MINISTERIO DE SALUD Ne.XCT- 201 3 D -HE St
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
“JOSE CASIMIRO UL DA
. F L]
Resolucion Directoral
S o
Mirafiores, 71 4o C73r( dei 20 /3
frne e Ei Expediente N° 13-000100-001, que contiene el Informe N* 002-2013-OP-HEJCU emitido por

i ",_:J "' fa Oficna de Personal, el Informe N® 004-2013-DEPP-EPO-HEJCU, emitida ia Oficina Ejecutiva
| .i-:;_f ~=jde Pianeamiento y Presupuesto, y el Memorands N° 036-2013-0EA-HEJCU emitido por la
R - Direccion Ejeculiva de ia oficna de Adrministracion def Hosptal de Emergencias “José Casimira
- Ulloa™, y,

CONSIDERANDOD:

TRy

/ _. .\ Con Resolucién Ministerial N® B03-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QOGPP
i i ;._I‘-.»'Gz. ‘Directiva para la Formulacisn de Documentos Técnicos Mormativos de Gestion
g 7 Institucional”, y sus modificatonias con fas Resoluciopes Ministenales: R M Ne BO9-2006/MINSA,
/f’ it 4 RM N® 205-2008/MINSA, ¥y R.M N® 317-2009/MINSA. donde se establecen las normas de
3 caracter técnico, criterios ¥ procethmientos para !a elaboracion, aprobacion, revisidn y
/ modificacion del Manual de Procesas ¥ Procadimientos come documento técnico da
sislematizacion normativa que contiene |a descripcion detaliada de |as Secuenclas de acciones
que se siguen para la gecucidn de los Arocesos orgarnizacionales; y tiene por finalidad
eslablecer los procedimientos requeridos para 13 eiecucién de Ins Praceses argamzacionales

del Hospital que logren &l cumplimiento a los objetivos y funciones:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° TE7-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “Jose Casimirg Ulliga”,

Que. mediante Resolucidn Direcloral N° 091-2012-DG- HEJCU, se aprobd el Manual de

P Organizacion y Funciones dal Hospita! de Emergendcias "Jusé Casimiro Ulloa” en el capituio IV

4 estabece que una de las funciones especificas de ia Oficina de Personal es elaborar el

- Manual de Orgamizacion y Funciones — MCF; el Manual de Procesos ¥y Procedimienios -
MAPRO y otros documentos de gestidn de su Oficina:

Que, conforme el documento de visto. Ia Jdefatura ge !'a Oficina de Personal remite a la
Direccion General, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Personal del
Hospital de Emergencias “Josd Casimen Ulica . elaborado en cumplimiento a sus funciones y de
acuerdo a la normatividad vigente, por lo que solicita su revision y aprobacian:

Que. mediante Informe We 004-2013.CEPP-EPO-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
y Presupuesto refiere que ha revisado & Manual de Prozesos y Procedimientos de la Cficing
de Personal, el cual se adecus a los Parametras establecides v se ajusta a los estandares para la
sizboracion de documaentos 1Bonicos normativas de gesticn nstituzional respetando la narmativa vigenie,
par Ig gua emita su conformidad y opinidn tecnica favorabie sobre el Proyecto de Manual de Procesos y
Procedumientos de |a Oficing da Persoral, recomendanda aprobar e presente manual mediante
Rezolucian

Estando a lo propuesto & informado por la Oficina de Personal:



Loftando con fas wisacones del Cwector de g Oficina Ejecutiva de Planeamionto v
resupuesto el Director de la Oficing Ejecutiva de Admimistracion, ¢l Jefe de la Oficing de
Personal v la .efa de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospial de Emergencias "José
Casimira Ulisa™

De conformidad a lo establecdo en 'a Resolucion Ministerial N® B03-2006/MINSA ¥ SUS
madrfizatonas, y Resalumion Owrectoral N° 091-DG-HEJCU, y en aplicacién a in establecido en
gl literal d) del Articulo 11 del Regiamento de Orgamizacion y Funciones del Hospital de
Emergencias Jos¢ Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucion Mimstenal N* 767-2006MINSA:

£n tse de fas facifiades confendas,
SFE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Aprobar ¢l Manual de Procesos y Frocedimientas de la Glicna de
Fersona! del Hospital de Emergencias “Jasé Casimiro Ulioa™. que en documentos anexos (115
falee’ forma pare integrante de 1a presente Resolucion, por las razones Expuestas en |a parie
considerativa

ARTICULO SEGUNDO - Disponer que a Jefatura de la Oficina de Personal, como Unidad
orgénica campetente, realice la difusion, implementacidn, manitoreo y supervision a fin de dar
cumplimiento del presente Manual,

ARTICULO TERCERQ.- Encargar a |3 Oficna Ejecutiva de Planeamients Cstratégics para que a
través de la Unidad Organica Compelente. realice [a evaluacion y revisidn del Manusl de Procasss y
Procemirientas de la Oficna de Personal por lo menos una vez al afo v su aclualizacion, cuandg
€ &84 lo amerile de acuerdo a la normatvidad vigente.

ARTICULO CUARTO - Encargar a Iz Oficina de Comunicaciones fa publicacian de la presente
Resciucion en el portal institucional

Registrese, Comuniguese y Publiquese.
r
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CAPITULD |

INTRODUCCION

‘-\E Manual de Procasos y Procadimientos o= la Ofizina de Personal ss un documents leciico de
' ual se hala parametrade an 3 rermativizac vigente, que rige /a organizacen y estructura de lag

,-’{_,. < FIAMCES que conforman las erticades <Orfesponc entes al sector saiud.
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Emntenciendo la rniecesidag
“Jose Casimiro Ullog’ za
—“ospital de Emergencias |

¢ cor el fin de currpir ¢s objetivos olanteades por ef Hoseital 22 Emergencas
procede N3 sacorar ssie documerto el cual contriouird cen ol desarrolo el
ose Casmito Uloz" de zouerdo 3 lo disouests en = normativigad wigents

=4 =iaboracier cel Marus de Procesas y Sracedimientos se dio an seorcingcion son todas fas Squipos e
Trabajo intecrantes de lz Oficing de Parsana ual Hospital da Ememencas Jose Casimirs Lina e
asesorla tenica de la Oficing Ercutiva de Flansamenta ¥ Presupuesio enumerando os orocesos [levedas
2 2200 poria shona y sus 8gupos integrantes de osta Oficina,




A I TP e} 1
CAPITULD N
QOBJETIVOS
El Marual ce Procesos v Procadicvierios de 2 Oficina de Personal gel Hospital de Emergencias José
Casimirg Wiea tens cor fnalldas

Normar y esiandarizar 'a secLenc’a |agica, scharaate ¥ sistemnatica de los procadimienies reaizados er

2 Oficina detatiarae sus actividades v fuce.

Guiar &l desarrclle 2¢ las astvdadss cue reaiza el personal de |z Oficina. que 'e pamrian cumplir 2an

s obetves funsionales previemerie gsterminados,

Mejorar mveies de eficiencia =r 2 trabaio 3 de=arrollarse en g Dcing

Sontriewir @ lograr m cump mignic de los chjetives funcicnaies aprobadosz er e Rezameric Ho

Crzanizacisn y Funcicnes

ALCANCE

2 aplicamor ds 23l Marua 3@ orsursarse 3 la Oficina de Persoral dal Hespita da Emargencia

vose Casimire U'ca 2r sus difarenes componentes funcicnales su conocimients v apfoacion 25 de
-aracter obligatoms nor astte del gerscral ~ombrado. contratage o destacadc a 2sla Chgrg, o

CORCOMANGIE LIt 08 LISeTs oS [ediies vigertss




CAPITULD It

BASE LEGAL

£ preserle Manual de Procascs y Procedimientos esta sustentaco FOrlos siguientes dispositves iegaies;

-2y N® 28347 - Lay General 32 Salug
Lay N® 27657 - Lay ael Minissers de Sa Je
£35S N®J13-2002-3A Regiaments de 1a L&y del Ministenic de Salua

2 S NP D23-2005-SA Regameric se Crganizacidn v Funcisres cel Ministeris g2 Sa'uz ¥ Eus
modificatoras

-2% N" 27358 - &y 0e la Mozermizacion os 2 Gestién ge! Cstaco

Ley N 27444 . Ley de Procediments Admirsirative General

L2y de Contrataciones del Sstado agrocaac ~on DL N?1017 -D S N® 184-2008-EF . Regamarme
de la Ley de Contratac.cnes del Sstace

Ley N* 28862 - Lay Ganaral de Sistara Macional de Presupuesio

Resoluzign Minssaral N° 802- 2008MINSA - Acrueba Directiyva N° 007 = MINSA ' 0GPE =y 22
Direcuva para '@ Sarmulacén de Documantos Tacmicos Normatives ce Gestion Insttioicng” Y BUS

meodiicatornas

Resaluzian Ministera N7 787-2008-MINSA 1€ aprueca Reglamentc de Organizacior v =.mCicres

S8 ~osotal Jose Casimira Ulloa

-~

G-HE.CU, Aorueba & Manual de Orcanizazion v Furecres
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CAP[TULO IV

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRO, LEGAJO Y ESCALAFON

ievar y manterer agtualizada .3 mformacion. 'os regisiros Eda0s v Baralaftan

JOSE ...asmur: Wloa™ zsi como realizar 3 2valuacion cel desempedio del parscral

INVENTARID CE FROCEDIMIENTD
Ficha M°

OFICINADIRECCION (29
/81 crganzacional)

JF
2 srzanzaconal

Fraceciments |, -

hl

CINADIRECSION . ™ |

CFCINA ZJECUTIVA DE ACMINISTRACION

H

D-I“INA DE :’EH:CI'\.F-L— F“F\,ISTHG LEGAJC ¥ ESCALAFON

b

Grrdan Dafiharis Y Ceigminacion e Razulisdn lis.aric Hasze
T i "J:_‘e e Seooect T ents 3 P=aducto [T 3 -5 R
, = e = E.aluatior Semasrzlcel | Ficha Puntaje TAp N
iR T Jesameefc Latoral Firal s
o - = = Ea 1|
A 5 ot AnlLatzacwr ze Datosdel | Registro an
Fr | &2 actuallzagior de Elgea <oy i 3 - TAP S
LA iy Seracnal Kardex |
- _— i e = ew
Deciaracién Jurzca ca les Reqisirg an =
3 Deciar uraca 2 - B MG
B et sevidores | Kardex - 5
Redistro d8 dogumentes en of Regis!o an - -
- Meme Rasalucicn : TAR !
pet sabet leca: Karcex = W
] Solic tug infarme _Ea:-.._._sl_-:.:nai_ Informe Ta7 e
- " Cuadre 22
= = EMisdn de Sasgncs de
= S bhoeemem o ge -~ o) ] Ta=l NG
= DT crards -elacior ce F.rcararas rr..;.lr:: an.oe At
JTCIEN3ngs
 OFCHADIREC SN T R e T
2: OFICNADIREC SIS 2 OFIC'NA CE PERSONAL - UNIDAD DE SELECS:ON
Nive arganzacienal o o
I® Prozedivients .': - Racult ' u
Crman I ~2namisazior ael Fasultacs | Usuarc  3ase Laga
=y T Prosacimierts (2 | Producta (71 '8 i3
j Saliciug Feotess de eorcursa de Restlucion TAP .
' T pravisgn iﬁterwz 3 agiertq Ciraczora) Fastularta =
= SattiH Lizsncapar "agaﬂ t2cion Resgiucién TAS NG
< R sfitlaizacs ¢ noofcal zada Diractoral i w
5 ) - Rescicen i o
, Dl s i =] = o [
3 Solgius Macp Girastiaal Ta NG
2 Soictun Rzasignac o= ResiLGen TAF N3

Drrecicral




it 4l By

AhdFn

Hasclugiar

Recuficada

g Selictug Bestagus TAP NG
1 (L. S = _ Dpsctors) | "0 P S
i
5 Hesolueén i
i Shor Perr | Tap B |
f Soterug Ermuta Birsctiral | MG
Resgiucicn ge | ResOILCSN
7 ngraso. Asigracidn ae ‘unciosnes !‘_}E-'e:f'a' TAF NG
ii=morandg e e
121 OFICINATIRECC] g : e
2 Ni I'”"‘Df?g Cr ‘;“‘ CFICINA 5E PERSONAL - EQUIPG DE BENEFICIOS ¥ PENSIONES |
32 Blorganzaconal) 0O~ it e
- — P A
N Pracadimierto P Basa
Orden | iz Documente | Denomirac én sal Pracedimients (5) Ié"::r.:lu-:"lc 7 Usiaro 8! Lagai
13y de Crigen (5) AR &l
SEs O 1 = e bt L Sr g e =
1 Soiicitud | Banficasien .nnwaryn amgliacion R a-'-.d"-rrmsrratwa TAP [ NG
g 1 .  Beniicacion personal (5% 3 40%; y ap |
' Tledidby 5 R Adstinistrativa AT S
y - . 3537aciSn por cumnpiir 25 y 3¢ 'ﬁcs i £ _'SI o o i L
B Suss.cic por fatecim ante vig gasta | TAP ¢ Famibar =
= SNCH lpailgli-1ig
) o Selicriud o de sepein ) R Au INist! _anwa | et 'H!u_-l
p RerunCca a3 carerz 3cmonistratva . i
<4 athic; D I ]
x_ l.uci 4i0 cese por e o2 2asa. Fi Cirecicra A Mu_ -
et IE = Sensidn de sooraviviente [viudez | Famuar dracto
it 1y Sohietud R. Agmimisirauy &
G ° _erargad ¢ ascencients) CMIMSTENE | ccasama | NG
ik T R ey Par TR == g
. 300 de benefcc, devengans TAP 3
53 olicitug nistrativ
.:f" | oot | remntedro ael D U N°®037-94 y otros | Ailenirmis) e ¥ persicnists B
¥ - ] ol
Tyl Saticitu I Recursos mavLgramvos 'R Admeustatl TAR g
. B oo econsderacion -5 AIMMGUEING ) rciomsts | NG |
e ; TAF 5
ol Bl rsn toss an -. torm e
B g _ -I:I L 1 F-‘ LFSES ImpJgratvos: an er?t tan intorme personss JJ_
, i Curpiimienta de sentancias | TAPa
5 Sohicly - R & rauv e
% il dfcaes I i NS
Sy i _ Scoheitua Trarsferenca ge serscn sada, | Administrativa  Parscnisia I NG
Resciuciones
‘:l‘_ || A% - o T 14 - = - o
i Ce Oficio A E}L'-' .?:E_‘.'f'aim arL e CPH y otres Fersgnes NG
Nl sl cecumentes | |
ii5 o A Cagucuad 2e pensior de i !
: = Oficg F Agmimstrat ansones :
2! e itvvers, T, fewes | Np
" nfarme ge 2 Remunera-
.- - 11 i "_? # mn |._- v —
Ramunsraciones Uevergazcs ramimstraiva sigres 1 NG
=¥ REMUnNeacK - ===_ i i S
Comp #raacw'n par rer'p.c da Fermala =
14 Figng [ : Pansice NG
. 4 ) i senvizio (CTS) Sessiucion | bc_ES
: I Hes on .
15 Je Tficio Ractificacion de Resaiucones | @scwucion | TAP NG




3 R GINAIRECC ON (3
OFICINADIRECCION CF'CINA DE PERSONAL - PROGRAMACION Y pperuF

Mivel erjanizacional]

s . Pn:n:efr-n“.;nm“- o i . T g .
Srelein Documants r:i Lenamiracicn del Hesultado ! Usuans Base
4, ._Jr:q@'q (5 Pracedimignio (6] Pregucte |7) | (8] | Lega (3
L il ! o P
| I
. Ofidi Faormdlacian ael o esupuests Infiarme de MINEA e
Anual Costas =g =
- £lacorazién ge oresupuesio Presucuesio a
2 Oficie = Faormala T | R =
h aralitce de parsanai (FAP) | Anual odoctg B
i 1]
T — I. —_— — L S—
" Direg: e i E -
3 ""_ser flla‘f’_s FPEA mmrestai Infomme WiINSA NG
SLOETIN; -iF'E:"'I 3"_ B oy = "-
Tiat i “'tm b OFICINA DE PERSONAL - F'KDGRAMJL,I N ¥ PRESUSLESTD
-_-.:_-__,-_:._a!'l-;E!. onal) i - - S S
\J_ e | t = ] )
Ne Hrogedimigris v'e ~ :
T ' == co il Cencminacier dal ; Resultacg o Zase
ity b 1 Documenio ge = - ' suarg (8}
et e s Sracedmienm ) | Producta (T = ' €03
: . N vmae 773 aced mientc 13} | LEQ
L T S L I h o S i — !
> i % Fago a les
A Irfarma Pzgec 88 ramunarasiones Trataadores Trabajaderas
\7-"—{—* 1 Rasclucidn zentivos leborz as, Rasidentes Pensionsias 4
[ Admisustrative pEns 07es § atrms oenefinins Pansionistas v y (tras
e _ Oty
Fesumen y
) O Caspueniosia terceros. anexns 2n Diyerens oA
olaniilas
3 Isciuson anal MIMSa
. Sianllas -"'w-‘la'ac &N ouraca g softwars de contra'sra G
E e > ecucion ge Jasiss prasupussts 3ral Ce a :
: —aza ___ cosilcs calengano Repugiza
Hecursos para i L
5 0 ATaras
¥ N T T epraacs fa memaramran oaga o= Parg o e I MG
- 2GS 2 2A%C 12 COMDTIMiSos | RJ"" eI AC OGS = ...E:"j 35 b
b = Pensicnesy Otros__ * “' ™
YO Cecarae orjurads ae SLNAS
ICANS NS . gy
5 T omonftatiares y rensores.a - emcrandum EatALLD NG
i o < Sl Elile i
N “plicazisn 22 maEndag Eecucion det i
3 Maroat s'cig ' wemancaris b
: ,ediciai Mandam anpark
e — S e —————
e rdimies oy oy e e il Nagine-d el
*
g
_4—'-'-"‘




vt de Tre e AL

eas” of 4l 0 i

H OFICINABIRECCION
(3% Nivel oreanizacional)

OFCINA DF PERSCNAL - CONTROL DE ASISTENCIA Y FERMANENG A

e SR

' '-'*"r:adlr"ue'\tn L Hasuaga g Basg |
QOrden | yio Dncun‘t‘:r"u Deraminacion 12 Procedimienta (8] | Producto (7) Lauars 8 Lagal |
(3) | oceOrngen (S | - (61

PRegistro 3 ds  Gantiélde S8 SEnEn ¥ cermanencia T [ 7
: h - =4 ristrativa | RHermuneracion | 2
L  asstencia oe persoral i ﬁt.ﬂfm.sua; L -a_nin ! :N_
rogramaci i i ==
2 F’”Eg LJ_:‘:'"J?‘P =ag2 4e duardias hospitalanas R Administratva  Remuneracion = SN
T Pragrama Furn‘c de as stancia v es smuia | & Administrativa  Remunerazan mME
S o i | il Sl TR
- reencves [aborales | pagu de :
4 Frogram Informes Remureracon NG
_ﬂg_ = Sraquchvicsd v 38ia) : —— = .
= = Cencas por maemidad. sy '
ity | R Adminsiratv TAP M
|2 Sl anfarmacac y/s asurics oarticuiarss; | ki 2 Ha
5 | Solcrud Vecaconres Informas AP | NG
e : Inferr T
T Farmata Sambic s cuardiss " nferme AP NG
- LS e B AorZoage - = o
- . Reinteqro por nzberes, cusrdiss |
g nform TRt E RS S Admin v TAP NG
= c;_ E ncsoitalanas R Administrativa , L&
. Autorizacicn r
x Scletas Cenmusicn g2 servigios Archive TAR NG
= - = = D - magnético | N
. o 4 Auesuaccn cenotarios e trecac | Resclucion - =
e 0 Solicitud _ delgsservicerss L Dwreciaral F_ 1 1C
iy “hy Cansolidacs Bescuertos (er faltas, tardarzas, Dass TAP NG
ﬁa ;_ PRGNS sancignas y asuntos particulares SacLeme
.-".J.‘:: _,/ e s 3 i
2V OFICINALHR LSO o
S H’I"“'i‘:-h;‘l YA OF CINA DE PERSCONAL - BIENESTAR DE PERSCNAL
© o Beocadnients yio | o o y j
L':l:l]-!r' Ddc:m:..}m{m - Uernominacién de Resuitage | Usugng | Base
Ay -G;ﬂga; Feai Sracadiriente (5 Praducts (7 (8 Lega 13
— T . _._ 'l
Tram le dedocumenios SR
Degumentas STTUMETIIVIE NlEMIos Y Carias : ":_F e Wi
iR niernas
¢ = Aczuadzdes Tulursles ge . susrs i
=l g < Actsvidadan Ted
‘ vytanas aoreaccn y cepons viea rtermas i
I . = Asragiacar y egsyodel . . -
=ormangs oo SErriiar-¢ dove rﬂéﬂ:ﬂ g P :.-::;.'ar"aer*:o UsLana NG
- Uil 5L PR e, =0 f T Y
) acadtacion - TEoea) ‘ SSALUD nesnes g
=y = o Easatln T R
Llenads d= formuianes (8002
" ¢ ramile 2sa prastagones Lsauang
4 aliertua ; Formuian ple
e tc:n:"‘.cas Je ios sarvidores | =na nternos -
anTermes
B  Campafa | Usuads |
! =1 & e T, e
9 sgramas Camga fs Je saiud or evenllhz_ it ades qtemnas | xq._..
FECHA  Lma Digiemoradel 2542

—
.ﬂf:i‘_,_ “-"!:' I de g 1

£ g "1

1 e

TEC 4 s

FIRMA Y SELLO DEL CIRECTOR

Pereapal Him= 8




¥

=

NCMB

Freceso T PROCESO) DE DesSARROLLG DE RECU R205 HUMANCS

Fioha dz Descripoidn de Brecedmiarto

RE UEI EVALUACION SEMESTRAL DEL DESEMPENO S

PROCESIMIENTO (2} LABORAL ADIGH A —

30IGO

Santar car s resuitados da s Evaluacon dal dasaricefn accral zel Sersdar
=&ra &) meor Zesarralic Irstiiucioral

i
L
LF

Oficna de Pzsonal Ejuipe de Tratap Nomatve v Desarrclc e alennc
—umara, Cezanamenics Sarvicios ¥ Choinas

L 1 = Cecrale Lazisiative N 2TE
WARTOLEGAL (T) = - = o e = s |
cBcrals Surrermo N 155aa0-E0M

Mumers de dias Lt zades !
Forcentaje de alencidn

e st
l P
;

. i

.‘“,};i
;Ao

e <

s

/!

o

]
e —

]

. _INDICES DF PERFORMANCE (8) o
INBICADOR (Ba) _UNIDAZ GE MEDIDA (8Bb) | _FUENTE (8¢} | RESFOA
Eguipo de Trabaio
Normativg
Desarrolic gel Talents
Humano

T NOEMAS (& : _‘__i
Va para E'-.fﬁ"r:.'_!ﬂ_ﬂl"" del Desemoefe Labora:

o DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTDS (10) - _
Eaumn de Teabas Normativo ¢ Desarroile del Talenta Humarc prepara los farmates de
gvaluacien y los antrega a 'a jefatura agiuntancoias al MEMoranco Crouiar respantye
La Jefatura scoea &' VOB firma g saiy 4 regrasd los farmatos al Fauipo de Traba o Marmarve y
eesarrlio dal Talanm Humane
Bl Equipe d¢ Trakaio Norrmatve ¢ Cesarssio de’ Talgnto Humano arstnbuye 3 cuna Ofiees y
Departaments e ~ospital nara ‘a evalia=gn
Las Umdadas Organicas ~eceponnan los 'iermatas. evaluan 3 su persanal en un alaze ce *J diag
Fabiles. ceiosan g puntage firma y sela pervian los rasultados o Eauvipe de Trazac Marmarnyn ¥
E=sarmlle 24 Tasnta ~umars
El Equen ce Trakbaps Normatvs { Jesaryia de! Talents Humane archiva os Lrregles 2'aoors

Lonsiancia y ertraga 3 Bf3tirs

=1] A
H:n.E a-:l

i

Cias Pcroentzies Ofizira ae Parsara |

Py

¢  LaJefatura *r—3 sella ¢ 2tr2ga los formatss 2 s secratana para que disinbuyy 95 sasuanss 5
£aga Jridad Crgamza
-a%a Uricac Orgdnca S stindye ©s “esitacos a cads rabajacer cara su corsomeris
: _Fir 2e! prscadimiertc
-  EnTRATAS 11 '
NCGMZRE 13 FUENTE D FRECUENCIA (11 TFD 11e
F Ews Eaw pe 2 Trasajo Nermaiivg =
o D Ss T N el Semesira Mar.a
—25aIrsus T2 Taenie Humane
e CBALIC2S 42 . A )
MoMERE (123 SESTINOD "2kl FRECUENCIA (122 —RC1Ea
FichaZe Puntaje +-~al Unigad Ora2mica Semestra Vanua
~SFINICIONES 113} Corstanea ge rasuitados de la Evaiuaton del Cesarmpente ~dzcral
SEGISTROG  *a Legac —
ANEXDS (75 Flucgrama_ R )
— - ——— - S— — —
I.l_'-._! i e o 1 i i i i Foar, LT e



g : ‘RAL ESEMPENC LABORAL

1- PROUCEDIMIENTO; EVALUACION SEMES
Cficina Perscna:
Unidad Organea

Eqlipe de Trabao Narmativo Fidirpsis
s L
v Desarrclle de Taients
Humarna

— ¥
TREEEL A Anirnpe
. — Spcsganrar 10oumErs
Flaecrar “amard dg S =
S aman | R
o =, i E. L g rasona
v " g g i
} S rERar § aimn —
ErsarFsmaiz o [ |
Zvmiaacdn ' b T
Memoran o Leted TAMal rARd L
—— | Eawar Anm =i
| —_—— —— e L
== = | = s -
4 poAdLEOr 2l
¥
..... & e |
|
3 R -
Tt mp | airse . -
= A - L
LA Pmimgizieas Tmcuinee L i =iy
ANTTIwar L -rava _-
r_ _ 3§ L 4
v ¥ 4 113
5 al.dacas
Siunnrer oresiaan -
. L ¥
¥ i
. Fw ' o el
|
B | = KN
Fmviamna
Sonalureg




B ALl '_'.'. Il 1

Frogeso |t PROCESD CE DESARROL LS DE RECURSOS HUMANGOS

NOMBRE 2E
PRECCEDIMIENTD

ACTUALIZACION DE DATOS {FECHA L3
| CODIGD ia)

PROPOSITO

(u{]

WVanener actuaiizados o5 datas de log rabafadaras oe g InsitLo an,

ALCANCE B Oficina s Parsonal, Ecuipa ce TF’taE Normativa v Cesarsio ge Taleris
& e Humase. Oficiras, deoaﬂan«nr«tﬂs |

Dearats Ln: iglarye NE278
Jecrato Sun"ar‘r:} MO 003-30- :‘LM

- CES DE 2ERFORMANCE (2] B g8
INDICADOR .5_3!_‘_____ JNEE:AD DE VMEDDA (B FUENTE (8c: | RESPCNSABLE tdd)
Eguipe de Trakzsjo

Mumerd de dias ulikzazos ! | ; Normativo v : : ;
Digs, Poreentzies - ¥ b Oficira de Sarsong) |
Forcentae de atencidn e Jdesarrolle cel Talents | - -
_ Humano

 NORMAS (3
vo N'272 Decrad Sugreme N° 205-30-POM

CESCRIPC ON DE PROCEDIMIENTOS 1 10]

> gbac MNorrame y Casarrolic del Talante Humano I:répara as figres ga
o degatss ¢ los anriga ala efEtura adjuniardolas al remorandn oo

bz "5"r|=-*.-m
chatur 3 "E'. ira sale ¢ regrese os frmatas al Squpe de Trabns Normatres
Dezarsllo dod Tgonts Sgmang
5 Bl Eguipc de Trazap Normative 3 Desarolle del Talents Humana Seituy2 3 dade Ofaina vy
H_Ttu*rw of L‘T;‘:E s :
4 Las Ungadss Crgdrices recsooacar los ‘ormatos: diste Cuyen ias Tolas o o2cd ‘rasaady :arai
s2” lleradas: ¢ snvian os resuitades 3l B Equipe de Frzkajo Normative ¢ Dosarmic del Ts 2rie |

T
l_ Souips 32 Trzban Normative y Desars o del Talento Humane reqistra los dates oo of Kardex v
‘g archwvaar 8| Langio “"‘"‘—“%"‘tr""j Grfe
Fir

e orodanimantn

aa

3 :
NOMBRE (715, _ FUENTE (119) | FRECUENCIA (110;  TIFD ‘o,
rmacs ceastualzacenae Equipe de Tratap Mormativa
latos Casarmoio de Tajenn b HLI‘I‘IF:"‘G
S SAL _,r*.S_j:_

Anua tanoal !

MNOMBRE 152 DEET MG, 12bs FRECUENGCIA 1 128); TIRG
T 5
Eci g o de Trata C Mormativo y '
Recsirg apn Kardey = Anus ey
S = | Desarrsilo 2e- Talents Humane e

Jar veracidasn guealn .eressdc gh¢ra © |aberd en dlglna scorumidaa an
2 IPsTLsiEn
L3330




s ™~

FROCEDIMIENTC ACTUALIZACIGN DE DATOS

|
|

Oficira Personai

Equioo de Trebaje Normatve |
v Desarrollc dal Talang

Humana

—
)
T i‘w
sl R
L
# -
T — .
b J i
Hme g cuina ammaig
L )

_— - — -

Jefaiura

Unidad Organiza

T -
Fe .
w
[
# %
- - -
F vade 213



~na de Jescrosicn 2 Procedimientc

Procasc FROTESC JE DESARRILLDDE ~:-..,1,=QS-..,5 Hi -EMN'“‘L‘.-. |

NOMEBRE D&l | DECLARACION JURADA DE LOS FECHA
PROCEDIMIENTC 2 ! SERVIDORES T

V
——— - - = r———— ]

BROPOZTO S Reslizar la declaracisn jurada ce los rnbnl..dr*r._.m profaslsnaies Se '

insttucion
Ofeira de Persera E\.wpc ce Trabajp Maormativa y Desarrolio gel Talenz
H-.I"ﬁ.'-,l"l".l Uaparamentos
" - L4
MASCO LEGAL Canrars Laysiasva 412:F
Cecrats Supremo N® 205-30-PC

AL AR S oy
L TERER L Fi TR

. NDICE S oE P-?FORW,—NCE “.'-
_JNIDAD BE VEDICA LS hUE"-I“" 2 RESPCNSASLE 3¢
' Lipe de Trapaje
O'as, Parcertaiss '*r"-a; ey oficira d2 Semorat
! i DEE-'*QI'G d= Talents wore A
| Hutmang

_INCICADCR (3a

- ——e.

)

_ MORMAS I8
\WECTEtD Lagisialva NCEEE  Decrewg Sugrema 2 N D05-30-PCM
- | 1=
e — E— —
AL .‘.‘IE..:-LQ e IC'N F":{DC..._,rM_I@T_D-b (12 l
’ — * B Eguise de Trabac Normatv v Desare ¢ gaf Taente Humano emite 1as ¢es aracor=s Ji Lracas |
gnlrggandeias & la Jafaurn adiuntadas al memorande crcular sa8pactive !
2. Ladefatura cologa ol VPBY Freea e s2llo v ragresa [os formates ai Bquipo de
Dr-s-_'l.'n::'-". al Talgrie Humarc

(L |

T

rabajs Narmativa o

3 o Tracaie Mosrmative ¢ Uesara'ls del Talente Humana gistribuye 3 cada Lepstamerto
- e Departamenics recencinnan 13s forslos. dstnbuyen las fichas a cada trapaazor na
¢ Ty ar 'cs *esditacss 3 Caupo de Trabamw Normative v Cesarrailn ze
P;M;"-
g tauwrs 42 [rasac Nermatve ¢ Cesamrsic gef Taients Humano reg stva 'os 2ates an ef Larter ;|
© amniva =0 8 Laga)n corescondents |
iz Findel procedimenis
- ENTRADAS (11)
OMBRE '+13 FUENTE 170} TFRECUENCIA (11s) T84 1=,
e e Trabaps Normmatn )
Sawiaractr ] e e et PR e Apa Mari:
Casarrs!s del Talere Humane |
. . SALDAS 12
NOMBRE 12a) SEBTING b FRECUENGIA 112er  TIPO 12z
z ! Equipes de Trabae Normafiva sy
Ragisirs en Kastog ! F ! ANUa Masual

Jasarrolaose Taienta Hurmano

L 3 = mLradiar e 'Se’"ﬂ:?.:r _an_i_e_'g_[!‘a_g'_@rfﬂlf“aia_ .!ﬂﬁ:'.fl.,-f:-l‘,ﬁ o s mceas
- = L Ll e o
— o TSR, = ==
———— e — e e e — e o W e
el By [ o =
1_,-__'




3 - PROCEDIMIENTD: DECLARACIO

Oficina Persona’

Equizo as Traga o Normativa
v Desarrolc del Talents
Humano

T
— ¥ I
|
Lruim TaL G a@in
R LFY

Mamarmees ek

ON JURADA

~efatyra

r

S U UET TN PR
—_—
__r
Davrg

LF—ar y data)

—
'— ——la
e i
- '.,
S o, S
%
& i
o I L %
]
i 3 % il
i
¥ el . — '
-
amm " ==
-
s
'—
— ——— ——— T —— =
Farsratoe il ! EELTL R N
.
[ o T
= T
et




Froceeg o FROCESO DE CESARRCLLI OE RE ':'_ZLJHH.DS HUMANGE

'"*' 1ZREDEL REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EL LEGAJO FECHA 3] 2013
,LU-MIEN-G-_J- e
} \_5\_.-

Cons sta af
PROPCSITS (5) accurmentos
_____I gc:lﬂ{:a' i .
zina de Persoral Ecupo de Trataje Nermative y Desatrcic dg' Ta'ents |
Hum anc :
Dec-a | Lazis atva NP 275
Cau-zto Sugrarc N 405 "D PCN

| remissro de ‘rescluciones, memorando. oRtiss Y ung zede de
8t Kardex y jue ceben ser archivades 2n e egain

-
-
.:I-

MARCD JEGAL (7

____|IHEGES DE DE?FGh’t: NCE (8] N

__ NDICADOR (82| UNIOAD CEMEDIDA[8b)  FUENTE 83)  RESPONSAB.Z 33
| Eguigo ge Trabaxc
Numerd de dias ufihzzaos Mormativo -
Farcentaje oe atenoicn i Desarrollo del Talento
Fumans

: '—‘*:\ _ B USSP || DU :- R \ R T =
O NCRMASIS; _

/? 'bht‘r: Legislarve N° 275 0.8 N° O05-30-PCM Regiamento ge |2 Ley de 1z Carrea Aomin sira
s g5 heibb et L2

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Creccior General emite rasouzinnss admimsiranvas, oficos. METMorancumrs. oof asas sras |
lamadas o slonccr. 30 ‘a8 cLaes sor-enuiadas 2 la Jefatura de la Shema Je Persers
¢ Le dcfetura cogea e WTER Remz oy selioy entraga los cocumentos al Lauipo de Trabac Nemmetvs
v Desarrmio sg Talerte Aurrang
3 El BEquipo oo Transia harmatve ¢ Desarrsto del Talento Humano registra los ancirmertss ar &)
wardoe y o gronwa er el Lagac correscondients,
& Fin.del procedimientio - -
B _ENTEADAS (15
NOMBRE 172 FUENTE “1g) FRECUENCIA (17c) !t TIPC '17e
Sasoiueien mame Sfop Chirecciér Ceneral A dermarda Wian.a
. SALIDAS 112
_NCMBRE 112a, DFS_I‘%C (125) | FRECUENCIA (1200 TiBQ1Za)

sumo de Transg ‘“J“ 'rc,hw; ~.r
_cea'rﬁlﬂ = Tav:n lﬁmmanu

Fegistro an Karzax = gemanda ‘arua

_a P‘;‘:I STV AGON 5B Drodute siempra L.E E‘(S 3 '3 [dsdd "l TTHSITIC ZE530

v Tive

e o) e

Slumngrarta




4. PRO

CEDIMIENTO. REGISTRO DE DOCUME!

_ I ——— _== " E

TOS EN EL LEGAJO

ficina de Personal

Direccion General

[l -

v

T T
LT ARLE e o
METIF AL D0
manaeal [EACE e
Mt nrp

Jéfatura de Fersopal




—'cha de Jessronion de Hraceoimianio

Procese (7))  PROCESD OE DESARROLLE DE RECURSDS HUMANGS

NOMBRE DEL ; —IERa
A INFORME SITUAGCIONAL FECHA ) s !

RCCEDMHENTD [ = — =l
SR LS CODIGO 14, o
Yer 'p"‘.‘JQIT\- (5 x_.f-:..-!'“:.'i g =nla d‘]u«.:[r]wl: T de ja HDE ae Yida de 'af'll"dll.a-'. T HCIVG © cessnie Mo
L 8 N5TLCion 2 saleitud dal mismae o por la insttue an |
Ofcra de Persona Equipo ge Trabajo Normative v Desarrciic 4e) Talerie

ALCANMCE 15) Humaro, Egiion ae Trakajc de Programae Cn-Prasupuesic v Rerunsracen

Viega da P
Dacrene Loy geslativa NT 275
Decrate Suorgims '\I‘GCH-Q}PCM

=5

MARCD LEGAL (7

INCICES oE P‘:-cFORMA"JCE ’11 _ - "
NGICADOR (821 UNIDAE OF MEDICA 80) | FUENTE (3c) RESPONSSBLE (2} |
' Ecuoode Tras a|o

Marmative vy
‘Desarrollo dei Talente
: Humans: 1. paeea |

k\l IMans g ‘2% ulhzgdes )

Cias, Sorcenige
Farcentae de aiercon i LIsEhales

Theing d= Seraama)

NORMAS i9) ' i

e M 2?:’5 Decr znr“ Supremo N® 005.30-BCM

GE “CP!F‘ O, I:'- SQGEEDJMIENTUS i "L'J\
I Useare interas soicisa 2 mesgs :1'* r.:a"r::. 5d informe situacanal o la Jefaturs & & Barsera @
sCHCHUIG 82 entreqa ai Louito o8 Tran o Normatve y Desarrclls dai Talenta -‘Lr“;ma
Irzzaig Normabes ¢ Desar=!s dal falenio Humano etangra = nforme snLacioro
= -Mdas carrescondisrta;
iy e Trisgpn da Pragramacion-Presucuesto v Hamungraticn 5 2

I
= ey

gveario gja

} oe Tmpas Normative ¢ Desarrolls de Ta 2010 Humaryg e g agr
RAPSCEAGION © tempo deservoe, o aia Jofdtie g fue solicitada
& Finde ploved mients |
iz * 10 Th . o o]
. - ENTPI’J"IJA:?_[.? 1-' - R sl PR— -
MNOMBRE (113 | FHFRTETTE ERECUENGIA {118} | B0
—p——— . el
solicrue. Memerarde | J&atleg Parsenal | Adermancs Arznuz
- ettt =t == I —— oo = e, | PP —-
B SA.DAS(12; .
_— MOMBRE | 124 o DESTING 1Z2B) FRECLENGIA : 122) il e

couips 28 Tracac Mormative o
Zesarealls del Taerts surmano
Eouipd e Trae ajode
Fragramacion-Prosapuests 4

=

A demanda Marua
smuneracior, Jafatura de

___Parsoral b oo |
2 Hoa 23 V23 gal servdar as 3 institucidn :




bl

5 -PROCED|

e

Usuano

abTia iy
IMaaasai

MIENTO: INFORME SITUACIONAL

—epe ——

Oficina de Persanal
Equice de Tratajo se
Programacicn-
Presupuesto Y
Remineracian

Equipo de Trabajo
Nermative y Desarrolls ogl
Talento Humana

. =5 ¥
Tk iy
BILET S masLman
S Fponpr ey LAY

s S
I TETA 0 ST sihie e

e

et s
|
| r == =
¥
Frentaciansn ¥
T Nren ot sntaem?
Mg
il
¥ _
T&a e mm oo ey




L4 =L T | i

Ficha de Cescripodan de Procedimiernin

Frocesd (1) PPVC::: CE DE.‘:HRH[JL,. e HI:“L.IR":DS HJMA'\!L"*

NOMBRE DEL SMISION DEL GUADRO DE RELACIONES DE rppyiy o | 0" |
ROCEDIMIENTG 124 — L i
CEDRHNENTG (2 FUNCIONARIOS Gonico @

ros atiseles v da

f:.l-

Tnnsiste 20 3 canoracon del custro oo relaccn de funco
:'lﬁCI:: arterioras en las diferentas  |efaturas

Qfcina de Fersonan E“L!FD de Trabaje Nermatvo y Desarells gat Telernitn
Humaro. Drecoign Zaneral, Oficng de Contra internag. MINSA

_ OE PERFORMANCE (8 - B
_ INDICAICR (83} UNIDAC OE MEDIDA (8b)  FUENTE (3c; | RESPONSABLE 51
Equino de Trabaje

MNumergda digs utlizacos 4 =i MNormativa v iz
= g 5 b o Al [
Parcertaje de atencien. | s Potrenzeg Desarrolic del Taenty = =18 && Parsana |
S A g DT O L S| ki
— . NCEMAS (5 e, .

I Dsrecciar Gereral O cing de Contra I I“| farns o El MI'\J:;A sc-hma el Guadro o TEECEN I8
fURCiorarioy i
La Jefalura colots & VBB, frma vy salip 4 eatrcagas 08 formatos al Equipe ce itatas Normatva Wi
e Talento Humaro
Traktac MNermatve v Desarralls del Talevio Hemans Aroctess @ 3 szboracian de
Claedr de relzCilr de urcoranos v uege ic emeg .:.| Zuadro 3 la |2tatura
g3 ia

E[f

B ..a r—f.'-iu'a SedZes frma y salle  dari umidas sorrespondients
= =t -u..--|~.|rf1r
B o ENTRADAZ 1) B i
NOMERE 1172 FJUENTE '11p) LFRECUENCIA (1151 |  TIFG 1@
_ i Ce acuerao = .
CHiei Memsa sntn dirgcoon Geraral SO OMINSA & e = Marug
nacescad B
£ — z EALIDHS —— ] e e Ve =
NOMBEE |23 B JZETIMC 12b) ez a C "zMinh, =1 "3-‘]_-_'.’?1_1
i & -' r o B b n &8 TH =21
Lauadro de réajacion o ) - e ac.erio zls ¥
= Jefallirs 4= Zerzonal 7 Marua
Lslonares fMecesaan
rancs S
—— e —— — m— T |
el T i [l 17 e Yorsanal Bieen 2 46 153



il i ... st Ficw _l.l-l ‘. L L YRR YT R | A . 3 .
& -PROCEDIMIENTO" EMISION DEL CUADRO DE
RELACIONES DE FUNCIONES

| L Micina de Personal
i Unidad Qrganica

| ' | . Jefatura

| o |

s S
2 e
o & L= L= ]
i . ]
L S saae
—_— br e
P C & il i | =
:-LXT\. | 1 AT P e
vt B o
| SR s
e '*J — |
| Betnnnorar Sesumare

|



T R

i N _ e SIS .

Fiera de Descopoan ge Procecimiento

Proceso (1Y PROGCESO DE OF SARROLLO OE RECURSCS HUMANOS

NOMBERE DEL PROCESQ DE CONCURSO DE PROVISION  FECHA 3}, | ENERO-2912
PROCEDIMIENTO (2) _INTERNC O ABIERTO 1CODIGO (d)

= — S
Resizar @ difusion dal soncurso internc y 1a Evaiuacan de oostuianias aarg]
FROPOSITO S ALLBLEN & Lna plaza vacante de Ascenso de Nivel o Gamiic de Gragot
Jtlpacera g o ==
Jhena de Perssnal Equico de Trangp Normawve y Desarrcle zel Tzieris
ALZANCE 8 rumare, 2fcina eiecunva de Agmmistracion Qficina de Legistica, Carsan za
S37CLEC - e A N
Lay de Gesiér S-esugussiara, Ley de Fresipuesic wigerte Cazreic
MARCOLEGAL (T Lagysanve N* 275 Tacreto Supreme N° 305-00-PN Aesalk.odn WMinstara) N
253.87.2A0

N2 CES D= SERFCRMANCE 8] o
_INDICADOR (Ja <NIDAD SE MED'ZA (8b) FUENTE /3¢ RES=CNSABLE zc)
Dwectiva de concurse  Ofizira oz Sersana |
Sias Porcentgies interna. registo de comis R ge

WNamers Je dias dtumadoes
Forzenlaje ce atepcion

b it oosiulantes o Sorgarse
o - - NTRYAS g L
Lyegiamento de Carcuso de Provision de Plazas Vacantes de Minsterio de Salug

T CESCRIPCIONDE PROCEDMIENTOS (10}
AL Cronegrama de concurse 2 cuai oy dprobada par la Drecoiae

Corrisian oo o

ST
dowd v A P

£ Cficine de Lagishea “acecoioran ¥ eutlican el cronegrama. |

3 L Comisien pracarg las gases ¢ cargets depostuianta, !

4. Bquico e T-aoas MNomateo ¥ Uesarrcin de Falenta Himansz mprme a5 sasas , cargela de
Easillanta
JdfE e encatia de 4 wanta oe ‘a3 tarpeas dez postulanta 4 la Jefatura rscrbe 3 Sy psELanies

E Lo Cemwsicr ssigcoors ¥ 2vall3 3 |oe costulanies aptos Fara ‘ueso sdichar a C3sing A= Iraba;
Nermatve y Lesars ¢ e Taerts Humano 2langren & provectd ce Hesaiucdn Cresoral 1e fas
INGragAnTas

T L3 mmsowtier 8% 367302%3 oo- Ig Direscien ¥ mEorna a3 Ohocina de Pésscral 2373 regisies 3
CEMOUCICH

3 Fondel prsced—agh

- ==2% __ ENTRADASICL — !
“CMBRE (**a. SLUENTE 11 FRECUENCIA 112 TIPS 4 4=y £
Crorggrama ce Corcurss Lorrsior de Concursa A demancda Man_ai

__SAJDAS(l2y
CESTIND (*23) | FRECUENCA L1%g TIPD 120
__2‘uira de Parsonal ! Ademands _ Mar _al
5gracor 3& “.ncones da mayar respensabi dag .
E! corcursp 22 Provision Tierme no tequiere necesanamenta la
I = Fd3Cazien en meoiog de Somunicacion {prensd escnta -ag od fuscras)

REGISTROS (14, ' Resaiugion Direcioea’

ANEXOS I8 Fluograma

»




- PRECEDIMIENTO BHOCESO TIE rr ke 1B o me o == .
PIMIENTO PHOGESO DE CUNSURSO BE PROVISION INTEANG O ASIERT

Ufoma de Porsssal
G araeap Oficing 2e Barianal

Cenesres iracsion Cievara Yera Faas

et Ll JTTra _nafstcy Enupo de Trabaic -~
Monmativeg i s
Ceszrails del

Taleris del Hmang|

¥
v .
[ — o sy X -
Latyir i g M T, T
—— o A e ¥i=4 i . el
— ¥
P i ST !
Sy e g
L
P —
- -
- —_—
— - * -
- -—
N —— —'
- [ ———
* - i
N |
— |
e 1
Sprerans moprg
| ¥ .
[
e T s
'_ —————
Sl
g s
L3 -
-
N sy
v
T <
- =
.
—
-




i{.r_ln_l_ e .".;1:_[.1,#-1:_._._?- "_'_"'rﬂ-l aslmen iing" ) ) Bhuind tle Pavseng
& L : =zl = e

~izra de Descrpoion de Procedimienic

LLO DE RECURSOS HUMANOS

Proceso 1) - PROCESO DE DESARROC

e iy e T BENEBO .
NOMBRE DE._ LICENCIA POR CAPACITACION Bt s
PROCEDIMIENTO (34 OFICIALIZADA Y NO OFICIALIZADA A ""EJ!"“W:_ S

B U A N
PRO ey _ -agrar la Capacitacien el Ssrvidor g traveés oe la Licencia cor Capactacion
T PGS'__C'“' Oficaizada y No Ofcializads o
Oficina de Personal: Oficina de Investigacion, Docencia y Capacitacien, Cunﬁ@l
ALCANCE (8} de Becas v Capacitac'on Oficina Eecutiva ae Acministracion: Cirsccian |
o __General, = = M
Ly = Decraic Legislativo N° 27
o r,
_“_"?R“‘] EESALT Jacraic Suorama N CC5-30-PCM
T TiNDicssos PERFORMANCE 8) W
INDICADOR (8a; _LNCAD DE MEDICA (861 - FUENTE (8¢ RESPONSASLE \2¢ |

Equipe de Trabajo
Numerg de gias uthzsdes . Normativo y
i : Dias, Percentaie ! i
ForCEniaje de atencan * ries Desarrclic 221 Talenie
' Humanrc

Oficina ae Persoral |

_ NORMAS (3}

—_— == —a —— e - — . - —_—

Dwectiva para ia Licencia sor Capac taciar Oficiaiizada y No Oficializada

——

LIt By T ————

_DESCRIZCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

& R R |
.. | =l servidor sohaita a Mesa de pares 1a Loenca 2O capacitacion !
N j/ Direccion sval:a (2 solieitud y senva a 'a Oficina de Capacitacion Jande se elacera un irfarms V'
/‘;:.'JJ es derivado a la Ohona de Personal
' 3. Jdefatura de Parsara availa ¥ derya 3l Eeuipe de Trabap Normahve y Desarrchie 42! Taens
Humang

- H.r.a =

ra

= Informe escalatonano v &l orovecty de oficig Sars el MINSA pasar a Jefatura de Cersanal oars
fima y VE"
3 Las docurmertos casar a Tramite Jocumertano quien o elova 3 Direceen Fa@ra aprobaciGn  uece
£5 Efv.ad0 3 VinEA
= Ssderfva a Ofcru de Perssna cara el conocimiento ¥ distribucisn
I Fndelprocesrrany. = o B
ey ______ENTRADAS(17) e
____NOMBRE (1°3; FLUENTE {118) FRECUENCIA (" 1g) TIED (2
Infarme 2al Damite e foe : i e ~oemestral mensual
pferme el Camite de Becas | Otanade Capacitacion Semestral ménsual Wanual

| samaral sario

PR — —
; DESTING (128 | FRECUENCIA (*22) TIPS {124d)

_ NOMBRE (123}
Cheina de Bersanal,

Hesciudian de Licancia per 1 pek Samestral mensual oy
- . : . Man
wanactacion JEHQHETEH.OS_ Oficinas, semaral Jiario vEnd i
T — =1Ll R - reeen S |
DEFINICIONES (12 Licencta a0+ capacitacion oficiahzada y "o cheaiizaca
RESSTRSS (14 _ _Resoucdn legac R e

ANEXSS 15 Fluggrara




8- PROCEDIMIENTC LICE

e ———
| u-'l‘:'fut'.i.l}\-'h\_ willmentes de 240
AT .'I.

L8
.
[
.

NCIA POR CAPAC!TACION _QE(—:FH‘

. ! Comisidn
Usuario Lireczion Gereral | Cana"itc'rr;jﬁ _"
| =
? Jetatura
—— e I =
e | ] i
T Al T — - e
! Y l s, L, ¥
e | W ey S im ey
—T = A — r
P e | L iy S mm gy
- R— = | — I
— -— I—— o — - | = . I_ g
]
k-
el
m
S
e e i o m
-
L3 : i
e e — —
| —
I CE I " | S iy
L —
Fr s |
il

|
I i e
T e - -
— .
s il - -y
| - ..
.

Cficing de Personal

LIZADA Y NC OFiCIALIZACA

Equipe da Trabao |

HNermativo v
Casarraila gal
Taleato “umang

AR 23 e 115



=

:r'.‘ }j:‘ i :.:-'

JE Presgmal

IFngputalda Trarpenciax fase | yaimiea Ui’ HT
St s bl o2 Bl MR L L

Ficka de Desc-poidn de Procedimienta

Proceso it  PBRO CESL’J DE DESA‘?RCL._C* DE RECURSOS HUMANGS

= e SNERC -
E;:ELE’EE'EIEE:\JT ROTACION FECHA (33 2073
o CODIGO 4

De ac.:er:c a as recesmades de los diferentes servicies o por soiiciug r:eﬁ
= b
) HGPOS_'TD (54 nteresado se procede a la retacion del 5ewu:or o -

ALCANCE (8 Zficina de Persaral, Denartamentos Servicios y CJnmr*as

Decreto Legislative N2

MAT SCAL AT
WD EGALAT) Jecrate Supremo N° Jﬂn-QD—FCM

INDICES OF "ERFORMANCE (8)

NDICACOR 33, UNIDAD CE MIEDIDA (2o) | FUENTE i8¢ RESPONSABLE 84)
Eguipo ge Trd.’:aw
Numers de cias ctifizacss/ ~ = X MNormative y
Cias Porceniz : Oficirz 22 Pars
Porcenizie de atencion { Sl Desarrolio gel Talenig oia e
- . Humana i
______ - B NORMAS (3) - ]

Directiva cara ia E»ah.ac on dEI Desen‘peﬁe Laberal

OESCRIPCION DE ROCEDIMIENTOS (710}

1 Interesado soieita en mesa ce oartes
.?/, i g ; 2 Scnciiuc pasa a Ofioira de Parsonal v io deriva a Equipo de Trabajo Normatve y Sazamcile dal
A Taiento Humane

i E Ezupo de Traogo Mormative y Desar-allo gel Talento Humano realiza 1a crovesszién 4= /s
Resolucion Direoipra

4. Jefatura ge Sersora firma y seila y luege Secretanz de persoral lrasiada la RD 3 la Cireczitn
Sara Coloca el rumers, firma y sailo e o9s drectoras H

$ £l cocumento reforma a Equioo de Tracape Nermativo y Desarrclilc dei Talenia Humanc -
2[C07an Of mercrarics @ meresads v a <ada efstura correspondienta

&, _Findel srocegimienic

e o ENTRADAS (11; o =
_MOMSRE 1z, _ FUENTE 1185 | FRECUENCIA (11¢) TIPD (*1d)
Sclisitid : Jsuang | Semestral Wanuai
- = - SALIDAS (12) N __m‘____'_ - . _
_ NOMBRE 123y CESTING (12b) | FRECUENCIA (1261 7170 “2a)
i | edh

Resowton Direstaeal Ofic na de Sarsonal Semeastral Marual

——— e e —— e

DEFNICIONES 13)  — Constaneia de resutados de @ Evaluacion de L:-_ese-v'i';ieﬁ-.: Lzoerz:
REGISTROS T“ RE*E..-..-‘.‘GI'

ANMEXDS 35 Fig 2grama B S L
e —— ———— — = — - e —————
f\-"l.-ﬂ‘t _\t-*—nv-r-mj.- 3 A de el rapiag 36 ge 110
i -f’,-h 1
g
T J

-
-4



Erere ey

TR

8- PRCCEDIMIENTD: EDTAGIGM '

EqU‘PU de Iratajn Cficina as Perzoral
Usuang Mesa de Partes | Normativoy - B
i Desarrollo de! Dirscsicn Gereral
Talento Humano Jefaturs
'--|_\. . . 3 P = )
T ®io - % 3 B . -
Aoy -~ O L -
i e ks ] i -
; ! ~ ! -
T T i v :
e g o s v
= St S —— . e
el ===t — :
viin TR Cvatprardy _L
‘:man:.-r._?‘,ﬁ AT T i | fesinsire. |
s =
| ~ v
o
i
i .
¥
' B
[T
T
Fm

g
|
N

NG /




| Foes i et INpnuergtsea i “Jose asenrs Hilae TF ey A

Ficha de Descripcicn de Pracadimenta
Freceso (1) PROCESS OF DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGCS
NOMBRE 0EL ; i (o JERO
i REASIGNACION FECHA (3! 12013

FROCEDIMIENTO |2

CCDIGC 14)

Consiste en el despizzamiento de un sernder 22 una ertdad ;:u:r 122 3 otra. sin
PROPCSITA (5) tesar 27 2 servicio y con conocmiento de 13 entidad de orges oraceds on o
~usme Grupe Ocupacional y Nive! de Carrera

ALCANCE (3) Chicina 22 Personal. Oficina Ejecutiva de Admirisiracion

MARCO LEGAL (T

Dezraz Legislative N° 276
Decreto Supremz N° 0CS-20-PCM
Ith ~ES DE "ERFORMANCE (8)

INCICADCR (82) ____UNIDAD DE MEDICA (85) __FUENTE (85 | RESPONSASL.E 8d, |
| Eguipoce Trabaje |
MNurmerd de dias uthzadas | : MNormativo

e | O Ce Pessonal |
Desarrollo del Talerts sina ce Persanal |

Humanc

™
Porcentaje ce atencion W mofeaniges

S NORMAS [9‘;
.I'el::rr‘rm Legisiatvo N°278 DS N? 00S-80- PCM, Reglamerto de la Ley de la l...arrera Adm: Istativa
. ___DESCRIPCICON DE PROCEDIMIENTOS (10
] * Interasada solicita en Tramite documeniaro quieres registran e ingreso vy agrega"l la r'-:a e
grwio de trarite
. : ‘ramme aocumenwmric lo pasa a ia Direccion para & VB y anctacon de la clava y [ femits a
3 s 5/ Mizina de Parznnal

[

P

i A Vo El Equipe ce “rzbaig Mormatve y Desarralle del Talenta Humano revisan el dotyments g
B dervan 3l Lauipe de Trabae ce Programacion-Prasupuesto v Hemuneragiones sard s i)
SeInien 2 Informe
[ 40 Hioewxiste 3 plazid g remita car Jn Ofcio dcampanade de Accian de Personal corescondientes a
i Depencansig da '.Jru_;Hr* 453 1 elaboracidn de la Accidn de Persaral correscartdienis
- Roaresa e documento = vavés de ramite Documentario, se finaliza =on I3 Resaluc &n O recior:
B Fegesaala Cirecaidn oara la firma del Diracter Ejecutivo y regresa a la Ohicna de Persoral que
SE EfiCarcdld I Sy CisinDucion y remlr 2 12 enhidad da crigen solicitando el Legap d4e Parsanal
del rac TrrEnTe
7 Fin del I"rr:cr.- a1t -1 - . e — o
— _ENIRADASTIHL R
*«.rj‘u'.ﬂFxI- L5 - — FUENTE (11} FRECUENCIA (1)  TIPQ1°d;
Seheituz __Lsuzis Cuando se necesie _ Marua
a SALIDAS 12
_NOMBRE 12a3) il CESTING 12120 JFRECUENCIA(12c) TIPS 1*24
Resoluc or Miisieral o Crecoignets Epculivas. i
[ra f::;. L‘_ ESCOrCIBME EEE‘.&.‘!EI‘I"EI‘!E&,]‘ Qfcinas. Guando se necaste Mansa
DEEINCIONES (431 La Reasignacidn se produce siempre oue exste la piaza el msmo zargo
i § negl
REGISTSOS (*4) _Resclucion B
ANEXOS (15 _ Ficgrama B ) o
e —— — e —
fﬁr{.ﬂ.-; o8 P :--_,1-_|.|---.|-. Pl Pl SH de LAS
'|
'fp..
."’



Hospital e Smie
iyl L

g T 5 T LTRSS ATV B T R

10.- PROCEDIMIENTO. REASIGNACION
Sficina de Fersonal
Usiizfie Direccior Gonera: Equipc de Tiabaje  Ezuipo de Trabaje de . o

Normativo v Programac:on- Ietatura
Cesarrgilo del Presuguesic y
Talents Humano Remuneraciones

= gz, P e R M S =
e ST L= =TI ! e
s < T - KA T 1
* ! .i:n-'.‘ll-:- Hiy mrurearm. | ieen w epnasim :‘_ i
-l ) =i vtz
¥ - ¥ v —_—

] e e
= = Eamin wrd s
— . T
s
—a — = Per i
a —
M RN |
r |
L S — T
[ - .
R FaEA
————
I
et
-

W—h -
Wt ::-Jh?'ﬁ\:llr mrenees e e ng de Perser
Sl

a._.p-'.""i:- i

f/:’fi :.- 'I
-




ko S

ikl Jde Tmerre oy - M i) Lkl Fersion
= —— T e — —— e e e e
Ficna 22 Descnpeien de Procedimiento
Procesc 11 PROCESO BE DE S#HROL;O DE SECURSOS HUMANCS
= = -  ENERO -
"‘;i“fw LEk DESTAQUE FECHA (31 2013
CEDIMIENTO 12) _ 201
CORIGO (4)
PROPOSITO (5] Censiste er 2 gespiazamientc de un senador de una entidad pablica a oira.
ALCANCE (B} __Qfieina e Perscnal: Of ona ge Perscnal Oficina Ejecutiva ge Administracien.
: - " Decrata | egislativa N° 278
rﬂﬁHE“ LEGAL Decrets Sugrama N® CG5-90-PCM ]
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADCR (2a; LNIDAD DE MEDIDA (38) FUENTE (8¢ RESPONSABLE 3¢)
Eguigo de Trabajo
Numero de dias utilizazos | Narmativo y :

Dias, Parzentajes Oficina g2 Persoral

! Desarrclic dal Talenta
Humangc

Porcentaje de atencion

o B NCRMAS (8) -
23 N®ZO5-30-PCM, Reglamento de la Ley de a Carrera Aéministrativa
o JDESCRI!PCION DE PROCEDIMIENTOS (101
1 Interesace soiCta @n Tramite dotumentanc quienes regisiran ef ingresc y agregan 2 noj@ de
envie da tramite,

<. Treme docummentarc o pasa a la Dweccidn para e VPB® y anolacin de 'a clave v lo emite 3
Micing de Personal !
3 Equspa de Trabajo Nermative v Desarrolle del Talenlo Hurmano revisan ¢ documerta, pasa 2 = |
Jefatura correspondente para su opiman i
T’\\ 4 5l es favorable pasa al Ecuipo de Control-Registro v Bienes da Fersonal para ver 51 ex ste
B disporibilidad presupuestal para pago ge incentives
,.rﬁl ,::,i 3 FRedresa al Equipa de Trabajo ‘m“marvn y D=sarrollo del Talents Humano para e anorar la Aooen
i 1 r‘_?"} de persongl, un Qe y S8 remite 4 1a Depandencig de Desting. an donde proyactan a Resoiucen
Sl de fesplazamientt vn @ modaldad de desizque
g Regresd de a Dapandenca de Dasing 3 traves de Tramite Doocumentano de la Direccon
T Tuceioca la nnjd e arvio y lega 3 efatura de Personal
3 Secretdra se <icarga ne realzad la dinbucion ¥ Equipo de Trabae Normatvn y Desarcolio del |

Tmento Hurmane al BEqugo 22 Programacion-Presupuesto vy Remunsraciones, al Equps de
Control-Remgistm 4 Bigres de Perscnal y wefatura comespandienta
8 FEindaiprocedrments

R ENTRADAS (11) , —
MOMBRE (1ia) _ FUENTE (*ib) FRECUENCIA (T12;]  TiPO (114
T Soncmus [ _ Msuz'c Cuande se receste | Mocarice
T - SALIDAS (12) g e s
NOMERE ('Z2 : DESTING 128) FRECUEMCIA 1122) ] TIPC (1Z2e

[ .':‘ Lipa de Traps o Mormative,
Desarrgllo del Tzerta Hurmang,
Egquipo Trabac ge

Resalysian .'mrnsr:_'_-a 9 Prﬁqramac:ﬁn-Presﬁpream T MaEERiES
Dirgctoral corraspondens Remuneraccres, Equips de
Santrel-Registro v Bienes de
Fersanal, y Jerarura i
ToIrespono e L

mESNICIONES ._13 Ei Destaque s :Jf"duce par umdaﬂ r:un:.f.lgal cercania de domc: :D:‘.
- ' - : __necesicad de semncio, BIg. S S
REGISTROS (14 Resciugion o R —
ANEXOS (15 Fl.2grama |

i PEacrlimmentos 4o L itcrea de Perirral Fagina 0 ce (73



I

..1.‘;‘

3
g

ol s,

-
T

\\_r_"-'.-rqr.l

—

A

Usuarm
= - Talenta Hymano
r T
ereaoby Py
=i —
e LL R

10 - PROCEDIMIENTO DESTAE.‘LJE“ )

Dirsccion Generg)  —3uWiba de Trabajo

Norrmative v

Desarrolia del

Oficina de Persppal

Equipe de Trabaio de
Programacicn-
Fresupuesto y

Remune raciones
| - i

B +
e

L S

[ S
v

Ty P e
R i)

:

E e WS

Jefatura




.|r_t

3

i 7
i -
ey
=y
g
T P

Usuario

Direccion General

Equipo de Trabajo
Normativo vy
Desarrollo de|
Talento Humano

Oficina de Personal

Jefatura

¥ ¥
¥ > o
i Barraine 3 v A
L 10 ot PR — [ FeS s
omuaiici S S | e S TN 5 sl TR,
Ermm ——
¥ I, R~
B - ¥
T g in
B Amasar dotumnn Tpgacal Fpaphuide
SR i) An Eerer
—_—
;4 L
R Sl {0z cmanm E Lo L A
At rorahiple
T T = Ex ‘numrapie ?
=,
| . A
:
Elwborar e dgzado ow
Harmnal
E {
Erwr Dermimenta
il U g ol
Tremuimd |
J - : -
4
— e — — ———— — e e — E—
qt iy g il = T B B




Hospital de Emerpsn s T Pt e U ley
ot b sl ¥

Ficha de Descripcion de Frocedimiento

Proceso (1) PROCESO DE CESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
S T == | U NGwiEwasE
: y . |
NoMoReeer. | ASIGNACION DE FUNCIONES FECHA 31 22 '
ROCECAMIENTD (<) [T P
=, L VY S - LCODIGO (4, i
PRCPOSITO (5) Precisar as funciones que debe desemperiar e Servider |

ALCANCE i8)

Oficina de Persona; a Equipo de 'frﬁa_in Normativo y Desarroiie del Talento |
Humare: Oficina Ejecutiva de Administracion,

v Decrelo Legisiativa N° 275
" EGAL (7
Pl L"'JAL_-’ ___ Decrato Sucremo N? 005-30.-PCM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADCR (8a) UNIDAD OFE MEDIDA =e]] FUENIE {8e) QESEE_]_-“JEAELE tad |
Ecuipo ce Trabajo
Numers da dias utilizaces | : : Normatwo S
Porcanize de atenzién Dias, Porcentajes I Desarioile dal T;mnto Oficina ce Perscna i
! __Humang =
- ___ NCRWMAS (3 _ - _ N
) | B:S5NT CC5-8C-PCM, Reag amento de .a Ley de la Carrera ﬁ.dmmls:rajﬂ i '
LTI - DESCRIPCION DE PRCCEDIMIENTOS (10 I
2] (%1 1 Luego de Ingraso e parsonal a 1a Institucion via concursa, reasignacion, destague, remngrass ae |
Vi I F acuerdo al MOF y CAP se procede 2 la asignacion de funciones
PR =) < Para precisar 'as funelones que cede desempeiar dentre de la antidad segun el MNivel de Carrara. |
|

Grupe Ocupacional y Especiandad alcarzade

La Direccion envia &l Resalucion de INGresc faci: Jefatura de Personal guien regeccicna y

CIspane para la asignacian de funcion ¥ asstire fo gerva al Equia de Tracac Mormativg yl

Desarralic dei Talenc Humaro

4 E! Equipo de Trabajo Normatve y Desarraiio del Talenta Humaneo etabora 13 Resciusen Diracicral |
de Asignacion e Funcicnes, archiva Lra ooi2 ¥ los demas son destinados a a Direccion |
General. Dircccén Administratva, Eguice Ze Fregramacion-Presupuesto ¥ Femureraconas,
Equips de Contra'-Regisire ¥ Bienes de Persoral, al Servicio desiing y unz ¢oDia a: rgresante.

5 FinZe! precegirnen's —

Luk

NOMBRE (", FUENTE 179 L FRECUENCIA (11| Ti2g 71g)_

= Lsian ra Semestral mensual,
F"-::I‘:'-Eff;; lcc-:;f;?anfirm i Cfieina de Personal N eeinsa:al.!u?a:: Manua
— T TsalmAsiE DI s
s o2 __DESTNO 1% | FRECUENGIA(1261]  Tid6 7340

Resolucicn Directora) o . Deparamontas, Servicios ¥ . Semestral, mensual, | .
.. Asignacian de Furciones L Oficras | __semanal, 55?'-_"3__._._511;1’1;15
CEFINICIONES 13) — Asignacion de Fundiores se raiis alricodeiaCarera
REGISTROS (14): Rasolucion, i
ANEXSS (18 Foogama =

deeimentoe fela 0 =t e Pertiny




13.- F’ROCE;C}!MiE”T”

NTO' ASIGNACION DE EUNCIONES

Oficina de Personal
Cireccion General

Normativo y
Desarrollo del
o Talento Humanao

s

v _ L
& s asna [T
R s T da e

SR

: s v , L
_ =E Caretinra) s
i -ﬂ-lllnlir:s:.l: antn it Je |
L Lo
Wil 0, els ‘..,"r::. ::'.:ﬂl.
! = L
o dsgmman e RAST i o
e S | G S
- A e
a

i
'
i

o
|

5

- — E— ——— e — s S e ———
P RR R H ' ! o L -

o S Equipo de Trabajo

i



F 52

Thazpral de Fowermane i "ogd Casimirn 1loa” Tt e P

'MARCO LEGAL (T}

:E:%FS" N GE-_?_E!_-_F'C:M- Reglaments de a Ley de la Carrera Administrativa '

il - e

]
L

Ficha de Descripoion de Procadimisnto

Proceso (1)  PROCESO DE DESARRCLLS CE RECURSOS HUMANDS |

NCMBRE DEL S o ,E,;:EF'C |
il crm— PERMUTA E (3; 2913
IR, 5 CODIGo )

Accior ce personzl mediante la cual dos trabajadores el mismo rivel
FROFOSITO (5] funcionario wie as'stencial acuerdan intercambiar su permarencia en |as
nstitueiones respectivas donde trabajan j

ALCANCE 3 Cficina de Personal Oficina Ejecutiva de Adminisiracion, Entidad axterna.

I Decrete Legisiaive N° 275
Decreto Supreme N° 065-90-PCM

I iNDICES DE PERFORMANCE (8) s !
INCHCADOR (3a) UNIDAD DE MEDIDA {ab'!__L _ FUENTE (8c) RESPONSABLE 8di |
! Equipo de Traoajo
Marmativo v
Desarrcilc de! Talento |
Humano |

Mumerd de dias utilizados ¢

it o %
: Cficina de Parscna
Forcentaje de atencian e '

Dews, Porcantajes

NORMAS 8!

] ) DESCRIPCION OE PROCECIMIENTOS (10) R
~0s interesados presentan 'a soiicitLd frmade por ambes servidores danao su tonsentrmignic en

Tramite Documeantare de la Direzcior, cueres reqistran el ingresc y agregan [a noja de envis de
tramite [
< g2 p2s5a ala Dirsemdn Agminisratva para ai WIg° Y anotacion e la clave (motiva dal case) ¢ o'
remiten a la Cficing de Perscnal gor carresponder !
3 E' Bquipo de Trakajn Marmatvs y Desarrcilo del Talento Humano revisa sl docirenio v se
elaborz 13 correspendients Accien ge Personal & cual se envia con un Ofico 2 Iraves, de |z |
Direccion (3erera a la dopendencia de OMIGEN para su opion
4, De ser favorabe remitiran 2 correspondients Accien de Perscnal de aceptacion junio son su
‘Bgajo parsonal. para la elanoracion de I Resolucitin ge Permuta
& Se distnbuira 3 Ezuco de Controi-Registro v Bienes de Perschal. al Equipe de Programacion
Fresucuesin v Berunsracanes, Eguipg de Trabaje Normative y Desarrcllo de! Talests Hurmars Y |
seremidita 3 o dependerzia de destire a Resolicén acarmpanadoe de su legain persons| dey
reemplazante, ;
S Findelproced ments I : - T o _ 5
- . _ENTRADAS UM SR i B .
CNOMEBRE (11a; | FUENTE {11l _|FRECUENCIA (11e)|  TPQ{119)
Schieitg Usuarg Cuandc se recesite | Manual
—_— . SAUDAS(1Z) s e s
__ NOMBRE 12a) | _DESTING {12k AFRECUENCIA(M2e) | TIFQ 1240 |
Resclucion Miristeral = | Craccizres Cenerales, Siempre que se de | Manual
Direstoral correspendients. | —eparementes v Ofcings 2l caso B - )

Lz permuta se produce a solotud de dos serviccres aue csenten &

DEFINICIONES (13} :
DERN It I MiSma carge y nivel @ sclicitud debe ser aprodada oor ambos sarvideres. |

REGISTROS (14; Resoluc.on .
ANEX TS 115 Fuggrama !

o
[ e et o | rannag e 10 41 F =0
(D0 P Cutren TR R FE LT g ol
¥ "
s
Y e
ol ~i

g L




e Sepmdm & i EAT

Ficna de Descoooion de Srocedimiento

Progceso (1) PROCESD DE FINANCIAMIENTS
= o . —mer‘
NCMBRE DEL ; T
PROCEDIVMIENTO (2) BONIFICACION FAMILIAR Y/O AMPLIACION | FEC 1A13) 2013 N
HE= . GODIGOM, 0
PROUPOSITO (8) Otorgar un benefico al servidor por las cargas familiares

Tramite Decumentario Central, Direccion Agmmnistratva, Oficna de Sersaral

ALCANCE 18 {Equico age Trabaje Normative y Desarrolla del Talente Humars Equpo de |

“rogramac'en-Presucuasto v Remuneraciones) I

Cacrelo Legislativa N* 275 Art 43° 'y 52°, D. Supremo 051-31-PCM A 117 D

Sugremc 018-79-EF A~ 2 al 11 RM. 7)1 — 200A/MINSA Ar. 2 irg 22
__ INDICESDEF F’EQ!—uF{'ﬁANLE 18

MARCO LEGAL T

INDICADOR (3a; UNIDAD DEMEDIDA(8b) | FUENTE (8c! | RESPD ucﬂah'___'éﬁ
Egqupc de Trauajol Oficira de Persoral.
Mormativo y Ecuipoce |
Nomerrs e di tizads s = :
‘:-:ﬁn;:,:: 3: ;.n,.:; Ihs Cias, Porcaniajes Cesarrclic cel Talento Programacon-
bl S ' Humano | Presupuestc y
| o Remuneraciones
NCRMAS (8) -

D Legisiane 275 At 42°y 52° D Supremo 057-31-PCM At. 11°, D. Supremo 018-78-EF Art 2°al 11

/'F"\_ _"___:____"  DESCRIPC/ON DE PROCEDIMIENTOS (10)

) _" 1 E servicor prassnta a souctuc de Bonifcacion Familiar en ramite Documentarie ¢a 1a Direczen
'.;" i;— o Guregisira elingrese v agregan @ hea de 2nwid de tramite, se ramite a la Ofizina e Persaral par
'v'fw/'/

corresponoar

Equies de Trabae Mermative v Desarclio del Talento Humane anosa al expedierte e Infarme!
Sscalafonang ::::rr_-r.pﬂn:f.én're. Juenes & pasan al Equipe dge Programacidn Prasupuesto ',f
Hemuneraccnes

S€ araliza i@ nicrmacion liguida. y proyecta da Resciucion Administrativa, la sual es alevada 2
Jefatura de Persanal para su revisian [sello y ﬁrma,

3a rarmite 3 |2 Direczior Azmirisiratva pars a aprobacign, sello y firma 2el Director Adrinistrarvo

Halzima 3 la Ofana de Sersana dords se sooishra, Jisinbuye v nobfica al mierzsace pasands 2
sxpediente 3l Egunec ¢e Prograracen-Fresupuesio y Remuneraciones oara Iorcomenss y
archive

- e rrL'\— 1"“'|.|‘.\ A

Wl

= (]

ENTRADAS (11

NOMBRE Tla FUENTE i70y | FRECUENCIA(11¢;. TIPQ 1My
ot situd gel rierasato . Ctena 2 Personal L Mensual ‘.1“*?1"1 Zada
. _ e E::AL_I_JHEH?: _-E
— NOCMBRE (12a, __ _ DEBTINO {25} _[T:RECUENC Al ;.j PG '
__Resolucian = Usuatie Mansual Macanizads

e i La Banfcacicn Familiar, es un benefizio establecido por 85 leves fl

REEIRIAONES (13 regamento y son uniforme gara toda la acministracion puklca
EGISTROS (14) F}rr"l.a_tg_\:g_ﬂe\. ‘aracion Jurada de Ecmft‘.ﬂmcn Familiar

I N Fuograma

e ———— e~ —— — e —
',:..':.-r'.-—"-.‘*- 1 i i [F=ra Paglm Smas LI2



14 - PROCEDIM

e

C—

~AMILIAR Y/O FAMILIAR

Usuario

Mormativo y
Cesarralio dal

Talente Humans

Ecuipo dﬁrab_eqé
de Programacion-

Uficina de Personal

= wvafatura
Prasupuesto y i
Remuneracién
- T i
et aacLa) 'I_--u-:uru:
Sis W :

Direnzicn
Adrmnistrativo

[ =
*mrmmm | P L T sy
|
I |
v _ R - T -
| e s ——— !
|
—— —_— o
- - _I._- =
Pl aer |
. e
=t PR
= ¥ !
Ty
i |
——
= Catibam |
r - SR, |
b
e v
== PN |
. I e s

Prhgbrin 37 oy




AL I_-_:'_::i-' T lree] yaimirn 3F.-._ [T ey e

“iena e Descripoion de Procedimienin

Proceso (1)  PROCESO DE FINANCIAMIENTS

NOMBRE DEL SONIPICACION PERSONAL (5% 2t 40%) Y |y o | ENERC
FROCEDIMIENTO (21 | ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS L <
. e . i E e e o e ey !

tiorgar un benelica Que corresponde por la anticuedad cn g SEMICE. |

comzutadas por gunguenios, .

Tramite Documentarie Central, Oficina 42 Parsanal (Equips ce Trabajo

MNormative vy Desarroilo del Talento Humano, Equips e Programacion- |

Presitougsio vy Hemdneraciones), ficina  de  Economia Dlrec:i-:r'l

__Admonistrativa, - |
Cecraio Lagisiative N® 278 Arcale ¥ 54° D Supremo 051-31-BCM A 2@ g ]
‘o’ Supramo 023-58-PCM, R.M. 701 — <004/MINSA Art 220y 222

PROPCSITS (5

ALCANCE 3

MARCO LEGAL (71

INCICES DE PERFCRMANCE (8

INDICADOR (8] UNIDAD DE MEDIDA (86) | FUENTE (8ci | RESPONSABLE 84)
¥ £ - P
| Egquipe de Trabajo D"“'rsqi?gigcm” |
Mumern de diaz utlizados Dias. Porcetajes Mormative v 5 rugraﬁ:ac A .

Porcantaje de 3tercan Desarrollc del Talertc

Sresupuesio v |
Humane Righvabioiilt

Remunsraconss |

e = NORMAS (5) | .
Sedaad Lagisiatve 378 At 43% 519y E4® inea [ Suprema 051-51-PCM Art, 8 inc ¢ Supreme 095 50,
T e TEM RM 701-2004-MINSA Art. 2.20 v222

Ly .l-:=l|'_. =.| === e re —= = _.—_,-__... p— —

i el __ CESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) -
A VT % 1. Eiseryior presenta a soliciod de Bonlicacan Personal en Tramite Dosumenlaria de Ja Cirecoor
7 ot < Reastran-elsgrass v 2gedar a hom de snvio de Tramite. lo remite 3 ia Oficing de Fearsanal por

4 ofrEssonger

2 Elequioe e Tranaje Normatvo v Desarrallo del Talento Humano anexa ol Infoime Escalafariarns

ANTESpONCIENTe: guieras o pasan ai Soune de Programacicr-Srasupuesio ¥ SEmuneraciorss

Se solicita a fa Chora 28 Ezcromia las Constancias de Pago de Haberes rasnactivas, 3 su
slormg se araiya 3 infgrmacion; hquioa y groyecta la Resolusicn Adminisirativs documents ous
= eleva a uefaturz de Parsenal nara surevision seils. firma)
=hreidna remite 4 3 Dirgcoion Admiristrativa para conocimients, firma ¥ saeilo retarmando 3 g
fMicira de Persanai gende sa reqisira, disinbuye y notifics al interesads, nasarda &l axpedients
Al Egquioe de Pragramaciar Frasupussio y Remuneraciones Rara sU conooimentc  aralive

(f]

Is
4 g
y

L

g Findel grocedimients ) -
= - —_ENTRADAS (11) SysSpmEeos -
NCRBRE 172 | FUENTE (11h) | FRECUENCIA (11¢) | _HPO "1y
i _ Solictud el nieresage 3 __Chizina de Parscral Mensual Mecanizade
5 __SAL'CAS (12] | _ |
NOMEBRE (1230 DESTING (*2b) FRECUENCIA {12¢) LPC 11 2a,
 Resoucion _ Lsuare ! Mensual | Mecanuzado |
- o "Lz Borificacen Familer, se olorga Omands Same bass oa zalculo 12|
DEFINISISONES 113) Remurarasitn Basica A los 25 y 30 anos se olorga una Asgnacidn de 2-
o 3 remuneracicres ictales germanents. + _l
REGISTROS |41 i Fermato ce Solicitud de Borificacion Persanal
ANEXDS (5] Fuograma_ e




bl de EmersEackaa e Destndve Mina” i ¢
¥ { ki ad et il 1 iy 3 ) Choinu Eerame s

15 - PROCEDIMIENTO: BONIFICACION PERSONAL (5% AL 40%) Y ASIGNACION POR

CUMPLIR 25 ¥ 30 ANCS .

Oficina de Personal ,

S _|

b suaria Equips de _Trahaj-:n Equipo de Trat_:_a;o Direcoien
| Ma mallwu ¥ ce Programacion- leidhica Adminisirative
Desarralia dal Fresupueste ¥ st
Talerto Humanao Feamuneracion
- . L S ) T_ [
L ¥ Bl et | ooy s5 iy vty
o -“—'-rm-rr it} e T ¥ N oy )
— o AR B i Susaal s Sniey | ‘.“" - ’“' ;‘__:."'
St e I e i | -
_—— R R
| g LT 4 IPENL T Al i T
¥ """““"'“::'—M“"" L —— | e e
| T o i
| : [ Lopein ! s
Eeaa FL |
il er— T ——
—_— ¥
| -;.-mmw I
[ S
| Lre—
. [ |
I . I
1 1
i Dbt l
. P |
5 = |
i S e . S
: = % T . o i
.I.__- _;lr s Bl ST e _.
,‘f._‘::- . ; L —=%
oo T
/ ) :
f
i




Iicinwae Paveeen

Fleha da Descnpeitn de Procedimianto

Frocesa (1) | PROCESD: DE FINAMCIAMIENTD

MNCMBEE DEL SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y0 GASTO | .- .. o, ,Eﬁhglﬂ i
rECHp-_. 2013

PRECCEDINENTS 2] i '”_"
FROCEDIMIENTS { _DE .SEF"EL..l.'D_ CODIBO (2

PROPUSITO (5) Ayuda econdmice por *allecimients del servidor yio sus familiares direcios |

Tramite Decumentarc Central, Oficina de Personal (Equipo de Trabajo
ALCANCE i8) Normatve vy Cesarollo dei Talenis Humano, Eguipc de Fr{:gramacidrr-i
—.Fresupuesto y Remuneraciones). Direccion = IS |
L. Suprero 065-90-PCM Ant, 142° inc ' +45° = M 701 — 2004/ MINSA art 291

o SR

nc: "By 17

MARCO LEGAL (7}

_ INDICES OF PERFORMANCE 8 e |
INDICADCR (8a; UNIDAD DE MEDIDA (8t) | FUENTE (8¢} | RESPONSABLE (841 |
] _ | Ofcinz de Barsonal |
| Eguigo de Trabajo Ecuipo aa

Numero ve dias utilizades / ; P Mormative v A
Rorcentaie de atencion Lias, Parceniajes | Desarrollo gel Talerts | i[gg?ﬁrrf::
; L B
F L | Rerunsrac ones
e s 77 S i
ﬁ_ﬂ_iupf:’;.’?:ﬂ Jf.'-é-:jL‘--P:_I.-".-] At "42":!;1: i 1442 y 145° ) o i
Ea R __ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

\}},-’T" £) 1 Elrecurrents gresenta 13 sclictud er Trarite Documentario de |a Cireczion, luego se remite 3 la |

S e n Cficing de Parsonal [
L - 2 El Equipo de Trabaje Normativo ¥ Desamrallo del Talento Humane ansxa al expecianie riarme
Sacalafonaric correspond ente
3 &e analiza la informacitr, ligu'da / Proyetia 13 Resolucion Acministrativa 'a cual es alevada 3
Jufaiura oo Persaral para su revisiar (sa.le v firma)
4 Secretara o remits 3 i3 Direcgion, Lara {a zorobacisn sello v firma 2ol Direoig Administratvy
5  Retorna a la Ofeira de Persong! donge se registra distribuye y notifica 3l interesace rasanao el
axaedients al Equigo de Frogramacion-Prasupuesio ¥ Remuneracicnes pama corcoimients ¥
armhiya: i
4  Findel grocadimento e s s =8 i _ |
. - ENTRADAS(11) — |
NOMEBRE (1133 _ FUENTE 117b) ) FRECUENCHA (1 gy TP i1t
Soncitud del interesade Cfeing ve Personal f Measual Mesarizado
S — SALIDAS 12y o

_ TPG(12d,

[FRECUENGIA (125]

NOMERE (123 _ DESTIND (12b)

Sasniucisn | WsuaEnio ) Viensuai Macamzacc J
DEFINICIONES (°3. Ayuda zendmics ger fallecimients de! samvidar yio sus famibares directos
REGISTROS (14) maesclucion . o . f
ANEXOS (151 Fluoegrarma . - S i

e — —

"_I-"T't;r-:}“‘r . '-I!I:‘.'\.'::f-"- R '_' !:-:.:r-.'u virt :‘I-'".I-'-I'..I: ; ) Pagina 4l de 125
J.T . :"_' e
g
= o




;.- =il ol o e iy R et S T L] Pl 11

18 DOCEC OIS IE LT = s ru- e s =
-~ PRCCEDIMIENTO. SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y/0 GASTO DE SESELD

Oficina de Parsanal

Direccion Genera)  C3LIFC 0@ Trabajo ' Ecuipo de Trasaio

UIsuang
Normativo y
T g i
. Desarroilo cel el g i i
e B Talento Human Rmsunuastpl !
i B ™M i) emunerac an
i
- —=¥ — | '
r | | — v
=i, X A e it | | - [ rnacia ity
S r = v
— e | A e = =
=5 i e —— visie | e
' L v _ g
b E—— -:__- ¥ e ] X
e Sy e et -
habat bt 2 =
— S X —————
- ——
——
| r RS T —
oy
|
Yy _ -— S
b -
-
| R | |
r | ok
fmd sansvmas '
e et
s !
i i
*_"‘ft -E:-. | i -
v —




Procesa i1y

NOMBEE DEL
PROCEDIMIENTO (2)

AFROPOSITO (5)

ALCANCE (8)

Ficha de Uescripoion de Fracedimienia

RENUNCIA ALA CARRERA ADI‘H‘IINISTRAT
¥/Q CESE POR LIMITE DE EDAD

"Rdu ESC '“_'IE OE ARROLLD CE HECLIRSDS HUMA*\.IDS

| CODIGT ¢é) |

Otorgar ura Pension

Tramrite Dc:rurr-ﬂn*arn Centrar

Mormative ¢ Desarrallc dal
Fresupuesto v Remunsraciore

ARCC LEGAL(T)

Talento Humano,

Si

Oficina de P Parsanal 1Equ Bo g8

O Lemsiative 278 Art 34* D &lJprerr‘ﬁ 005-30 PCM

Decrets L“‘;,i U530, Ley ”'5449

__INDICADOR (8aj

Numers de dias utiizadas | |
Porcantaie de atenc on

(B chlsa o 276 Art 340

'IE! !g

El =zerigor oresants

k¥

UNIDAD DE MEDIDA (8b

!

INDIC E£35 DE PERF :JR"'.'TH“\.:I: ‘8‘

FUENTE i8c)

Dias. Porcentajes

Desarrollo cef Talerto |

S
| ENERC -
"""‘“‘|FE¢HA(_;_ 12013

rabam

Eguipe de Trabajo Sy
Nermative y | H 3 Eee

Humang ‘
; - Remurnaers

NOEMAS (9

0 Supreme 005-30- PCM Art. 132° al 186" y 167°, Decreto Ley 20530,

d=

Programacion-
Presipuesto y
ciunes

Ly |

SESCRIPCION DE PROCEDIMIENTCS 1y

Equpo ce F’fngra.‘rraclcr*-i

A TR e B e ]

. RESPONSABLE (8 [
i Ofigina de Parsonal

de Personal sara cu revisior (selle y firma,

4 =
g
K o
-
=
= =
o r

la sc ctdﬂ 2 Tramlta Cocumentario d
Lirecoion Administratva cara &) VEs ¥ anstacion de la clave {rmotive dal pase; y
Cicing de Porsepal

Ei Equioc de Tragais Normatvo e
miorme Escalafenarnio 2orespondienta f i Accian de Personal
Programacion-Presupuesta v Remuneraciones
4. 5e analiza la infermacion, iquida Y Ore

Desarrailo del raflents 4 IUMang para anexar a

Yecis A Resolusion Directoral |2 cual 5 ¢.avada a

e fa Direcciorn, donde o UEs2n a3

o remite 3 a

gxpadents ei|
quienes 1o pasan & Equipe de

J=latura

g remite 4 a Diracaign para = aprobacion. sello y firma de los direciores: facha ¥ rdmerg u'=|

gsaitcion ratormands 2 '3 Ofcins oe Perscnal '

2 ragistra. d sitibuye v narfica at iveresado fEsands el sxpedienie & Equ oo €& Programacién-

FESURUeSio v Senuneracines 53t conocimienta ¥ archive.

el procediments - LT o -

= Wl?HJASfH] pEcee o —=

NOMBEE 713 ! FUENTE {1100 FREP'JEM‘u& ‘1c1___ TPQitdy
licsud *_n-vl nlaresaco Oficira cs Parsonaf Mensuai Mesanizads

- SALIDAS (121
MOMERE (122 s _DESTING (12b) __ | FRECUSNCIA | [12¢}!  TIPC (124}
__Resoiucan _ LJsl..arD Tk - r».'ler-zua _____ *.nnrurlLaf

o - FUrTi2 85 unc de o5 tern"mc!s de la Catrarg Agmomigirativa ¥ 38

CEFINICIONES |

e
A I"a.'w.a LT i'[:l"i.':' liz

TLATOM

tlg fa (1

axXp sa por Resolocon del ttular de Ig anizad, se oiorg
servdor cue 2sta en sl Regimen Pensiarann
serador 2512 proxime 2 cumglir 70

Jg’EuE‘u 8ndo 3us 2rvicios ¢ can al carge de dicho docurrments se

@ 20 ¢s Ofcig,

orece

a pension g
del O Ley "LED Clanoo 2
anos la instituzion e &Avia un oficio |

58

Entrega e sargo An 191 0.S.005 20 FCM (Formatc 2e itc:“'r | da 4 .,|&

Flujograrg

= CJd

SE——
1k Mirgomal




sy mic Fkaa®

Hospital JeE per

17 - PROCEDIMIENT

B RENUNCIA A | A E&RHER%_F.D!'JHN!STEP\ .

THAA

LR Fat

Girencian

Ecups de Trazao

Cificina de Parsanal

Eaupn 22 Trabajg

Jsuaris ad
AmInISrara Mormat ve ¢ : L
Desarrc'ic da L Direceien Ganeral Jejpfvgrnr-"am-:-
J " Presupiasio
Taents Hurran ]
z - = i FEepmurarzcion
| | R —i
" L= 2 o, S AR =S |
- r K w ¥ L]
L 0 v W & b ey X y
LR | - —
L Wik S T S it I Pl
B e - —— X R P— | """_'"'
o . T . — -— ¥ b
R o - o e e B ] T
ol | sl T
o > i o
Lo g s | — T ¥ - z -
. - . | ey —
ey T : Tk L[_“" B a2
____-_|| L ———— e
e L e |
e s il -
b ==
|
ooy
—
Tomim
| v |
ki
| A pn r — |
i = | |
| —_— -—— - ————




Gl de Peeseesi)

A deot e,y ol Casenri s ™

richa de Descripcicn de Procedimients

Frocesa (1 PRCCERD DE EINANCIAMIENTO

i ENERD -
NOMERE DEL | PENSION DE SOBREVIVIENTE (VIUDEZ, ... . oo

PROCEDMENTD (2 ! R o s Bt T, L O
PROCEDIMIENTO (2): | FANDADYASGENDIEMTE] CODIGD 4]

wEl::ufn:lf.f.u‘ una perls ian de sobraviviente cuando faliece el ! ttular de g Pension y =
recurrents (s cumeole con los r=qursntus de LE'_,-'

Trarie Documentano Central, Oficina de Ferscnal (Equipo e Trataj
ALCANCE (8) hnormativo ¥ Cesarrollo del Talente Humane, Equipe 2e Progrsmacon-
Presucuesio y Remureraciones!

0. Ley 20830 Lay 28448 y Sentencia del Tribural Constitucona e Jumic dat

PROPOSITS (5)

MARCO LEGAL 7}

| Z00s B

Y _INDICES OF PERFCRMANCE (8 ]

INDICADOR (3a) | UNIDAC DE MEDIDA (80) | FUENTE (8¢) RESPONSABLE (3d)

| Equipo de Traoajo Dﬁmn: e :Ejrs aneh |

Momero da dias Lt t zados | Lias, Parcentaies Mormativa p;;q.l-;fr: e |
Horzantae de atencidn Desarralla de! Taento TGN

Presuouesto y
. Remunzraciongs

e —— NOF{MAS rg;. B |
D ey 20530 Lay 28449 ¥ Sentenca der Trouna -vonst:ucmnal de Juno de 20085, '

Humano

SESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |

Ei recurrarte preserla la solicitud en Tramite Oocumentaric de la Cireccion, quiencs 5 remite a .4
Dicina de Parsanal per corespondear

i El Egquipn de Trabag Normatvo y Desarroilo det Talento Humano arexa al expediaris &l Ipformra

.e\ Escalafonanc coTespondients glenes IS pasan a Equioo dé Programac 8n-Presucuasts

3 =

3

=1

=

Aamuneraciones gara e (nforme de la glirma pensidn gercibids por el causants I

dndilza i nfarmacion. wego a licsdar ¢ proyectar la Ressivgitn Adminstratva, 'a cual es
evada 2 Jefatura de Jerscnai parg su tevision {selle y firma)
agrziara o rarmita 2 a8 Cireccion .HulT'I nigirativa para [a acrooacion seaio vy Hrﬂa
£ Reterma 2 13 Oficina de Serscng) er donde se reqistra. distribuye v nolifica al interssade, pazanda
2 2apedienle 2 Squipo de Programacion-Prasupuasto y Remunerzcicnas para conccimisnts v

archivg

g2 Fridel procedimierts — = i -
1 _ENTRADAS (115 o u -
i ____!"ﬂ'?‘-“ﬂﬁH'*;J a " FUSNTZ (178 | FRECUENCIA (11c)  TIRO (*1d)
i i
ot ded i terasad CHeing de Parspnal Menszal Mecarizaco
SALBAS (1) 1
Ml JME ta| _?J_ES'_'-“‘{_'}_{‘-Q_L};______ FREVuEN"' v{i2e) . TRO(12d)
Resolucion ' Usuare tensusl Mecan zado [
NEFINICIONES (12} La Fansidn 42 Sctreviviente se genera desde |2 fécha ce fallecimient del
By o caJdsante ¥ sU 2240 g efet_. uara al =xpedirse la Rﬂsum: cn —
i ‘wc...em 2 Decizrzcen Jurada . ==
__thograma . _ L

Pagnmiddde 115




taoldi U £

18.- PROCEDIMIENTS-PENSION DE SCE'-.‘?E‘JW-’E-."JTE

Jlicina de Frrse=l

{ViUDEZ ORFANDAD Y ASCENDIENTE,

—

Oficna de Persanal ]
Ezulpo 2e Trapag

: Equipa de Direce on
] Direcs nr A efarn
MaRrEy iRRRCIOaenR: Normative v Pragramacién- o ¥ Admirietativa
Desarollo ce Presupuasto y
Taante Humana Remuneracones
. e — o
== 3 i T —=i:K {
—rem e e . v
R e —— e e ] —
- — d . =
T -1 . . T
== i S e s
iapataa ) k =

e e W
R - -
L
& S
e

S TR
Faoay J




Fiena de Descripcién de Frocedimiento

Proceso {1) | PROCESCO DE FINANCIAMIENTO

PAGO DE BENEFICIO, DEVENGADO,

FECHA [3+ 2013

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTD (2= REINTEGRO DEL D.U. N° 037-34 ¥ OTROD SoDIco 2
PROPOSITO (5 Atencer a barficac &1 especiai a ics trabajadores ¥ pensiorstas:

Tramite Cccumentarc Gentral. Dreccion Adrinistatva. Ofcina ae Persang |

ALCANCE (83 {Equipo ce Trabaio Normative y Desarrallo del Talento Humaro, Squpo de!
_ Programacion-rFresupuesto y Remuneraciones)
MARCO LEGAL 171 Dacreto ce Urgencia N°037-34, Decretn Supremo N®051-81-2CM, Of 2008-

2003 OGGRH-OEARH-ORP-MINSA, D § 019-34-PCM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

NACADOR 2a)  UNMIDAD DE MEDIDA(8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE ;3d) |
' . Equipode Trabajo | Cheinz de Sarseral
N irmumee e el a8 L T i Normatve y Ezuiod de ;
“: ) r_“nt ;‘:; ;E_f‘;;s <ies; ofcennes ; Desarrsilo del Talene Pragramacien- |
' = i Humano Presusieso v
o e - | Semuneracicres
NCRVAS (g) 1

Decreto ce Urgencia N *037-34 Decrato Suprema N° C51-21-PCM. Of. 2008-2002-0CGGRK-OEARRK-

ORP-MNSE S

- e __DESCRIPGCION BE SROCEDIMIENTOS (10) . _

E' ‘scurrants presenta ‘@ solicitud en Tramite Jdecumentario de |a Diraccior, guenes ¢ pasan a

e Direccion Admiristrativa pasa el Vg° ¢ anclacion ge [a clave (Motivo del paser v o remie 3 /3
s ) Ofcina ge Parsoral

- .
s“‘" ¥

y,

I,

Z | 2 El Equpe e Tratae Normativa ¥ Cesar-alls del Talento Humaro anexa a| sxpagisnta al Infarme

F‘.r'% Escalaterane correspordente jquienes o pasan al Equipo qe Frogramac.ér-Fresysiestn v

e D Remureracionss .

i P Seenaliza i3 rformacicn ¥ srovecta ia Resg'ucion Agmmustratva. 12 cual es slevaca 2 Jeslyra de|
Ferscral para si raysion ‘sallo y frma;

4. Secretana 1o rermits 2 '3 Dracgion ACrINISTSUVa para ia aprooacior selic ¥ fSrma de’ Jraciar
ACminsyaive

5 Relornanae a iz Ofcna de Persenai sa =3isira. distnbuye y retfica al intsresace, sasande el |
sxpedentz 2 Equipo de Programacion-Prasupuests ¥ Remuneraciones pars concemierts ';"
archywo

5 _fintdel preceamento;

__ENTRADAS (11)

_NOMBRE (113, —_FUENTE(*h) FRECUENCIAi178)]  TiPO(T'a ]
Sclcitud el nteresado | Qfizina de Persgnal Mensua: ' Mecanizado
. o L s
NOMBRE (122, DESTING 12 FRECUENCIA (135, 50, 124
Sesciucion Adnnrsstrativa | - Usyang Mensua _vezarzado

n

S Decrew te Urpercia N°037-84, OI0rgo una conhcacien ssceca 3 los
servoores de 3 adrinisiracidn puoica, profescnaes ‘scpcos
“EFINICCNES (13 auxlaras actves y cesantes. asi como persana comprencizo en a3
escala 11 Z& Decreto Supremo N°G51-91-PCM que desamcefan zarzos
_direciives y jetelurales. !

RECISTROS 147 Saliituz 38l I~tz-2sado |
ANEXCS (15 _Flujcarama B — o
—— B — e —— = ——ra—
A I‘f‘:'ﬂ:\l'l eyt e By T e Birs i Femnash de 113
P L
e Ly
L -

: —



19 PROCEDIMIENTO PAGO DE BENEFICIO. DEVE

NGFH‘\:"‘- | o s [ e . -_ 5 = .
2 _ 02 REINTEGRG GELD U NOORT 4 Y OTRES,
Oficina ge Bersong)
Lisuana Gira==an Dirsecign Equipo 3¢ T = R
1! 2oLEN Genara Aa Y00 If Trabag Coumo de
A i ' eifd /
ISIratva Normative y Programacion. “*3lira
Cesarmolle dei Presupgesin ¢
1alento Humane Remuneracicres
== B B
T — - 'l' T L
E = il i e =
B - {58 etk L, = T
e
Evde mrir ¥ = | " T
- 2 1 | - i - | e e
- | = S i
= v * promsrz :
e g = I g
| — —— . -
s S = ——
- T ———
. — |
et |
|
. |
femsies ]
| e .
v T —
e _'---.n_q.' = i
B tx
SR = v
- v L
| ———— i ——— o
= —— M E 4
. Bt i s it
— = :
I_-‘-"
A

L]
i
i

Y

-

L
ol
3
{
ke,
e

I-\___I' %
a
F

|

Mg 43



i oy I L o T S W -_.:-ri-:nl. Z Tl 2tk de Mepagng)

e a7l - o i S - e .

Fichia d2 Descrincion de Proced mienio

Procesa (1) PROCESD CE FINANCIAMIENTD
S— | . ] T ENERG:
NOMBRE DE| RECURSOS IMPUGNATIVOS: FECHA(3 2313

PROCEDIMIE 3 —_
TMENOW | Recouspemscln 020 e Gl i
PROFOSITO 15 Awercer raclamcs de cersionistas y activos
~ Tramwte Cozurertans Central, Direcoion Administratva. Cficira de Perscnal
ALCANCE (6) Ezupe de Trabajo Normative ¥ Desarrolio el Taienta Humano, Equipc de
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MARCO LEGAL T Lay 27444 an, 208"
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COnGCimienia  arcoie

3 Firdel procedimients. R e i
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Ficha de Descriocidn de Procedimientc

Procese | 1) PROCESO DE DESARRCOLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMERE DEL

RIS S NS 55 RECURSOS IMPUGNATIVOS: APELACION  FECHA 31 2915 -

N

CODIGC (2)

PROPOSITC 15 Atenger rec’amos ge pensionistas y acivos.
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Ficha de Descricoicn de Procedimignto

gan

Proceso (1) F’HL'_H ES0 DE DESARROLLD CE RECURSOS HUMANDS g

NOMBRE D= CUMPLIMIENTO DE SENTENCIAS FECHA () jEnI'}IEHE. :

[ oD - i B ';.:...._ AR
F’H?.{._ | L_iMII; NTO 2] - _JUD1C_1§L__EE - 'CODIGO (4)
FROPOSITOIE) Dar cumplimients 2 as Rescluciones Judicialas

Tramle Documentano Cantrai, Direccion Administrativa COficira 42 Persona
ALCANCE (5 Equipc de Trabajo Mormatve ¥ Desarmplioc gel Talento Humano, SEgquips ze
_Pregramacior-Prasupuesio y Remuneraciones)

MaRCO LEGAL |7 Corshucior Solitca ge Pery. Codigo G
- - INDICES DE PERFCRMANCE (81 B
INCICADDR 22 | UNIDAD DE MEDICA (Bb} . FUENTE {8¢) ESPCNSABLE 18¢: |
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Prasupuesto »
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o __ DESCRIPCICN DE PROCEDIMIENTOS (10) |
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5 r.w.
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- Ficha e Deseripeion de Procedimienta

Procesa. PROCESD DE FINANGIAMIENTO
TNOMBRE DEL T Bemmmr
PROCEDIMIENTE (2)

e

FECHA 3y T ENEAC

__|CODIGO @&

TRANSFZRENCIA DE PENSION (SALIDA)

|
| PROPOGSITO (5 Atander & necesidad def reclitente, |
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ALCANCE (B Traoan Mormabve y Desarroilg dal Talente Humane: Equipn de Programaciin-
PresupJesta y Remuneraciones) N —— s N
MARCO LEGAL ¢7 icre Circuiar N 125.2006-0GFF OP-MINSA

MZCES OE PERFORMANGE 8

—— T
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= Te e -
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NCRMAS (3

&N 12E-200A-CGPR-OP-ANNSA

S - ____ DEECRIPCION OF PROCEDIMIENTOS {100

1 Recepcon en Twamde Jocumentano ¥ 1o pasa & a Oficina de Personal

< FEl Equpo de Trabain Normaivo y Cesarrolc def Talento Humano anexa al expecianie ol infcrme |
Escaafonano corrprpenciemea, jueres io pasan al Equipo de Programacion-Presupuesio y Remuneatagiones

3. El Enuipe de Programacion-Srescouesta ¥ [emuneraciones evalla, elaborg sl infarme ge remureracion |
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Fichz de Descrocign de Procedimieric

Brocesal] - FROCESD DE FINANCLANIENTG

—— ; : _ _ o e S =
NOMBREDEL ACTUALIZACION DE DECLARACION JURADA FECHA (20 202
PROCEDIMIENTS (21 (D. LEY N® 20530) ANUAL "‘_O;:! a E’,—I“__-Z.—'“'i‘—"— — -

Corroporar y varificar ‘cs datos del pensmn sta _,r peraur-ai actve ¥ ener
irfarmacicn para remitir 3 la ONP (Caleulo Actuanal) -
Tramite Documentaric {:-entrai Gireccion Admumstratwa Oficina ze Persor-al

ALCANCE /8) -~
i |E:| e de Programacion-Presupuesto y Remunerac.ones)
Caculc Actdarial, D.S. 108- 2002-EF y D $ 028-2003-EF O Ley N 20530
MARCD LEGAL (7] D 5. N° 155-2002-8F v J48-7004-EF, Lay 2844% vy R M 405-2006-E5172 A
eee s £ 2210 Juraga ae O Hija mayor de edad - semesiraimenia; . 1
S ) iNE""E:- DE PERFORMANCE {3)
_INGICATIOR (3a UMDAD DE MEDIDA {8k} '  FUENTE (8c) RESPCNSABLE 1EC]
'-qmpu de Trapajo Esumoae
Nurmerg de 4135 uNiZacos it - Normative y Programacitn-
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P004-EF Ley 2844€ y B ') 408-2CC8-EFM5 Art. 4.2.2 (D Jurada de Or! Hija mayor dJe ecad - |
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T -‘\'-\ decide ep cugles sodebe procader a i3 comunicacian a ias institucionas
l.l-:' L [Ce szr procedeonte slabora & ohgio a8 jas Instituciones corrgspondientas ozta gue emyian
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Ficha de Deserpeidn de Procedimianto

Frecesc (1) - PROCESO DE EINAMNCIAMIENTO I
_ — o — __H_"ENECEC. =]
PROCEDIMIENTD 2y SOBREVIVIENTE e ek -
sl OBR _ copiGow
PROPISITI R dratear o3 recurscs del Estado
~ TrAmie Documentano Cantral Bicins 9a Personal (Equipo de Trabae Mormative
ALCANCE i6) ¢ Cesarcile del Taients  Sumano: Equipo de  Programacion-Fresucuesto ¢

__ Pemurnsracicnes] Direccior -

: MARGS LEGAL (T3 :EDJLE'; 20230, Ley 28445 v Sentencia del Triounzl Constitucioral de Junin aal !
- _ INDICES OF FERFORMANCE (3] - ..
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