: DESTAQUE
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12.- PROCEDIMIENTO: PERMUTA

+

’ Oficina de Personal

Usuario Direccion General | Sl LGl _Trabajo - Jefatura
Normativo y
Desarrollo del |

Talento Humano

nicio

Y. ¥ o
h S . | Y
s Recepcionar
Solicitar en tramite Recepaonar Sokatud documento Recepeionar
documentano | ! ] documento
Parmuta ' |
| o L -y
: - | | ' " .Y e,
T [PERVAR -} I Revisar documento i i i Proyactar Resolucidn
1 { i i | de Permuta
| ' ‘
| R |
A4
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Ficha de Descripcion de Procedimiento

‘ Proceso (1) - PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

OMERE 1 "NOVIEMBRE |
[ ; . |
i ggggggllaFELNTo (2): ‘ ASIGNACION DE FUNCIONES ’ FECHA (3) |-2012 _‘
o | . _ | CODIGO (4) | |
RO ) |
 PROPOSITO (5) Precisar ‘as funcicnes que debe desempenar el Servidor.

ALCANCE (8)

|

Oficina de Personal: al Equipo de Trabajo Normativo y Desarroiio del Talento
Humano; Oficina Ejecutiva de Administracién.

Decreto Legisiativo N° 275

Pigeeina e Decreto Supremo N° £05-30-PCM

1_ INDICES DE PERFORMANCE (8)

? INDICADOR (8a) ' UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) ' RESPONSABLE (8d)

| | Equipo de Trabajo

|  Numero de dias utilizados / . : f Normativo y SN

| ~ i !

, Porcentaje de atencién | Dias, Porcentajes Desarrollo del Talento | Oficina de Persona |
| : Humano

e

NCRMAS (9)
| D.S. N° 005-90-PCM, Regiamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

K% DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ,
e o 1. Luego del ingreso de personal a la Institucion via concurso, reasignacion, destaque, reingresc de |

acuerdo al MOF y CAP se procede a la asignacion de funciones
2. Para precisar 'as funciones que debe cesermpenar dentro de la entidad segun el Nive! de Carrera. ’
Grupo Ocupacional y Especialidad alcanzado. :
3. La Direccion envia a! Resolucion de ingreso hacia Jefatura de Personal quien rececciona vy
, dispone para la asignacion de funcion y destino lo deriva al Equipo de Trabajo Normativo vy |
‘ Desarrolle del Talento Humano ’
4. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarroilo del Talento Humano elabora la Resclucién Directoral |
de Asignacion de Funcicnes, archiva una copia y los demas son destinados a 'a Direccion ‘
General. Direccion Administrativa, Equipo de Programacion-Presupuesto Remuneraciones,
Equipo de Control-Registro y Bienes de Personal, al Servicio destino y unacopia al ingresante. |
‘ 5 Fin del procedimiento. ) - ) - B ]
[ , ENTRADAS (11) 7 |
NOMBRE (11a) B FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) [ __TIPO (114d)
| Resoiucion de Ingreso, | Semestral, mensual, ;

_Reingresc y Desplazamiento ?frcma ae Personél | semanal, diario Mamal

| ) SALIDAS (12) ) ]
L NOMBRE (12a) P DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) | _TIPO (12d)

. Resoiucion Directoral de | Departamentos, Servicios y | Semestral, mensual, | -

! Asignacion de Funciones 1 Oficinas | semanal, diario Manua
TDEFINICIONES {13): Asignacion de Funciones se realiza al inicio de la Carrera, 7
' REGISTROS (14): Resolucion. ,
ANEXOS (15): Flujograma i
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Oficina de Personal

Direccion General

NGO
t
v i
Enviar Resolucion de
Ingresc
—
. |

Oficina de Personal

Jefatura

Recepcenar
Resolucion
i

¥ u

Disponer Asigracién |
le Funcionas

. /P

Derivar documento

——————
ASGnacan o8

Funciones
=

_—

13.- PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE FUNCIONES

i

T Y - S ——— |

Equipo de Trabajo |
Normativo y
Desarrollo del
Talento Humano

Y

Recspcionar
documento |
-

[~ Elaborar Resocion i

Directorai de ’
Asignacion de

Funciones '

h 4

Enviar documento
(Direccién General.
Direccion
Adminustrativa y
Equipos
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Hospital de Emergencias “josé Casimiro Jlloa”
e e e T——————————————

Ficha de Descripcién de Procedimiento

i ) ' )
' Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |

i i ENERO -

| |

'NOMBRE DEL '

| ! PERMUTA LFECHA (3) 2013
| PROCEDIM{E‘NTO (2): i CopIGo @]

Accier ce personal mediante la cual dos trabajadores del mismo nivel
| PROPOSITO (5) funcionario y/o asistencial acuerdan intercambiar su permanencia en las
instituciones respectivas donde trabajan.

;

ALCANCE (6) Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de Administracién, Entidad externa.

B Decreto Legisiative N° 278

LMAEGO LEGAL (7) Decreto Supremo N° 005-90-PCM

_“ INDICES DE PERFORMANCE (8) ' ]

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) . RESPONSABLE (8d)
‘ | Equipo de Trabajo |
Numero de dias utilizados / ) . | Normativo y , . . :
Porcentaje de atencion ; Dias, Porcentajes { Desarrollo del Talento Oficina de Personal ‘

I | ! Humano ’ ,

T NORMAS (9) '

%IXS N® 005-S0-PCM. Reglamento de 'a Ley de la Carrera Administrativa.

2t

»
2

g 4 él DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
/z ; i,v' 1. Los interesados presentan la solicitud firmado por ambos servidores dando su consentimiente en

J e T Tramite Documentaric de la Direccion, quieres registran el ingreso y agregan la hoja de envié de
. tramite *

|

2. Se pasa a la Direccion Administrativa para ef VoB® y anotacion de la clave (motive del pase) y Io |

remiten a la Oficina de Personal per corresponder |

l 3. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrcilo del Talento Humano revisa el documento v se

elabora la correspondiente Accién de Personal el cual se envia con un Oficic, a través, de la
Direccion General a la dependencia de origen para su opinion

i 4. De ser favorable remitiran la correspondiente Accion de Personal de aceptacion junto con su

| legajo personal, para la elaboracion de la Resolucion de Permuta |

5 Se distribuira al Equipc de Controi-Registro y Bienes de Personal, al Equipo de Programacion- |

i Presupuesto y Remuneracicnes, Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano | ‘

se remitira a la dependencia de destino la Resolucién acompanado de su legajo personal del

reemplazante. i

! 6. Fin del proced miento _ ) _ i ‘
- ENTRADAS (11) ]
L NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) | TIPO (114d)
i Solicitud ‘ Usuario ‘ . Cuando se necesite | Manual N
_ SALIDAS (12) o - - !
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
;[ Resolucion Ministerial o Direcciones Generales. Siempre que se de ! Manu 1
1_Q_irectora| correspondiente. | Departamentos y Of cinas ! el caso f Ll N
‘ ) La permuta se produce a solicitud de dos servidores que ostenten e
(IR ST misswo cargoy mee., la solicitud debe ser aprobada por ambos servidores. |
_REGISTROS (14): Resoluc ¢n |
| ANEXOS (15): Flujograma ]
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Hospttal de Emergencias “José Casimire Ulleca” Oficina de Personal

Ficha de Descripcion de Procedimiento

- o S T 1

i Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

i \ o " 5@%4—‘0-

 NOMBRE DEL " BONIFICACION FAMILIAR Y/O AMPLIACION FECHA (3) 2013
PROCEDIMIENTO (2) | : L <Vt

| EUIIENTSREE coDIGO (4) |

| PROPOSITO (5) Otorgar un beneficio al servider por las cargas familiares.

Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal |
' ALCANCE (8) (Equipo de Trabajc Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo de
| Programacion-Presupuesto y Remuneraciones)

Decreto Legislativo N° 276 Art 43° y 52°, D. Supremo 051-31-PCM Art. 11°, D.

e e Supremo 018-79-EF Art. 9° ai 11°, R.M. 701 — 2004/MINSA Art. 2° inc. 22
! INDICES DE PERFORMANCE (8)

{ INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
| Equipo de Trabajo; Oficina de Persoral,
. . . Normativo Equipo de
Nuprgfg zndt:'gljz :Felelrfigfws / Cias, Pcrcentajes Desarrolio del Talentg Prograrewacién-

J | Humano Presupuesto y
| Remuneraciones

NORMAS (9)
D. Legistativo 276 Art. 43° y 52° D. Supremc $51-31-PCM Art. 11°, D. Supremo 018-79-EF Art. 3° al 11°

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. El servidor presenta a solicitud de Bonificacion Familiar en tramite Documentario de la Direccién
2. Seregistra el ingresc y agregan a hoja de envio de tramite, se remite a la Oficina de Personal por
corresponder : j
3. Equipo de Trabajo Normativo y Desarrcllo del Talento Humano, anexa al expediente el informe
Escalafonario correspondiente, quienes ¢ pasan al Equipo de Programacion-Presupuesto y
Remuneracicnes
4. Se analiza la informacion, liguida y proyecta la Resolucion Administrativa, la cual es elevada a
‘ Jefatura de Personal para su revisién (sello y firma)
5 Seremite a la Direccion Administrativa para |a aprobacion, sello y firma del Director Administrativo
! 6. Retorna a la Oficina de Perscnal donde se registra, distribuye y notifica al interesade, pasando el
| expediente al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para corccimiento y
archivo.
Fin del procedimiento. - ]

~J

! ENTRADAS (11)
[ N A A ) T

[ FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11q)

~ NOMBRE (11a) ___FUENTE (11b)

Solicitud del interesado | Ctficina de Personal Mensual Mecanizado
A ) SALIDAS (12) -
T NOMBRE (12a) ~_ DESTINQ (*2b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Resolucion | Usuario Mensual Mecanizado

La Bonifcacién Familiar, es un beneficio establecido por las leyes vy

1 IEALUCHOLISSIIS)E reglamento y son uniforme para toda la administracion publca.
§' REGISTROS (14): Formato de Deciaracion Jurada de Bonificacion Familiar
ANEXQOS (15): Flujograma

————— — ————— e e s s e o o
Nh;m%cdimmnms de la Oficina de Persanal Pagina36de 115
AT e




- Oficina de Persenal

Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

14.- PROCEDIMIENTO: BONIFICACION FAMILIAR Y/O FAMILIAR

Oficina de Personal i

o B =—

! Normativo y Ecuipo de Trabajo | Direccion
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

? NOMBRE DEL BONIFICACION PERSONAL (5% al 40%) Y | EECHA (3) Z%T;ERO )
: PROCEDIMIENTO (2): | ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS CODIGO (’4)
L = s RA

z‘ . . Otorgar un beneficio, que corresponde por la antigiedad en el servicio, |
! PROPOSITO (5) computadas por quinguenios. |
‘ Tramite Documentaric Central, Oficina de Personal (Equipo ce Trabajo
ALCANCE (6) Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo ce Programacion-
Presupuesto y Remuneraciones), Oficina de Economia, Direccion
Administrativa.
Decreto Legislativo N° 276 Art 43° y 54°, D. Supremo 051-81-PCM Art. 8° Inc.

AN S ) “c’. Supremo 028-89-PCM. R.M. 701 — 2004/MINSA Art. 2.20 y 2.22
’ INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) . UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
ici =)
| Equipo de Trabajo OﬂcmEa dg Personai,
. . . o . quipo ce
Numero de dias utilizados / | . . Normativo y .
. = i Dias, Porcentajes Programacion-
Porcentaje de atencion Desarrollo del Talento Pres:
| H resupuesto y
: umano i
| Remuneraciones

NORMAS (9)
R, Legislativo 276 Art. 43°, 51°y 54°inc."a”, D. Supremo 051-91-PCM Art. 9% inc."c”, Supremo C28-89-
¥ ;’;;,#PC\M R.M. 701-2004-MINSA Art. 2.20 y 2. 22
3 . ﬁ;:) - CESCRIPCION DE PROCED!MIENTOS_UO)
/ff A VAR El servidor presema a solicitud de Bonificacion Personal en Tramite Documentario de 1a Direccior
— 2. Registran el ingreso y agregan ‘a hoja de envio de Tramite, lo remite a la Oficina de Personal por
/ corresponder
3. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano, anexa el Informe Escalafonario
correspondiente. guienes lo pasan al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones
4. Se solicita a la Oficina de Ecoromia las Constancias de Pago de Haberes respectivas, a su
retorno se analiza la informacion. liquida y proyecta la Resolucion Administrativa. documento que |
. se eleva a Jefatura de Personal para su revision (sello, firma)
| 5. Secretaria remite a la Direccién Administrativa para conocimiento, firma y sello, retornando a /a |
‘ Oficina de Personal, donde se registra, distribuye y notifica al interesado, pasando el expediente
al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para su conocimiento y archive
~ 6. Fin del procedimiento.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) | TIPO (*1d)
. Solicitud del interesadc ~ Oficina de Personal |  Mensual __Mecanizado
- SALIDAS (12) o
! NOMBRE (12a) 0 DESTINO (*2b) | FRECUENCIA (12c¢) | TIPO (12d)
f‘ Resolucion Usuario i Mensual | Mecanizado |
| La Bonificacion Familiar, se ctorga tomando como base de calculo la
} DEF!NICIONES (13): Remuneracion Basica. A los 25 y 30 arfios se otorga una As/gnacion de 2-
3 remuneraciones totales permanente.
\ REGISTROS (14): Formato de Solicitud de Bonificacion Personal.
ANEXOS (15): Flujograma
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Hospital de Emergencias "José Casimire Ulloa”

15.- PROCEDIMIENTO: BONIFICACION PE

CUMPLIR 25 Y 30 ANOS

RSONAL (5% AL 40%) Y ASIGNACION POR

Oficina de Persopi
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficira de Personal

I Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

Ficha de Descripcion de Procedimiento

\ NOMBRE DEL ‘ SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y/O GASTO FECHA (3) Z%TERO i

i P P 3 2): ‘ ] =
(TROCEDIMIENTO@): 3 = DESERELO CODIGO (4)

' PROPOSITO (5) Ayuda economico por fallecimiento del servidor y/o sus familiares directos. |

iALCANCE(G) Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo de Programacion-

Tramite Documentaric Central, Oficina de Personal (Equipo de T'abajo:

Presupuestc y Remuneraciones), Direccion.

MARCO LEGAL (7)

D. Supremo 005-90-PCM Art. 142° inc "j" 145°, R.M. 701 — 2004/MINSA art. 2°
inc. 16y 17

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPCNSABLE (8d)
| | Equipo de Trapajo | OO de “ersonal
| NUmero de dias utilizados / l Dias. Porcentaies Normativo y Pro qrafnacbn-

Porcentaje de atencion ! ' ’ | Desarrollo del Talento Pregupuesiﬁ y
( ~
? | el Remuneraciones

NORMAS (9)

' D. Supremo 005-90-PCM Art. 142° inc."j" 144° y 145°

- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS. (10)
El recurrente presenta la sclicitud en Tramite Documentario de la Direccién, luego se remite a la
Oficina de Perscnal

2. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarroilo del Talento Humano anexa al expediente 2! informe |
Escalafcnario correspondiente '
3. Se analiza la informacion, liguida y proyecta la Resolucion Administrativa, la cual es elevada a |
Jefatura de Personal para su revisiér (sellc y firma)
; 4. Secretaria lo remite a la Direccion. para la aprobacion, sello y firma del Director Administrativo
{ 5. Retorna a la Oficina de Personal donde se registra. distribuye y notifica al interesadc, pasandc el |
i expediente al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para conocimiento y
} archivo,
| 6. Findel procedimiento. - i
L - ENTRADAS (11) S |
‘[ NOMBRE (11a; _FUENTE (1'b)  FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
] i
’ Sciicitud del interesadc , Oficina de Personal | Mensual Mecanizado
‘ - SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12c¢) | TIPO (12d)
‘ Resolucién # Usuario J Mensual ‘ Mecanizado J
DEFINICIONES (13): Ayuda econdmicc por fallecimiento del servidor y/o sus familiares directos |
| REGISTROS (14): Resolucion |
ANEXOS (15} Flulograma i
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

16‘-7 PROCEDINTIENTO: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y/O GASTO DE SEPELIO

i
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Presupuestc y Remuneraciones)
D Legislativo 276 Art. 34°, D. Supremo 005-80-PCM Art. 182° al 186° y 191°,
Decretc Ley 20530. Ley 28449 ‘
INDICES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Oficina de Personal, |
Equipo de

NOMBRE DEL RENUNCIA A LA CARRERA ADMINISTRATIVA FECHA (3) 2EO:l§RO )

PRS?EDIMH:NTC{ (E)f ‘ Y/O CESE POR LIMITE DE EDAD CODIGO (4) —

PROPOSITO (5) Otorgar ura Pension |
o Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Equipo de Trabajo
‘ ALCANCE (6) Normativo y Desarrollc del Talento Humano, Equipo ce Drogramaaon-i
\

'MARCO LEGAL (7)

| Equipo de Trabajo

NUmero de dias utlllza‘d‘os / Dias. Porcentajes ! Normativo y Programacion- |
i Porcentaje de atencién . Desarrollo del Taiento ‘ ) |
| | Presupuesto v !
| ; Humanc |

| Remuneraciones

NORMAS (9)

D. Legislativo 276 Art. 34°, D. Supremo 005-30-PCM Art. 182° al 186° y 191°, Decreto Ley 20530, Ley
28449 |
DESCRIPCION CE PROCEDIMIENTOS (10) |
1. El servidor presenta la solicitud en Tramite Documentario de la Direccion, donde o pasan a
Direccién Administrativa para el V°B® y anotacion de la clave (motivo del pase) y o remite a a

Oficina de Personal
2. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano para anexar al expediente ei‘
Informe Escalafonario correspondiente y la Accion de Personal, quienes lo pasan al Equipo de:
Programacion-Presupuesto y Remuneraciones *
3. Se analiza la infermacion, fiquida y proyecta 'a Resolucion Directoral, 1a cual es elevadc a Jefatura |

de Personal para su revision (sellc y firma;
4. Se remite a 'a Direccion, para la aprobamo'x sello y firma de los directores; fecha y numero de |

Resolucion, retornando a la Oficina de Personal
5 Se registra, distribuye y notfica al interesado. pasando el expediente al Equipc ce Programacién- |
Presupuesto y Remuneraciones para conocimiento y archivo.
6. Fin del procedimiento

ENTRADAS (11)

~ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (1 1c) _n PO (21d)
Solicitud del interesado Oficina ¢e Personal l Mensual ‘v1ecamzado
- ) SALICAS (12)
. NOMBRE (122) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) |  TIPO (12d) |
! Resolucion i ~ Usuaro . Mensual Mecanizad

‘ La Renurcia es uno de los términos de la Carrera Administrativa y se
expresa por Resolucion del titular de la entidad, se otorga pension a!
servider que esta en el Régimen Pensionario del D. Ley 20530. Cuando &l

ISR 2 servidor esta proximo a cumplir 70 anos la institucidon le envia un oﬂcc‘
agradeciendo sus servicios y con el cargo de dicho documentc se procesa | |
la R.D. de Oficio.
REGISTROS (14): Entrega de cargo Art.191 D.S.005.90.PCM (Formato de Control de Asistencia)
ANEXOS (15): Flujograma
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117.- PéOCEDIMIENTO: RENUNC'A A LA CARRERA AD‘MIVNIS"VFRATIVA Y/O CESE POR LIMITE DEVEDAU
[ .

Oficina de Personal
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

f T o ' | ENE _
 NOMBRE DEL i PENSION DE SOBREVIVIENTE (VIUDEZ, FECHA (3) f 2%’;13RO

PROCEDIMIENTO (2): ORFANDAD Y ASCENDIENTE) CODIGO (4)

Otorgar una pension de sobreviviente cuando faliece el titular de la Pension y el
recurrente (s) cumple ccn los requisitos de Ley.

; Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Equipo de Trabajo
| ALCANCE (6) Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo de Programacién-
' Presupuesto y Remureraciones)

D. Ley 20530, Ley 28448 y Sentencia del Tribunal Constitucicna de Junio de! |

' PROPOSITO (5)

}

MARCO LEGAL (7)

2005.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADCR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
| - Equipo de Trabajo Oflcms i? Sedrzonai,
Numero de dias ut'tzados / . . 4 Normativo y quipo g€
. . Dias, Porcentajes J Programacion-
Porcentaje de atenciéon ' Desarrollo del Talento p
; resupuesto y
\ | Humano

| : Remuneraciones

NCRMAS (9)
' D. Ley 20530, Ley 28449 y Sentencia del Tribunal Constitucional de Junio del 2005. i

? DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Oficina de Perscnal pcr correspender

El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano anexa al expediente el !rfcrrr‘e‘

Escalafonaric correspondiente. gquienes lo pasan a Equipo de Programac én-Presupuesto y

Remuneraciones para el Informe de la uitima pension percibida por el causante J‘

Se analiza la informacién. luego a liguidar y proyectar la Resolucion Administrativa, la cual es

slevada a Jefatura de Perscnal para su revision (sello y firma)

4. Secretaria lo remite a 'a Direccion Administrativa para ia aprobacion, sello y firma

& Retorna a la Oficina de Persona!, er donde se registra, distribuye y notifica al interesado, pasando
el expediente al Equipo de Prcgramacion-Presupuesto y Remuneraciones para conccimiente y

! archivo.

. 6.__Fin del procedimierto - o

T ENTRADAS (11)

]

w

' NOMBRE (113) | FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c)  TIPO (11d)
| Solicitud del interesado Oficina de Personal ‘[ Mensual Mecanizado
) o SALDAS (12) | B ]
L ~ NOMBRE (12a) | ~_DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d) |
Resolucion ' Usuaric Mensual Mecan zado ]

) La Pension de Sobreviviente se genera desde la fecha ce fallecimiento del E
LISRINISIOIS S causante y su pago ce efectuara al expedirse la Resolucion.

'REGISTROS (14). Modelo de Declaracion Jurada
ANEXQS (15): B Flujograma
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- —

18.- PRbCEDIMIENTO: PENSION DE SCBREVIVIENTE (VIUDEZ, ORFANDAD Y ASCENDIENTE)
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tHospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL ~_ PAGO DE BENEFICIO, DEVENGADO, | reriin (s e
PROCEDIMIENTO (2): | REINTEGRO DEL D.U.N°037-94 Y OTROS —= L

| | | CODIGO (4) :

f
PROPOSITO (5) Atencer ‘a bonificacién especial a los trabajadores y pensionistas.

Tramite Documentar'c Central, Direccidon Administrativa, Oficina de Personal
ALCANCE (6) (Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo de
Programacidn-Presupuesto y Remuneraciones) |
Decreto de Urgencia N°037-94, Decreto Supremo N°051-31-PCM, Of.2008-
2003-OGGRH-OEARH-ORP-MINSA, D.S. 019-94-PCM.

MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8) |

INDICADOR (8a) ' UNIDAD DE MEDIDA (8b) ! FUENTE (8c) RESPCNSABLE (8d)
Equipo de Trabajo Oficina de Personal,

Numero de dias utii'zavd’os/ Dias, Porcentaes Desatlrgglr;?jtg;?l';lento P'oqurua:g:;S;n-

Porcentaje de atencion s e ——

Oy

Remuneraciones
NORMAS (9)
. Decreto de Urgencia N °037-94, Decrete Supremo N°. 051-91-PCM, Of. 2008-2003-OGGRH-OEARH-

| ORP-MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El recurrente presenta la solicitud en Tramite Documentario de la Direccion, quienes lo pasan a
Direccion Administrativa para el V°B® y anotacion de la clave (motivo del pase) y o remite a la
Oficina de Persconal 1

2. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrcllo del Talento Humano anexa al expediente el Informe
Escalafonaric correspondiente, quienes lo pasan al Equipo de Programacién-Presupuesto vy
Remuneraciones

3. Se analiza la informacicn y proyecta la Reso'ucién Administrativa, la cual es elevada a Jefatura de
Personal para su revision (sello y frma) ,

4. Secretaria lo remite 2 la Direccién Administrativa para la aprobacion, sello y firma de! Director
Administrativo

5. Retornando a ia Oficina de Personal, se registra, distribuye y notifica al interesado, pasando el
expediente al Equipo ce Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para conccimiento y
archivo.

6. Fin del procedimiento.

ENTRADAS (11)

|
|
f

El Decreto de Urgencia N°037-94, otorgd una bonificacién especiai a 10s

_ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11¢) |

Solicitud del interesado Oficina de Personal ! Mensual Mecanizado |

; _ SALIDAS (12) ]

i NOMBRE (123) | DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d) |
{ _Resolucion Administrativa | Usuaric : Mensuali | Mecanizado

: servdores de la administracién publica, profesionaies. tecnicos vy
| DEFINICIONES (13): auxiliares, actives y cesantes, asi como personal comprendido en a

escala 11 de! Decreto Supremo N°051-91-PCM que desempenan cargos
directivos y jefaturales.. B
 REGISTROS (14): Solicitud del Interesado. |
| ANEXOS (15): Flujograma !

P s S ——— .
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Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa” Oticina de Perscnal
i SEHd JOSE - o =

Ficha de Descripcion de Procedimiento

[
'Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL | RECURSOS IMPUGNATIVOS: | eechag) loots
PiCiC_EDIMIENTO (2): RECONSIDERACION CODIGO (4]
! PROPOSITO (5) Atercer reclamos de pensionistas y activos.
Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal
ALCANCE (6) (Equipc de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo de
I Programacion-Presupuesto y Remuneraciones)
' MARCO LEGAL (7) Ley 27444 Art. 208° |
INDICES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) ! FUENTE (8c) . RESPONSABLE (8d) |
1 i Equi .| Oficina de Personal, |
i ; quipo de Trabajo Equipo de
Numero de dias utilizados / . : : Normativo y po ae
b . o Dias, Porcentajes ; - Programacion-
orcentaje de atencién | Desarrollo del Talento | 5 .2 O~
Humano | eSupuesto y
l i _Remuneraciones
! NORMAS (9)
| Ley 27444 Art. 208°

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El recurrente presenta la solicitud en Tramite Documentario de la Direccion, quienes o pasan a
Direccion Administrativa para e! V°B® y anotacion de la clave (motivo del pase) vy o remite a la
Oficina de Persoral

2. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano anexa al expediente el Informe
Escalafonaric correspondiente, quienes lo pasan al Equipo de Programacion-Presupuesto vy
Remuneraciones

3 Se analiza la informacién y realiza el proyecto de la Resolucion Administrativa, la cual es elevada
a Jefatura de Personal para su revision (seilo, firma,)

4. Secretaria de Personal Ic remite a la Direccion Administrativa para la aprobacion, seilc y firma

5. Retorna a la Oficina de Personal, en donde sera registrada; distribuye y notifica al interesado,
pasando el expediente al Equico de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para
conocimiento y arcnivo

6. Findel procedmiento. - -
ENTRADAS (1)

| NOMBRE(11a) [ F_J_EN_*E_EEO),,,,,,,QLFBEC!.E_NM__T'PQ:J_‘55

Solicitud def interesado Oficina ce Personal Mensual | Mecanizado
o | 1
P S SALIDAS (12) |
’ NOMBRE {123) Y ) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) | TIPO (12d)
‘ Resolucion Usuario i Mensual | Mecanizado
‘ "~ La Reconsideracion es un Recurso Administrativo, el cual se interpone
| DEFINICIONES (13): ante el mismo organo que dictd el primer acto que es materia de la
L impugnacién y cebera sustentarse en nueva prueba.
REGISTROS (14): Resolucién.
ANEXOS (15): Flujograma

Jrocedimientos de la Oficina de Personal
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

T e e 8. g

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE DESARRCLLO DE RECURSOS HUMANOS

i T - | TENERO- |
1gggg§§‘3FELNTO 2y | RECURSOS IMPUGNATIVOS: APELACION  FECHA (3) 2013
o , | . |CODIGO(4) .
PROPOSITO (5) Atender reclamos de pensionistas y activos.
| Tramite Documentaric Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal |
'ALCANCE(6) (Unidad de Seleccién, Clasificacion y Registro. Equipo de Programacic’>n~i
Presupuesto y Remuneraciones) |
MARCO LEGAL (7) Ley 27444 Art. 209. |

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDICA (8b) FUENTE (8c) | RESPCNSABLE (8qd)
. .| Oficina de Personal,
Equipo de Trabajo ‘ ETioer
?

Programacién-
Presupuesto y
Remuneraciones

Porcentaje de atencion BiERACICLE) Y | Desarrollo del Talento !

I

]

I
Numero de dias utilizados / ! i Normativo |
‘ Humano ‘

NCRMAS (9)

| Ley 27444 Art. 209.

? DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) S
1. El recurrente presenta 'a solicitud en Tramite Documentario de la Direccion, qu'enes lo pasan g
Direccion Administrativa para el V° 8° y anotacion de ia clave (motivo del pase) vy lo remite a 'a
Oficina de Personal por corresponder
2 El Equipo de Trabajo Normative y Desarroilo del Talento Humano anexa al exgpediente e! Informe |
Escalafonario, quienes o pasan al Equipo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones {
3. Se adjunta copia autenticada y foliada de (os antecedentes de la Resolucion Administrativa
! 4. Sederiva a la Oficina de Asesoria Juridica para la emision de su opinion técnico-legal
: 5. Retorna por secretaria a la Oficina de Personal para firma y sello de la Jefatura y lo remite al
Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para la efaboracion del informe
[ 6. Se remite el expediente hacia la Jefatura de Personal para la revision, firma y sello, es enviado a
Tramite Documentario quienes lo elevan a |z Direccion General por corresponder su atencién

|
\
} 7. Fin del procedimiento

_ENTRADAS (11)

____NOMBRE (11a)_ | FUENTE(110) [FRECUENCIA (11c)|  TIPO(11d) |
Solicitud del interesadc Oficina de Personal | Mensual | Mecarizado
i_ - SALICAS (12)
~ NOMBRE (12a) DESTINO (12b) ' FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe Direccidn | Mensual Mecanizado

El recurso de apeiacion se interpondra cuando ia impugnacion se sustente
en diferente interpretacidon de las pruebas producidas o cuando se trate de
DEFINICIONES (13): cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse a la misma auteridad que |
expidio el acto que se impugna para que eleve lo actuado al sucer:cri

jerarguice i

'REGISTROS (14)
[ANEXOS (15): Flujograma
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Hospital de Emergencias “Tosé Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

Ficha de Descripcion de Procedimiento

' Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO CE RECURSOS HUMANOS ‘;

; . e [ ~ ENERO - |

| NOMBRE DEL CUMPLIMIENTO DE SENTENCIAS |FECHA (3) 2013 }

PROCEDIMIENTO JUDICIALES JPECHA(3) 2013

|PROCEDMIENTO@). | Ul [CODIGO (4) | |
| PROPOSITO (5) Dar cumplimiento a as Resoluciones Judiciales.

J—

‘ Tramite Documentaric Central, Direccion Administrativa, Oficina de Persona
ALCANCE (8) (Equipo de Trabajo Nermativo y Desarrollo del Talento Humano; Equipo ce |
Programacion-Presupuesto y Remuneraciones)

| MARCO LEGAL (7) Constitucion Paiitica cel Perd, Cadigo Civil.
[ iINDICES DE PERFORMANCE (8) | B
INDICADOCR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
! ' Equipo de Trabajo = 'C’PEa i? oir:oral.
Numero de dias utilizados / Dias. Porcentaies J Normativo y Bro qrarewac on-
Porcentaje de atencion ‘ g Desarrollo del Talento Oy g o
e resupuesto y

Remuneraciones

NORMAS (9)

' Constitucion Politica del Perud, Codigo Civil

' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Recepcion de 'os documentos en Tramite Cocumentario de la Direccion, quienes lo pasan a la

Oficina Perscona ‘

El Equipo de Traba o Nermative y Desarrclio del Talento Humano para anexar a! expediente el

Informe Escalafcnario correspondiente y quienes lo pasan al Equipo ce Programacion-|

Presupuesto y Remuneraciones [

Se canaliza, se soficita informacicn, con toda la documentacion se deriva a la Oficina de Asesoria

Juridica

4. A su retorno se proyecta la Resclucidn Administrativa, pasa a la Jefatura para la firma, luego es
trasladado hacia Tramite Dccumentario y es elevado a la Direccion Administrativa para la

( aprobacion, sello y firma

‘ Retorna a la Oficina de Personal, se registra, distribuye y notifica al interesado, pasandoc el

| expediente al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para conocimiento vy

‘ archivo.

: 6. Fin del procedimiento_

o

__ENTRADAS(11) , o
FUENTE (110) FRECUENCIA (11c),  TIPO (11d)
Segun

Y |

NOMBRE (11a)

Sentencia Judicial 7 Organo Judic:al respectivo |

[ A Mecanizado
| - ; | requerimiento

S SALIDAS (12) '
- NOMBRE (12a) DESTINC (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPC (12d) |
P . , ; | Segun | . |
] Resoiucion Usuaric I requerimiento 1 Mecanizado |

Sentencia Judcial son resoiuciones de acuerdo a ley cue deben ser!

[RiEEISlCASSHATE tcmadas y ejecutadas indefectibiemente.

'REGISTROS (14) ________ Resolucion
|ANEXOS (15): Fiujograma o - ;
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

P .

_Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

| NOMBRE DEL " . | FECHA (3) | ENERO - 2013

' PROCEDIMIENTO (2): TRANSFERENCIA DE PENSION (SALIDA) CODIGO (4) | =
PROPOSITO (5) Atender la necesidad del recurrente. |

~ Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Equipo de |
ALCANCE (6) Trabajo Normativo y Desarrollo def Talento Humano; Equipo de Pregramacion- .
_Presupuesto y Remuneraciones)

Oficio Circular N° 128-2006-OGPP-OP-MINSA
INDICES DE PERFORMANCE (8)

| MARCO LEGAL (7)

{
o i

INDICADOR (8a) | _UNDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
! i ! Oficina de Personal
. ) . . Equipo de Trabajo | Equipo de
Nupngfggndt:d'j: :::’ﬁg@? ! Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo | Programacién-
1€ del Talento Humano 5 Presupuesto y
|

Remuneraciones

NORMAS (9) .

Oficio Circular N° 128-2006-OGPP-OP-MINSA

| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. Recepcion en Tramite Jocumentario y lo pasa a ‘a Oficina de Personal ,

2. El Equipo de Trabajo Normative y Desarrollc del Talento Humano anexa al expeciente el Informe
Escalafonario correspondiente, quienes lo pasan al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones

3. El Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones evalua, elabora el informe de remuneracion
percibida a la fecha

4. Se analiza la informacion y elabora el Oficic. el que es llevado a la Jefatura de Personai para ia rubrica y
V°B°®, luego es trasladado hacia Tramite Documentario

5. Pasa ala Direccion General para la aprobacion, sello y firma

6. Se envia a la Enticad involucrada, para que pueda dar su aceptacion y conformidad, de ser procedente envia
un oficio de aceptacior<

7. Efcual si ingresa por Tramite Documentario es llevade hacia la Oficina de Personal y derivado al Equipo de !

y /\.TE;J Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para que prepare el documento correspondiente y sea
3w \ . . . . '
% L ”1\\ remitido a la Oficina de Planificac'on y Programacion del MINSA

8 AF4 T 8. Luego de deliberar y encontrarlo procedente envian un Oficio de conformidad con el petitorio, este cocumento

§ ingresa por Tramite Documentario y lo envia a Jefatura de Personal

: 9. Luego de evaluarlo, lc deriva hacia al Equipo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones para que
elaboren la Resclucicn Directoral, una vez elaborada pasa por Jefatura de Personal donde se firma y sella

10. Se envia a Tramite Documentario para que sea elevado hacia la Direccion Administrativa para su

conocimiento, firma y sello correspendierte i

11. Retorna hacia la Oficina de Personal, para la distribucion y notificacion correspondiente, se envia al Equipo

de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para que sea archivado y para la coordinacion
correspondiente.

12, Fin del procedimiento

R _ ENTRADAS (11) )
NOMBRE (11a) [ __FUENTE (11b) _ | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
{ Solicitud del interesado Cficina de Personal Mensual Mecanizado
. ___ SALIDAS(12) _
~_NOMBRE (12a) __DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO {12d)
1 i |
§ Resolucion | Usuario Mensual ! Mecanizado

Transferencia de Pension, es aplicable con la aprobacion de ambas !nstmcionesj

RIS (crigen y destino) y de la Oficina de Planificacion del MINSA. i

|REGISTROS (14):
LANEXOS (15): Flujograma |

i
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23.- PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS DE PENSIONES (SALIDA).
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Ficha de Descripcidon de Procedimiento

Proceso (1) - PROCESO DE FINANCIAMIENTO |

‘ ' T ENERO - |
NOMBRE DEL ACTUALIZACION DE DECLARACION JURADA | \FECHA (3) | 2013 |

0
PROCEDIMIENTO (2): (D. LEY N° 20530) ANUAL l CODIGO (4) |

Corroborar y venﬂcar ’cs datos del pensnomsta y personal active, y tener
informacién para remitir a la ONP (Calculo Actuarial). !
Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Cficina de Personal
(Equ’pc de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones).

Calculo Actuarial: D.S. 106- 2002-EF y D.S. 026-2003-EF, D Ley N°® 20530C,
MARCO LEGAL (7) D.S. N° 153-2002-EF y 048-2004-EF, Ley 28449 y R.M. 4C5-2006-EF/15 Art.
4 2.2 (D. Jurada de Crf. Hija mayor de edad — semestraimente)

iNCICES DE PERFORMANCE (8)

(

PROPOSITO (5)

| ALCANCE (8)

L

INDICADOR (8a; UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (84d) |
| Equipo de Trabajo | Equipo de ‘
Numero de dias utilizados / ! Normativo y z Programacion-

f Dias, Porcentajes
: ' | Desarrollo del Talento Presupuesto y

i | Humano Remuneraciones
NCRMAS (9)
Calculo Actuarial: D.S. 106- 2002-EF y D.S. 026-2003-EF, D Ley N° 20530, D.S. N° 159-2002-EF y 048-
2004-EF, Ley 28449 y Q.VI 405-2006-EF/15 Art. 4.2.2 (D. Jurada de Orf. Hija mayor de ecad -
semestralmente)

Porcentaje de atencion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
El Equipo de Prcgramacion- -Presupuesto y Remuneracicnes se encarga de hacer lenar ©s

formatos de la Declaracion Jurada por los pensionistas y personal activo, luego evaiua los casoes vy

decide en cuales se debe proceder a la comunicacién a las instituciones

De ser procedente elabcra el oficio a las Instituciones correspondientes para que remitan

informacion, este oficio es levado a la Jefatura de Personai para ei V°B°, firma y seilo ]
Es entregado en Tramite Documentario quienes lo elevan hacia la Direccion para la firma , V°B°, |
sello y enumeracién de Oficic

Retorna hacia Tramite Documentario el cual remite el oficio y hace llegar el cargo.

Fin del procedimiento

- o ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)

! Cquupo de ~rograma<;|on- i
Declaracion Jurada ‘ Presupuesto y Mensuai ‘ Mecanizado

i - Remuneraciones ‘ ‘

L SALDAS(12) i

i NOMBRE (123) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
’ Oficio | Institucicres ‘ Mensual Mecanizacc

La Actuaizacion de la Declaracion Jurada del D.L. 20530 se realiza!
Anualmente personal activo, cesantes y sobrevivientes por viudez, en los |
casos de pensiér por orfandad (hijas solteras mayores ce edad) se realiza
(. semestraimente (R.M. N° 405-2006-EF/15 Art. 4.2.2)

REGISTROS (14): Modelo de Deciaracién Jurada

 ANEXQS (15): Flujograma

| DEFINICIONES (13):
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Oficina de Personai

Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

24.- PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE DECLARACION (D. LEY N°
20530)
Oficina de Personal

Oficina de Personal |

Tramite i
| documentario

Equipo de
Programacion-
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

[
| Proceso (1) - PROCESO DE FINANCIAMIENTO

' NOMBRE DEL | CADUCIDAD DE PENSION DE  eEcHA @) | ZEO’;JERO ‘
rAF’ROCEDIl‘\‘/1_IE§'-T3( ): . N SOBREVIVIENTE TC@DIGO )
\ PROPOSITO (5) Cautelar los recursos del Estado

Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Equipo de Trabajo Normativo
| ALCANCE (6) y Cesarrcllo del Taiento Humano; Equipo de Programacion-Presupuesto v |
! Remuneraciones), Direccion. |
D. Ley 20530, Ley 28448 y Sentencia de! Tribunal Constitucional de Junio del |

‘ MARCO LEGAL (7) 2005,
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8a) |
r | Oficina de Personal.
| Equi - ol
, . . , ‘ quipo de Trabajo Equipc de
MU de_dlas utl!lza_QOs o Dias, Porcentajes { Normativo y Desarrollo Programacion-
| Porcentaje de atencion 1 del Talento Humano | Presupuesto y E

} I ‘ Remuneraciones
* NORMAS (9)
D Ley 20530, Ley 28449 y Sentencia del Tribunal Constitucional de Junio del 2005.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) :
El Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones se encarga de hacer llenar los formatos de ‘
la Declaracion Juraca por los pensicnistas, 'uego evalia los casos y decide en cuales que debe
proceder la comunicacién a las inst'tuciones.
De ser procedente 2latora 2! oficio, ef cual es visado y aprobado por la Jefatura de Perscnal, es
llevado a Tramite Documentario quienes lo elevan hacia la Direccién, donde es firmado y seilado
Retorna a Tramite Documentario quienes envian los oficios a las instituciones correspondientes | |
SUNAT, ONP, RENIEC, Municipaiidades) !
Se recepciona la respuesta en Tramite Documentario quienes la envian hacia Jefatura de
Personal y lc deriva hacia el Equipc de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones
De ser el caso se procede a elaborar el proyecto de R.A. que es pasado hacia la Jefatura de |
Persconal para la firma y sello
6. Luego hacia Tramite Dccumentario que lo eleva a la Direccion para la Aprcbacion de la
Resoilucion Administrativa
7. Retorna a la Oficina de Personal para su distribucion y al Equipo de Programacion-Presupuesto vy |
Remuneraciones para su archivo. |
8. Fin del procedimiente. B L
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) [ FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c)|  TIPO (11q)

|
o o Ea de Programacion- i \ R )
Oficio 4 Df)_ ogra a?'OA . Mensual Mecanizado

—

. Presupuesto y Remuneraciones S | S
L SALIDAS (12) B f
' NOMBRE (12a) ~_ DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) | TIPO (124d)
____Resolucion ‘ Usuario f Mensual Mecanizado

[ DEFINICIONES (13):

REGISTROS (14): Mode o de Declaracion Jurada

ANEXQOS (15): Flujograma

de Personal Pagina 53 de 11

Mackal'de Procedimientos de ta Oficina

Ve

e



Emergencias “Jos¢ Casimiro Ulloa”
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
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{ Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

] | ENERO -
E‘S&”SSS,@FELNTO ) | DEVENGADOS FECHA (3) 2013
| | CODIGO (4) |

= . ——D P

i PROPOSITO (5) Pago correspondiente a afos anteriores, los cuales no se han pedido cancelar!

por diferentes causas.
Oficina de Personal (Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneracicnes)
Tramite Documentario. Direccion.

i ALCANCE (6)

: MARCO LEGAL (7) R.M. 701-2004/MINSA art. 2°inc. 23°

'NDICES DE PERFORMANCE (8) |

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
' Oficina de Personal, |
Equipo de }

Cias. Porcentajes | D. Ley 20530

|
|
l
Numero de dias utilizacos / |
|
t

. iy Programacicn-
Porcentaje de atencién Presupuesto y
Remuneraciones
NORMAS (9)

R.M. 701-2004/MINSA art. 2° inc. 23°

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) '
e Ef Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones proyecta la Resclucion de cevengacos,'
proyecto que es elevadc a Jefatura de Personal para su revision (sello y firma) i
e o Secretaria lo remite a la Direccién Administrativa para la aprobacién, sello y firma de! Director |
\’1\ Administrativo
%% |2\ « Retorna a la Oficina de Personal para registrar, distribuir y notificar al interesado, pasando el
3 5] expediente a! Equipo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones para conocimiento y archivo

e Fin del procedimiento

ENTRADAS (11)

[  NOMBRE (112} FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) [ TIPO (11q)
| informe l Oficina de Personal i Mensual Mecanizado
L . SALIDAS(12) R
NOMBRE (12a) B DESTINO (12b) [ FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
| Resolucion ! Usuario } Mensual Vecanizado

" Devengados, es el proceso administrativo para el reconecimiento y abono

:DEFINICIONES(13) de créditos de Remuneraciones y /o Pensiones correspondientes a
Ejercicics Presupuestales fenecidos.

| REGISTROS (14): Vodelo de Ceclaracién Jurada. ]

| ANEXOS (195): Flujograma
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

26.- Péz)CEDlMIENTO: DEVENGADOS
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO
i B -
[ | ' ENERO- |
| NOMBRE DEL | COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIO [FECHA (3) 2013

| PROCEDIMIENTO (2). | (CTS) | CODIGO (4)

Cada servidor tiene derecho a una compensacion por tiempo de servcos|
despues de su renuncia o fa!lec:mxento

; Oficina de Dersona; Ecwpo de Programacxon Presupuesto y Remunerac ones, |
' ALCANCE (6) Equipe de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano y Equioo de VontrOx—
| Registro y Bienestar de Personal.

|

| PROPOSITO (5)

MARCO LEGAL (7) Ley 256224 Ley de compensacion por tiempo de servicio

iNDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR (8a) ' UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)

‘ Oficina de Personal,
. . - P ‘ Equipo de
Numero de dias utilizados / . . . . l =
Porcentaje de atencion Dias, Porcentajes Registros de Entrada | ?og’ran"\ac on-
i resupuesto y

Remuneraciones

r NORMAS (9)
| Ley 25224 Ley de compensacion por tiempo de servicio

— B

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. El Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano entrega la informacion sobre la fecha
de ingreso a la Admiristracion publica de cada servidor, las licencias sin goce de haber al Equipo
de Programacion-Presupuesto y Remuneraciores
Se realiza el calculo de la compensacion y elaboran un formato que se procesc mensual, pasa a
Jefatura de Personal para f. y s. luege a la Direccion Ejecutiva de Administracion paraf. y s
3. Posteriormente retorna a secretaria para que la traslade a la Oficina de Econcmia con copia al |
‘ Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones.
| 4. Sjexistiese la renuncia o fallecimiento del servidor, proyecta la Resolucion Administrativa en base
' a los informes del Equipc de Control-Registro y Bienestar de Personai

5 Se pasa a la Jefatura de Personal para firma y sello, luego a la Direccidon Ejecutva de

Administracién para firma y seilo
6. Retorna a la Secretar'a de Personal para su distribucion.
7. Fin del procedimienrtc

[

' ENTRADAS (11)
NOMBRE (112) FUENTE (11b) __LFRECUENCIA (11c)|  TIPO(11d}
Equipo de Trabajo Normativo y

[ ) La CTS es un beneficio de compensacidén que se brinda 2 'cs servidores
iDEFlNlCIONES (13): de 'a Administracién publica.

'REGISTROS (14): Resolucion Administrativa

LANEXOS (15): Flujcgrama

Mgrno D e Mensual Mecanizado
. SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
Formato / Resolucion ! Equipo de Programacion- | ; P 1
\ Administrativa | Presupuesto y Remuneraciones | Mensual i Mecanizado :
|

-— S Syt gy snye i ———— A ——
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27.- PROCEDIMIE

NTO: COMPENSACION POR TIEMPO DE SERV]
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

} Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO
[ ———— S

(N R - ’ "ENERO -

R B IMIZNTO o ~ RECTIFICACIONES DE RESOLUCIONES ~ FECHA (3) | 2013

| - ) o ) [coDIGo (4)
PROPOSITO (5) Rectificar errores en las Resoluciones.

Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones, Equipo de Trabajo Normativo

y Desarroilo del Talento Humano.

|
|
|
| ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7) Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

1

INDICES DE PERFORMANCE (8) |

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) \ RESPONSABLE (84d) |

% Oficina de Perscnal, |

. . - , Equipo de Trabajo | Equipo de |
Nupmero dte_dlgs U:mza;c,os ! Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo | Programacicn- :
eltegnlel e leiznsion del Talento Humano | Presupuesto y i

Remuneraciones

NORMAS (9)
Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. El Equpo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones proyecta la Resolucion de Rectificac én |
segun sea el caso ‘
2. Se pasa a la Jefatura de Perscnal para firma y sello.
3. Secretaria de perscnal procede a la numeracion de las Resoluciones Administrativas |
4 Las Resoluciones Directcrales son trasiadadas a la Direccion Administrativa para numeracion, |
firma y selio.
5 Retorna ala Secretaria de Personal para su distribucion.
6. Fin del procedimiento

. ENTRADAS (11) )
| NOMBRE (1°a) FUENTE (11b)  FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)

Equipo de Programacion- .

Oficio ’ Presupuesto y Remuneraciones A demanda | Mecamzaco~i

T - . SALIDAS (2) .
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) . TIPO (12¢)
Resolucion | Oficira de Personal ‘ A demanda | Mecan zado

| DEFINICIONES (13) ] B
' REGISTROS (14): Mode ¢ de Declaracion Jurada -
| ANEXOS (15): Flujograma
e - B —— S S R T s e e e e e T
) _rm_a'fdé?fo\ce\dim:enms de la Oficina de Personal Pagina64de 115
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28.- PROCEDIMIENTO: RECTIFICACIONES DE

RESOLUCIONES
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Hospital de Emergencias “josé Casimiro Ulloa”

Oficina de Personal

Ficha de Descripcion de Procedimiento

' Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

| NOMBRE DEL ,
PROCEDIMIENTO (2):

- ENERO -

FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL | FECHA (3) 2013
 CODIGO (4) |

f PROPOSITO (5)

Gesticnar la asignacion de recursos a la entidad, para garartizar el pago de
remuneraciones, pensiones y otros beneficios.

ALCANCE (6)

Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Persoral, Equipo de
Programacién-Presupuesto y Remuneraciones, Oficina Ejecutiva de Planeamientc

Estratégico.

MARCO LEGAL (7)

Ley N° 28411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto
Directiva Para la Programacion y Formulacion del Presupuestc de los
Presupuestos Institucionales del Sector Publico

INDICES DE PERFORMANCE (8)

~_ INDICADOR (8g) ' UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c¢) RESPONSABLE (84d) |
= Oficina de Personal, |
. ' o 1 Equipo de Trabajo Equipo de '
/
Nupmero C:e‘dljs uilllzaf?os - Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo Programacicn-
orcentaje de atencion | del Talento Humano Presupuesto y
Remuneraciones

NORMAS (9)

1
‘Directiva Para la Programacion y Fermulacion del Presupuesto de los Presupuestos Institucionales del i

Sector Pubilico

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) !

siguiente, por concepto de remuneraciones, pensiones y otros beneficios. !
El requerimiento es derivado a 'a Oficina de Personal, con el V°B° en la hoja de envio de tramite y |

anotacion de la clave (motivo del pase).
Ingresado el dccumentc la Jefatura de Personal lo deriva al Equipo de Programacion-Presupuesto y |

Remuneraciones para que elatore la informacion
La informacién definitiva se remite a través de un informe a la Direccién, para el V°B°, firmay sello

Se envia a la Oficina Ejecutiva de de Planeamiento y Presupuesto.
Fin del procedimiento

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto solicita a la Oficina Ejecutiva de;
Administracién. que la Oficina de Personal elabore ia proyeccion de gastos para el aric fiscal|

ENTRADAS (11)

| NOMBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢)|  TIPO (11¢)
. ; Oficina Ejecutiva de i
| Oficio | Planeamiento y Presupuesto Anual Mecanizado
| SALIDAS (12)
L NOMBRE (12a) DESTINC (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe de presupuesto de las | Oficina Ejecutiva de Anual Mecanizado

Unidacdes Ejecutoras

Planeamiento y Presupuesto

' DEFINICIONES (13):

_REGISTROS (14).

Formatos de la Directiva de Formulacion de Presupuesto

| ANEXOS (15)

Flujograma
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29 - PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL ]

!i Oficina de Personal f
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_Ficha de Descripcion de Procedimiento

i
Proceso (1) : PROCESC CE FINANCIAMIENTO

, B ] B l
-NOMBRE DEL | ELABORACION DEL PRESUPUESTO | FECHA (3) ENERO [
. PROCEDIMIEN ) ANALITICO DE PER A = === =
OCEDIMIENTO (?’ . ICODEF ,47SONAL (PAP) [CODIGO (4) ]
PROPOSITO (5) Determinar la cantidad de plazas presupuestadas de la Entidad.
" Ofcina Ejecutva de Administracion, Oficina de Personal, Eauipo de
ALCANCE (6) Programacion-Presupuestc y Remuneraciones., Oficina General de Gestion de
- Recursos Humanos (MINSA)
MARCO LEGAL (7) Directiva N° CC1-82-INAP-DIGESNAP E
INDICES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (8a) ' UNIDAD DE MEDIDA (8b) ! FUENTE (8¢) . RESPONSABLE (8¢d)
| : Presupuesto j Equipo de
Numero de dias utilizados / : DI (2l e TS . Analitico de Personal | Programacion-
Porcentaje de atencién | ’ I _i Modificado del afio Presupuesto y
1 ! anterior. i Remuneraciones.

( NORMAS (9)
' Directiva N° 001-82-INAP-DIGESNAP

, DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. Se recepciona el instructive del MINSA en Tramite Documentario quien lo pasa a ‘a Direccion y
esta lo deriva a la Oficina de Personal
T’—GN 2. Secretaria de perscnal procede a elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en base al ‘
BN PAP modificadc del afc anterior previamente elaborado.

3. El proyecto de PAP es eiaboradc pcr el Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones
dicho documento es trasladado a la OGGRRHH Minsa para su revision }
Una vez revisado retorna al Equipc de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones. y se procede a‘[
realizar los cambios respectivas !

BN

T 5. Pasa a Jefatura de Personal para 'a firma y sello
f 6. Se envia a Tramite Documentario para elevario a la Direccion para la firma y seilo
7 Retorna hacia la Oficina de Personal para ser remitido hacia la Oficina Genera! de Gestion de
Recursos Humanas (MINSA) acjuntandc el PAP modificado del afo anterior y la Nomina de
Personai debidamente empastados para su presentacion
8. Una copia pasa a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto de la Institucion.

_ 9. Fin del procedimiento.
- ENTRADAS (11)

7 NOMBRE (11a) ! FUENTE (1'b) | FRECUENCIA (11¢) | TIPC (114d)
"Directiva: Presupuesto de 'as Ecupo de Programacion- ; i
Unidades Eﬁecutoras Presupuesto y Re?mneraciones. J I Mecanjzado :
L SALIDAS (12) _ |
L NOMBRE (12a) DESTINO (12b) i FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
Presupuesto de las Unidaces | OGGRRHH y Oficina Ejecutiva | .
! ’ Ejecutoras de P!ar‘eamie/nto v Presjupuesto ‘ aht o Mecanizado
I DEFINICIONES (13): Asignacion presupuestal
| REGISTROS (14): Formatos de ‘a Directiva de INAP T
ANEXOS (15): Flujcgrama E
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30.- PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL

(PAP)
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Hospital de Emergencias “Jesé Casimiro Ulloa”

Ofi

cina de Personal

-

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

B I 'ENERO -
' NOMBRE DEL | | .
PEA TRIMESTRAL FECHA (3) 12013
\ = {
PROCE[?F'AV/IIENTO (2). | 'CODIGO (4] j
PROPOSITO (5) Determinar a cantidad de plazas presupuestadas de la Entidad. ‘

Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, |

ALCANCE (6) Equipo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones., Oficina General dei

Gestion de Recursos Humanos (MINSA)

MARCO LEGAL (7) Directiva anual del MEF, Instructivos del MINSA.

i INCICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d) |
| i . Oficina de Personal,
. . | Equipo de Trabajo Equipo de
Nupmero dte'dlgs ut“ za'd'os a Dias, Porcentajes Normativo y Desarroilo | Programacion-
orcentaje de atencion l del Talento Humano | Presupuesto y
! Remuneraciones.

| NORMAS (9)

' Directiva anual del MEF, Instructivos del MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

|

blogqueadas) en relacién con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

\ PEA Trimestral

1. Se procede a elaborar 'a estadistica de plazas presupuestadas de la entidad (ccupadas, vacantes,

J
J

/Q*T“\\ 2. Secretaria de a Oficina de Perscnal recepciona la Directiva del MINSA para la elaboracion del

3] 3. Se envia a Jefatura de Personal quien evalia y deriva al Equipo de Programacion-Presupuesto y

//i 7 ”/ Remuneraciones para gue elapore el PEA
LT AT . .
s —/ . = .

oD

Elinforme PEA se envia a Jefatura de Perscnal quien da el V°B®, sella y firma

los Directores

Gestion de Recursos Humanos /MINSA
Una copia pasa a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto.

8. Fin del procedimiento

~I

- , ENTRADAS (11) -
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢)
1 I

5. Se eleva a la Direccion por medic de Tramite Documentario, para la aprobacién,

firma y sello de

6. Retorna a Tramite Documentario quier lo entrega a la Oficina de Personal para que el Equipo de
Programacién-Presupuesto y Remureraciones elabore el sobre y lo remita a la Oficina General de

TIPC (1d)

Equipe de Prcgramacion- . |

Dlrectlyas y I%truc.'_vcs Presupuesto y Remuneraciones Trzme_sfrii__Li ”Mecanlza@ .
- - | SALIDAS (12) ]
, NOMBRE (12a) CESTINO (12b) ' FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d) |
| PEA trimestral RSl IR RN EIC Anual ‘ Mecanizade

Planeam ento y Presupuesto |

DEFINICIONES (13):

Estabiecer el movimiento administrativo de las plazas presupuosgadas del
la entidad (renuncias. reasignaciones, designaciones y otrcs. )

REGISTROS {14). Fcrmates de la Directiva de INAP

| ANEXOS (15) Flujcgrama

L1t &

na de Personal

e —
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31.- PROCEDIMIENTO: PEA TRIMESTRAL
o ) T
Oficina de Personal
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

U e el

Ficha de Descripcidn de Procedimiento

{

| Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

e "~ PAGO DE REMUNERACIONES, INCENTIVOS ? ENERO -
PROCEDIMIENTO (2) LABORALES, PENSIONES Y OTROS | FECHA (3) 12013
(2r | BENEFICIOS cODIGO (4) |
Cumplir con la oblagac:on del Estado de efectuar el pago de as retribuciones
respectivas a trabajadores y pensionistas.
Oficina de Perscnal (Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones, |
N Jefatura), Tramite Documentario, Direccion Oficina de Economia.
- Ley N° 28411 — Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 3C.).
MARCO LEGAL (7) Instructivo para el preceso de Planillas.

! INDICES CE PERFORMANCE (8)

\ PROPOSITO (5)

, - S

ALCANCE (6)

1
|
l
}
r
|

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
. ; " Equipo de Trabajo |
g Nupmero dteAd'js ut" zados / : Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo | Oficina de Perscna’ |
| oreeniajeaeiatencion del Talento Humano :

NORMAS (9) |
Ley N° 28411 — Ley cel sistema Naciona' de Presupuesto (articulo 30.), Instructivo para el proceso ce
Planillas. |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) i
1. Mesa de partes recepcicna oficios, resoluciones memos y los deriva a la Oficina de Perscnal para |
V°B® i
2. Se deriva al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones quien realiza la recopi'acion de
informacién y documentacion que modificaran la planilla unica de pagos
3. Se registra la informacion en el software del sistema de planillas y se elaboran !as planillas unicas
de pagos, anexos, y resumen, con copia en medio magnético
Para efectuar e! pago, se envia a la Jefatura de Personal para la firma y sello ‘
Se envia por Tramite Documentaric hacia la Direccidon donde sera aprobado y se derivara a la
Oficina de Perscnal
Se ordena y envia los cocumertes hacia la Oficina de Economia donde posteriormente dara
remision de las p'anillas, anexos. resumen y medios magneticos
Fin del procedimento

i ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11¢) |
N Equipo de Control-Registro y ;
Informe Resolucion ~ Bienestar Pgrsora:. Equipo de Mensual | Messpizade |
Administrativa . Pregramacion-Presupuesto y i
| I Remuneraciones - | B
_ SALIDAS (12) - - '
_ NOMBRE (12a) | CESTINO (12b) [ FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
‘ Plantilla pagada | Uridad de Remuneraciones Mensual | Mecanizado
S L

Los incentivos Laborales ingresan por un Informe del Equipo de Control de
Asistencia; el Equpo de Beneficios y Pensiones envia una Resolucion
Administrativa para el pago de pensiones y otros beneficios, las
remuneraciones estan estipuladas por la Ley de la Carrera administrativa.

REGISTROS (14): Formates |

ANEX |

ANEXOS l15\ Fiujcgrama

DEFINICIONES (13):
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32 - PROCEDIMIENTO: PAGO DE REMUNERACIONES INCENTIVOS
LABORALES, PENSIONES Y OTROS BENEFICIOS.

Oficina de Personal
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Persoral

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

| ’ ' ENERO -
NOMBRE DEL | |
! (
PROCEDIMIENTO (2): DESCUENTO A TERCEROS E%%Téog{)‘l ‘ 2013
: - \?)

Efectuar descuentos de ley y de compromisos asumidos por los trabajadores y
pensionisias.

Cficina de Personal (Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones),
Tramite Documentario.

Ley N° 28471 — Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.). |

PROPOSITO (5)

| ALCANCE (6)

\ MARCO LEGAL (7) Instructivo para el preceso de Planillas, Oficio circular mensual del MINSA.
i INDICES CE PERFORMANCE (8)
! INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
‘ . . L Equipo de Trabajo !
J Nupmero c:e‘dxjs qullza:d’os ! Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo | Cficina de Personal
| orcentaje de atencion del Talento Humano |

NORMAS (9)

Ley N° 28411 — Ley del sistema Nacionai de Presupuesto (articulo 30.), Instructivo para el procesc ce
. Planillas. Oficio circular mensual del MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
El Oficio y diskette ingresa por mesa de Partes de la Direccion
Se deriva a la Oficina de Personal hacia el Equipo de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones
Se verifica que las sclicitudes de descuento tengan la documentacion sustentatoria y autorizacion
De ser adecuadas. se aplica en la planilia Unica de pago el descuento respectivo
Se consigna en ef resumen de Planilias para que se efectue el pago
El resumen pasa a la Jefatura de Personal para ser firmado
Se envia a la Oficina de Economia para el pago respectivo.
Fin del procedimiento. - B \

.
4 e
284N

PR

i f.g‘
L8y

ENTRADAS (11)

| NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) [FRECUENCIA (119) | TIPO (11)
. ‘ Equipo de Programacion- | ! I
Oficio Presupuesto y Remuneraciones | Mensual ! M“"dnrl‘z“dor
) SALIDAS (12) N B
NOMBRE (123) _ DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d) |

Resumen y anexcs en . . ‘
) ;'anylilas Oficira de Economia Mensual Mecanizado

2

e
ONDO AN

| DEFINICIONES (13):
| REGISTROS (14): Fcrmates
ANEXQS (15): Flujcgrama

Mapefdosiocedimientos de (a Oficina de Personal Pagina 74 de 113
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33.- PROCEDIMIENTO: DESCUENTO A TERCEROS
Oficina de Personal |
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
e = el ahid — S————————-. e R

Ficha de Descripcion de Procedimiento

' Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO

. : ] 4 ENERO -
: !
NOMBRE DEL DECLARACION JURADA DE EJECUCION DE FECHA (3) |2073

PROCEDIMIENTQ (?): | GASTOS CODIGO (4)

Transparentar e acceso a la informacion de los gastos en remuneraciones y

PROPOSITO (5)

, i pensiones

| Oficina de Persoral (Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneracicnes),
ALCANCE (6) Direccion General. OGGRRHH.

| Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

| MARCO LEGAL (7) Directiva 010-MINSA-OGC-V. 1 i

Instructivo para el proceso de Planillas

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Equipo de Trabajo
Dias, Pcrcentajes Normativo y Desarrolio | Oficina de Perscnal |
del Talento Humano \

|
| Numero de dias utilizados /
|  Porcentaje de atencion

| NORMAS (9) |
Ley N° 27806 — Ley de Trarsparencia y Accesc a la Informacion Publica, Directiva 010-MINSA-OGC-V. 1,
Instructivo para el proceso de Planillas l

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQOS (10) |

1. El Equipo de Procgramacion-Presupuesto y Remuneraciones elabora los formatos disefiadcs por el
MINSA : ‘

I

|

i

2. FEstos formatos pasar z la Jefatura para 'a firma

| 3. Sederivan a Tramite Documentario gara ser enviados hacia la Direccion donde los formatos seran
| firmados y sellados

§ 4. Se envian a la Oficina de Personal por medio de Tramite Documentario y se der'var al Equipo de |
} Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para que ordenen el informe {
| Se llevan hacia la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos para su revision vy
i calificacion.

6. Fin del procedimiento.

(&}

g ~ ENTRADAS (11)

_ NOMBRE (11a) ~ FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d}
Costo de pago de planiilas y | Equigo de Programacion- .
: p_t»r_q;*__t_)grjgh_cip_s, formatos. | Presupuestoy R_‘efr:‘.gn_eracionies B Mensual Mecanizado
S . SALIDAS (12) o )
| _NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TPO (12d)

Formato de nominas de N .
declaracion iurada de . Oficina Gereral de Gestion de
~ - ! Recursos Humanos

5 Mensual Mecanizado
ejecucion de gastos. i |

DEFINICIONES (13):
REGISTROS (14): Formatos

| ANEXOS (15): Flujograma

Pigina76de 113




Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa’

34.- PROCEDIMIENTO: DECLARACION JURADA DE

EJECUCION DE GASTOS

Oficina de Personal

Equipo de
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Ficha de Descripcidon de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTO ,

NOMEBRE DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS | FECHA (3) Egt%Ro

PROCEDIMIENTO (2). (TRIMESTRAL Y AMPLIACION) " cODIGO (4)
1 ) ! !

Obterer cs recurscs para el pago de remuneraciones, pensmnes / otros |
penefcios de los trabajadores y pensionistas de la entidad.

‘Oficna ce Personal (Equipo de Programacion- Presupuesto y Remuneracones;
ALCANCE (6) Oficna Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, Direccion General,
OGGRRHH.

Ley N° 28411 — Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30)
Instructive para el proceso de Planillas

PROPOSITO (5)

MARCO LEGAL (7)

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) J‘\HDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d) |
; Equipo de Trabajo |

Dias, Porcentajes | Normativo y Desarrollo | Oficina de Personal |
! del Talento Humano |

Numero de dias utilizados /
Porcentaje de atencion

NORMAS (9)
| Ley N° 28411 — Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.) Instructivo para el proceso de
| Planillas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. El Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones elabora los formatos diserfiados por el
MINSA
2 Estos formatos pasan a la Jefatura para la firma luego se derivan Tramite Documentario |
3. Se llevan a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto para su revision y aprobacion de

montos requeridos

‘ 4 Retornan a Tramite Decumentario para ser enviados hacia la Direccion donde los formatos seran
1

|

|

firmados y sellados

5. Retorna a la Oficina de Personal y el Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones crdena
el informe

6. Se llevan a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos Minsa para su revision vy
calificacion de los costos del calendaric

7. Se envia a la Oficina Ejecutiva ce Planeamiento y Presupuesto para la Remision de calendario
aprobado.

8. Fin del procedmiento.

. ENTRADAS (1) _ |
NOMBREL1 1al _ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)
Costo de pago de p'anillas y Equipo de Programacion- ‘

|

otros beneficios. E Presupuestc y Remuneraciones | Mensual L Mecarizado |
] o SALIDAS (12) ) L
' NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
Inclusion en el software de Oficina Ejecutiva de | .
presupuesto, .COStCS Planeamiento y Presupuesto | ML | s aiicas
calendario. ,
DEFINICIONES (13):
REGISTROS (14): Formatos
ANEXOS (15): Flujograma
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35.- PROCEDIMIENTO: CALENDARIO D

Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

Y AMPLIACION)

Gticina de Personal
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Perscnal
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

i Proceso (1) : PROCESO DE FINANCIAMIENTC

| NOMBRE DEL | DECLARACION JURADA DE |FECHA (3) | %"éRO -
'PROCEDIMIENTO (2): = REMUNERACIONES Y PENSIONES A SUNAT =~ - —

- , | CODIGO (4) |
'PROPOSITO (5} Acreditar derechos pensionarios, atenciones de salud y pago de imouesto

1

|

' ALCANCE (8)

L

| MARCO LEGAL (7) R. Superintendencia N° 138-2002/SUNAT

Oficina de Personal (Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones),
Oficina de Economia.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

’- INDICADOR

(8a) UNICAD DE MEDIDA (86) |  FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
1 R .
\ . . S Equipo de Trabajo
[SLCRCE e utlllzagos ! Dias. Pcrcentajes '\ Normativo y Desarrollo | Oficina de Personal
| Porcentaje de atencién | del Talento Humano
I NORMAS (9)
R. Superintendencia N° 138-20C2/SUNAT |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El Equipo de Programacion-FPresupuesto y Remuneraciones, elabora el memo y archivo que contiene la
informacion de las remuneraciones y pensiones pagadas

2. Este archivo es enviado a 'a jefatura de Personal para firma y sello

3. Seenvia ala Oficina de Economia para su compromiso y ejecucion de Pago

4. El Equipo de Pregramacion-Presupuesto y Remuneraciones solicita informacién de giros a la Oficina de
Economia

5. Este archivo es derivado por tramite documentario (medio escrito y magnético) a [a Oficina de
Economia para la verificacion y traslado de la informacién a ia SUNAT. l

6. Fin del grocedimiento.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE (110) FRECUENCIA (11¢) TIPO (114d) :
Memo. Archivo fisico vy l Equipc de Programacion- i :
magnético | Presupuesto y Remuneraciones L] ; Megagizado
SALIDAS (12) o -
_NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) rPO (12d)
Archivo fisico y magnético | Oficina de Eccnomia , Mensual Mecanizado

[DEFINICIONES (13).
REGISTROS (14): Formatos

:AN>EXOS (15): Flujograma
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

36.- PROCEDIMIENTO: DECLARACION JURADA DE
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Hospital de Emergencias “Jose Casimiio Ulloa” Jficina de Personal
O :

Ficha de Descripcion de Procedimiento

(1) . PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS l!

| Proces
e [ j ENERO -
| E‘gggggﬁ%mo ) AMPLIACION DE MANDATO JUDICIAL  |FECHA(3) 2013
e o | CODIGO (4) |
PROPOSITO (5) Hacer efectiva la Resolucién segun el mandato judicial.
o Oficina de Personai, Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones,
| ALCANCE (6) Tramite Documentario, Direccion.
MARCO LEGAL (7) Mandato Judicial, Constitucion Politica, Codigo Civil.
INDICES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
. . . - ; Equipo de Trabajo |
AT Ut'“‘a;d,os ! Dias, Porcentajes | Normativo y Desarrollo | Oficina de Personal
Porcentaje de atencién ‘ | del Talento Humano

NORMAS (9)
Mandato Judicial, Constitucion Paolitica, Cédigo Civil.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. Mesa de Partes recepciona el mandato vy o envia a la Direccion
2. Direccién toma conccimiento y 'c deriva hacia la Oficina de Personal
Eguipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones se encarga de aplicar el
dependiendo del tenor del mismo, en casc de existir dudas se consulta a la Oficina de Asesoria

/;'% Juridica.
/<" 384 =\ 4. Findel procegimiento

mandato

ENTRADAS (11) !

NOMBRE (11a) ’ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) . TIPO (114) |
/ o ' it : | Segun N :
/ - Mjnfati .;ku‘dsoa » Orgaro judicial respectivo ' requerimiento. Mecanizado
- ____ SALIDAS (12) |
| NOMBRE (123 __DESTINO(12b)  ,FRECUENCIA (12¢c)|  TIPO (12d) |
! B , ’ Equipo de Programacion- Segun
Ejecucion dei Mandato | Presupuesto y Remuneraciones | requerimiento Mecamzacor_g

"DEFINICIONES (13). o S
' REGISTROS (14). ____Formatc

| ANEXOS (15): Flujograma

adimientos de la Ofcina de Personal Pagina 82 de 115
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

37 - PROCEDIMIENTO: AMPLIACION POR MANDATO |
JUDICIAL
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

Ficha ce Descripcion de Procedimiento

i Proceso (1)  PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ;
.

i NOMBRE DEL | CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA . FECHA (3) ;;EglgRO i
PROCEDH\ﬁIE_I\jIO (2) B * DEL PERSONAL "CODIGO (4) |
'PROPOSITO (5) Régimer Disciplinario segun las Normas .

—_

| —¢' g ( AN~ H |
' ALCANCE (6) Oficina de Personal (Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones,

Unidac de Control de Asistencia) y Oficina Ejecutiva de Administracién !
D. Legislativo 276 Art. 25. 26, 27 y 28. D.S. 005-90-PCM Reglamento de la-
Carrera Administrativa

INDICES DE PERFORMANCE (8)

| MARCO LEGAL (7)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) ! FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
i Oficina de Personal
. . . , ; Equipo de Trabaje Equipc de 5
Numero de dias utilizados / . . , . v -
Porcentaje de atencion Dias, Porcentajes l Normative y Desarroilo | Programacion-

del Talento Humano ‘ Presupuesto y |

; | ’
i Remureracicnes

NORMAS (9)
| D. Legisiativo 276 Art. 25, 26, 27 y 28, D.S. C05-90-PCM Regiamento de la Carrera Administrativa

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

[ 1. El Equipo de ccntrcl-Registrc y Blenestar Personal controla y verifica la marcacion de a

asistencia diaria del personal e ingresa al Sistema de Control de Asistencia el parte de contrel

diario de los médicos y Jefes de Departamentos y Oficinas i

Realiza un consolidado mensual de!l total de las marcaciones

Se envia el consclidado a' Equipc de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para el proceso de

ejecucion del consolicadc

Equipo de contrcl-Registro y Bienestar Personal realiza el proyecto de Resolucion Administrativa

el cual pasa a la Jefatura de Personal para su numero, firma y sello !

Se pasa a la Oficina Ejecutiva de Administracion para V°B°, firma y sello de la Resciucion

Administrativa

6. Se retorna a la Oficina de Personal donde se recepciona y se distribuye al Equipo de control-
Registro y Bienestar Perscnal, al Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones para cruzar
informacion con la anterior

7. Fin del procedimiento

- ENTRADAS (11) |
NOMBRE (11a) I FUENTE (11b) [FRECUENCIA (11c)|  TIPO(11d) |

Equipc de comrol-Re‘givstro y |

B i Bienestar Personal ‘
| ) _ SALIDAS(12)
! NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢)

Eaquipo de Programacic’)n- ! .
| n can doc
| Presupuesto Y Remuneraciones : Mensual 1 Mecanizaco

Registro de asistencia Mensual ~ Vecanizado

TIPO (124)

Resolucién Administratva

DEFINICIONES (13): E! Contro! de Asistencia es un Régimen Disciplinario
REGISTRQOS (14): Registros de asistencia. Resolucion Administrativa
ANEXOS (15): Fiujograma

e 7 5 W T T L e e e e
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa’ Oficina de Personai

38.- PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENGIA |
DEL PERSONAL

Oficina de Personal | |

. o B |

Equipo de control- | Equipo de Oficina Ejecutiva de |
. . . Jefatura . -
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina de Personal
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE DEARROLLC DE RECURSOS HUMANOS

| | ENERO -
N o ) ~ PAGO DE GUARDIAS HOSPITALARIAS  FECHA(3) 12013
o CODIGO (4) .

Pago por concepto de bonificacion por Guardias Hospitalarias que se efectua
al personal Profesicnal y no Profesional de la Salud
| Oficina de Persoral (Equipo de control-Registro y Bienestar Personal, Equipo
| ALCANCE (6) de Programacién-Presupuesto y Remuneraciones), Oficina Ejecutiva de
! Administracién, Direccién General ‘

Resolucion Ministerial N° 573-32-SA/DM (29-09-32), Resolucicn Directoral N° |

030-93-SA-P, que aprueba la Directiva N° 02-DEP-92 Normas

Complementarias de Guardias Hospitalarias.

Ley N° 23536. Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo y

PROPOSITO (5)

MARCO LEGAL (7) la carrera de los profesionales de la salud. Ley N° 23721 Adicionan a! Inc D del
Art 3 del Decreto Ley N° 22404, La remuneracion compensatoria por guardia
hospitalaria.

Ley N° 28167 Ley que autoriza la nueva escala de bonificacion de las guardias
hospitalarias.22
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) ‘ RESPCNSABLE (8d) |
? ¢ Oficina de Personal,

N ) L Equipo de Trabajo Equipo de

Nupn;'fégndt:dlgs u?llrz\a%os ! Dias, Porcentajes Normativo y Desarroilo | Pregramacion-

| |€ de atencion del Talento Humano , Presupuesto y

| Remuneraciones
NORMAS (9)

Resolucion Directoral N° 030-93-SA-P. que aprueba a Directiva N° 02-DEP-92 Normas Complemerntarias
de Guardias Hospitalarias.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. Tramite Documentaric recepciona el documento con la programacion de guardias de los
Departamentos y Oficinas

2. Lo eleva a la Direccion. para conccimiento y esta lo deriva a la Oficina de Personal

3. Equipo de control-Registro y Bienestar Personal digita la programacion de las guardias
hospitalarias por turnos en el Programa de Control de Asistencia (previa elaboracion del
calendario mensual, trimestral y anual)

4  Se elabora la Resolucion Administrativa, luego pasa al Equipo de Programacion-Presupuesto y
Remuneraciones para realizar el pago correspondiente por guardias hospitalarias

5 Jefatura de Personal firma, sella y lo eleva a la Oficina Ejecutiva de Administracion para V°B°,

firmay sello

8. Se retorna a la Oficina de Personal para su notificacion, distribucion y archivo. |
7. Fin del procedimiento ’

] ENTRADAS (11)

[ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d) |

- Programacion de_GJar-dlas Departamentos, Servicios y . Mensual | Mecanizado ]

Hospitalarias Oficinas :
) SALIDAS (12)

L NOMBRE (12a) ﬁ DESTING (12b) i FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

i Resoiucion Administrativa | Equl%?eiee;tc;r:t}g%;soengax?tro y i Mensual . Mecanizado i
DEFINICIONES (13): Pago ce Guardias Hospitalarias B !
| REGISTROS (14): Resolucion Acministrativa ;
LANEXOS (15): Flujograma '

— e —————————————————
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39.- PROCEDIMIENTO: PAGO DE GUARDIAS HOSPITALARIAS
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Hespital de Emerzencias “losé Casimiro Ulloa” Oficina de Personal

e e e e . e — . 8 — L 8 g WL

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

| i { | ENERO -
o enTo - FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO ~ |FECHA(3) 2013

R : CODIGO (4; -
PROPOSITO (5) Dar cumplimiento a la Ley.

B Oficina de personal, Equipo de control-Registro y Bienestar Persoral, Zquipc de
ALCANCE (8) Programacion-Presupuesto y Remuneraciones, Direccion Administrativa, Oficina |

Ejecutiva de Administracidn.

Decreto Legisiative 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy

Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Supremo N° 005-80-PCM
MARCO LEGAL (7) Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa. Resoiucion Ministerial N°

0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del

Personal del Ministerio de Salud.

i INDICES DE PERFORMANCE (8) E

I INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) [ FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d) |
Oficina de Personal |
- Numero de dias utilizades / Dias, Porcentajes NoEr?mL;S\?od; gereizﬁgllo prgsrl;'&%gin-
Porcentaje de atencion ’ del Talento Humano Presupuesto y

‘ ' Remuneraciones
‘ NORMAS (9) !
| Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P Reglamente de Control de Asistencia y Permanencia ael Personal |
oo Jel Ministeric de Salud |
i SN DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. Tramite Documentario entrega en fisico la programacion de los horarios mensuales a la Direccién |
General, quien lo deriva a la Oficina de Personal
2. Equipo de control-Registro y Bienestar Personal, los 25 dias de ¢/ mes, digita las programaciones
y de los horarics en el Programa de Controi de Asistencia de las diferentes unidades arganicas y se
4 deriva al Equipo de Programacior-Presupuesto y Remuneraciones para el descuento

3. Equipo de centrol-Registro y Bienestar Personal elabora el proyecto de Resoluciéon Administrativa
! de Faltas y Tardanzas
| 4. Pasa a la Jefatura de Personal para firma, nimero y sello de la Resolucidn Admiristrativa
‘ 5. Luego se eleva a la Oficina Ejecutiva de Administracion para la V°B® firma y sello

6. Retorna a la Oficina de Perscnal para su distrbucion y archivo

f

_Fin del procedimiento

ENTRADAS (11)

e T

NOMBRE (11a) ____ FUENTE (‘1b) | FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
e |
Descuentos Departamen'tqs. Saliel R { Mensual Mecanizado
| B Oficiras - ,
- SALIDAS (12) _
NOMBRE (12a) | CESTINO {12b) | FRECUENCIA (12c¢) . TIPO (12d)
e R - o ~ A= | |
| Resolucion e O? il Mensual " Mecanizado
| ! Bienestar Personal o 4

Fondo de Asistencia y Estimulo, ‘efectia descuentos por ":>a'7dawzé,v:
permiscs particulares. faltas al personal de la Institucion

Formatcs

| DEFINICIONES (13):

' REGISTROS (14)

ANEXOQOS (195). Flujcgrama
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Hespital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oticina de Personal

Ficha de Descripcion de Pracedimiento

' Proceso (1) PROCESO DE FINANCIAMIENTO

| NOMBRE DEL ' INCENTIVOS LABORALES (PAGODE | (10 3) 2013
| PROCEDIMIENTO (2): PRODUCTIVIDAD Y AETA) Fo®0160 @]

;PROPOSITO (5) Se otcrga de acterdo a la necesidad del servicio y a disponibilidad |

| presupuestal
Oficina de Perscnal (Equipo de controi-Registro y Bienestar Personal, Equipo de |
ALCANCE (6) Programacién-Presupuesto  y Remuneraciones,) Direccion General,  Tramite
L ~ Dccumentario. -

Resolucién Ministerial N° 223-2003-SA/DM, que aprueba la directiva de |
Nermas para la Asignacion de Incentivos Laborales y ‘a Asugnacnom
Extraordinaria de Trabajc Asistencial. i
D.S. 05C-2005-PCM precisan incentivos 0 asistencia economica otorgade por
CAFAE. ‘
R.M. 574-2005/MINSA establecer que los incentivos laborales gue se viene !
| otorgando a los profesionales de la salud sean otorgados como asignacion
i extraordinaria por trabajc asistencial.

| MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADCR (8a) |_UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8q)
. ‘ i Oficina de Personal
Numero de dias utilizados / . : S OCLRE el
Porcentaie de atencic [ Dias, Porcentajes I Normativo y Desarrollo Prcgramacion-
orcentaje ce atencion f- del Talento Humano Presupuesto y

\ i i
‘ ! Remuneraciones

4 \ NORMAS (9)

iF 'R‘eenluuon Ministerial N° 223-2003-3A/DM. que aprueba ia directiva de Normas para ia As| gnacion d
12 A | Iﬁéennvoe Laborales y la Asignacion Extraordinaria de Trabajo Asistencial N® 003-MINSA/OG-RR. HH- V 01|
:/< '/’ DESCRIPCEON DE PROCEDIMIENTOS (10)

s ‘,j' 1. Las Unidades Crgzanicas entregan informe de programacion de productividad o AETAS a Tramite
Documentario
Se pasa a Direccion para conocimento y envia a la Oficina de Personal ‘
Equipo de cortroi-Registro y Bienestar Personal digita la programacion de productividad en el
sistema y las reprogramaciones de AETAS o productividad en caso de enfermedad o por
necesidad del servicio

4 Se elaboran las planillas de AETAS, productividad, diferenciada del perscnal asistencial y
! administrativo, alimentacion

w N

5 Pasa al Fquipo de Pregramacién-Presupuesto y Remuneraciones para el pago correspendiente. :
6. Fin del procedimiento »
ENTRADAS (11) -
NOMBRE (11a) _ FUENTE (11p) | FRECUENCIA (11c) | TIPO(11d)
| Informe de programacion 1 DPpartamg;ltgiazprwcxos y | Mensual Mecanizado
L SALIDAS (12)
i NOMBRE (123) | DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Equipc de Programacion- | :
Pago Dfes?;i.pestcey Roe%wi::rcalggnes | e R
DEFINICIONES (13): Pago de Productividad y AETA !
'REGISTROS (14): Fcrmatos !
4ANEXOS (15): Fiujograma
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41.- PROCEDIMIENTO: INCENTIVO LABORALES

(PAGO DE PRODUCTIVIDAD Y AETA)
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO CE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

T — LICENCIAS (POR LACTANCIA, . ENERO-
PROCEDIMIENTO (2} - FALLECIMIENTO DE FAMILIARES DIRECTOS | FECHA (3) | 2013

; o (2) | Y/Q ASUNTOS PARTICULARES) CODIGO (4) |

{ , Beneficio que se le otorga al trabajador por maternidad / en caso de!
PROPOSITO (5) B i

ALCANCE (6) Oficina de Perscnal (Eauipo de control-Registro y Bienestar Personal, Equipo de |
’ Programamon Presupuesto y Remuneracuones) Direccion Administrativa y bl Servidor
Decreto Leglslatlvo 2/6 Ley de Bases de la Carrera Administrativa a yl
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Supremo N° 00£-90- PCM“
MARCO LEGAL (7) Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa. Resolucion Ministerial N°
0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y Permarencia del.
Personal cel Ministerio de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

[ INDICADOR (8a) _UNIDAD DE MEDIDA (8b) ! FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |

! Oficina de Personal
. . - Equipo de Trabajo Equipc de
Numer I / . . . ' e
uPo?cgndt:'glgz :;l I:aid.os Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo Programacion-
) encicn del Talento Humano Presupuesto y

| | Remuneraciones

NORMAS (9)
Decreto Supremo N° 005-30-PCM, reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, Cap. IX de los |
Derechos de los Servideres. l
| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
[ 1. La Oficina de Tramite Documentario recepciona las solicitudes. las deriva hacia la Direcc'én dorde |
se recepciona y se lleva con hoja de envio a la Oficina de Personal l
2. Si se trata de asuntos particulares lo deriva ai Equipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento
Humano para que realicen el informe escalofonario y luego al Equipo de control-Registro y
Bienestar Personal
3. En el caso de licencias per lactancia, per fallecimiento de familiares directos solicita al Equipo de
Trabajo Normativo y Desarrol'o del Talento Humano el informe escalafonario
4. Pasa al Equipo de controi-Registro y Bienestar Personal quienes preparan el listado de las
{ licencias por lactancia, fallecimiento de familiares directos o asuntos particulares
| 5. Se remite hacia 'a Unidad de Remuneraciones para la suspension del pago
| 6. El Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones hace el procesamiento de las licencias
{ solicitadas y elabera el proyecto de Reso'uciéon Administrativa
7. Pasa a Jefatura de Personal para la firma y V°B°
; 8 A través de Tramite Documentario es elevado hacia la Direccion para la firma dei Director
Administrativo |
‘ 9. Sederiva hacia la Oficina de Personal para el registro, distribucion y notificacion |
10. Una copia es archivada por el Equipo de controi-Registro y Bienestar Personal

|11 _Fin del procedimiento.

- ENTRADAS (11) - ’ |
L NOMBRE (11a; 1' FUENTE (11b) i FRECUENCIA (11¢) |  TIPO (11d)

B Solicitudﬂder Servidor Depanamggﬁi‘afemaos y Mensual | Mecanizado
Z SAL'DAS (12) '
| NOMBRE (12a) | DESTINO {12b) | FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
— i 1

L Equipc de Programacion- " :
| Resolucion - Informe Presupuesto y Remuneraciones | Mensual [ Vecarizado
| DEFINICIONES (13): Licercia per maternidad cecmprende 90 dias con pago suksidiade
REGISTROS (14): Formatos

ANEXOS (15). Fiujograma
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42.- PROCEDIMIENTO LICENCIAS (POR LACTANCIA. FALLECIVIENTO DE FAMILIARES DIRECTOS Y/0
ASUNTOS PARTICULARES)

! Oficina de Personal
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

’ ‘ 'ENERC -
NOMBRE DEL \ .
. VACACIONES FECHA (3) ]2073
| PROC?E”EM,ENATO 2y | | CODIGO (4)
PROPOSITO (5) Descanso Fisico del Servidor.

Oficina de personal, Unidad de Control de Asistencia y Permarencia.
! GUENSE () Unidades Organicas y Servidor.
\ Decreto Legislative 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy
f Remuneraciones del Sector Publico. Decreto Supremo N° 005-80-PCM
MARCO LEGAL (7) Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa. Resolucion Ministerial N°
0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Persona’ dei Ministerio de Salud.

< INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADCR (8a) UNIBDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Oficina de Personal
. . - Equipo de Trabajo Equipo de
Nupmero dte.dlss u:mza.d'os / Dias, Porcentajes Normativo y Desarroilo Programacién-
l ULl el del Talento Humano Presupuesto vy

l i’ Remuneraciores

i NORMAS (9) |
| Decreto Supremo N° 005-30-PCM, reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, Cap. X de los
Derechos de los Servidores.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) _

La programacién de vacaciones anual en los Departamentos y Oficinas se envia al Equipc de

control-Registre y Bienestar Personal

2 Seingresa en el Sistema de Contro’ de Asistencia y se elaboran las Resoluciones Administrativas
de vacaciones ‘

3. Se remiten las papeletas ce vacaciores de los trabajadores de manera mensual a las diferentes
Oficinas y/o Departamentos para el V°B° de sus jefes inmediatos.

4. Posteriormente la papeleta retorna a ta Oficina de Personal para la firma y sello de 'a jefatura

5. Pasa al segurc que con tu plata pagaras para procesar y notificar la informacion

6. En el caso de los servidores que solo salen por 30 dias de vacaciones, los jefes inmediatos
realizan el memorando correspondiente y lo envia al Equipo de control-Registro y Bienestar
Personal para su ingreso al Sistema correspondiente.

7. Fin del procedimiento.

-

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) ‘ FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11¢) [ TIPC (11d}
| y e Equ po de control-Registroy | SN .
| Resoluc.onr f\dmmus;ra. va Biensstar Personal ! Mensual .Aecan,zauo—

) SALIDAS (12)

NOMBRE (122 DESTINO (12b) [ FRECUENCIA (12¢) | TIPO (124d)
)

Equipo de control-Registroy |

Papeleta de vacaciones Rienestar Parsonal ] Mensual ( Mecanizado E
: DEFINICIONES (13): Las vacaciores se toman por un lapso de 30 dias. |
'REGISTROS (14): Reso ucion Administrativa !
[/_ANEXOS (15): Flujograma
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43.- PROCEDIMIENTO: V.
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
|

‘ NOMBRE DEL ' |FECHA (3) | NOV-2012
'PROCEDIMIENTO (2) | CAJ\_,‘_BIO PE GUARDIAS CODIGO (4) 1
PROPOSITO (5) Dar facilidad al trabajador para poder disponer de!l turno.
ALCANCE (6) Equipc de control-Registro y Bienestar Personal, Departamentes, Servidor.
'MARCO LEGAL (7) Ley N° 573 Reglamento de Guardias Hospitalarias.
'NDICES DE PERFORMANCE (8) i |
______INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (84) |
! ' Oficina de Personal |
. . R i Equipo de Trabajo | Equipo de i
Nupmero dte.dljs utlllzagos ' Cias, Porcentajes . Normativo y Desarrollo | Programacion- [
orcentaje de atencicn | del Talento Humano | Presupuesto y |
E Remuneraciores |

i

| NORMAS (9) |
| Ley N° 573 Regiamentc de Guardias Hospitalarias. 1‘

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) .
1. Usuario recepciona el formato o memerando de cambio de guardia en la Oficina de Personal |
entregado por el Equipo de contro-Registro y Bienestar Personal
Se hace firmar este formato por ef servidor con quien desea el cambio de guardia
El formato es aprobado y firmado per su Jefe inmediato y el Jefe del Departamento
Se entrega el formato al Equipo de controi-Registro y Bienestar Personai quien da el VB’
Se ingresa el cambio de la guardia er el Sistema de Control de Asistencia
Se entrega una copia a ambos tratajadcres implicados en el cambio de guardia, archiva una
copia.
Fin del procedimiento

ENTRADAS (11)

Informe Aprobado

NOMBRE (11a) B ~ FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c)  TIPO (11d)
Solicitud del interesado Decartamce)';to:s, Servicios y ; Mensual Mecanizado
\ cnas L 1 SRR
P-- SALIDAS (12) - |
{ NCMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (124d)
i Ecuipo de contro-Registro y %
|

Mensual Mecanizado
Bienestar Personal ‘ .

r

El cambic de guardia solo procede si es entre dos personas con el mismo

\ DERINICIONE SHIS): cargo y si es so'icitado 48 horas previas a la guardia. |
| REGISTROS (14): Formatcs |
[ ANEXOS (15): Flujograma |

e e e e e e A e
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44 - PROCEDIMIENTO: CAMBIOS DE

i
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

! Proceso (1) - PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

o ' T 'ENERO- |
| NOMBRE DEL REINTEGRO (HABERES, GUARDIAS  ccopin (3 o013
[PROCEDIMIENTQ (2): 1 HOSPITALARIAﬁ?v ICO_BTGO @ .
! PROPOSITO (5) Corregir los descuentos efectuados indebidamente.
Vo Cficina de Personal, Equipo de control-Registro y Bienestar Personal, Equipo de
iALCANCE (6) Programacion-Presupuesto  y Remuneraciones, Direccién Administrativa e
| interesado.
ir Resolucion Ministeral N° 573-92-SA/DM (29-09-92), Resoiucion Directoral N°
MARCO LEGAL (7) 03C-83-SA-P, que aprueba la Directiva N° 02-DEP-22 Normas

Complementarias de Guardias Hospitalarias.

| NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) l FUENTE (8¢c) FRESPONSABLE (8d) |
‘ ' Oficina de Personal
Equipo de Trabajo | Equipo de

Numero de dias utilizados /

| : =
Porcentaje de atencion del Talento Humano | Presupuesto y

i

Dias, Porcentajes | Normativo y Desarrollo | Programacion-
|
| | Remuneracicnes

? NORMAS (9) |
Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/DM (29-09-32), Resoiucion Directoral N° 030-93-SA-P, que aprueba
la Directiva N° 02-DEP-92 Normas Complementarias de Guardias Hospitalarias. B

- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]
| 1. El Equipo de contro-Registro y Bienestar Personal realiza la ejecucion de la guardias
programadas segun el Sistema de Control de Asistencia

2 Sevenfica si existe causal para la devoiucién

3. De ser procedente elaboran e/ Proyecto de Resolucion Administrativa

4. Pasa a la Jefatura para la firma , V°B°

5 Se envia a la Direccicn Administrativa a través de Tramite Documentario, para la firma y sel'o ce
la Resolucion Administrativa

6. Retorna a la Oficina de Perscnal, se envian copias: al Equipo de Programacion-Presupuesto vy |

Remuneraciones para ejecutar la devoiucion
7. Fin del procedimiento.

ENTRADAS (11) , |
NOMBRE (11a) ) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)ﬁJ
Equipo de control-Registro y 1

Informe : ~ . Mensual ‘ Vecarizado
! Bienestar Personai !
L SALIDAS (12)
! NOMBRE (12a) DESTINO {(12b) ' FRECUENCIA (12¢) TIPC (12d)
> . " ~ Equipc de Programacion- :

Resoiucion Administrativa Presupuesto y Remuneraciones | Mensual Mecanizado :
| QEVHNICION ES(13):  Corregir ios descuentos efectuados indebidamente. !
| REGISTROS (14): Resolucién Acdministrativa
. ANEXOS (15): Flujograma ]
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45.- PROCEDIMIENTO: REINTEGRO (HABERES, GUARDIAS

HOSPITALARIAS)
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

! Proceso (1) - PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

I - ENERO -

,’F‘,‘F?('\)"SERSIB’EELNTO - COMISION DE SERVICIOS _FECHA (3) 2013
: ! ‘ CODIGO (4)

Facilidac que se otorga al trabajador para poder acudir a feaizar aoorns de |

gestion oficiales en representacion de la Institucion.

Tramite Documentario, Jefatura de Personal, Equipo de controi-Registro v i

ALCANCE (6) Bienestar Persoral, Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones, |
Direccion Administrativa y Servidor.

| Decreto Legisiative 278 lLey de Bases de la Carrera Administrativa vy
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Supremo N° 005-30-PCM

MARCO LEGAL (7) Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa. Resolucion Ministerial N°

0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del

Perscnal del Ministerio ce Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

| PROPOSITO (5)
L

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
; Oficina de Personal
| . . . , Equipo de Trabajo | Equipo de |
l NL;Dmero cze_dlgs uilhza'd_os ' Dias. Pereentajes Normativo y Desarrollo | Programacion- i
} elisEl i el i del Talento Humano Presupuestc y ;

i | | ‘ Remuneraciones

i NORMAS (9)

- Decreto Legislative 275 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones de! Sector PUblico,
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de Ia Ley de la Carrera Administrativa. Resolucion |
Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Perscnal del

 Ministerio de Salud. B ]

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (1Q) 5
| £l Departamento solicita la boleta o f formato de comision de servicios al Equipo de control- Reglstro |

/4“’& y Bienestar Personal donde debe indicar el nombre y proposito
%% |y 2. Eltrabajador leva la boleta al Equipc de control-Registro y Bienestar Personal para que e den el
L S ' V°B? y cologuen la hora de salida la cual sera registrada a través del reloj marcador
//\,,( e En el lugar de la ccmisior (entidad externa) sellan y colocan la hora de llegada y salida
El trabajador al reternar con ia boieta visada, se debe apersonar al Equipo de control-Registro y

NG
& w

Bienestar Personai para que verifique la hora de retorno la cual fue registrada en el respective |

reloj marcador
Se procede a ingresar al sistema las horas como comision de servicio y archiva la boleta.

[ 6. Fin del procedimiento.

oL

e SE—

B ENTRADAS (11)
~ NOMBRE (11a FUENTE (115) FRECUENCIA (11¢)| __ TIPO (11q)
" Ecuipo de control-Registro y
N Bienestar Personal
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) | DEST'NO (12b) FRECUENCIA (12¢) | T/PO (12d)

! Archivo magnético :qunpc? de contro|—aRﬂeg|stro y
| Bienestar Perscnal

Boleta A demanda Mecanizado

A demanda Mecanizado

'DEFINICIONES (13):
| REGISTROS (14) Formatos
| ANEXQOS (15): Flujograma
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46.- PROCEDIMIENTO: COMISION DE |
SERVICIOS
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_Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Procesc (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS l

| NOMBRE DEL ADECUACION DE HORARIO DE TRABAJO DE | | FECHA (3) 1 2Egl1iRO i _’
iiPROCEDIMIENTO (2): %OS SERVIDORES CODIGO (4] | -

PROPOSITO (5) Brindar faciiidades a Ics servidores en el horario de ingreso y egreso.

£ ! rae
ALCANCE (6) Oficina de Personal, E uipo de control -Registro y Bienestar Personal Direc c:on

Ejecutiva de Admmlstrac én

|
\

| MARCO LEGAL (7) Ley N° 276. Decreto Supremo N° 005-90-PCM

! INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) f FUENTE (8¢) ‘r RESPONSABLE (8d)
J} i Oficina de Personal

[ . . . ) Equipo de Trabajo Ecuipo de
i i / . . i ’
i Nupmfro dte'd gs UI zaAd'os Das, Porcentajes I Normativo y Desarrollo Programacion-
] orcentaje de atencion | del Talento Humano Presupuesto y
[ ' Remuneracicnes

’ NORMAS (9)
Ley N° 276. Decreto Sugpremo N° 005-30-PCM

j DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ;
1. El interesado solicita a mesa de partes quienes agregan hoja de envio y lo elevan a la Oflcxra

Ejecutiva de Acministracion para conocimiento. luego pasa a la Oficina de Personal para V°B? 1

Equipo de control-Registro y Bienestar Personal emite la Resolucion Directoral correspondiente

Pasa a la Jefatura de Perscnal para firma y sello luego a la Direccion Administrativa para firma /

sello

Pasa a la Direccion Ejecutiva de Administracion para firma y sello

Retorna a la Oficina de Personal para su distribuciéon

Fin del proced miento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) B FUENTE (1b) ~ FRECUENCIA (11c) | TiPO (11d)
Solicitud OficinaAEfecutly’a de | De acuerdo a la Manual
Administracién necesidad g
SALIDAS (12) , B _
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
| ! |
! Resolucion Directoral ‘ Oficina de Personal : Deniccl;izg(;; la i Manuai

' DEFINICIONES (13):
' REGISTROS (14): Resolucion Administrativa

| ANEXOS (15): Fluicgrama
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47 - PROCEDIMIENTO: ADECUASION DE HORARIO DE
TRABAJO DE LOS SERVIDORES |

Oficina de Personal

Oficina Ejecutiva de  Equipo de control-
Administracion | Registro y Bienestar
Personal

Jefatura

nicio

{
A4 Recepconar | Recepcionar
' documento documento ‘

Recepcionar sctiedud

T 4 ye— I

A A !
‘ Darv*8* | Darv* 8"
Cerivar boleta A !
(U i | r—‘—
— e — . 2
Emitic Resciucion
Directoral Denvar documento
‘ |
i T - - — ail |
—_——— T T e ]
[
i~ o N T S
Receoc:onar | ! l RN AN
documento 1 | Recepcionar
— T I documento

- ) 4 . ' _i%,_

Dar v* B* ; |
| Distnbuir documento
T A 4 —
ARG LR PN
S 3 Denvar documanic v

Ein

A

k)

A )

X i
L AR 5
L o]
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e 3 8

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) | PROCESC DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO (2):

: .
ENERO -
DESCUENTOS (POR FALTAS, TARDANZAS, FECHA (3) |2073 |

SANCIONES Y ASUNTOS PARTICULARES) [CODIGO ()

PROPOSITO (5)

Realizar el descuento correspondiente a los servidores por sus tardanzas.
faitas, sancicnes y asuntos particulares

ALCANCE (6)

Oficina de Perscnal, Equipo de control-Registro y Bienestar Personal, Ecuipo de |
Programacién-Presupuesto y Remuneraciones. !

' MARCO LEGAL (7)

Ley 276 DS 005-90-PCM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d) |
| | Oficina de Personal |

1
|
i
|

‘; . . . Equipo de Trabajo | Equipc de
i Nupngfégnciz'gljz ::g‘iigﬁs / : Dias, Porcentajes Normativo y Desarrcllo Programacion-
‘ J : , dei Talento Humano | Presupuesto y

| i Remuneraciones

L

NORMAS (9)

@y N° 276. Decreto Supremo N° 005-80-PCM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El Equipo de control-Registro y Bienestar Personal efabora un consolidade por faltas, tardanzas,
sanciones o asuntos particulares de los servidores

howmn

Se proyecta la Resolucion Administrativa y pasa a la Jefatura de Personal para firma y sello x’
Direccién Ejecutiva de Administracion firma y sella. |
Retorna a la Oficina de personal quien lo deriva al Equipo de Programacion-Presupuesto y“
| = Remuneraciones para los descuentos correspondientes y distribucion
'S/ 5. Fin del procedimiento

_ENTRADAS (11)

~ NOMBRE (11a)

Consolidado

! NOMBRE (123)

Descuento

FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) . TIPO (11d)
Unidac de Control de . Deacuerdoaia Mecanizado
o Asistencia o necesidad
SALIDAS (12) .
DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Jnidad de Remuneraciones | Den?eccueir:i;? la Manual

'DEFINICIONES (13)

"REGISTROS (14):

Resolucion Administrativa

ANEXQOS (15):

Flujograma
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48.- PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS (PO
SANCIONES Y ASUNTOS PARTICULARES)

R FALTAS, TARDANZAS.

X300 T

Oficina de Persona!

' Equipo de control- |

Direccion Ejecutiva |
‘ : Jefatura
Registro y Bienestar

Administrativa
Personal
|
Inicio f i
- ¥ . 4
W
,__._Yi Recepcionsr '
Elaborar consolidado documentc | | Recapconar i
por ‘alta, 'ardanza, - - documento i
sancion o asunto | | W
persona : Yy
T N A
. Daryt 3t !
v Qarv® 8° i
Prayectar Resoucion
Admunstrativa
- A 4 -
v i, AN
R Dwitvar documento I l
i ! g e i
Derivar documento | SRR | ! Denvar aocumento | |
I :
m ! .
1 i L
' - A /8
Receoaonar |
documents |
PRV S— 4
Darivar documento !
l—r— =
T !

o

g Oficina de Personal

Equipo de
Programacion-
Presupuesto y

Remuneraciones

Recencionar
documento

Y

Reaizar Jescuento

v

Distnbume

Fin
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”
o

Oficina de Personai

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1)

NOMBRE DEL

- PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO (2):

TRAMITE DE DOCUMENTOS ~ ENERO -
' ADMINISTRATIVOS INTERNOS Y EXTERNOS |FECHA (3) 2013
DE LA INSTITUCION i CODIGO (4) | |

PROPOSITO (5)

Realizar el tramite de los documentos administrativos internos y externcs que |
se realizan de forma continua en coordinacion con instituciores publicas yl

privadas

ALCANCE (6)

Oficina de Personal, Uridad Bienestar Personal, Otras instituciones publicas y!
privadas

MARCO LEGAL (7)

D. Legislativo 278 D.S. 005-90-PCM; Ley N° 27444, ley General de|
procedimientos administrativos

INDICES DE PERFORMANCE (8)

| INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (Bbﬂ FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Equipo de Trabajo

Numero de dias utilizacos / Dias, Pcrcentajes | Normativo y Desarrollo | Oficina de Persconal

Porcentaje de atencién

| del Talento Humano

NORMAS (9)

D. Legislativo 276 D.S. 005-30-PCM: Ley N° 27444 ley de procedimientos administrativos General

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El Equipo de control-Regisiro y Bienestar Personal elabora los documentos vy los envia a jefatura
para V°B® y/o frma y sello

2. Pasa a tramite cocumentaric para ser elevado a la Direccion Administrativa y General para
verificacion y aprobacion

3. Retorna nuevamente a tramite documentaric de la Oficina de Personal para derivarios al Equipo

."’ ’z«\ de control-Registrc y Bienestar Personal
H Gestiona con otras institucicres y en otros casos ejecutar lo requerido
Fin del procedimientc.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (113) I FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) |  TIPO (11d;
Cficina Personai- Equipo de |
Documentos control-Registro y Bienestar | Diario-Mensual Mecanizado
Personal | ] ]

SALIDAS (12)

NOMBRE (123)
Cartas

FRECUENCIA (12¢) TIPO (124)

|
|
|
|

DESTINO {12b) L
|

! Usuario - Servidor | Diario-Mensual I Mecanizado

1 DEFINICIONES (13):

REG!STROS
_@_N_EXOS (1

)

Cuaderno de Registros -

Apoyo en beneficio institucional que repercute en el ambito laboral de los
servidores.

Flujograma

cedimientos de la Oficina de Personal
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49 PROCEDIMIENTO TRArl\/ilrlTE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATI\/OS
INTERNOS Y EXTERNOS DE LA INSTITUCION

Oficina de Personal |

Equipo de control- Direccion Ejecutiva Tramite
. . Jefatura . . o
Registro y Bienestar Administrativa Documentario
Personal | '
J
- I ] — f [
nicio ) r—»-~ Y —-— ‘ - ! . | ' —_—
i i Recepaonar " Receocionar ‘ Recepcionar
v , documento _GET.‘“FQ documento
Elaborar documento J

i Denvar documento

| —_—
Agrodar ——

J ‘ - ) Al | S — A.J |
‘ i /.

' Derivar documento

— ’ Certvar documento

P e

Recepcionar
documento

.y

Reaiizar gestuon con
nsttuaoﬂvs

e R —————
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'Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) - PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS *
NOMBRE DEL [ 'ACTIVIDADES CULTURALES, DE "FECHA (3) | NOV-2012

| PROCEDIMIENTO (2) RECREACION Y DEPORTE CODIGO (4)

! PROPOSITO (5) Legrar que el servidor se reincorpore en actividades culturaies

N —

ALCANCE (6)

Tramite de la Direccion, Oficina de Personal, Equipc de contrBf-Reg»stiro y
Bienestar Personal. Sub- Cafae

!

| MARCO LEGAL (7) D. Legislativo 275, D. Supremo 005-90-PCM Art. 140, 141, 142
[ INDICES DE PERFORMANCE (8) i
~ INDICADOR (8a) . UNI'DAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) : RESPONSABLE (8d) |
. . . . | Equipo de Trabajo | ‘
AT de.dlas utlllzaqos ' Dias, Porcentajes - Normativo y Desarrollo | Cficina de Personal [
Porcentaje de atencion | gel Talento Humano |
NORMAS (9)

| D. Legislativo 276 , D. Supremo 005-90-PCM. 140, 141, 142, Inciso ¢, e, g

i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El Equipo de control-Registro y Bienestar Personal elabora un Programa por actividad fijando un
cronograma de fechas

2. Presenta a la Oficina ce Personal para V°B® del Jefe y deriva a la Direccion General con copia a la
Direccion Administrativa para la Aprobacion y facilidades para el desarrolio de la actividad

3. Regresa a tramite documentario de Cficina de Personal y revisado por la Jefatura se deriva a
Bienestar.

4. El Equipo de control-Registro y Bienestar Personal procede a la convocatoria a través de
reuniones, oficics de invitacion a Ics Jefes de Oficinas, Servicios y Representantes de los Gremios
de Servidores, difusion interna y externa cocrdinaciones con los trabajadores participantes

5. Se procede a las inscripciones de 'cs participantes (servidores y familiares)

6. Se elaboran oficios a Sub-Cafae y ctras Instituciones para el apoyo con articuios Deportivos y
otros ’

En caso de Devorte se coordina con (os arbitros g

Se elaboran las fechas de partcipacién 1 a 2 veces por semana fuera del horario de labcres

Los encuentros son en competencias y confraternidad para obtener un Campedén vy Sub-!

Campeon

10. Una vez terminado e' evento se eleva un Informe a la Direccion General de ‘odo las acciones |
realizadas durante la actividad.

| 11. Si ésta actividad se realiza externo al Hospital las acciones son similares

i 12. Fin del proced miento

© ®© ~

~ ENTRADAS (11) .
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11¢) [ TIPO (114}

Programa de recreiacrcn Cficina ce Personal { Meses Manua!

cultura vy deporte _
. . SALIDAS (12) O
\ NOMBRE (12a) i DESTINO {(12h) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d) |
* Actividades Oficina de Personal Meses 3 Manual

- Los programas de Bienestar Social son acciones que estan dirigdas a .
 DEFINICIONES (13): contribuir en el desarrollo humano del servidor y familia. en busca ce su
| Bienestar Social
| REGISTROS (14): Oficos
: ANEXOS (15): Flujograma
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50.- PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES CULTURALES, |
DE RECREACION Y DEPORTE

Oficina de Personal

Equipo de control-
Registro y Bienestar
Personal i

Jefatura Direccion Generai

—_——
Inicio ;
, . oy
Recepcicnar Recepcionar
v documento H documento
AT ) meme w L b
| Elaborar programacitn | v i
de actiidades ! —a |
(cronograma de - | Aprobar documento
fechas) I Darv*B* S
Y, S ! . . - — Denvar documento
!
Enviar documento : P Oenvar documenio
! i
r“‘ - L e
T |
— e —

Recepcionar | Recepcionar
documento i

| i IS | I —_— !
v Y .
] : Recepcionar !

1 Rewsar documenio
documento

T N y

Realizar convocatoria
! Derivar 3ocumento Fin

.

Inscnbie participanie ‘ l .0 . A L

= ) i ~ i
Elaporar oficc L
| apoyo con articulo
daepostivo)

v

Coardinar con artitro

Y

Elaborar fechas de |
participacion

Elaborar informe da
lodas las activdades
reanzadas

v i

Llevar informe

T Activdades ralizadas
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Ficha de Descripcicn de Procedimiento
: PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS j
ENEROC -

NOMBRE DEL ' ACREDITACION Y REGISTRO DEL SERVIDOR ; FECHA (3) |2013
PROCEDIMIENTO (2): ' Y DERECHOS HABIENTES A ESSALUD 5= {/4) | ;

Registrar los datos del servidor y derechohabientes para lograr los beneficios
que otorga (atenciones de salud al interior y exterior del pais y pago de
prestaciones eccnomicas por enfermedad, maternidad y lactanca, segurc
comp'ementario de trabajo de riesgo y por accidentes. o
Oficina de Personal, Equipo de control- Reglstro y Bienestar Perscnal, Of, de
ESSalud.
Ley N° 26790, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su
reglamentc. DS. 009-97-SA; DS N° 008-2005-TR, que aprueba el reglamento de
Seguridad y Salud en el trabajo ]
INDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c)

. Equipo de Trabajo
| Normativo y Desarrollo

del Taiento Humano

Proceso (1)

}-

|
| PROPOSITO (5)

' ALCANCE (6)

I

| MARCO LEGAL (7)

INDICADCR (8a) | RESPONSABLE (8d)

Numero de dias utilizados /
Porcentaje de atencion !

1 NORMAS (9)
Ley N° 26790, Ley de la Modernizacion de Ia Seguridad Social en Salud y su reglamento. DS. 008-
DS N° 009-2005-TR, que aprueba el reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
El servidor acude al Equipo de control-Registro y Bienestar Personal a solicitar {2 inscripciéon en Es
Salud de su derechohabientes (hijcs y conyuge)
Se da orientacién y se solicita los documentos como requisito minimos solicitados por  Es Salud
Una vez que presenta los documentos se llena el formato 6052 con los datos del Titular y familiar
Firma el titular, se adjunta los requisitos y se eleva a la Oficina de personal para V.B. vy firma de!!
Jefe |
Regresa al Equipo de contro'-Registro y Bienestar Personal y se registra
Se procede al tramite administrativo y gestones en las Oficinas de Es Salud para su revisién,
analisis y aprobacién con seilo y firma de recepcion de Es Saiud .
Una vez realizaco el tramite en ESSalud se entrega el formato original y los documentos
personales al interesado
Una copia se registra y archiva en Equipc de control-Registro y Bienestar Personal en cascs de |
otros procedimientos como ‘actancia, cambios de clinicas de atencion, visacion de CITT otorgados
en establecimientos de Salud, pago de subsidios por enfermedad
Se hace el seguimiento para obtener una respuesta de aprobacion. y regularizar sus tramites del
servidor en el Equipc de control-Registro v Bienestar Personal i
En casos de inasistencia e informar ai Equipo de Programacion-Presupuesto y Remuneraciones ,
Fin del procedimiento ) S |
ENTRADAS (11) - ‘
FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) .
Equipo de contro-Registroy | i
B enestar Personal y el f
Servidor{usuario) I
SAL!DAS (12)
DESTINO (12b)

Dias, Porcentajes Oficina de Personal

87-SA;

1.

2.
3.
4

10
11

“NOMBRE (113) l TIPO (114)

Formatos de Registro en
ESalud vy otrcs

Dias Mecanizado

|
e
\

TIPO (12d)

Mecanizado

NOMBRE (12a)

i FRECUENCIA (12¢) |
| Registro de Inscripcion del ‘

Dias

Titular y derechohabiente

Usuario, Equico de control- . I

Registro y Bienestar Personal |

' DEFINICIONES (13):

Apoyo ai servidor en los tramites en Es Salud para lograr que el servidor haga uso de los |
ceneficios que otorga ESSaiud a los asegurados y Derechohabientes

REGISTROS (14):

Formato 6052 de Es Salud, Partida de nacimiento y de defuncion , DNI, partica de
matrimorioc, boletas de pago. etc.

[ANEXOS (15)

Flujograma

d mientos de la Oficin

(=
2
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51.- PROCEDIMIENTO:
ACREDITACION Y REGISTRO DEL

SERVIDOR Y DERECHO HABIENTES |
A ESSALUD

Oficina de Personal g

Equipo de centrol-
Registro y Bienestar
Personal ;

Jefatura

( Inii ‘,l; J .' '

S 1

Recepcionar soliciud

i MScnpcidn a essaiud | v

derecho habientes
thijos conyuges) f Darv* 3°

| 1 nm
. Yy |
Adpintar requisitos | ! | |
minimos. | Pt Denvar documents
e ' —

—
Llenar formato 8052 I

i S
Eievar documento

—

— |

- | SR—

Recenconar
arcymento

S
o
3 Jinh N /—
\i // ‘§/

Proceder tramite
administrativo y
gestiones en assalod |

h

S
! Entregar documentos
personaies y formato
NGinal |

y

Reahzar copra ce
documento personat y
formulano orginai

e ¥
\

| Reguianzar tramde |

M /S

nformar en casos de
nasistenc:as

)/

Fin
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Ficha de Lescripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLC DE RECURSOS HUMANOS J
I o LLENADO DE FORMULARIOS (8002) Y |  ENERO -
; NOMBRE DEL | TRAMITE DE LAS PRESTACIONES | FECHA (3) 12013
‘ PROCEDIMIENTO (2): ECONOMICAS DE LOS SERVIDORES [ ' f
L ENFERMOS ' CODIGO (4) ]
! "~ Gestionar el pago directo de los servidores enfermos en las Oficina de | \
PROPOS'_T_?(_)_  subsidios de ESSALUD |
Tramite documentario de la Dlreccxon Oficina de Personal, Equipo de Traoao
ALCANCE (6) Normativo y Desarrollo del Talento Humano, Equipo de control-Registro vy Bienestar

Personal. Oficina de subsidios de ESSALUD
Ley N° 26790, DS N° C0S-87-SA.; Ley N° 26644 , Goce del descanso pre y post natal
de la gestante

MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

: INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
3 . . S , Equipo de Trabajo
Nupn;sro dteAde: :tgzagzs ' Dias. Porcentajes Normativo y Desarrollo | Oficina de Personal
centaje nce del Talento Humano

NORMAS (9)
' Ley N° 26790, DS N° 00S-97-SA.; Ley N° 26644 , Goce del descanso pre vy post natal de la gestante
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1. El servidor acude al Equipo de controi-Registro y Bienestar Personal con su Certificado de |
Incapacidad para el Trabajo (CITT) para V°B° |

2. Se envia a tramite dccumentario para ser elevado a la Direccién General para su verificacion Y|
aprobacion

3. Regresa por tramite documentario al Ecguipo de Trabajo Normativo y Desarrollo del Talento Humano
para la realizacion del informe escalofonado.

4. Equipo de control-Registro y Bienestar Personal revisa, verifica la asistencia y se elabora el
formulario (8002). se adjuntan los requisitos solicitados por ESSALUD (copia de PDT, Declaracion
jurada de PDT. oniginal CITT. documentos de identificacion)

5 Pasa a jefatura para firma y sello y se envia la Oficina de subsidios de ESSALUD

6. Se procesan lcs expedientes y retorna al Equipo de control-Registro y Bienestar Personal el

, formulario procesados con el monto de pago respectivo,

' 7. Se le hace llegar al titular para que realice e! cobro del subsidio respectivo en la entidad financiera

correspondmr‘*e
8. Fin del procedimiento. .

i ENTRACAS (11) -
NOMBRE (11a) , FUENTE (11b) B f FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
o — Ecuipo de contro - F2<ag|stroy ' . \ ;
| -WSOIICItud y CIT Bienestar Personal | Continuo L Mecanizado ’i
- ~ SALIDAS (12) !
NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Formulario Servigor ‘ Continuo ‘ Mecanizado
El lenade de ‘cs formularios (8002) y su respectivo tramite para el page
DEFINICIONES (13): directo de los servidores enfermos en las oficinas de subsidios en |
ESSALUD
REGISTROS (14): Cuacerno ce CITT
ANEXOS (15): Flujograma
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52.- PROCEDIMIENTO: LLENADO DE FORMULARIO (8002) Y TRAMITE
DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS DE LOS SERVIDORES |

ENFERMOS
Oficina de Personal ‘ | Oficina de Personal
| ) ,
|

Equipo de control- V - Equipo de Trabajo
: : . Direccion General :
Registro y Bienestar ! Normativo y Jefatura
Personal Desarrollo del
Talento Humano ,

i |
! |
—

Inicic —_— _— i —
v Recspcionsr & i Recspcionar
| N documento Recepcionar X documento
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1) : PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANCS !

“ ] 1 . ENERO -
B CED HIENTO ) CAMPANAS DE SALUD PREVENTIVA | FECHA (3) 2013
' | CODIGO (4)
- PROPOSITO (5) Lograr que los trabajadores se sometan a chequeos rutinarics.
|
] ALCANCE (6) Oficina de Perscnal, Ecuipo de control-Registro y Bienestar Personal.
-
' MARCO LEGAL (7) Ley N° 276 DS 005-90-PCM. Articulo 142, inciso ¢
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d) .
| . . . . Equipo de Trabajo
Nupmero dtewd|31$ ”:"'Za;d,os ' Dias, Porcentajes Normativo y Desarrollo | Oficina de Personal
orceniaje de aiencicn del Talento Humano
NORMAS (8)

Ley N° 276 DS 005-80-PCM. Articulo 142, inciso ¢

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1. El Equipo de control-Registre y Bienestar Personal elabora el proyecto de la campana y lo deriva
para la revisidn y visto bueno cel Jefe de Personal
2. Secretaria de Personal lo deriva a Tramite Documentario de la Direccion para la aprobacién y
) firma de los Directores

N’a,\. 3. Retorna a la Oficina de Personal — Equipo de control-Registro y Bienestar Perscnal para la-
\ difusion: perifoneo y envié de documentos dando a conocer a todas las Oficinas correspondientes |
y Representante de los Gremios de servidores.
Se inscribe a los servidores que acudiran al control de acuerdo a un cronograma de fechas prewa
coordinacion con la Entidad ejecutora EsSalud, y otros.
Después de haber asistide al contrel se registra '
Se hace el seguimiento para la entrega de resultados !
Se entrega al trabajador y alguncs casos gue resulten observados se coordina ‘a cita médica en'
ESSALUD para una ampliacion de su evaluacion
Una vez culminada '2a campana se eleva un informe a la Direccion General con copia a la Jefatura |
| de Personal. '
[ 9. Fin del procedimiento.
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NOMBRE (11a) FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

|
. | Equipo de controi-Registro y i Ll
- Prigir?_nja,i ojtﬁcxos y OI?,S : Bienestar Personal Semestral | P./Lanua
SALIDAS (12) ;
NOMBRE (12a3) | DESTINO ("2b) FRECUENCIA (12¢)] TIPO(12d) |
Informe, oficio Usuario | Semestral !' Manual
| | _
"DEFINICIONES (13): Prevenir enfermecades.
' REGISTROS (14): Cuadro de Programacion de atencion
ANEXOS (15): Flujograma
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53.- PROCEDIMIENTO: CAMPANAS DE SALUD PREVENTIVA
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