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de 2011.
Visto el Expediente Administrativo N° 001209-2011;
CONSIDERANDO:

Que, con el expediente de Visto, se remite el MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE PERSONAL del Hospital Nacional “Dos de Mayo” (actualizado), cuyo
objetivo es la estandarizacion y sistematizacion de los procesos y procedimientos
correspondientes; ’

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del INFORME N° 08-2011-
OEPE-HNDM, sefala que como la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos se
ha efectuado de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: "Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada
con la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, recomienda su aprobacion;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con io establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
PERSONAL del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo que en documento adjunto de 118
paginas forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégicb, es responsable de la
supervision del cumplimiento del citado Manual.

Articulo 3°.- Remitir copia fedateada de la presente Resolucion a la Oficina de Personal.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

MINISTERIU DE SALUD
Hospital Nacional * "

% Mayo

TJFRS/sh. -

c.c:

Sub-Direccién General,
O.E.Planeamiento Estratégico.
0.A.Jurfdica.
0O.Comunicaciones.

Archivo,
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S Ministerio de Salud
Hospital Nacional
* “Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Personal del Hospital
Nacional “Dos de Mayo” es un documento técnico de sistematizacién normativa que
contiene la descripcién detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de las
actividades, de subprocesos y procesos ‘organizacionales, por una o mas unidades
organicas incluyendo ademas los cargos o puestos de trabajo que intervienen, precisando
sus responsabilidades y participacién. '

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para
la automatizacion del flujo de informacion y para el uso de maquinas o equipos a utilizar en
caso necesario y cualquier otro documento o informacion como dato necesario para el
correcto desempefio del procedimiento.

Para el desarrollo del presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo” se han.identificado los procedimientos mas
importantes  que permiten cumplir con los Objetivos funcionales y estratégicos del
departamento. |

El objetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumento para
sistematizar los flujos de informaciéon y como documento base para el desarrollo del Plan
Estrategico de Sistemas de Informacién del Departamento, del Hospital y el Sector Salud.

A su vez, se intenta que éste tenga la informaciéon mas completa, concisa y clara; que
sea de facil manejo e identificacion por el usuario asi como que permita intercambiar las
hojas para su permanente actualizacion, la cual deberia ser anual, debiéndose ejecutar las
modificaciones siguiendo las normas y procedimientos que han sido establecidos para su
formulacién y aprobacién.

Esperando que sea de utilidad damos inicio al mismo.

OFICINA DE PERSONAL




Hospital Nacional
“‘Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Personal, como documento técnico
normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan a la Oficina de Personal, detallando sus actividades
y flujos.

2. Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital
Nacional “Dos de Mayo” segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

3. Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

4. Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de
Informacién del Hospital y del Sector |

OFICINA DE PERSONAL 3
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Mmlsteno de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULOII
BASE LEGAL

~ Ley N° 26842 - Ley General de Salud
- 'Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
—~ D. 8. N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657

- D. 8. N° 014-2002-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

— Resolucion Ministerial N° 173-2010/MINSA - Aprueba el Cuadro paré Asignacion de
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

- Resolucion Directoral N° 0431-2010/D/HNDM — Aprueba el Reordenamiento del
Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos De Mayo” .

— Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 — MINSA /
OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”

- Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA - Aprueba Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

OFICINA DE PERSONAL
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EQUIPO DE SELECCION
CLASIFICACION Y
REGISTRO
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4 Ministerio de Salud

Hospital Nacional

“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS
® ,
Misist i S sutnd INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS .
[FichaN® ]
(1) OFICINA /DIRECCION (2° - CEemi . e e L
Nivel organizacional) Oficina de Personal - Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro
(2) OFICINA /DIRECCION (3°
nivel organizacional)
o Procedimiento ylo Denominacion del .
N Documento de Origen Procedimiento Resultado /Producto Usuario Bgse Legal
1 ’ Proceso de concurso de
Solicitud provision intemno o abierto | Resolucion Directoral TAP - Postulante | NG
Licencia por capacitacion
2 oficializada y no
Solicitud oficializada Resolucién Administrativa | TAP NG
3 Evaluacion semestral del '
Formato desempefio laboral Ficha Puntaje Final TAP NG
4 | solicitud Constancia de Trabajo Constancia TAP SIN
5 | solicitud Carta de presentacion Carta TAP NG
6 | solicitud Reasignacion Resolucion Directoral TAP NG
7| Solicitud Destaque Resolucion Directoral TAP NG
8 | Solicitud Permuta Resolucién Directoral TAP NG
9 Resolucién de Ingreso, Asignacion de Funciones
Memorando Resolucién Directoral TAP NG
EECHA . . En la columna “Base legal” anotar
: segtin corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR detalle
S/N - Sin base legal O Norma
OFICINA DE PERSONAL
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Ministerio de Salud,
Hospital Nacional
“Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Equipo de Manual de Procedimientos

Seleccion,

Clasificacion y . L -
Registro Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS
NOMBRE DEL ' FECHA (3): DIC - 2010
PROCESO DE CONCURSO DE PROVISION INTERNC O ;
PROCEDIMIENTO (2)1 ABIERTO CODIGO (4)
PROPOSITO (5) Realizar la difusion del concurso Interno y la Evaluacion de postulantes para acceder a una plaza
‘ vacante de Ascenso de Nivel o Cambio de Grupo Ocupacional
ALCANCE (6) 82%‘;336 Personal , Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica, Comision de
Ley de Gestion Presupuestaria, Ley de Presupuesto vigente
MARCO LEGAL (7) Decreto Legislativo N° 276, Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Resolucién Ministerial N° 453-87-SA/P
INDICES DE PERFORMANCE (8) ,
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados : Directiva de concurso interno | Oficina de Personal comision
porcentajes de atencion Porcentajes, Dias registro de postulantes de concurso
NORMAS (9)

Reglamento De Concurso De Provisién De Plazas Vacantes Del Ministerio De Salud

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO La Comision de Concurso es instaurada y elabora el cronograma del concurso, la publicacion es autorizada
por {a Direccion y pasa a la Oficina de Logistica quienes recepcionan y publican el cronograma; la
Comision prepara las bases y la carpeta de postulante, la cual pasa a la Oficina de Personal al Equipo de
Seleccion, Clasificacién y Registro, para la impresion de las bases y la carpeta del postulante, mesa de
partes de Personal vende las carpetas de postulante y la Jefatura inscribe a los postulantes, llegada la
fecha indicada, la Comision selecciona y evalda a los aptos, posteriormente solicita al Equipo de Seleccion,
Clasificacion y Registro elaboren el proyecto de Resolucion Directoral de los ingresantes, el cual es

FIN aprobado por la Jefatura de Personal, luego pasa a la Direccion para su firma y sello, retorna a la Oficina
de Personal para el registro, distribucion, notificacion al interesado y Departamentos y/u oficinas.

ENTRADAS (11) .
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Concurso Intemo de Plazas
Vacantes Oficina de Planeamiento Semestral Manual
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucién Directoral Oficina de Personal Semestral Manual
DEFINICIONES (13) Asignacion de funciones de mayor Responsabilidad.

El concurso de Provision Intemo no requiere necesariamente la publicacion en medios de comunicacion
(Prensa escrita, Radiodifusoras). '
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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gjﬁ Ministerio de Salud

Hospital Nacional

‘Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de
Seleccion, Manual de Procedimientos
Clasificacion y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Registro :
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL LICENCIA POR CAPACITACION OFICIALIZADA Y NO | FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): OFICIALIZADA CODIGO (4):
Lograr la Capacitacion del Servidor a través de la Licencia por Capacitacion Oficializada y No
PROPOSITO (5) Oficializada
Oficina de Personal
Oficina de Investigacion Docencia y Capacitacion
ALCANCE (8) Comité de Becas y Capitacion
Oficina Ejecutiva de Administracion
Direccion General
Ley de Gestion Presupuestaria, Ley de Presupuesto Vigente, Decreto Legislativo N° 276, Decreto
MARCO LEGAL (7) Supremo N° 005-90-PCM, Resolucion Ministerial N° 541-05-SAIDM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados | Dias Legajo y Seleccion Oficina de Personal, Comité
Porcentajes de Atencion Porcentajes de Becas

NORMAS (9)

Directiva para la Licencia por Capacitacion Oficializada y No Oficializada

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
La Licencia por Capacitacion oficializada se inicia a solicitud del Servidor hasta por dos afios, Tramite Documentario
recepciona la solicitud, luego la pasa y es evaluada por la Direccion y se deriva a la Oficina de Capacitacion, quienes
elaboran un informe el cual es derivado a la Oficina de Personal por medic de Tramite Documentario, Jefatura de
Personal evallia y deriva al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro, para que elabore la Accion de personal,
informe escalafonario y el proyecto de oficio para el MINSA, estos documentos pasan a Jefatura de Personal para la
firma y V°B®, luego se envian a Tramite Documentario quien lo eleva a la Direccion para aprobacion, sello y firma,
pasa a Tramite Documentaric para registro, enumeracion y fecha, luego se envia al Ministerio de Salud, luego el
FIN MINSA emite la Resolucion Directoral la cual retorna e ingresa a la Direccion por Tramite Documentario para
conocimiento, posteriormente se deriva a la Oficina de Personal para conocimiento, distribucion, nofificacion al
interesado, Departamento y copia al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro.

INICIO

N

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Informe del Comité de Becas de la | Oficina de Investigacion Semestral, Mensual, Semanal y Dia | Manual
Institucion Capacitacion y Docencia

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucion de Licencia por | oficina de personal departamento semestral mensual Manual
Capacitacion oficinas servicios semanal diario
DEFINICIONES (13) Licencia por capacitacion oficializada y no oficializada
REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 9
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il Hospital Nacional
‘Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de
Seleccion,.

Clasificacion y

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimientd

Registro

Proceso (1):

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

. DIC-2010

NOMBRE DEL EVALUACION SEMESTRAL DEL DESEMPENO FECHA (3):
PROCEDIMIENTO (2): LABORAL CODIGO (4):
: Contar con los resultados de la Evaluacion del desempefio laboral del Servidor para el mejor
PROPOSITO (5) desarrollo Institucional. :
ALCANCE (6) Oficina de Personal, Departamentos, Servicios y Oficinas
Decreto Legislativo N° 276
MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo N° 005-90-PCM
RESOLUCION MINISTERIAL N° 626-2008/MINSA - D.A. N° 142-MINSA/OGGRH-V.01
L INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias ufilizados | Porcentajes Legajo ¥ Seleccion Oficina de Personal
Porcentajes de atencion

NORMAS (9)

Directiva para la Evaluacion del Desempefio Laboral

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

La evaluacion del desempeiio laboral se efectlia mediante los formatos preestablecidos los cuales son

preparados por el Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro luego son distribuidos (adjuntando el

memorando respectivo) a las diferentes Oficinas y Departamentos que conforman el Hospital Nacional

“Dos de Mayo”, para la evaluacion correspondiente por parte del jefe inmediato, luego es devuelto a la

FIN Oficina de Personal para asignarle el puntaje correspondiente (Asistencia, Capacitacion y Evaluacion) y
i adecuarlo al formato que corresponde, finalmente se entrega al servidor y se hace de conocimiento ala

oficina donde el servidor labora.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formatos de Evaluacion de | Oficinas, Servicios y Departamentos Semestral Manual
Desempefio laboral

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Ficha de Puntaje Final Oficina de Personal Semestral Manual
DEFINICIONES (13) Constancia de resultados de la Evaluacion del Desempefio Laboral
REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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”’vﬁ Ministerio de Salud
il Hospital Nacional
! “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de
Seleccidn,

Clasificacion y
Registro

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS

NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CONSTANCIA DE TRABAJO CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Proporcionar el documento solicitado por el servidor.
ALCANCE () ;Z;:?raodocumentario de la Direccion, Oficina de Personal: Equipo de Seleccion, Clasificacion y
Decreto Legislativo N° 276
MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo N° 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Numero de dias utilizados Dias ) Legajo personal Oficina de Personal
NORMAS (9)

Decreto Legislativo N° 276

Decreto Supremo N° 005-90-PCM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10)

INICIO El servidor o ex servidor presenta la solicitud de Constancia de Trabajo en mesa de partes de Ia Oficina de
Personal por corresponder, donde se registra el documento, pasa a Jefatura de Personal para anotar en la
hoja de envio y lo deriva al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro quienes revisan el documento y
FIN elaboran la Constancia de Trabajo correspondiente, la cual es elevada a Jefatura de Personal para st
revision, sello y firma, secretaria entrega la Constancia de Trabajo al interesado y una copia para archivo.
ENTRADAS (11)

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

Solicitud del interesado Oficina de Personal Segin requerimiento Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Constancia de Trabajo Usuario Segin requerimiento Manual
DEFINICIONES (13) Dar veracidad que e! interesado labora o laboré en alguna oportunidad en la institucion
REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma

~ OFICINA DE PERSONAL
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4 Ministerio de Salud
Hospital Naclonal

!
i
Ul “Dos de Mayo"

| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Seleccion,
Clasificacio
ag;;iasilrzn y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL . FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CARTA DE PRESENTACION CODIGO (4);
PROPOSITO (5) Acreditar al trabajador en una determinada institucion
ALCANCE () ;fgsiifodocumentario de la Direccidn, Oficina de Personal: Equipo de Seleccion, Clasificacion y
Decreto Legislativo N° 276
MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo N° 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Porcentajes Legajo Personal. Oficina de Personal
NORMAS (9)

Decreto Legislativo N° 276

Decreto Supremo N° 005-90-PCM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

e

s
pabt

N

INICIO v
El servidor presenta la solicitud de Carta de Presentacion en Tramite Documentario de la Direccion, quienes registran
el ingreso y agregan la hoja de envi6 de tramite, lo pasan a la Direccion Administrativa para el V°B° y anotacion de la
clave (motivo del pase) y lo remiten a la Oficina de Personal por corresponder, donde se registra el documento y lo
deriva al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro quienes revisan el documento y elaboran la Carta de
Presentacion correspondiente colocan niimero y fecha de carta, la cual es elevado a Jefatura de Personal para su

FIN revision y tubrica, posteriormente se envia a Tramite Documentario quienes elevan hacia la Direccion General para
aprobacion, sello y firma del Director, retornando a la Oficina de Personal ~ Secretaria registra y entrega la Carta de
Presentacion al interesado.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud del interesado Oficina de Personal Diario Mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Carta de Presentacion Usuario Diario Manual

DEFINICIONES (13) Acreditar al servidor ante una determinada institucién

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL 15




TYNOSY3d 30 YNIDIHO

N

5

%4

Ll VE/

EEYENT s

__opesamsul s S
[je eBaius elleieioos [t e

A ojusiwpouo)
SR BiAuS

A euopdasay

euy A o_._m.m

.

: BIAUS
B Bul A g8.A B g mco._uamomm
" ugpsjuesasd IE
spepey
ueloEuBseld olua sp . onsibas- . eIAuD
- efoygjuaeouy | ‘uoisdaday i A euoipdasay

i

pmlos

. i olaus efo
ojaua.ap - Eioy

sfousiove K g [ %M mmmmﬁm%w
d | ,‘ o..u.._.z.
o_uﬁﬂem,&ne@ mﬁ
- zﬁ_uﬁ _
SOINIINIIO0Hd A SOSFO0Hd 30 “WNNYIN JOkej 8p soq, , iyt

i

jeuoioep lepdsoy S
pnieg ep ousisIuIN o=




Ministerio de Salud
il Hospital Nacional

“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Seleccion, i L. -
Clasificacion y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Registro '
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBREDEL - FECHA (3): DIC.- 2010
PROCEDIMIENTO (2): REASIGNACION CODIGO (4):
Consiste en el Desplazamiento de un servidor de una entidad publica a otra, sin cesar en el
PROPOSITO (5) servicio y con conocimiento de la enfidad de origen, procede en el mismo Grupo Ocupacional y
Nivel de Carrera.
Oficina de Personal
ALCANGE (6) Oficina Ejecutiva de Administracion
Decreto Legislativo N° 276
MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) ~_ FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias ‘ Legajo - Seleccion Oficina de Personal
Porcentajes de Atencion Porcentajes

NCRMAS (9)

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

’ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) .

INICIO

Se inicia con la presentacion de la solicitud por parte del interesado en Tramite Documentario de la
Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envid de tramite, lo pasan a la Direccion
Administrativa para el V°B° y anotacion de la clave (motivo del pase) y lo remiten a la Oficina de Personal
por corresponder, donde se registra el documento y lo deriva al Equipo de Seleccion, Clasificacion y
Registro quienes revisan el documento y lo derivan al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para
emitir su opinion e Informe , si existe o no la plaza vacante del mismo cargo y nivel, regresa al Equipo de
Seleccion, Clasificacion y Registro, si existe Ia plaza se remite con un Oficio acompafiado de Accion de
Personal correspondiente a su Dependencia de Origen para la elaboracion de la Accion de Personal
correspondiente, regresa el documento a través de tramite Documentario, se finaliza con la Resolucion
FIN Directoral, enviando a la Direccion para la firma del Director General y regresa a la Oficina de Personal
que se encargara de su distribucion y remitir a la entidad de origen solicitando ef Legajo de Personal del
recurrente. .
ENTRADAS (11)

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

Solicitud Usuario Siempre que sea necesario Manual
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucion Ministerial o Directoral | Direcciones Generales, Departamentos Siempre que sea necesario Manual
correspondiente y Oficinas :
DEFINICIONES (13) La Reasignacion se produce siempre que exista la plaza del mismo cargo y nivel.

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Flujograma.

OFICINA DE PERSONAL
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N

;‘ Ministerio de Salud
| Hospital Nacional

“‘Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Seleccion, . A -
Clasificacion y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Registro ,
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): DESTAQUE CODIGO (4);
PROPOSITO (5) : | Consiste en el Desplazamiento de un servidor de una éntidad publica a otra.
Oficina de Personal
ALGANCE (8) | Oficina Ejecutiva de Administracién
Decreto Legislativo N° 276
MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR {(8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias 15 a 20 dias Legajo personal y Seleccion Oficina de Persenal
Porcentajes de Atencion Porcentajes. 1a5% Equipo de Seleccion y

Registro Equipo de
Remuneraciones y
Presupuesto

NORMAS (9)
D.S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Se inicia con la presentacion de la solicitud por parte del interesado en Tramite Documentario de la Direccion, quienes
registran el ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo pasan a la Direccion Administrativa para el V°B° y anotacion de
la clave (motivo del pase) y lo remiten a la Oficina de Personal por corresponder, donde se registra el documento y lo
deriva al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro quienes revisan el documento y lo derivan al Equipo de
Remuneraciones y Presupuesto para emitir su opinion e informe, si existe disponibilidad presupuestal para pago de
incentivos, regresa al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro, con un proveido se remite a la Oficina o Dpto. a
donde corresponde para su opinion, si es favorable la respuesta, se efabora una Accion de personal, un Oficio y se remite
a la Dependencia de Destino, donde proyectan la Resolucion de desplazamiento en la modalidad de destaque, regresando
de la Dependencia de Destino a través de Tramite Documentario de la Direccion, se coloca la hoja de envio y flega a
Jefatura de Personal, luego al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro para su distribucion; Equipo de

FIN Remuneraciones y Presupuesto, Conirol de Asistencia, Legajo Personal.
ENTRADAS (11)

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

Solicitud Usuario Siempre que sea necesario Mecanico
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucion Ministerial o Direcciones Generales, Departamentos Siempre que sea necesario Mecénico
Directoral correspondiente y Oficinas
DEFINICIONES ,(13) El Destaque se produce por unidad conyugal, cercania de domicilio o por necesidad de servicio etc.

'REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Flujograma
OFICINA DE PERSONAL : 19
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=~ Ministerio de Salud
: f Hospital Nacional

“Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de
Seleccion, Manual de Procedimientos
Clasificacion y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Registro
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): PERMUTA CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Accion de personal mediante la cual dos trabajadores del mismo nivel funcionario ylo asistencial
_ acuerdan intercambiar su permanencia en las instituciones respectivas donde trabajan.
ALCANCE (6) Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de Administracion, Entidad externa.
Decreto Legislativo N° 276
MARCO LEGAL {7) Decreto Supremo 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias 15 a 30 dias Legajo y Seleccion Oficina de Personal
Porcentajes de Atencion Porcentajes 1 % Equipo de Seleccion y

Registro Equipo de
Remuneraciones y
Presupuesto

NORMAS (9)

D.S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Se inicia con la presentacion de la solicitud por parte de los interesados firmado por ambos servidores dando su

consentimiento en Tramite Documentario de la Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envié
de tramite, lo pasan a la Direccion Administrativa para el V°B® y anotacion de la clave (motivo del pase} y lo remiten
a la Oficina de Personal por corresponder, donde se registra el documento y lo deriva al Equipo de Seleccion,
Clasificacion y Registro quienes revisan el documento y se elabora la correspondiente Accion de Personal el cual
se envia con un Oficio, a través, de la Direccion General a la dependencia de origen para su opinién, de ser
favorable remitiran la correspondiente Accion de Personal de aceptacion junto con su legajo personal, para la
FIN elaboracion de la Resolucion de Permuta, el cual se distribuira al Equipo de Control de Asistencia,
Remuneraciones, legajo personal y se remitira a la dependencia de destino la Resolucion acompafiado de su
legajo personal del reemplazante.

ENTRADAS (1)

NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud Usuario Siempre que se de el caso Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucion Ministerial o | Direcciones Generales, Departamentos Siempre que sea necesario Manual

Directoral correspondiente

y Oficinas

DEFINICIONES (13) La permuta se produce a solicitud de dos servidores que ostenten el mismo cargo y nivel, la solicitud
debe ser aprobada por ambos servidores.
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 21
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‘ Ministerio de Salud
Hospital Nacional

S

Fmemio

“‘Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de
Seleccion, Manual de Procedimientos
Clasificacion y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Registro
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ASIGNACION DE FUNCIONES FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Precisar las funciones que debe desempefiar el Servidor
Oficina de Personal
ALCANCE (6) Oficina Ejecutiva de Administracion
Decreto Legislativo N°. 276 .
MARCO LEGAL (7) Decreto Supremo 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Legajo personal. Oficina de Personal
Porcentajes de Atencion Porcentajes Equipo de Seleccion y

Registro
NORMAS (9)

DS. N 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ‘

INICIO

Luego del ingreso de personal a la Institucion via concurso, reasignacion, des
al MOF y CAP se procede a la asignacion de funciones, para precisar las funciones que debe desempefiar
dentro de la entidad segun el Nivel de Carrera, Grupo Ocupacional y Especialidad alcanzado. La Direccion
envia la Resolucion de ingreso hacia Jefatura de Personal quien recepciona y dispone para la asignacion
de funcion y destino lo deriva al Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro quien elabora los

FIN memorandos de Asignacion de Funciones, archiva una copia y los demas son destinados a la Direccion
’ General, Direccion Administrativa, Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, Equipo de Control de
Asistencia, al Servicio destino y una copia al ingresante.

taque, reingreso de acuerdo

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Resolucion de Ingreso, Reingreso | Oficina de Personal Semestral, Mensual, Semanal y Dia | Manual
y Desplazamiento

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Memorandum de Asignacion de | Departamentos, Servicios y Oficinas Semestral, Mensual, Semanal y | Manual
Funciones Diario

DEFINICIONES (13)

Asignacion de Funciones se realiza al inicio de la Carrera.

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

OFICINA DE PERSONAL
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Hospital Nacional
‘Dos de Mayo”

R f Ministerio de Salud
|

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EQUIPO DE BENEFICIOS
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A Ministerio de Salud

P
P

'g Hospital Nacional
“ “Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Salud
FrTIAngS Gie SIERGERSR BEIERAT

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

Oficina de Personal - Equipo de Beneficios y Pensiones

(2) OFICINA /DIRECCION (3°

- | nivel organizacional)

N° D:gg;eedgglz';tg%g’en D;’;gggiani;::tgel Resultado /Producto Usuario Base Legal
1 Bonificacion familiar y/o
Solicitud ampliacion R. Administrativa TAP NG
Bonificacion personal (5%
2 al 40%) y asignacion por
Solicitud (formato) cumplir 25 y 30 afios. R. Administrativa TAP NG
3 Subsidio por fallecimiento TAP o Familiar
Solicitud ylo gasto de sepelio R. Administrativa directo NG
Renuncia a la carrera
4 administrativa y/o cese por
Solicitud limite de edad . R. Directoral TAP NG
Pension de sobreviviente
5 (viudez, orfandad y Familiar directo
Solicitud ascendiente) R. Administrativa del Cesante NG
Pago de beneficio,
6 devengado, reintegro del TAP o
Solicitud D.U. N° 037-94 y otros R. Administrativa Pensionista NG
7 Recursos impugnativos: TAP o
Solicitud reconsideracion R. Administrativa Pensionista NG
8 Recursos impugnativos: TAP o
Solicitud apelacion Informe Pensionista NG
9 Cumplimiento de TAP o
Resolucion Judicial sentencias judiciales R. Administrativa Pensionista NG
10 Transferencia de pension
Solicitud (salida) R. Administrativa Pensionista NG
Actualizacion de '
11 declaracion jurada Resoluciones, CPH y otros
" | De Oficio (D. Ley N° 20530) anual | documentos Pensiones NG
12 Caducidad de pension de
De Oficio sobreviviente R. Administrativa Pensiones NG
13 Informe de
Remuneraciones Devengado R. Administrativa Remuneraciones | NG
FECHA . R En la columna “Base legal” anotar
: segun corresponda, o siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva 0 Norma de
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR detalle
S/N ~ Sin base legal O Norma
OFICINA DE PERSONAL

4y,
W GSP{,‘,// 2

WD ~




4

¥~y Ministerio de Salud

Sicuid

4

atg Hospital Nacional
| “Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Beneficios y
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DiC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): BONIFICACION FAMILIAR Y/O AMPLIACION CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Otorgar un beneficio al servidor por las cargas familiares.
ALCANCE () Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Seleccion,
Clasificacion y Registro, Beneficios y Pensiones)
D. Legislativo 276 Art. 43°y 52°, D. Supremo 051-91-PCM Art. 11°, D. Supremo 018-79-EF Art.
MARCO LEGAL (7) 0 al 11°, R.M. 701 - 2004/MINSA art, 2°inc. 22
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (89) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registros de Entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

D. Legislativo 276 Art. 43° y 52°, D. Supremo 051-91-PCM Art. 11°, D. Supremo 018-79-EF Art. 9°al 11°

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El servidor presenta la solicitud de Bonificacion Familiar en Tramite Documentario de la Direccidn,
quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo remite a la Oficina de Personal
por corresponder, donde se registra el documento y lo deriva a Seleccion, Clasificacion y Registro para
anexar al expediente el Informe Escalafonario correspondiente, quienes lo pasan a Beneficios y
Pensiones para analizar la informacion, liquidar y proyectar la Resolucion Administrativa, la cual es
elevada a Jefatura de Personal para su revision sello y firma, luego pasa a secretaria para su registro,
numeracion y fecha, distribuye y notifica al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios

FIN y Pénsiones para conocimiento y archivo.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) - FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud del interesado Oficina de Personal Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (127 DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucion Usuario Mensual Mecanizado
DEFINIGIONES (13) La Bonificacién Familiar, es un beneficio establecido por las leyes y reglamento y son uniforme para

toda la administracion publica.

REGISTROS (14) Formato de Declaracion Jurada de Bonificacién Fariliar

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL

MO~
\x\\\\l 4
WPy,
KD

&

{Sw

T b o
Nl




TYNOSYId 30 VNIOIHO

- aAngusip
BAREASIWPY A eogijout
no._.u:_OWm,m ‘eysibal ag
Lt i
—‘ B Groehosd 16p BUL |
BANENSIILDY A ojas 'UQISINSH
uQISNIOSaY
A0 oueuoEiEoS3
St}
) . upiokldwy ok
% o Jgfjiwe-uopEDyiog
) . o sjusipadxe-a » f  op Soapow Jod
eniep A BSINSY | OiAUD %co_ommowm phisios eucodsoe;
[olfeliN]
onsiboy . o : :
o uoIEDISE] e ‘golIgd ap ESS : Lo
.:omu uowesul nwo ) einjejor Hed Op BSS I oHEBjUeWINSOE.
01093]9 o.v_au_uwm_ . . . - upisaaid sSuwesy
NOIDVIMAINY OZA 8VITINYS NOIDVOIHINOE:

Ofepy ep sog,
jeuooep [endsoH

-




W

7y Ministerio de Salud
=il Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Beneficios y
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): BONIFICACION PERSONAL (5% al 40%) Y ASIGNACION | CODIGO (4):
POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS
PROPOSITO (5) qu:)':gS‘ra nLilgs beneficio, que corresponde por la antigiiedad en el servicio, computadas por
ALCANCE (6) Tramite Documentario, Oficina de Personal (Seleccion, Clasificacion y Registro; Beneficios y
- Pensiones), Oficina de Economia
D. Legislativo 276 Art, 43°, 54°, D. Supremo 051-81-PCM Art. 9° inc."c", Supremo 028-89-
MARCO LEGAL (7) PCM., RM. 701-2004-MINSA Art, 2.20 y 2.22
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registros de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)
D. Legislativo 276 Art. 43°, 51° y 54° inc."a", D. Supremo 051-91-PCM Art. 9 inc."c”, Supremo 028-89-PCM, R.M. 701-2004-MINSA
Art. 2.20y 2.22
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQS (10)

INICIO El servidor presenta la solicitud de Bonificacion Personal en Tramite Documentario de la Direccion,
quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envio de Tramite, lo remite a la Oficina de Personal
por corresponder, donde se registra el documento y lo deriva a Seleccion, Clasificacion y Registro para
anexar el Informe Escalafonario correspondiente, quienes lo pasan a Beneficios y Pensiones, dicho
Equipo solicita ‘a la Oficina de Economia las Constancias de Pago de Haberes respectivas, a su
retorno se analiza la informacion, se liquida y proyecta la Resolucion Administrativa, documento que se
eleva a Jefatura de Personal para su revision sello y firma, luego para a secretaria su registro,
numeracion y fecha, distribuye y notifica al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios

FIN y Pensiones para su conocimiento y archivo.

ENTRADAS (11)

NOMBRE {113) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud del interesado Oficina de Personal Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPQ (12d)
Resolucion Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) La Bonificacion Personal, se otorga tomando como base de calculo la Remuneracion Bésica

A los 25 y 30 afios se otorga una Asignacion de 2 - 3 remuneraciones totales permanente.

REGISTROS (14) Formato de Solicitud de Bonificacion Personal

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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| "Hospital Nacional
‘Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de : Manual de Procedimientos

Benefici
;::s;zf:sy Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y/O GASTO DE CODIGO (4):
SEPELIO
PROPOSITO (5) . Ayuda econdmico por fallecimiento del servidor y/o sus familiares directos.
" Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Seleccion, Clasificacion y Registro,
ALCANCE (6) : . ; .
Remuneraciones y Presupuesto, Beneficios y Pensiones).
MARCOQ LEGAL (7) : D. Supremo 005-90-PCM Art. 142° inc "}" 145°, R.M. 701 — 2004/MINSA art. 2°inc. 16 y 17
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registro de Entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO El recurrente presenta la solicitud de Subsidio por Fallecimiento ylo Gasto de Sepelio en Tramite
Documentario de la Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo
remite a la Oficina de Personal, donde se registra el documento y lo deriva a Seleccion, Clasificacion y
Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario correspondiente, Remuneraciones y
Presupuesto informa la remuneracion percibida en la fecha del deceso, quienes lo pasan a Beneficios
y Pensiones para analizar la informacion, liquidar y proyectar la Resolucion Administrativa, la cual es
elevada a Jefatura de Personal para su revision sello y firma, luego pasa a secretaria para su registro,
numeracion y fecha, distribuye y nofifica al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios

FIN y Pensiones para conocimiento y archivo.
ENTRADAS (11)
“ NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Solicitud de! interesado Oficina de Personal Mensual ' Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucion Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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<3 Ministerio de Salud
{ Hospital Nacional

“Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Beneficios y
Pensiones Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL RENUNCIA A LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y/O CESE | FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): POR LIMITE DE EDAD CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Otorgar una Pension.
ALCANCE (6) Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Seleccion, Clasificacion y Registro,
Remuneraciones y Presupuesto, Beneficios y Pensiones)
D. Legislativo 276 Art, 34°, D. Supremo 005-90-PCM Art. 182° al 186° y 191°, Decr to L
MARCO LEGAL (7) 20530, Loy 26449 e By T, TeaR T
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias ufilizados Dias Registro de Entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

D. Legislativo 276 Art. 34°, D. Supremo 005-90-PCM Art, 182° al 186°y 191°, Decreto Ley 20530, Ley 28449

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

FIN

El servidor presenta la solicitud de Renuncia a la carrera administrativa en Tramite Documentario de la
Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo pasan a Direccion
Administrativa para el V°B® y anotacion de la clave (motivo del pase) y lo remite a la Oficina de
Personal, donde se registra el documento y lo deriva a Seleccion, Clasificacion y Registro para anexar
al expediente el Informe Escalafonario correspondiente y la Accion de Personal, quienes lo pasan a
Beneficios y Pensiones para analizar la informagion, liquidar y proyectar la Resolucion Directoral, la
cual es elevado a Jefatura de Personal para su revision, V°B® y rubrica, posteriormente se remite a la
Direccion, para la aprobacion, sello y firma de los directores; luego retoma a Tramite Documentario
para el registro fecha y numero de Resolucion, retorando a la Oficina de Personal, donde registra,
distribuye y notifica al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios y Pensiones para
conocimiento y archivo,

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%)

FRECUENCIA (110) TIPO (11d)

FUENTE (11b)

Solicitud del interesado

Oficina de Personal Mensual Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12°)

FRECUENCIA (126) TIPO (12d)

DESTINO (12b)

Resolucion

Mensual Mecanizado

Usuario

DEFINICIONES (13)

La Renuncia es uno de los términos de la Carrera Administrativa y se expresa por Resolucion del
titular de 1a entidad, se otorga pension al servidor que esta en el Régimen Pensionario del D. Ley

20530

Cuando el servidor esta proximo a cumplir 70 afios la institucion le envia un oficio agradeciendo sus
servicios y con el cargo de dicho documento se procesa la R.D. de Oficio.

REGISTROS (14)

Entrega de cargo Art.191 D.$.005.90.PCM (Formato de Control de Asistencia)

ANEXOS (15)

Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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=l Hospital Nacional

“Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Beneficios y . . .
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): PENSION DE SOBREVIVIENTE (VIUDEZ, ORFANDADY | CODIGO (4):
ASCENDIENTE)
PROPOSITO (5) Otorgar una pension de sobreviviente cuando faliece el titular de la Pension y el recurrente (s)
cumple con los requisitos de Ley.
ALCANCE (6) Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Seleccion, Clasificacion y Registro,
Remuneraciones y Presupuesto, Beneficios y Pensiones) y Oficina de Asesoria Juridica.
MARCO LEGAL (7) D. Ley 20530, Ley 28449 y Sentencia del Tribunal Constitucional de Junio del 2005.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registros de Entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

D. Ley 20530, Ley 28449 y Sentencia del Tribunal Constitucional de Junio del 2005.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El recurrente presenta la solicitud de Pension de Sobreviviente en Tramite Documentario de la
Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo remite a la Oficina de
Personal por corresponder, donde se registra el documento y lo deriva a Seleccion, Clasificacion y
Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario correspondiente, quienes lo pasan a
Remuneraciones y Presupuesto para el Informe de la dltima pension percibida por el causante, lo
derivan a Beneficios y Pensiones para analizar la informacion y a la Oficina de Asesoria Juridica para
su Opinién Técnica Legal, a su retorno se tiene en cuenta lo opinado, subsanando las observaciones
que hubiera, pracediendo Iuego a liquidar y proyectar la Resolucion Administrativa, la cual es elevada a
Jefatura de Personal para su revision sello y firma, luego pasa a secretaria para su registro,

FIN numeracion y fecha, distribuye y notifica al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios
y Pensiones para conocimiento y archivo.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud del interesado Oficina de Personal Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO {12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Resolucion Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) La Pension de Sobreviviente se genera desde la fecha de fallecimiento del causante y su pago de

efectuara al expedirse la Resolucion.
REGISTROS. (14) Modelo de Declaracion Jurada
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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S Hospital Nacional
‘Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

: Oficina de Personal
L Equ;pg de Manual de Procedimientos
[ Beneficios y . . L.
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento

‘ ) : Proceso (1)::PROCESO DE FINANCIAMIENTO
- NOMBRE DEL PAGO DE BENEFICIO, DEVENGADO, REINTEGRO DEL | FECHA (3): DIC - 2010

PROCEDIMIENTO (2): D.U. N° 037-94 Y OTROS CODIGO (4):

" PROPOSITO (5) Atender la bonificacion especial a los trabajadores y pensionistas.

) Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Seleccion,
. Clasificacion y Registro, Beneficios y Pensiones) y Oficina de Asesoria Juridica.
e Decreto de Urgencia N°037-94, Decreto Supremo N°051-91-PCM, 0f.2008-2003-OGGRH-

MARCO LEGAL (7) OEARH-ORP-MINSA, D.S. 019-94-PCM.

iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADCR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

o Numero de dias utilizados Dias Registros de entrada Oficina de Personal
. NORMAS (9)

Decreto de Urgencia N °037-94, Decreto Supremo N°. 051-91-PCM, Of, 2008-2003-OGGRH-OEARH-ORP-MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

r FIN

El recurrente presenta la solicitud en Tramite Documentario de la Direccion, quienes registran el
ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo pasan a Direccion Administrativa para el V°B®y

- anotacion de la clave (motivo del pase) y lo remite ala Oficina de Personal por corresponder, donde se

registra el documento y lo deriva a la Jefatura de Personal quien otorgara el V°B® y se enviara al
Equipo de Seleccion, Clasificacion y Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario
correspondiente, quienes lo pasan a Beneficios y Pensiones para analizar la informacion y solicitan a la
Oficina de Asesoria Juridica su Opinion Técnica Legal, retornando a mesa de partes - Jefatura de
Personal, luego es remitido al Equipo de Beneficios y Pensiones quien proyecta la Resolucion
Administrativa, la cual es elevada a Jefatura de Personal para su revision, sello y firma, luego pasa a
secretaria para el registro, numeracion y fecha, distribuye -y notifica al interesado, pasando el
expediente al Equipo de Beneficios y Pensiones para conocimiento y archivo.

ENTRADAS (11)

FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TiPO (11d)

i NOMBRE (11°)
- ' Solicitud del interesado

Oficina de Personal Mensual Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12%)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Resolucion Administrativa

Usuario Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

El Decreto de Urgencia N°037-94, otorgd una bonificacion especial a los servidores de la
administracion pliblica, profesionales, técnicos y auxiliares, activos y cesantes, asi como personal
comprendido en la escala 11 del Decreto Supremo N°051-91-PCM que desempefian cargos
directivos y jefaturales..

] REGISTROS (14)

Solicitud de! Interesado.

ANEXOS (15)

Flujograma.

OFICINA DE PERSONAL
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3 Ministerio de Salud

4

M=l Hospital Nacional

e,

WS Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Manuat de Procedimientos

Equipo de
Beneficios y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Pensiones
Proceso {1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): RECURSOS IMPUGNATIVOS: RECONSIDERACION CODIGg )(4):
PROPOSITO (5) Atender reclamos de pensionistas y activos,
ALGANCE (6) Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Seleccion,
Clasificacion y Registro, Beneficios y Pensiones)
MARCO LEGAL (7) Ley 27444 Art. 208°
iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Ley 27444 Art, 208°

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

El recurrente presenta la solicitud por motivo del recurso impugnativo de Reconsideracion, en Tramite

INICIO
Documentario de la Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la hoja de énvio de tramite, lo
pasan a Direccion Administrativa para el V°B° y anotacion de la clave (motivo del pase) y lo remite a la
Oficina de Personal por corresponder, donde se registra el documento y o deriva a Seleccion,
Clasificacion y Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario correspondiente, quienes lo
pasan a Beneficios y Pensiones para analizar la informacion y solicitar a la Oficina de Asesoria Juridica
su opinion técnica legal, retornando a mesa de partes - Jefatura de Personal, luego es remitido al
Equipo de Beneficios y Pensiones quien proyecta la Resolucion Administrativa, la cual es elevada a
Jefatura de Personal para su revision, sello y firma, luego pasa a secretaria para registro, numeracion y
FIN fecha; se distribuye y notifica al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios y
Pensiones para conocimiento y archivo.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud del interesado Oficina de Personal Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucidn Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) La Reconsideracion es un Recurso Administrativo, el cual se interpone ante el mismo Grgano que

dicto el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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ospital Nacional
“Dos de Mayo’

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Equipo de Manual de Procedimientos

Beneficios y , - .
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL . FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): RECURSOS IMPUGNATIVOS: APELACION CODIGO (4)
PROPOSITO (5) Atender reclamos de pensionistas y activos.
ALCANCE (6) . Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Seleccion,
' ) Clasificacion y Registro, Planillas y Presupuesto y Pensiones y Otros Beneficios)
MARCO LEGAL (7) : Ley 27444 Art. 208.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registro de Entrada. Oficina de Persenal
NORMAS (9)

Ley 27444 Art. 200

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
El recurrente presenta la solicitud de Recurso Administrativo de Apelacion en Tramite Documentario de
la Direccion, quienes registran el ingreso y agregan la Hoja de envio de Tramite, lo pasan a Direccion
Administrativa para el V° B y anotacion de la clave (motivo del pase) y lo remite a la Oficina de
Personal por corresponder, donde se registra el documento y lo deriva a Seleccion, Clasificacion y
Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario, quienes lo pasan a Beneficios y
Pensiones para adjuntar copia autenticada y foliada de los antecedentes, fuego se elabora un Oficio
FIN con el cual se remite el expediente hacia la Jefatura de Personal para la revision, rubrica y visto bueno
para ser enviado a Tramite Documentario y pasa a la Direccion General para la aprobacion, seflo y
firma; ademas coloca numero al oficio, retornando a la Oficina de Personal para ser derivado a la
Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR.

INICIO

ENTRADAS (11)
NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Solicitud del interesado Oficina de Personal Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINOQ (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informe SERVIR Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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gl Hospital Nacional
=% "Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos

Benefici
P::sliol::sy Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CUMPLIMIENTO DE SENTENCIAS JUDICIALES CODIGO (4):
PROPOSITO (5) " Dar cumplimiento a las Resoluciones Judiciales.
, Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Seleccion,
ALCANCE (6) : e L 4 ; ) i
Clasificacion y Registro; Remuneraciones y Presupuesto, Equipo de Beneficios y Pensiones)
MARCO LEGAL (7) : Constitucion Politica del Per(i, Codigo Civil,
iNDICES DE PERFORMANCE (8) ,
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias ufilizados Dias Registro de entrada Oficina de Personal

NORMAS (9)

Constitucion Politica del Pert, Codigo Civil

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Recepcion de los documentos en Tramite Documentario de la Direccidn, quienes registran el ingreso y
agregan la Hoja de envio de Tramite, lo pasan a la Oficina Personal de donde es derivado a Seleccion,
Clasificacion y Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario correspondiente y quienes
lo pasan al Equipo de Beneficios y Pensiones para ser canalizada, se solicita informacion al Equipo de
Remuneraciones y Presupuesto, con toda la documentacion se deriva a la Oficina de Asesoria Juridica
y a su retorno se proyecta la Resolucion Administrativa, pasa a la Jefatura para su aprobacion, sello y
firma, se registra y se coloca el numero de resolucion, luego se distribuye y notifica al interesado,

FIN pasando el expediente al Equipo de Beneficios y Pensiones para conocimiento y archivo.
ENTRADAS (11)

NOMBRE {113) . FUENTE (11b) . FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

Sentencia Judicial Organo Judicial respectivo. Segun requerimiento Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucion Usuario Segtn requerimiento Mecanizado
DEFINICIONES (13) - Sentencia Judicial son resoluciones de acuerdo a ley que deben ser tomadas y ejecutadas

indefectiblemente.
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Flujograma.
43
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TYNOSYId 30 YNIOIHO

— g
/ %Mc“.:n. 56“
Nid (987 %
(32 ey
A _ ZEEU L
A B3 T4 Vs)
,/.s\mv«.._&&o: %«.%\
W S
- . shnauisip A
BAMRISIUIUDY 1< 2040 BUEIB00S
ugpnosay
A
- eAfEnSIUIIPY
> wmsu&oa »| uopijossu £)ap
- ojuawnsep U)K uppenjeas
JeoyLan ; .
186on
-} eyl £ eneay
7y
—
eyos) ] ]
et e epigpsed. . GgreuuO oueugjelessy | ) | sojuBWNoop ojuswnoop 8p
ugloRIaUNIS) < ; BaYos A enealy i B oy % eausp A enjens (<t ap'uopdssey <t ‘o1nua A ugpdedey
] BULIOJU . :
OIDINt
j g aiisibey
ojsendnsaig Al - Saudisuad K Uo0o515S
suooRIBUNWSY | -+ A . It enelep soped op BSOW | .l
oodinbzr 14 s o clejusnaog
speams . | Sywes]

LOAeW ap so(], e
jeuoioeN endsoH %
pres ap ousisuly 24

d
!

N 3
v
sy




4 Ministerio de Salud
; @]“jgl Hospital Nacional
W8 'Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos

Beneficios y \ N .
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROGEDIMIENTO (2): TRANSFERENCIA DE PENSION ( SALIDA) CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Atender la necesidad del recurrente.
ALCANCE (6) Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Seleccion,
) ) Clasificacion y Registro; Remuneraciones y Presupuesto, y Equipo de Beneficios y Pensiones)

MARCO LEGAL (7) : Oficio Circular N° 128-2006-OGPP-OP-MINSA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Nuimero de dias utilizados Dias Registo de ingreso  de | Oficina de Personal
documentos.
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Recepcion en Tramite Documentario, registra el ingreso de los documentos y lo pasan a la Oficina de Personal de
donde es derivado a Seleccion, Clasificacion y Registro para anexar al expediente el Informe Escalafonario
correspondiente, quienes lo pasan al Equipo de Beneficios y Pensiones para que lo evaltien, este Ultimo solicita al
Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, que elabore el informe de remuneracion percibida a la fecha, el cual es
enviado al Equipo de Beneficios y Pensiones para analizar la informacion y efaborar el Oficio, el que es flevado a la
Jefatura de Personal para la ribrica y V°B®, luego es trasladado hacia Tramite Documentario, y pasa a la Direccion
General para la aprobacion, sello y firma; ademas se coloca la fecha y numero de Oficio, retornando a Tramite
Documentario para ser enviado a la Entidad involucrada, para que pueda dar su aceptacion y conformidad, de ser
procedente envia un oficio de aceptacion, el cual ingresa por Tramite Documentario es flevado hacia la Oficina de
Personal y derivado al Equipo de Beneficios y Pensiones para que prepare el documento correspondiente y sea
remitido a la Oficina de Planificacion y Programacion del MINSA, quienes luego de deliberar y encontrarlo procedente
envian un Oficio de conformidad con el pefitorio, este documento ingresa por Tramite Documentario y lo envia a
Jefatura de Personal quienes luego de evaluarlo, lo deriva hacia el Equipo de Beneficios y Pensiones para que
elaboren la Resolucion Administrativa, una vez elaborada pasa por Jefatura de Personal donde revisa, firma y sella;
luego pasa a secretaria donde registra, coloca el numero y fecha de resolucion para la distribucion y notificacion
correspondiente, se envia al Equipo de Beneficios y Pensiones para que sea archivado, y al Equipo de

FIN Remuneraciones y Presupuesto para la coordinacién correspondiente.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud del interesado Oficina de Personal Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (127) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucion Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13)

Transferencia de Pension, es aplicable con la aprobacion de ambas Instituciones (origen y destino) y
de la Oficina de Planificacion del MINSA.

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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§75 Ministerio de Salud
71 Hospital Nacional

“Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Beneficios y . . -
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL ACTUALIZACION DE DECLARACION JURADA DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): (D. LEY N° 20530) ANUAL CODIGO (4): .
. Corroborar y verificar los datos del pensionista y personal activo, y tener informacion para
PROPOSITO (5) remitir ala ONP (Caloulo Actuarial).
Tramite Documentario Central, Direccion Administrativa, Oficina de Personal (Remuneraciones
ALCANCE (6) ) : . :
y Presupuesto, Equipo de Beneficios y Pensiones).
Calculo Actuarial: D.S. 106- 2002-EF y D.S. 026-2003-EF, D Ley N° 20530, D.S. N° 159-2002-
MARCO LEGAL (7) EF y 048-2004-EF, Ley 28449 y RM. 405-2006-EF/15 Art. 4.2.2 (D. Jurada de Orf. Hija mayor
de edad ~ semestralmente)
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (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 28449y R M.
405-2006-EF/15 Art. 4.2.2 (D. Jurada de Orf. Hija mayor de edad - semestralmente)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

El Equipo de Beneficios y Pensiones difunden la necesidad de elaborar la Declaracion Jurada,

INICIO
ademas, solicitan al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto que informe y avise en las boletas de
pago de los pensionistas, posteriormente el Equipo de Beneficios y Pensiones se encarga de hacer
llenar los formatos de la Declaracion Jurada por los pensionistas y personal activo, luego evalia los
casos y decide en cuales se debe proceder a la comunicacion a las instituciones, de ser procedente
elabora el oficio a las Instituciones correspondientes para que remitan informacion, este oficio es
llevado a la Jefatura de Personal para el V°B®, firma y sello, es entregado en Tramite Documentario
FIN quienes lo elevan hacia la Direccion para la firma , V°B®, sello y enumeracion del Oficio, retoma hacia
Tramite Documentario el cual remite el oficio y hace llegar el cargo.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Declaracion Jurada Oficina de Personal Mecanizado
SALIDAS (12) ,
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Oficio Instituciones Mecanizado
DEFINICIONES (13) La Actualizacion de la Declaracion Jurada del D.L. 20530 se realiza Anualmente personal activo,
cesantes y sobrevivientes por viudez, en los casos de pension por orfandad (hijas solteras mayores
de edad) se realiza semestraimente (R.M. N° 405-2006-EF/15 Art. 4.2.2),
El calculo actuarial: Con ficha de informacion se consolida los datos, los cuales a fines de afio (Nov.)
se remite a la ONP '
REGISTROS (14) Modelo de Declaracion Jurada
ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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Y24 Ministerio de Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Beneficios y . . s -
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
-| PROCEDIMIENTO (2): CADUCIDAD DE PENSION DE SOBREVIVIENTE CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Cautelar los recursos del Estado
Tramite Documentario Central, Oficina de Personal (Seleccion, Clasificacion y Registro,
Remuneraciones y Presupuesto y Beneficios y Pensiones).
MARCO LEGAL (7) D. Ley 20530, Ley 28449 y Sentencia del Tribunal Constitucional de Junio def 2005.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados _ Dias Registro de entrada -Oficina de Personal
NORMAS (9)

D. Ley 20530, Ley 28449 y Sentencia del Tribunal Constitucional de Junio del 2005.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

FIN

El Equipo de Pensiones y Beneficios, solicitan al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto que avise
en las boletas de pago de los pensionistas, posteriormente el Equipo de Beneficios y Pensiones se
encarga de hacer llenar los formatos de la Declaracién Jurada por los pensionistas, luego evalia los
casos y decide en cuales que debe proceder la comunicacion a las instituciones, de ser procedente
elabora el oficio, el cual es visado y aprobado por la Jefatura de Personal, es llevado a Tramite
Documentario quienes lo elevan hacia la Direccion, donde es firmado y sellado, retona a Tramite
Documentario quienes envian los oficios a las instituciones correspondientes ( SUNAT, ONP, RENIEC,
Municipalidades), se recepciona la respuesta en Tramite Documentario quienes la envian hacia
Jefatura de Personal y lo deriva hacia el Equipo de Beneficios y Pensiones, de ser el caso se procede
a elaborar el proyecto de Resolucion Administrativa una vez elaborada pasa por Jefatura de Personal
donde revisa, firma y sella; luego pasa a secretaria para el registro, numeracion y fecha, distribuye al
interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios y Pensiones para conocimiento y archivo.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%)

FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)

Oficio

Oficina de Personal Mensual Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (127)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (120) TiPO (12d)

Resolucion

Usuario Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

Modelo de Declaracion Jurada

ANEXOS (15)

Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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WA Ministerio de Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Equipo de Manual de Procedimientos

Beneficios y . . -
Pensiones Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ' FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): DEVENGADOS CODIGO (4)
PROPOSITO (5) Sjggagorrespondiente a anos anteriores, los cuales no se han podido cancelar por diferentes
ALCANCE ggﬁiggndez )Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, Equipo de Beneficios y
MARCO LEGAL (7) R.M. 701-2004/MINSA art. 2° inc. 23°
[NDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias D. Ley 20530 Oficina de Personal
NORMAS (9)

R.M. 701-2004/MINSA art. 2° inc. 23°

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El Equipo de remuneraciones y Presupuesto, mediante un informe comunica que las Resoluciones que

adjunta no han sido pagadas; por lo que solicita al Equipo de Beneficios y Pensiones proyectar la

Resolucion Administrativa de devengados, proyecto que es elevado a Jefatura de Personal para su

revision, sello y firma, luego para a secretaria para el registro, numeracion y fecha, distribuye y notificar

FIN al interesado, pasando el expediente al Equipo de Beneficios y Pensiones para conocimiento y archivo.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Informe Oficina de Personal Mensual Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d)
Resolucién Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) Devengados, esl proceso administrativo para el reconocimiento y abono de créditos de

Remuneraciones y /o Pensiones correspondientes a Ejercicios Presupuestales fenecidos.
REGISTROS (14) Modelo de Declaracion Jurada
ANEXOS (15) Fiujograma
OFICINA DE PERSONAL 51
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@!‘l‘ Hospital Nacional

§A Ministerio de Salud
w4 Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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* Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Sutud
FErvunas AU HPAUETO] BETIONIN

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

1) OFICINA IDIRECCION (2°

Oficina de Personal - Equipo de Remuneraciones y Presupuesto

Nivel organizacional)

(2) OFICINA IDIRECCION (3°
nivel organizacional)

N° Dsgzge:r:glzztc%gen D?;:g?;g;ﬁ;g:tge' Resultado /Producto Usuario Base Legal
Formulacion del
1 | Oficio presupuesto.
Informe de Costos MINSA NG
Elaboracion del
2 | Oficio - Formato presupuesto analitico de
personal (PAP) . Presupuesto Anual MINSA NG
3 | Directivas y Instructivos | PEA trimestral. Informe MINSA NG
Provision para
4 | Informe - Formato compensacion por tiempo Oficina de
de servicios (CTS). Informe Economia NG
Informe , Resolucion Pago de remuneraciones,
5 Administrativa incentivos laborales, | Pago a los Trabajadores, | Trabajadores,
pensiones y  otros | Residentes, Pensionistas y Pensionistas
beneficios. Otros ' Otros NG
6 Resumen y anexos en
Oficio Descuentos a terceros. planillas. Diversos NG
Inclusion en el software de | MINSA-
7 |Planillas Declaracion  jurada  de | presupuesto, costos | Contraloria Gral.
ejecucion de gastos. calendario. De la Republica | NG
Recursos para pago de | Trabajadores
8 | Solicitud Calendario de | Remuneraciones, Pensionistas Yy
COMpromisos. Pensiones y Otros Otros NG
Declaracion  jurada de
9 | Archivo fisico y magnético | remuneraciones y | Memorandum SUNAT -1
pensiones a SUNAT. EsSALUD - ONP | NG
Of. Ejecutiva de
10 informe de produccion de | Oficio Planeamiento
Memorandum actividades. Estratégico NG
Mandato Judicial Aplicacion de mandato o
1 iudicial. Ejecucion del Mandato | porangante | NG
FECHA . . En la columna “Base legal” anotar
segun corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR detalle
S/N - Sin base legal O Norma
OFICINA DE PERSONAL
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73 Ministerio de Salud

I Hospital Nacional

“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipo de
Remuneraciones y Manual de Procedimientos
Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL . FECHA (3): DIC-2010
PROCEDIMIENTO (2): FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL CODIGO (@)
PROPOSITO (5) Gestipnar la asignacion Qe recursos a la entidad, para garantizar el pago de remuneraciones,

pensiones y ofros beneficios.

Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de Planeamiento
ALCANCE (6) Estratégico.

Ley N° 28411 — Ley del Sistema Nacional de Presupuesto
MARCO LEGAL (7) Directiva Para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los Presupuestos

Institucionales del Sector Pablico

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) - FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
, I , . ; Equipo de Remuneraciones
Numero de dias utilizados Dias Registros y archivo y Presupuesto.
NORMAS (9)

Directiva Para la Programacién y Formulacion del Presupuesto de los Presupuestos Institucionales del Sector Publico

DESCRIPCION DE PROCED!MIENTCS (10)

INICIO La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico solicita a la Oficina Ejecutiva de Administracion, que
la Oficina de Personal elabore la proyeccion de gastos para el afio fiscal siguiente, por concepto de
remuneraciones, pensiones y otros beneficios. El requerimiento es derivado a la Oficina de Personal,
con el V°B° en la hoja de envio de tramite y anotacion de la clave (motivo del pase). Ingresado el
documento la Jefatura de Personal lo deriva al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para que

FIN elabore la informacion, después, la informacion definitiva se remite a través de un informe a la
Direccion, para el V°B®, firma y sello, posteriormente se envia a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
. Oficina Ejecutiva de Planeamiento )
Oficio . Anual mecanizado
Estratégico
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Informe de presupuesto de las | Oficina Ejecutiva de Planeamiento mecanizado

Unidades Ejecutoras Estratégico : Anual

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) Formatos de la Directiva de Formulacion de Presupuesto

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL 55
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XA Ministerio de Salud
\l&)j Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Remuneraciones y . .. -
Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICODE | FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): PERSONAL (PAP) CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Determinar la cantidad de plazas presupuestadas de la Entidad.
Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Oficina General de Gestion de
ALGANCE (6) Recursos Humanos (MINSA) ~
MARCO LEGAL (7) Directiva N° 001-82-INAP-DIGESNAP
v INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
. — . Presupuesto Analitico de | Equipo de Remuneraciones
Nimero de dias utiizados dias Personal de! afio anterior. y Presupuesto.

NORMAS (9)

Directiva N° 001-82-INAP-DIGESNAP

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) .

El proceso inicia al recepcionar la directiva del MINSA en Tramite Documentario quien lo pasa a la
Direccion para que tome conocimiento y esta lo deriva a la Oficina de Personal, entra por mesa de partes
de personal y en cumplimiento de la Directiva en referencia, se procede a elaborar el Presupuesto
Andlitico de Personal (PAP). EI proyecto de PAP elaborado por el Equipo de Remuneraciones y
Presupuesto, el documento pasa a Jefatura de Personal para la firma luego es enviado a Tramite
FIN Documentario y llevado hacia Asesoria Juridica que de encontrarlo procedente lo deriva hacia la

Direccion para la firma y sello, posteriormente retorna hacia la Oficina de Personal para ser remitido hacia

la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos (MINSA), para su validacion y/o modificacion.

INICIO

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Directiva; Presupuesto de las | Equipo de Remuneraciones y Anual mecanizado
Unidades Ejecutoras Presupuesto

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Presupuesto de las Unidades .
Ejecutoras OGGRRHH, Anual mecanizado
DEFINICIONES (13) Asignacion presupuestal
REGISTROS (14) Formatos de la Directiva de INAP
ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL 57
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3 Ministerio de Salud
I @P Hospital Nacional
W “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal _
Equipo de Manual de Procedimientos
Remuneraciones y \ L -
Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
- PROCEDIMIENTO (2): PEA TRIMESTRAL CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Determinar la cantidad de plazas presupuestadas de la Entidad.
ALCANCE (6) Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Oficina General
de Gestion de Recursos Humanos (MINSA)
MARCO LEGAL (7) Directiva anual del MEF, Instructivos del MINSA.
INDICES DE PERFORMANCE (8) '
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
 Niimero de dias uiizados Dias Regi_stros de entrada y | Equipo de Remuneraciones
archivo. y Presupuesto.
NORMAS (9)

Directiva anual del MEF, Instructivos del MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO En cumplimiento de la directiva anual del MEF e Instructivo del MINSA, se procede a elaborar la
estadistica de plazas presupuestadas de la entidad {ocupadas, vacantes, bloqueadas) en relacion con
el Presupuesto Analitico de Personal (PAP). Mesa de partes de la Oficina de Personal recepciona la
Directiva del MINSA para la elaboracion del PEA Trimestral, la envia a Jefatura de Personal quien
evalta y deriva al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para que elabore el PEA, de acuerdo a
los formatos, identificando todos las acciones de personal, el informe PEA se envia a Jefatura de

FIN Personal quien da el V°B®, sella y firma, lo envia a la Direccion por medio de Tramite Documentario,
para la aprobacion, firma y sello de los Directores, retorna a Tramite Documentario quien lo entrega a
la Oficina de Personal para que el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto elabore el sobre y lo
remita al MINSA. "

ENTRADAS (11)
NOMBRE (i1a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11¢) TIPO (11d)

Directivas y Instructivos Equipo de Remuneraciones y trimestral mecanizado

Presupuesto
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
. OGRRHH y Of. Ejecutiva de ' .
PEA trimestral Planeamiento Estratégico anual mecanizado
DEFINICIONES (13) Esta.blece.r el movmen@o administrativo de las plazas presupuestadas de la entidad (renuncias,
reasignaciones, designaciones y otros.) . .

REGISTROS (14) Formatos de la Directiva de INAP

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL 59
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&2 Ministerio de Salud
@;l Hospital Nacional
W=sl «Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Equipo de Manual de Procedimientos
Remuneraciones y . N .

Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL PROVISION PARA COMPENSACION POR TIEMPO DE | FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): SERVICIOS (CTS) CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Prev‘e.r en los estadgs financieros de la entidad, el gasto por compensacion por tiempo de
servicios de los trabajadores.
ALCANCE (6) Oficina de Personal, Oficina de Economia, Direccion, Tramite Documentario.
MARCO LEGAL (7) Ley N° 24680 - Ley del Sistemna Nacional de Contabilidad
_ INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Ntimero de dias utilizados Dias Registro de ingreso, archivo. Equipo de Remuneraciones
y Presupuesto.
NORMAS (9)

Ley N° 24680 - Ley del sistema Nacional de Contabilidad

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El Equipo de Remuneraciones y Presupuesto elabora la Proyeccion de compensacion por tiempo de
servicios del trabajador nombrado en plazas ocupadas (proyeccion por CTS), pasa a la Jefatura para
V°B° firma y sello, es enviado a Tramite Documentario para ser elevado a la Direccion, donde se da su
aprobacion, firma y sello, retorna por Tramite Documentario a la Oficina de Personal donde la Jefatura
FIN toma conocimiento y lo envia al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para el V°B° de Integracion
contable, posteriormente se deriva a la Oficina de Economia.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
- Equipo de Remuneraciones y .
Provision CTS Presupuesto mensual mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Provision CTS Oficina de Economia mensual mecanizado
DEFINICIONES (13) Pre-yer el costo de la compensacion por tiempo de servicio de los trabajadores nombrados de la

entidad, para casos de renuncia.
REGISTROS (14) Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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4| Hospital Nacional

“Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Remi?t::g?;igzes Manual de Procedimientos
Presupuesto y Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
A FECHA (3): DIC- 2010
QQ@S@S.&ELNTO 2 PAGO DE REMUNERACIONES, INCENTIVOS
@) LABORALES, PENSIONES Y OTROS BENEFICIOS | CODIGO (4)
PROPOSITO (5) Cumplir con la obligacién del Estado de efectuar el pago de las retribuciones respectivas a
trabajadores y pensionistas.
ALCANCE (6) Oficina de Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, Jefatura), Tramite
Documentario, Direccion Oficina de Economia.
Ley N° 28411 - Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.).
MARCO LEGAL (7) Instructivo para el proceso de Planillas.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Planilla pagada, archivo. 5cgig)soupcisit?:muneracxones
NORMAS (9)

Ley N° 28411 - Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.), Instructivo para el proceso de Planillas.

~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El Equipo de Remuneraciones y Presupuesto realiza la recopilacion de informacion y documentacidn
que modificaran la planilla unica de pagos, luego registrara la informacion en el software del sistema de
planillas, elaborara las planillas tnicas de pagos, anexos, y resumen, con copia en medio magnético,
para efectuar el pago, se envia a la Jefatura de Personal para la firma y sello, luego se envia por

FIN Tramite Documentario hacia la Direccion donde sera aprobado y se derivara a la Oficina de Personal
para ordenar y enviar los documentos hacia la Oficina de Economia donde posteriormente dara
remision de las planillas, anexos, resumen y medios magneticos.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Informe Equipo de Control de asistencia, .

Resolucion Administrativa Equipo de Beneficios y Pensiones mensual mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Planilla pagada Equipo de Remuneraciones y mensual mecanizado

Presupuesto

Los incentivos Laborales ingresan por un Informe del Equipo de Control de Asistencia; el Equipo de

DEFINICIONES (13) Beneficios y Pensiones envia una Resolucion Administrativa para el pago de pensiones y ofros
beneficios, las remuneraciones estan estipuladas por la Ley de la Carrera administrativa.
REGISTROS (14) Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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KR Ministerio de Salud
wli  Hospital Nacional

“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
Equipode Manual de Procedimientos
Remuneraciones y
Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): DESCUENTOS A TERCEROS cODIGO (4): ”
PROPOSITO (5) © Efectuar descuentos de ley y de compromisos asumidos por los trabajadores y pensionistas.
ALCANCE (6) . Oficina de Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto), Tramite Documentario.
' Ley N° 28411 - Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.), Instructivo para el
MARCO LEGAL {7) proceso de Planillas, Oficio circular mensual del MINSA.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR {87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
. - . Registro de entrada y | Equipo de Remuneraciones
Nimero de dias utilizados Dias archivo. y Presupuesto.

NORMAS (9)
Ley N° 28411 — Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.), Instructivo para el proceso de Planillas, Oficio circular
mensual del MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) :

INICIO El Oficio y diskette ingresa por Tramite Documentario y es enviado a la Direccion para que tome
conocimiento, es derivado a la Oficina de Personal a través de mesa de partes de Personal, es
derivada por la Jefatura de Personal hacia el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, quienes
verificaran que las solicitudes de descuento tengan la documentacion sustentatoria y autorizacion, de

FIN . ser adecuadas, se aplicara en la planilla tnica de pago el descuento respectivo, y por {itimo se
consignara en el resumen de Planillas para que se efectie el pago, el resumen pasa a la Jefatura de
Personal para ser firmado.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
. Equipo de Remuneraciones y .
Oficio Presupuesto Mensual mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resumen y anexos en planillas. Oficina de Personal Mensual mecanizado
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) .. Formatos
ANEXOS (15). . Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 65
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¥4 Ministerio de Salud

il Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Manual de Procedimientos
Remuneraciones y \ . .
Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL ) FECHA (3): DIC - 2010

PROCEDIMIENTO (2): DECLARACION JURADA DE EJECUCION DE GASTOS cODIGO (4):

PROPOSITO (5) Transparentar el acceso a la informacion de los gastos en remuneraciones y pensidnes

Oficina de Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto), Direccion General,

ALCANCE (6) OGGRRHH.

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Directiva 010-MINSA-

MARCO LEGAL (7) 0GC-V.1

Instructivo para el proceso de Planillas
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
, A . . Equipo de Remuneraciones
Namero de dias utilizados ~ Dias Registro de entrada y Presupuesto.
NORMAS (9)
Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Directiva 010-MINSA-OGC-V.1, Instructivo para el proceso
de Planillas
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El Equipo de Remuneraciones y Presupuesto analiza la ejecucion de gastos del mes anterior y prevé
futuros compromisos; elabora los formatos disefiados por el MINSA, posteriormente estos formatos
pasan a la Jefatura para la firma luego se derivan Tramite Documentario para ser enviados hacia la
Direccion donde los formatos seran firmados y sellados, posteriormente se enviarén a la Oficina de

FIN Personal por medio de Tramite Documentario y se derivan al Equipo de Remuneraciones y
Presupuesto para que ordenen el informe y se lleven hacia la Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos para su revision y calificacion.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Costo d.e pago de planillas y otros | Equipo de Remuneraciones y Mensual mecanizado
beneficios, formatos. Presupuesto

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA (12c) TIPC (12d)
Inclusion en el software de | Oficina General de Gestion de Recursos Mensual mecanizado
presupuesto Humanos
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) Formatos

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL 67
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¢ Ministerio de Salud
sl Hospital Nacional

“Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal
RemE(r]\glrF;zigzes Manual de Procedimientos
Presupuesto y Ficha de Descripcion de Procedimiento ’ :
Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
' FECHA (3): DIC - 2010
NOMBRE DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS (TRIMESTRAL Y
PROCEDIMIENTO (2): AMPLIACION) CODIGO (4):
: Obtener los recursos para el pago de remuneraciones, pensiones y otros beneficios de los
PROPOSITO (3) trabajadores y pensionistas de la entidad.
ALCANCE (6) Oficina de Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto), Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Direccion General, OGGRRHH.
MARCO LEGAL (7) Ley N° 28411 - Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.) Instructivo para el
proceso de Planillas
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registro de entrada 5%\Jrg);pduzsi;\::muneramones
NORMAS (9)

Ley N° 28411 - Ley del sistema Nacional de Presupuesto (articulo 30.) Instructivo para el proceso de Planillas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

FiN

El Equipo de Remuneraciones y Presupuesto analiza la ejecucion de gastos del mes anterior y prevé
futuros compromisos; obteniendo el costo de pago de planillas y otros beneficios, luego elabora los
formatos disefiados por el MINSA, posteriormente estos formatos pasan a la Jefatura para la firma
fuego se derivan Tramite Documentario y seran llevados a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico para su revision y aprobacion de montos requeridos; retornan a Tramite Documentario para
ser enviados hacia la Direccion donde los formatos seran firmados y sellados, retoma a la Oficina de
Personal y el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto elabora el sobre y ordena el informe,
posteriormente se flevan a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos para su revision y
calificacion de los costos de calendario, posteriormente se enviaran a la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico para la Remision de calendario aprobado.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

beneficios.

Costo de pago de planillas y otros | Equipo de Remuneraciones y

Mensual mecanizado
Presupuesto

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENGIA (12c) TIPO (12d)

Inclusion _en el software de | Oficina Ejecutiva de Planeamiento
presupuesto, costos calendario. Estratégico

Mensual mecanizado

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) Formatos

ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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2% Ministerio de Salud
I

ospital Nacional
“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de : Manual de Procedimientos
Remuneraciones y \ . -
Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
: Proceso (1):PROCESO DE FINANCIAMIENTO
FECHA (3): DIC - 2010
E’Sgg'éﬁﬁ%m oo DECLARACION JURADA DE REMUNERACIONES Y ,
(2) PENSIONES A SUNAT CODIGO (4):
PROPOSITO (5) . Acreditar derechos pensionarios, atenciones de salud y pago de impuesto.
ALCANCE (6) . Oficina de Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto), Oficina de Economia.
MARCO LEGAL (7) : R. Superintendencia N° 138-2002/SUNAT
iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

, — , . Equipo de Remuneraciones

Niimero de dias utilizados Dias Archivo . y Presupuesto.
NORMAS (9)
R. Superintendencia N° 138-2002/SUNAT
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO El Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, elabora el archivo que contiene la informacion de las
remuneraciones y pensiones pagadas, este archivo es llevado a la SUNAT por el Equipo de

FIN ‘ Remuneraciones y Presupuesto, al enfregar recepciona la constancia de presentacion, elabora el

memorandum, y junto con la constancia pasa por Jefatura de Personal para el V°B° y luego se envia a
1a Oficina de Economia para conocimiento y sea archivado. »

] ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) ' FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
C e - Equipo de Remuneraciones y .
Archivo fisico y magneético Presupuesto Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d)
Memorandum Oficina de Economia Mensual mecanizado
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) . Formatos
ANEXOS (15) . Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 71
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4 Ministerio de Salud
2| Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DF PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Equipo de Manual de Procedimientos
Remuneraciones y . _ -

Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ) FECHA (3). DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): INFORME DE PRODUCCION DE ACTIVIDADES cODIGO (4):
PROPOSITO (5) Eva!uar y controlar el cumplimiento de las metas presupuestarias en que esté involucrada la
Oficina de Personal.
ALCANCE (6) Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
MARCO LEGAL (7) Directiva del MEF
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Nimero de dias utilizados Dias Regxst'rqs de? . entrada en | Equipo de Remunerac:ones
magnético y fisico. y Presupuesto.
NORMAS (9)

Directiva del MEF

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico solicita a través de un memorandum, a la Oficina
Ejecutiva de Administracion, que la Oficina de Personal informe sobre su produccion de actividades,
que comprende la PEA y montos pagados en las planillas de activos y pensionistas. El requerimiento
es derivado a la Oficina de Personal, con el V° B° en la hoja de envio de tréamite y anotacion de la clave
(motivo del pase). Ingresado el documento la Jefatura de Personal lo deriva al Equipo de

FIN Remuneraciones y Presupuesto para que elabore la informacion. Elaborado y recopilada la
informacion, los formatos son firmados por el jefe de Equipo y se remite a la Jefatura de Personal, para
la firma respectiva. Finalmente se remite a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

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

Memorandum Oﬁcmg Ejecutlva de Planearmiento mensual mecanizado

Estratégico
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
. Oficina Ejecutiva de Planeamiento ;
Oficio Estratégico mensual mecanizado
Evaluar el incremento o disminucion en la ejecucion de gastos remuneraciones y pensiones, en

DEFINICIONES (13) relacion con el presupuesto institucional aprobado.

REGISTROS (14) Formatos

ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

; ; 1 Ministerio de Salud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Equipo de Manual de Procedimientos
Remuneraciones y . L -

Presupuesto Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ) FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): APLICACION DE MANDATO JUDICIAL cODIGO (4):
PROPOSITO (5) Hacer efectiva la Resolucion segun el mandato judicial.
ALCANCE (6) Oficina de Personal, Tramite Documentario, Direccion.
MARCO LEGAL (7) Mandato Judicial, Constitucion Politica, Codigo Civi.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Nimero de dias utilizados Dias Archivo y registros. Equipo de Remuneraciones
y Presupuesto.
NORMAS (9)

Mandato Judicial, Constitucion Politica, Codigo Civil.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Tramite Documentario recepciona el mandato, y lo envia a la Direccion; la Direccion toma

INICIO
conocimiento y lo deriva hacia la Oficina de Personal, se recibe en mesa de partes y pasa a la Jefatura
para su evaluacion y se deriva hacia el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, dicho Equipo se
FIN encarga de aplicar el mandato dependiendo de! tenor del mismo, en caso de existir dudas se consulta
a la Oficina de Asesoria Juridica.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Mandato Judicial Organo judicial respectivo Segun requerimiento. mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
N Equipo de Remuneraciones y . - .
Ejecucion del Mandato Presupuesto Segtn requerimiento. mecanizado
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14) Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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Hospital Nacional

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EQUIPO DE CONTROL
DE
ASISTENCIA
OFICINA DE PERSONAL
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Ministerio de Salud
==l Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ministerlo de Salud
FerGhaT At STERAEAE SETINTAT

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

Oficina de Personal - Equipo de Control de Asistencia

(2) OFICINA IDIRECCION (3°
nivel organizacional)
N° Dsgg;‘e::zl:';tgxloen D%r:gcm;giarﬁ;::tgel Resultado /Producto Usuario Base Legal
1 Control de asistencia y
Registro de asistencia permanencia de personal Resolucion Administrativa | Remuneraciones | SN
2 Pago de guardias
Programacion de guardias | hospitalarias Resolucion Administrativa | Remuneracion NG
3 Fondo de asistencia y
Programa estimulo Resolucion Administrativa | Remuneracion NG
4 Incentivos laborales (pago
Programa de productividad y aeta) Informes Remuneraciones | NG
Licencias (por maternidad,
5 | Solicitud enfermedad ylo asuntos | Resolucion Administrativa TAP NG
particulares)
g | Solicitud Vacaciones Informes TAP NG
7 |Formato Cambio de guardias informe Aprobado TAP NG
8 Informe Reintegro por haberes, | Resolucion Administrativa | TAP NG
guardias hospitalarias
9 Informe Descuento por
paralizacion de labores Resolucion Administrativa | Remuneraciones | NG
10 Comision de servicios Autorizacion, Archivo
Boletas magnético TAP NG
FECHA . . En la columna "Base legal” anotar
: segun corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR detalle
SN - Sin base legal O Norma
OFICINA DE PERSONAL 78
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=& Ministerio de Salud

il Hospital Nacional
4l “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de Control
de Asistenci
& Asistencia Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE CODIGO (4):
PERSONAL

PROPOSITO (5) Régimen Disciplinario segln las Normas

Oficina de Personal (Equipo de Remuneraciones y Presupuesto, Equipo de Control de
ALCANCE (8) Asistencia) y Direccion Administrativa

D. Legislativo 276 Art. 25, 26, 27 y 28.D.S. 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
MARCO LEGAL (7) Administrativa

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) - FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)

Numero de dias utilizados Dias Registro de ingreso Oficina de Personal

NORMAS (9)

D. Legislativo 976 Art. 25, 26, 27 y 28, D.S. 005-0-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

El Equipo de Control de Asistencia controla y verifica la marcacion de asistencia diaria del personal,

INICIO
consolidada mensualmente la totalidad de marcaciones, se envia el consolidado al Equipo de
Remuneraciones y Presupuesto para que analicen y ejecuten el consolidado; el Equipo de Control de
Asistencia realiza el proyecto de Resolucion Administrativa el cual pasa a la Jefatura de Personal para
su firma, namero y sello, luego pasa a la Direccion donde le dan el V°B°, y se firma y sella la
FIN Resolucion Administrativa, la cual retoma hacia la Oficina de Personal, la Jefatura recepciona y
distribuye al Equipo de Control de Asistencia para su archivo y al Equipo de Remuneraciones Yy
Presupuesto para cruzar informacion con la anterior.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Computarizad
Registro de Asistencia Oficina de Personal Mensual 0
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucién Remuneraciones Mensual Computarizado
DEFINICIONES (13) El Control de Asistencia es un Régimen Disciplinario
REGISTROS (14)

Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oﬁcina de Personal
Equipo de Control
de Asistencia

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Manual de Procedimientos

Proceso (1): ‘
PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): PAGO DE GUARDIAS HOSPITALARIAS CODIGO (4):
) Pago por concepto de remuneracion compensatoria por Guardias Hospitalarias que se efecttia

PROPOSITO (5) al personal Profesional y no Profesional de la Salud

Oficina de Personal (Equipo de Control de Asistencia, Remuneraciones), Direccion
ALCANCE (6) Administrativa

Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/DM (29-09-92), Resolucion Directoral N° 030-93-SA-P,
MARCO LEGAL (7) que aprueba la Directiva N° 02-DEP-82 Normas Complementarias de Guardias Hospitalarias.

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Nutmero de dias utilizados

Dias

Registro de Ingreso

Oficina de Personal

NORMAS (9)
Resolucion Directoral N° 030-93-SA-P, que aprueba la Directiva N° 02-DEP-92 Normas Complementarias de Guardias Hospitalarias.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Tramite Documentario recepciona el documento con la Programacion de guardias en diskette e
impreso, lo envia a la Direccion, para que tomen conacimiento y lo deriven, es enviado a la Oficina de
Personal donde Jefatura lo evaliia y delega al Equipo de Control de Asistencia, dicho Equipo digita la
programacion de las guardias hospitalarias por tumos en el sistema SICON, deriva al Equipo de
Remuneraciones y Presupuesto, el listado en impreso y diskette para el pago; el Equipo de Control de
Asistencia elabora la Resolucion Administrativa, pasa a la Jefatura de Personal para firma y sello,
FIN luego pasa a secretaria para su registro, numeracion y fecha, distribuye y archiva.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Programacion de Guardias
Hospitalarias Departamentos, Servicios y Oficinas Mensualmente Computarizado

SALIDAS (12)

NOMBRE {12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucién Remuneraciones Mensuales Computarizado
DEFINICIONES (13) Pago de Guardias Hospitalarias
REGISTROS (14) F

ormatos
ANEXOS (15) Flujograma

OFICINA DE PERSONAL 81
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Iy Hospital Nacional

“Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Control
de Asistencia

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO CcODIGO (4);
PROPOSITO (5) Dar cumphmiepto alaley.
ALCANCE (6) Control de Asistencia, Remuneraciones, Direccion Administrativa
Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
MARCO LEGAL (7) Sector Publico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa. Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.
_ INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%“;?ABLE
Oficina de
Ntmero de dias utilizados Dias Registro de Ingreso Personal
NORMAS (9)

Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Tramite Documentario entrega en fisico y magnético la programacion de los horarios
trimestrales a la Direccion General, para conocimiento y adjunta hoja de envio, es derivado ala
Oficina de Personal, quienes los evalian y posteriormente es derivado al Equipo de Control de
asistencia , los 8 primeros dias de ¢/ mes, luego digita las programaciones de los horarios, en
o sistema SICON de las diferentes unidades organicas se deriva al Equipo de Remuneraciones
y Presupuesto para el descuento, elabora el proyecto de Resolucion Administrativa de FAYE,

FIN pasa a la Jefatura de Personal donde se firma y sello, luego pasa a secretaria para su registro,
numeracion y fecha, distribucion y archivo.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Descuentos por F.AY E. Departamentos, Servicios y Oficinas 1 Mensual Computarizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucion Remuneraciones Mensuales Computarizado
DEFINICIONES (13) Fondo de Asistencia y Estimulo, efectiia descuentos por tardanza, permisos particulares,
faltas y tardanzas de médicos residentes, permiso particulares de médico residentes.
REGISTROS (14) F
ormatos
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 83
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=l Hospital Nacional

T

*Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de control de
Asistenci
sistencia Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):
PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL INCENTIVOS LABORALES (PAGO DE PRODUCTIVIDAD | FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): Y AETA) CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Se otorga de acuerdo a la necesidad del servicio y la disponibilidad presupuestal

Oficina de Personal (Equipo de Control de Asistencia, Equipo de Remuneraciones y
ALCANCE (6) :  Presupuesto,) Direccion Administrativa, Tramite Documentario.

Resolucion Ministerial N° 223-2003-SA/DM, que aprueba la directiva de Normas para la
MARCO LEGAL (7) : Asignacion de Incentivos Laborales y la Asignacion Extraordinaria de Trabajo Asistencial N°
003-MINSA/OG-RR.HH-V.01

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Resolucion Ministerial N° 223-2003-SA/DM, que aprueba la directiva de Normas para la Asignacion de Incentivos Laborales y la
Asignacion Extraordinaria de Trabajo Asistencial N° 003-MINSA/OG-RR.HH-V.01

" DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) :
INICIO _ Las Unidades Organicas entregan a Tramite Documentario lo pasa a Direccion para conocimiento y
envia a la Oficina de Personal, Jefatura de Personal evalia y deriva la Equipo de Control de
Asistencia para que digite la programacion de productividad en el sistema SICON, los reportes se

FIN derivan al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para el pago del listado final y descuentos
por AETA vy Productividad. :
ENTRADAS (11)

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

Pago de Productividad y AETA Departamentos, Servicios y Oficinas Mensual Computarizado
SALIDAS (12) :

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informe Remuneraciones Mensual Computarizado
DEFINIGIONES {13) Pago de Productividad y AETA
REGISTROS (14)

Formatos
ANEXOS (15) : Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 85
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N7 Ministerio de Salud

il Hospital Nacional

“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oﬁcipa de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de Control
de Asistencia Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):
PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL LICENCIAS (POR MATERNIDAD, ENFERMEDAD Y/O FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): ASUNTOS PARTICULARES) CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Beneficio que se le otorga al trabajador por maternidad y en caso de enfermedad.
Oficina de Personal (Equipo de Control de Asistencia, Remuneraciones y Presupuesto),
ALCANCE (6) Direccion Administrativa e interesado.
Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
MARCO LEGAL (7) Sector Pblico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa. Resolucién Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8) :
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Ntimero de dias uilizados | Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, Cap. IX de los Derechos de los Servidores.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

FIN

La Oficina de Tramite Documentario recepciona las solicitudes, las deriva hacia la Direccion donde se
recepciona y se lleva con hoja de envio a la Oficina de Personal, donde Jefatura recepciona el
expediente y en el caso de licencias por maternidad y enfermedad la deriva al médico de personal, con
sus certificados médicos para el informe médico, posteriormente se envia hacia el Equipo de Seleccion
Clasificacion y Registro para que elaboren y anexen el informe gscalafonario, luego pasa al Equipo de
Control de Asistencia quienes preparan el listado de las licencias por asuntos particulares, el mismo
que es remitido hacia el Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para la suspension del pago,
posteriormente el Equipo de Control de Asistencia hace el procesamiento de las licencias solicitadas y
elabora el proyecto de Resolucion Administrativa, pasa a Jefatura de Personal para la firma y sello,
luego a pasa a la Secretaria para su registro, numeracion y fecha, distribuye y notifica, pasando el |
expediente al Equipo de Control de_Asistencia y Permanencia para conocimiento y archivo.

ENTRADAS (1)

NOMBRE (11a)

FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

FUENTE (11b)

Solicitud del Interesado

Departamentos, Servicios y Oficinas Mensual Computarizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

TIPO (12d)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢)

Resolucion - Informe

Remuneraciones Mensual Computarizado

DEFINICIONES (13) Licencia por maternidad comprende 90 dias con pago subsidiado.
REGISTROS (14)
Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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' Hospital Nacional
“Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Control
de Asistencia

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Proéedimiento

Proceso (1):

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): VACACIONES CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Descanso Fisico del Servidor,
ALCANCE (6) Equipo de Control de Asistencia, Remuneraciones y Presupuesto e _interesado.
Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
MARGO LEGAL (7) Sector Publico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa. Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Controf de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.
[NDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Nimero de dias utilizados | Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Decreto Supremo N° 005-80-PCM, reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, Cap. IX de los Derechos de los Servidores.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

FIN

Se envia a los Departamentos y/u Oficinas la propuesta para la programacion de vacaciones para el
afio siguiente, luego dichas propuestas es envia Tramite Documentario de la Oficina de Personal con
la respectiva programacion, luego es derivado a la Jefatura de Personal para ¢l despacho respectivo,
se envia a Control de Asistencia para la programacion correspondiente y elaboracion de la Resolucion
Administrativa, donde pasa a la Jefatura de Personal para su visto bueno, firma y sello, luego a
secretaria para el registro, numeracion y fecha, distribuye y pasa el expediente origina a Control de
Asistencia.

Mensualmente se tramita los formatos de vacaciones a los departamentos y/ u oficinas para que el
personal programado realice sus tramites ante Medico de Personal para la toma de examenes
auxiliares, de ser adecuado, Médico de Personal firma y deriva el formato de vacaciones hacia Jefatura
de Personal para la firma del formato de vacaciones con la respectiva entrega de cargo, este formato
se deriva al Equipo de Control de Asistencia quien registra, enumera y notifica al interesado.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

FUENTE (11b)

Solicitud del Interesado

Departamentos, Servicios y Oficinas 1 Mensual Computarizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

DESTINO (12b)

Informe

Control de Asistencia Mensuales Computarizado

DEFINICIONES (13)

Las vacaciones se toman por un lapso de 30 dias.

REGISTROS (14)

Formatos

ANEXOS (15)

Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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5 ‘[ Hospital Nacional

i “Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Control
de Asistencia

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CAMBIO DE GUARDIAS CODIGO (4):
PROPOSITO (5) " Dar facilidad al trabajador para poder disponer del turno.
ALCANCE (6) Equipo de Control de Asistencia, Departamentos y Unidades de Servicios, Trabajador.
Ley N° 573 Reglamento de Guardias Hospitalarias.
MARCO LEGAL (7) »
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Ntimero de dias utilizados | Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Ley N° 573 Reglamento de Guardias Hospitalarias.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) .

INICIO

FIN

Usuario recepciona el formato de cambio de guardia en la Oficina de Personal entregado por el Equipo
de Control de Asistencia, hace firmar este formato por el servidor con quien desea el cambio de
guardia, posteriormente el formato es aprobado y firmado por su Jefe superior y el Jefe del
Departamento, luego entrega el formato por triplicado ante mesa de partes de la Oficina de Personal
para ser firmado y sellado por el Director de Personal luego este se deriva al Equipo de Control de
Asistencia quien e ingresa el cambio de la guardia en el sistema SICON, entrega una copia a ambos
trabajadores implicados en el cambio de guardia, archiva una copia.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Solicitud del Interesado Departamentos, Servicios y Oficinas Mensual Computarizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d)
Informe Aprobado Control de Asistencia Mensual Computarizado
DEFINICIONES (13) El cambio de guardia solo procede si es entre dos personas con el mismo cargo y si es solicitado 48
horas previas a la guardia - Asimismo el Jefe de Control de Asistencia da el Visto Bueno de acuerdo
a la verificacion de la programacion de guardia.
REGISTROS (14) Fomatos '
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 91
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‘f Ministerio de Salud
5

N/DF " .
HF@ Hospital Nacional

| “Dos de Mayo" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficipa de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de Control
de Asistencia Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):
PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL REINTEGRO FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): ( HABERES, GUARDIAS HOSPITALARIAS) CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Carregir los descuentos efectuados indebidamente.
Equino de Control de Asistencia, Remuneraciones y Presupuesto, Direccion Administrativa e
ALCANGE (6) in?ergsado. ! i
, Resolucion. Ministerial N° 573-02-SA/DM (29-09-92), Resolucion Directoral N° (30-93-SA-P,
MARCO LEGAL (7) que aprueba la Directiva N° 02-DEP-92 Normas Complementarias de Guardias Hospitalarias.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados | Dias- Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/DM (29-09-92), Resolucion Directoral N° 030-93-SA-P, que aprueba la Directiva N° 02-DEP-82
Normas Complementarias de Guardias Hospitalarias.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Tramite Documentario recepciona el informe de cada Departamento solicitando la devolucion de

guardias, lo envia hacia la Direc
evaluar lo delega al Equipo de
solicitado, de ser procedente elaboran e

cion quien evalda y deriva hacia la Jefatura de Personal quien luego de
Control de Asistencia quienes verifican si existe causal para el motivo
| Proyecto de Resolucion Administrativa, pasa a la Jefatura

para la firma y sello, luego pasa a secretaria para el registro, numeracion y fecha, luego el expediente

original pasa al Equipo de
FIN Presupuesto para ejecutar la devolucion y asi como al Comité de Subcafae

Control de Asistencia, se envian copias: al Equipo de remuneraciones y
(FAYE), luego el

expediente retoma al Equipo de Control de Asistencia para archivo y verificacion de ejecucion.

ENTRADAS (11)

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

Informe Departamentos, Servicios y Oficinas Mensual Computarizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d)
Resolucion Administrativa Control de Asistencia Mensual Computarizado
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL
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} a/m:' ! Hospital Nacional
P vpos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

Manual de Procedimientos

Equipo de Control
de Asistencia Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
'NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 201
PROCEDIMIENTO (2): DESCUENTO POR PARALIZACION DE LABORES CODIG(O)(4): 0
PROPOSITO (5) Proceder al descuento salarial debido a paralizaciones laborales
Tramite Documentario, Jefatura de Personal, Equipo de Control de Asistencia, Remuneraciones
ALCANCE (6) o R
y Presupuesto, Direccion Administrativa e interesado.
Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
MARCO LEGAL (7) Sector Plblico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa. Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados ; Dias Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Piblico, Decreto Supremo N° 005-
90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa. Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia de! Personal del Ministerio de Salud.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

.| INICIO Tramite Documentario recibe el informe de los Departamentos en el cual consignan la relacion del
personal quienes paralizaron sus labores, el informe es elevado a la Direccion para el V°B® y da el
pase hacia la Oficina de Personal donde la Jefatura evalta y deriva al Equipo de Control de Asistencia
el cual corrobora en el sistema la paralizacion de las labores por parte del trabajador, de ser correcto
realiza el proyecto de Resolucion Administrativa la cual pasa a Jefatura para la firma y sello, se deriva
a secretaria para registro, numeracion y fecha, se envia una copia al Equipo de Control de Asistencia

FIN para su archivo y al Equipo de Remuneraciones y Presupuesto para que tomen las acciones
respectivas.
ENTRADAS (11)

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

Informe Departamentos, Servicios y Oficinas Mensual Computarizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucion Administrativa Control de Asistencia Mensual Computarizado
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) Formatos
ANEXOS (15) Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Control
de Asistencia

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):
PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010

PROCEDIMIENTO (2): COMISION DE SERVICIOS CODIGO (4);

PROPOSITO (5) "~ Facilidad que se otorga al trabajador para poder acudir a realizar labores de gestion oficiales en
" representacion de la Institucion,

ALCANCE (6) : Tramite Documentario, Jefatura de Personal, Equipo de Control de Asistencia, Remuneraciones

. y Presupuesto, Direccion Administrativa e interesado.

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
MARCO LEGAL (7) . Sector Plblico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
' Administrativa. Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y

Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados | Dias ‘ Registro de entrada Oficina de Personal
NORMAS (9)

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones dei Sector Pblico, Decreto Supremo N° 005-
90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa. Resolucion Ministerial N° 0132-92-SA-P, Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud. -

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO ' El Departamento solicita la boleta o formato al Equipo de Control de Asistencia donde debe indicar el
nombre y propésito, el trabajador lleva la boleta al Equipo de Control de Asistencia para que le den el
V°B® y coloquen la hora de salida; en el lugar de la comision, sellan y colocan la hora de liegada y
salida, el trabajador al retornar, se apersona al Equipo de Control de Asistencia para que verifique la

FIN hora de retomo y proceda a ingresar al sistema las horas como comision de servicio; se archiva ia
boleta.
ENTRADAS (11)

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

Boleta Control de Asistencia Mensual Computarizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Archivo magnético Control de Asistencia Mensual Computarizado
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14) Formatos
ANEXOS (15) : Flujograma

OFICINA DE PERSONAL
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V\\’? Ministerio de Salud
! ﬁl‘ Hospital Nacional
W “Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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j\’? Ministerio de Salud
!f Hospital Nacional
4l “Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Snjud
FErTRRS R TEADERR) FRTSERIY

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

Oficina de Personal - Equipo de Bienestar de Personal

(2) OFICINA /DIRECCION (3°
nivel organizacional)

Procedimiento ylo

N* | Documento de Origen

Denominacion del
Procedimiento

Resultado /Producto

Usuario

Base Legal

1 | Programas

Promocion y supervision
de los programas de la
cuna jardin

Actividades

Usuario interno

NG

2 | Documentos

Tramite de documentos
administrativos internos y
externos

Cartas

Usuario intemos

NG

3 | Formatos de examenes

Apoyo social al servidor
para atencién medica

Atencion médica y
examenes realizados

Usuario internos

NG

4 | Programas

Actividades culturales, de
recreacion y deporte

Actividades

Usuario intemos

NG

5 | Memorando

Consolidados de cuadros
estadisticos de las
actividades y atenciones
sociales

Informe estadistico

Usuario internos

NG

6 | Formatos de acreditacion

Acreditacion y registro del
servidor y
derechohabientes a
ESSALUD

Aseguramiento a
ESSALUD

Usuario intermos

NG

7 | Soficitud

Verificacion y visacion de
certificados médicos y/o
examenes
prevacacionales

Certificado médico

Usuario intemos

NG

8 | Solicitud

Llenado de formularios
(8002) y tramite de la
prestaciones econémicas
de los servidores enfermos

Formulario

Usuario internos

NG

9 | Programas

Campafias de salud
preventiva

Campaiia realizada

Usuario internos

NG

FECHA . -

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

En ia columna “Base legal” anotar
seguin corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de
detalle

SIN - Sin base legal O Norma

OFICINA DE PERSONAL
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§ ¥ Ministerio de Salud
5| Hospital Nacional
Ll MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“Dos de Mayo"
Oficina de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de Bienestar de
Personal Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1):  PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROMOCION Y SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): SOCIOCULTURALES EN BENEFICIO DE LOS NINOSDE LA | CODIGO (4):
CUNA JARDIN

PROPOSITO (5) Elaboracion de programas que garanticen el bienestar social, salud, educacion y recreacion de los

nifios ( 3 meses a 5 afios) hijos de los trabajadores del hospital que acuden a la cuna jardin

Oficina de Persona, Eq. Bienestar Personal, Cuna Jardin, Departamentos de Apoyo: nutricion,
ALGANCE (6) pediatria, salud bucal, salud mental, otros.

Ley General de Educacion modificada por las leyes N° 28123 y N° 28302 y la normativided
MARCO LEGAL (7) correspondiente de la Direccion Nacional de Educacion Basica Regular del Ministerio de Educacion.

Ley N° 276. D.S 005-90-PCM. Articulo 142. inciso e

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Oficios Oficina de Personal
Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

Ley General de Educacion modificada por las leyes N° 28123 y N° 28302 y la normatividad correspondiente de la Direccion
Nacional de Educacion Basica Regular del Ministerio de Educacion.
Ley N° 276. D.S 005-90-PCM. Articulo 142. inciso e

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El equipo de Bienestar Personal elabora programas y los deriva a la Jefatura para la revision por el Jefe de Personal
para luego ser elevado a la Direccion General para visto bueno y aprobacion; Una vez que {a Direccion aprueba el
documento lo envia a los Departamentos de Apoyo respectivos para su evaluacion y programacion de sus
profesionales. Aprobado el documento por la Direccion General retorna por Tramite Documentario a Oficina de
Personal y este lo deriva a Bienestar Personal para la realizacion de las actividades. Asi mismo Bienestar envia una
copia del documento a la Direccion de la Cuna Jardin.

FIN

. ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Programas Oficina de Personal y Bienestar Personal Continuo y Trimestral Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Actividades Nifios y Padres de Familia Continuo y Trimestral Manual

DEFINIGIONES (13) Los programas que se efectian en la cuna jardin son para brindar el bienestar psico-social y

educacional de los nifios.

REGISTROS (14) Cronograma de Actividades

ANEXOS (15) Flujograma
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4 Ministerio de Salud
il Hospital Nacional
4l "Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Bienestar de
Personal

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL FECHA (3): DIC - 2010
TRAMITE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO (2) INTERNOS Y EXTERNOS DE LA INSTITUCION CODIGO (4:
PROPOSITO (5) Realjzar el trémitg de. !os dogumgntgs admilnis'trativos 'intemos y externos que se realizan de forma
continua en coordinacion con instituciones publicas y privadas
ALCANCE (6) Oficina de Personal, Bienestar Personal, Otras instituciones publicas y privadas
D. Legislativo 276 D.S. 005-80-PCM
MARCO LEGAL (7) Ley N° 27444, ley General de procedimientos administrativos
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Dias Cuaderno de registros Oficina de Personal
Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

D. Legislativo 276 D.S. 005-90-PCM
Ley N° 27444, ley de procedimientos administrativos General

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El Equipo de Bienestar Personal elabora los documentos y los envia a jefatura para V°B® ylo firma y sello, luego
pasa a tramite documentario para ser elevado a la Direccion Administrativa y General para verificacion y aprobacion;
reforna nuevamente a tramite documentario de la Oficina de Personal para derivarlos a Bienestar, quien se encarga

FIN de gestionar con otras instituciones y en otros casos ejecutar lo requerido.
ENTRADAS (11
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Documentos Oficina Personal- Bienestar Diario-Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Carlas Usuario - Servidor Diario-Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) Apoyo en beneficio institucional que repercute en el ambito laboral de los servidores.
REGISTROS (14) Cuaderno de Registros
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL 103
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Y2 Ministerio de Salud

T Hospital Nacional
i “Dos de Mayo"

MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Bienestar de
Personal

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL APQOYO SOCIAL AL SERVIDOR PARA ATENCION FECHA (3): DIC - 2010
" PROCEDIMIENTO (2): MEDICA AMBULATORIA HOSPITALIZACION CODIGO (4): '
EXAMENES AUXILIARES Y OTROS
PROPOSITO (5) Otorgar Apoyo Social al servidor y familia para atencion Médica ambulatoria y Hospitalizacion
Ordenes del Consultorio Médico y/o Emergencia, Bienestar de Personal, Caja de Economia y
ALCANCE (8) - A ; . o
servicios de procedimientos, laboratorio, rayos x, Centro Endoscdpico, Cardiologia y otros
D. Legislativo 276 D.S. 005-90-PCM, art. 140,141,142,
MARCO LEGAL (7) Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Di Cuaderno de registro de Oficina de Personal
ias ) ; i
atenciones sociales Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

D. Legislativo 276 Art. D.S. 005-90-PCM, art. 140,141,142,
Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) :

INICIO El servidor acude a Bienestar de Personal, presenta las ordenes de examenes auxiliares y ofros procedimientos

especiales, sellados y firmados por su Médico tratante, Bienestar evalia verifica los datos personales y clinicos del
paciente, historia y chequea en su ficha social de cada servidor y procede a la calificacion acreditando un porcentaje
ylo exoneracion total con sello y firma de la Asistenta Social, previo resultado de la evaluacion social y segUn tarifas
establecidas, registrando en el cuademo diario los datos personales del servidor del familiar directo y cesante a

FIN quien se le presta el apoyo correspondiente  una vez autorizado el descuento el servidor acude a caja de economia
ha realizar el pago con descuento respectivo o boleta de exonerado luego el servidor acude a realizar sus
examenes.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de los exdmenes Oficina de Personal Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Realizar los examenes vy

procedimientos  con  los Usuario Diario Mecanizado

descuentos efectuados

DEFINICIONES (13) Beneficio que se otorga al servidor y familiares directos por problemas de salud.

REGISTROS (14)

Cuaderno diario de atenciones sociales. Formatos de registros
ANEXOS (15) Flujograma
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! Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Bienestar de
Personal

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL ACTIVIDADES CULTURALES, DE RECREACIONY | FECHA (3): DIC - 2010

PROCEDIMIENTO (2); DEPORTE CODIGO (4):
PROPOSITO (5) Lograr que el servidor se reincorpore en actividades culturales.
ALCANCE (6) Tramite de la Direccidn, Oficina de Personal, Bienestar de Personal, Sub- Cafae, Cuna Jardin HNDM
MARCO LEGAL (7) D. Legislativo 276, D. Supremo 005-90-PCM Art. 140, 141, 142
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
. . Oficina de Personal
Numero de dias utilizados Dias Oftclos Eq. Bienestar Personal

, NORMAS (9)
D. Legislativo 276, D. Supremo 005-90-PCM. 140, 141, 142, Inciso ¢, e, g,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Bienestar realiza las coordinaciones internas, externas y elabora un Programa por actividad fijando un cronograma
de fechas, presenta a la Oficina de 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 desarrollo de la actividad, una vez evaluado por la
Direccién y visto Bueno con hoja de envio regresa a tramite documentario de Oficina de Personal y revisado por la
Jefatura deriva a Bienestar. Una vez aprobado por la Direccion el Equipo de Bienestar procede a la convocatoria a
traves de reuniones, oficios de invitacion a los Jefes de Oficinas, Servicios y Representantes de los Gremios de
Servidores, difusion intema y extema coordinaciones con los trabajadores participantes, luego se procede a las
inscripciones de los participantes (servidores y familiares), se elabora oficios a Sub-Cafae y ofras Instituciones para
el apoyo con articulos Deportivos y otros , en caso de Deporte se coordina con los arbitros una vez conformados los
equipos se invita a las Autoridades de la Direccion a la inauguracion de la actividad, se elabora las fechas de
participacion 1 a 2 veces por semana fuera del horario de labores los encuentros son en competencias y
confraternidad para obtener un Campeon y Sub-Campedn con la premiacién de los Campeones haciendo entrega
FIN de los premios por las Autoridades y/o Comisiones. Una vez terminado el evento se eleva un Informe a la Direccion
General de todo las acciones realizadas durante la actividad. Si ésta actividad se realiza externo al Hospital las
acciones son similares.

ENTRADAS (1)
NOMBRE (11?) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11¢) TIPO (11d)
Programa de recreacion .
cultura y deporte Oficina de Personal Meses Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Actividades Oficina de Personal meses Manual
DEFINICIONES (13) Los programas de Bienestar Social son acciones que estan dirigidas a contribuir en el desarrollo
humano del servidor y familia, en busca de su Bienestar Social
REGISTROS (14) )
Oficios
ANEXOS (15) " | Flujograma
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=3 Miisterio de Salud

i Hospital Nacional
‘Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Bienestar de
Personal

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL . FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): CONSOLIDADOS DE CUADROS ESTADISTICOS DE LAS | CODIGO (4):
ACTIVIDADES Y ATENCIONES SOCIALES

Otorgar informacion mensual de los datos registrados de las actividades y atenciones sociales al
PROPOSITO (5) servidor y familia
ALCANCE (6) ggzgi :ﬁ Planeamiento Estratégico, Oficina de Economia, Oficina de Personal, Bienestar de
MARCO LEGAL (7) Ley N° 276. D.S 005-90-PCM
INDICES DE PERFORMANGCE (8) :
INDICADCR (8% UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Oficina de Personal
Numero de dias utilizados Dias Memorando Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

Ley N° 276. D.§ 005-90-PCM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Bienestar de Personal verifica y realiza el conteo de los formatos y cuademo de registro de los datos de las
atenciones sociales y elabora los cuadros estadisticos por cuadruplicado indicando numero de pacientes
atendidos, tipo de examenes, cantidad sumatoria del pago efectuado por tipo de examen, auxiliares,
procedimientos especiales, Hospitalizacion, derecho de intervencion quirlrgica y alta Hospitalaria, exoneracion
total o parcial, luego elabora un memorandum con cuatro copias y deriva a la Oficina de Personal a través de
secretaria para la revision, firma v sello del Jefe para ser derivado en original a tramite documentario quien deriva
FIN a la Direccion para su informacion y las copias se deriva a la Oficina de Planeamiento Estratégico y a la Oficina de
Economia para informacion, regresando el cargo sellado y firmado a través de secretaria de la Oficina de Personal
donde se archiva una copia y luego pasa a Bienestar para ser archivado los cargos.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (118 FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Oficina de Planeamiento Estratégico y Mensual Mecanizado
Memorando Oficina de Economia
SALIDAS (12)
NOMBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d)
Resolucion Usuario Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) El consolidado de las estadisticas mensuales se hacen llegar a las Oficinas que trabajan con
presupuestos econdmicos para tener informacién de las cargas sociales que apoya la Institucion.
REGISTROS (14) Cuadro Estadistico elaborado y memorandum
ANEXOS (15) Flujograma
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|7 Ministerio de Salud
Il Hospital Nacional .
“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal

dimi
Equipo de Bienestar de Manual de Procedimientos

Personal Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ACREDITACION Y REGISTRO DEL SERVIDOR Y FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): DERECHOHABIENTES A ESSALUD CODIGO (4):
Registrar los datos del servidor y derechohabientes para lograr los beneficios que otorga (atenciones
PROPOSITO (5) de salud al interior y exterior del pais y pago de prestaciones econdémicas por enfermedad, maternidad
y lactancia, seguro complementario de trabajo de riesgo y por accidentes.
ALCANCE (6) Formato de Es Salud, Oficina de Personal, Bienestar de Personal, Of., de EsSalud

Ley N° 26790, Ley de la Modemizacion de la Seguridad Social en Salud y su reglamento. DS. 009-97-
MARCO LEGAL (7) SA

DS N° 009-2005-TR, que aprueba el reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Nimero de dias utilizados Dias Oficina de Personal

NORMAS (9)
Ley N° 26790, Ley de la Modemizacion de la Seguridad Social en Salud y su reglamento. DS. 009-97-SA
DS N° 009-2005-TR, que aprueba el reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El servidor acude a Bienestar de Personal a solicitar la inscripcion en Es Salud de su derechohabientes (hijos y
conyuge) se da orientacion 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. y firma del Jefe, luego regresa a Bienestar y se registra en
un cuademo, se procede al tramite administrativo y gestiones en las Oficinas de Es Salud para su revision analisis y
aprobacion con sello y firma de recepcion de Es Salud, una vez realizado el tramite en EsSalud se entrega el formato
original los documentos personales al interesado y una copia se registra y archiva en Bienestar en casos de otros
procedimientos como lactancia, cambios de clinicas de atencion, visacion de CITT otorgados en establecimientos de
FIN Salud, pago de subsidios por enfermedad se hace el seguimiento para obtener una respuesta de aprobacion. y
regularizar sus tramites del servidor en Control de Asistencia en casos de inasistencia e informar al Equipo de
Remuneraciones y Presupuesto .

ENTRADAS (11)
NOMBRE (113) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11¢) TIPO (11d)
Formatos de Registro en
EsSalud vy otros Bienestar de Personal y el Servidor(usuario) Dias Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (127 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Registro de Inscripcion del
Titular y derechohabiente Usuario, archivo Bienestar de Personal Dias Mecanizado
DEFINICIONES (13) Apoyo al servidor en los tramites en Es Salud para lograr que el servidor haga uso de los
beneficios que otorga ESSalud a los asegurados y Derechohabientes
REGISTROS (14) Formato 6052 de Es Salud, Partida de nacimiento y de defuncion , DNI, partida de matrimonio,
boletas de pago, etc.
ANEXOS (15) ' | Fluyjograma
OFICINA DE PERSONAL
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: =34 Ministerio de Salud
| Hospital Nacional

%

"Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de Bienestar de
Personal Ficha de Descripcion de Procedimiento
Praceso (1): PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL VERIFICACION Y VISACION DE CERTIFICADOS FECHA (3). DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): MEDICOS Y/O EXAMENES PREVACACIONALES CODIGO (4):
{
| PROPOSITO (5) Que el servidor recupere su estado de salud, mediante el tratamiento y el descanso médico otorgado
ALCANCE (6) Médico de Personal, Tramite documentario de la Direccion, Oficina de Personal, Equipo de Seleccion,
Clasificacion y Registro, Equipo de Control de Asistencia y Equipo de Remuneraciones y Presupuesto
MARCO LEGAL (7) Ley 276 DS 005-90-PCM, RM 132 y Ley N° 26790, ley de la modernizacion de la Seguridad Social.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Fichas de registro y cuadros Oficina de Personal
Dias Historia clinica _Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

D. Legislativo 276 D.S. 005-90-PCM, R.M. 132 y Ley N°26790, , ley de la modernizacin de la Seguridad Social.

' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO El servidor acude a Médico de Personal con su certificado médico y examenes auxiliares, los cuales son verificado y
visados para ser presentados adjunto a una solicitud en tramite documentario de la Direccion, quienes registran el
ingreso y agregan la hoja de envio de tramite, lo pasan a la Direccion administrativa para el V°B® y anotacion de la
clave (motivo del pase) y lo remiten a la Oficina de Personal por corresponder, donde se registra el documento y lo
FIN deriva a Médico de Personal-para registrar, analizar y emitir el informe respectivo que es remitido a la Oficina de
Personal para su conocimiento y continuacion de tramite por los Equipos correspondientes.

- ENTRADAS (11
L ’ NOMBRE (113 FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud del interesado Tramite documentario de la Direccién Semanal Mecanizado
C :
. SALIDAS (12)
o NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPQ (12d)
Certificado médico Usuario Semanal Mecanizado
DEFINICIONES (13) La verificacion y visacion e los Certificados Médicos y/o examenes auxiliares es de imporancia
decisiva para la otorgacion de la licencia por enfermedad o maternidad.
REGISTROS (14) Formato de soficitud y certificado médico (CITT)
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL | 113
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N ':\y"'} .. .
R Ministerio de Salud
- Hospital Nacional

“Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Oficina de Personal Manual de Procedimientos
Equipo de Bienestar de
Personal Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL LLENADO DE FORMULARIOS (8002) Y TRAMITE DE LA | FECHA (3): DIC - 2010
PROCEDIMIENTO (2): PRESTACIONES ECONOMICAS DE LOS SERVIDORES | CODIGO (4);
ENFERMOS :
PROPOSITO (5) Gestionar el pago directo de los servidores enfermos en las Oficina de subsidios de ESSALUD
ALCANCE (6) Médico de Personal, Tramite documentario de la Direccidn, Oficina de Personal, Equipo de
Seleccion Y legajo, Equipo de Control de Asistencia, Oficina de subsidios de ESSALUD
Ley N° 26790, DS N° 009-97-SA.
MARCO LEGAL (7) Ley N° 26644, Goce del descanso pre y post natal de la gestante
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de dias utilizados Oficina de Personal
Dias Formularios Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

Ley N°.26790, DS N° 009-97-SA.
Ley N° 26644 , Goce del descanso pre y post natal de la gestante

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQOS (10)

INICIO El servidor acude a Médico de Personal con su Certificado de Incapacidad para el Trabajo ( CITT) para V°B® y se
envia a tramite documentario para ser elevado a la Direccion General para su verificacion y aprobacion; regresa
por tramite documentario a la Oficina de Seleccion y Legajo para la realizacion del informe escalofonado luego
para al Equipo de control de asistencia para su revisién y verificacion de la asistencia. Regresa a Médico de
Personal donde se elabora el formulario (8002) y se adjuntan los requisitos solicitados por ESSALUD (copia de
PDT, Declaracion jurada de PDT, original CITT, documentos de identificacion) pasa a jefatura para firma y sello y
se envia la Oficina de subsidios de ESSALUD donde se procesan los expedientes y refornan a Bienestar el
FIN formulario procesados con el monto de pago respectivo, se le hace llegar al titular para que realice el cobro del
subsidio respectivo en la entidad financiera correspondiente.

ENTRADAS (11)
NOMBRE {119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud y CITT Tramite Documentario de la Direccion Continuo Mecanizado
: SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Formulario Servidor Continuo Mecanizado
DEFINICIONES (13) El llenado de los formularios (8002) y su respectivo frémite para el pago directo de los servidores
enfermos en las oficinas de subsidios en ESSALUD

REGISTROS (14) Cuaderno de CITT
ANEXOS (15) Flujograma
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Y% Ministerio de Salud
@}ﬂ Hospital Nacional
W% "Dos de Mayo” MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Oficina de Personal
Equipo de Bienestar de
Personal

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL _ FECHA (3): DIC - 2010
PROGEDIMIENTO (2): CAMPANAS DE SALUD PREVENTIVA CODIGE) )(4):
PROPOSITO (5) Lograr que los trabajadores se sometan a chequeos rutinarios
ALCANCE (6) Bienestar de Personal y Médico de Personal
MARCO LEGAL (7) Ley N° 276 DS 005-90-PCM. Articulo 142, inciso ¢
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE {8c) RESPONSABLE (8d)
Hojas de registros y Oficina de Personal
Numero de dias utilizados Dias Oficios - Eq. Bienestar Personal
NORMAS (9)

Ley N° 276 DS 005-90-PCM. Articulo 142, inciso ¢

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El Equipo de Bienestar de Personal, hace las coordinaciones con EsSalud y Ofras Instituciones, elabora el proyecto
de la campafia y lo deriva para la revision y visto bueno del Jefe de Personal , secretaria de Personal lo deriva a
Tramite Documentario de la Direccion para la aprobacion y firma de los Directores, retornando a la Oficina de
Personal — Equipo de Bienestar para la difusion: perifoneo y envio 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 contro! de acuerdo a un cronograma de fechas previa coordinacion con la Entidad ejecutora  EsSalud, y otros
después de haber asistido al control se registra se hace el seguimiento para la entrega de resultados luego ser
FIN entregados  al trabajador y algunos casos que resulten observados se coordina la cita medica en ESSALUD para
una ampliacion de su evaluacion, una vez culminada la campafia se eleva un informe a la Direccion General con
copia a la Jefatura de Personal .

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Programa, oficios y otros Oficina de Personal, Bienestar de Personal Semestral Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe, oficio Usuario Semestral Manual
DEFINICIONES (13) Prevenir enfermedades
REGISTROS (14) Cuadro de Programacion de atencion
ANEXOS (15) Flujograma
OFICINA DE PERSONAL - 117
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