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= Proceso: Registro de Asistencia y Permanencia
§ OMERL OE. Control de Asistencia FECHA ity oall
L= PROCEDIMIENTO CODIGO PRT-OP-01
— ' , : , _
bl PROPOSITO: Llevar el Control de Asistencia y Permanencia del Personal Nombrado y CAS del
—a Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion”. ’
L ‘ ALCANCE: Direccion General, Sub Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina
Ejecutiva de Asesoria Legal, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de Personal,
— Oficina de Logistica, Oficina de Economia, Departamentos ,Oficinas, Unidades y Servicios
—
: MARCO LEGAL:
- - Decreto Legislativo 276
- Decreto Supremo 005-80-PCM
- Resolucién Ministerial N° 132-92-SA-P

: , INDICES DE PERFORMANCE
o Nl INDICADOR Umgé\%EE FUENTE RESPONSABLE (8d)
—_— )
m ETCARLE: Equipo de Trabajo de
U s ﬁg 01 Dia Registro de Asistencia | Seleccion,  Registro, Legajo 'y
=== LS g) Escalafon.
NORMAS (9)
Resolucion Ministerial N° 132-92-SA-P
Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/DM
Ley 28411- DU 088-DU-046-DU-032 ( AETA )( CAFAE)
’ﬁ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS J

Inicio: Distribucion de Registro diario de Asistencia a las diferentes unidades organicas del HNDAC.
1. Verificar que cada trabajador firme en su respectivo casillero.
2. Sefalizar con una raya a para determinar las tardanzas.
3. Consolidar faltas y tardanzas.
BN 4. Registrarlo en Kardex personal de Asistencia.
. %\Final: Kardex de Asistencia de Personal.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
L2 Oficinas,

: . . Departamentos, _

Registro de Asistencia Unidades y Servicios Diario (d) Manual
del HNDAC
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
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=1 Reporte Archivo de ETCARLE Diario (d) Manual
= - Consolidado Diario
""4@. <
- DEFINICIONES:
e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
=9 AETA: Asignacion Extraordinaria para Trabajo Asistencial.
L —a CAFAE: Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de los Trabajadores.
i ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccién, Registro, Legajo y Escalafon.
— ETREMU: Equipo de Trabajo de Remuneracion, Presupuesto, Beneficios y Pensiones.
=1
REGISTROS:
) 1.- Registro Diario de Asistencia
2.- Parte Diario de Inasistencia
a) Enfermedad
b) Faltas con o sin Aviso
‘Il 3.- Boletas de Ausencia
4.- Papeleta de Permiso
5- Comision de Servicio
6.- Autorizacion y Declaracion de Lactancia
ANEXQOS: Procedimiento aprobado

[ - g

14, REYES P.




MANUAL

MAPRO- OP - 001

Manual de Procedimientos
Oficina de Personal

Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”

Edicion N.° 001

Pagina 4 de 48

OFICINA DE
PERSONAL, CONTROL

DE ASISTENCIA

:

PROCESO DE
FIRMA

PROCESO DE ASISTENCIA

l

!

VERIFICACION Y

OFICINAS EJECUTIVAS,
DEPARTAMENTOS,
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|

FIRMA DE |
T[ RESOLUCION

ADMINISTRATIVA
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)

\__'/_

. —
DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DE ASISTENCIA
ETCARLE JEFATURA DE OP OEA OAJ ETREMU
3 RESOLUCION
ADMINISTRATIVA
VISADO POR OEA
Y

VISACION DE
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HABERES
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l
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\d
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€

Proceso: Incentivos Laborales y Responsabilidad Directiva

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INCENTIVOS

FECHA

29/03/2011

CODIGO

PRT-OP-002

PROPOSITO: Llevar el control de Incentivos Laborales del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion”.

ALCANCE: Direccion General, Sub Direccion General, Oficina
ecutiva de Asesoria Legal, Oficina Ejecutiva de Planeamien
de Economia, Departamentos ,Oficina, Unidades y Servicios

Ej

Oficina de Logistica, Oficina

Ejecutiva de Administracion, Oficina
to Estratégico, Oficina de Personal,

MARCO LEGAL:
Ley 28411

Resolucion Ministerial N° 717-2004/MINSA

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
Registros de | eroARIE: Equipo de Trabajo de
; Asistencias de s ! :
01 dia Aetas y Seleccion, Registro, Leggjo vy
Productividad ESGRIEe,
NORMAS (9)
Ley 28411- DU 088-DU-046-DU-032 ( AETA )( CAFAE)
Resolucion Ministerial N° 717-2004/MINSA
Resolucion Gerencial regional N°029-2009-GRS
Resolucion Ejecutiva Regional N° 003
Directiva de Organo N° 001-2009/GRC-CGRS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Inicio: Distribucién de Registro diario de Asistencia de Aetas y Productividad
1. Verificar que cada trabajador haya registrado su firma
2. Senalizar con una raya a para determinar la falta a los incentivos
3. Consolidar faltas
4. Registrarlo en Kardex personal de Asistencia.
Final: Kardex de Asistencia de Personal.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficinas,
; : . Departamentos, o
Registro de Asistencia Unidades y Servicios Diario (d) Manual
del HNDAC
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
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]

Reporte
Consolidado Diario

Archivo de ETCARLE Diario (d)

Manual

DEFINICIONES:

CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

| AETA: Asignacion Extraordinaria para Trabajo Asistencial.
CAFAE: Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de los Trabajadores.
ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccién, Registro, Legajo y Escalafon.
ETREMU: Equipo de Trabajo de Remuneracion, Presupuesto, Beneficios y Pensiones.

REGISTROS:

a) Enfermedad
b) Faltas

1.-Registro Diario de Asistencia de Aetas y Productividad
2 -Parte Diario de Inasistencia

ANEXOS: Procedimiento aprobado
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0

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DE ASISTENCIA AETAS Y PRODUCTIVIDAD

ETCARLE "EFATOUPRA DE DEA OAl DIRECCION | ETREMU
GENERAL

v v

PROCESO DE RESOLUCION RESOLUCIO
l N

RESOLUCION
DIRECTORAL

FIRMA DIRECTORAL ]
FIRMADO POR DIRECTORA

opP L VISADO APLICADO
EN
OFICINA DE i PLANILLA
PERSONAL, DE
CONTROL DE ‘ l INCENTIVOS
ASISTENCIA VERIFICACION Y NSACH
FICACIO VISACION DE ISACIONDE AL DELA
| RESOLUCION RESOLUCION .
RESOLUCION DIRECTORAL RESOLUCION
DIRECTORAL DIRECTORAL DIRECTORAL
PROCESO DE ;
ASISTENCIA DE AETAS
Y PRODUCTIVIDAD j
RESOLUCION

RESOLUCION
DIRECTORAL
VISADO

DIRECTORAL
VISADO

A
o) i

KARDEX

OFICINAS
EJECUTIVAS,
DEPARTAMENTOS,

UNIDADES YV

SERVCIOS
PROCESO DE
CONSOLIDADO

}.: REYESP.

Y

PROYECTO DE
RESOLUCION
DIRECTORAL

RESOLUCION
DIRECTORAL
FIRMADO POR

TODOS L.OS
ESTAMENTOS
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Proceso: GUARDIAS HOSPITALARIAS

NOMBRE DEL FECHA

GUARDIAS HOSPITALARIAS

29/03/2011

PROCEDIMIENTO CODIGO

PRT-OP-003

Carrion”.

PROPOSITO: Llevar el control de las Guardias Hospitalarias del Hospital Nacional Daniel Alcides

ALCANCE: Departamentos ,Oficina, Unidades y Servicios

MARCO LEGAL:
Ley 28411

Resolucion Ministerial N® 753-92-SA/MINSA

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
Registros de ETCARLE: Equipo de Trabajo de
01 dia Asistencias de Seleccion, Registro, Legajo y
Guardias Hospitalarias | Escalafon.
‘ NORMAS
| Ley 28411
2| Ley 28167
~.| Resolucion Ministerial N° 753-92-SA/MINSA
/| Decreto Supremo N° 024-2001-SA
. | Decreto Supremo N° 004-2002-SA
"'| Decreto Supremo N° 008-2003-SA
A ' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

~

&
/ icio: Distribucion de Registro diario de Asistencia de Aetas y Productividad
1. Verificar que cada trabajador haya registrado su firma
XY; 2. Sehalizar con una raya a para determinar la falta a la Guardia Hospitalaria
3. Consolidar faltas
4. Registrarlo en Kardex personal de Asistencia.

Final: Kardex de Asistencia de Personal.
A

'\w
g ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Registro de Asistencia de Oficinas, Departamentos, Biestio { & M |
S MGuardias Hospitalarias Unidades y Servicios lario (d) e
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0

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte Archivo de ETCARLE Diario (d) Manual
Consolidado Diario

DEFINICIONES:

REGISTROS: formatos
1.-Registro Diario de Asistencia de Guardias Hospitalarias
2.-Parte Diario de Inasistencia
a) Enfermedad
b) Faltas
3.-Cambios de Turnos

2 \ANEXOS: Procedimiento aprobado
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DIAGRAMA DE FLUJO DE GUARDIAS HOSPITALARIAS ‘
|
ETCARLE JEFATURA DEA OAJ ETAREMU OEPE :
— i
\ 4 v v
INIGIO PROCESO DE RESOLUCION RESOLUCION RA.
FIRMA ADMINISTRATI ADMINISTRAT APLICADO EN
VAPOR OP IVAVISADO PLANILLA DE
‘} POR DEA HABERES (1)
OFICINA DE
PERSONAL,
CONTROL DE , d
ASISTENCIA VERIFICACION Y / ! Y
FIRMA DE ;Ems%‘ﬂgglgﬁ VISACION DE
¥ RESOLUCION ADMINISTRA RESOLUCION
ADMINISTRATIV TIVA ADMINISTRATI
PROCESO DE i VA
ASISTENCIA DE : 4 | I PSS
GUARDIAS RA
HOSPITALARIAS v CONFORME
RESOLUCION 2)
ADMINISTRA RESOLUCION
TIVA VISADO ADMINISTRA
TIVA VISADO A
KARDEX e
DEPARTAMENTOS,
UNIDADES Y
SERVCIOS
PROGESO DE
CONSOLIDADO
PROYECTO DE |
RESOLUCION
ADMINISTRATIVA
H. AR
R.A FIRMAS Y
VISADO - .
I
-
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Proceso: LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES

NOMBRE DEL Elaboracion del proceso de Licencia sin goce

FECHA

28/03/2011

PROCEDIMIENTO | de haber

CODIGO

PRT-OP-004

PROPOSITO: Los servidores publicos tienen el derecho de Licencia sin goce de haber

ALCANCE: Para todos los trabajadores del HNDAC

MARCO LEGAL:
- Decreto Legislativo 276

- Decreto Supremo 005-90-PCM
- Resolucion Ministerial N°132-92-SA-P

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE

RESPONSABLE (8d)

3 dias

Esca

lafon.

Jefatura inmediata del servidor
Tramite Documentario

Solicitud , boleta de Jefatura de Personal

ausencia ETCARLE: Equipo de Trabajo de
Seleccion, Registro, Legajo y

NORMAS

Resolucion Ministerial N° 132-92-SA-P numeral 2) articulo 23°
Decreto Supremo 005-90-PCM literal b) articulo 110°y 115°

"DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

}4 ApdA‘ZAv Inicio: Presentacion de la solicitud

1. Proveido de la jefatura inmediata

2. Tramite Documentario

3. Jefatura de Personal

4. Jefatura de Control de Asistencia
Fin : Proyecto de R.A.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Expediente de tramite
Solicitud documentario prgsentado Por demanda Manual
por el servidor
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
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)

Archivo de ETCARLE

R.A. DE LICENCIA | ETREMU: Equipo de Trabajo

SIN GOCE DE de Remuneracion,

HABER Presupuesto, Beneficios y

Pensiones.

personal

Secretaria de la jefatura de

De acuerdo a la
demanda

Manual

DEFINICIONES:

REGISTROS:
1.- Solicitud
2.- Proveido del jefe inmediato

ANEXQOS: Procedimiento aprobado
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ke e
CALLAQ

DIAGRAMA DE FLUJO DE LICENCIA SIN GOCE DE HABER

TRAMITE DEA OAJ ETREMU
JEFATURA OP ETCARLE
DOCUMENTARIO
INICIO ¥ _ﬁ
Q PROCESO DE RECEPCCION RESOLUCION RESOLUCION
REVISION DE DE ADMINISTRAT ADMINISTRAT RA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE VA FIRMADO IVA VIDSASO APLICADO EN
v DEL SERVIDOR POR OP POR DEA PLANILLA DE
— | HABERES (1)
SOLICITUD
DEL SERVIDOR i
; SECRETARIA
DE OP DERIVA EL Vé’,’f,?‘ff,fgo VISACION DE VISACION DE
EXPEDIENTE N DEL A’gj%:’%&ﬁ] RESOLUCION
=\ ENITE 5 18
PROCESO DE EXPEDIENTE VA ADM]Q};TRAT]
CONSOLIDACION '
- l
\ 4
PROCESO DE R RESOLUCION
FIRMA DE R.A PR ADMINISTRA RESOLUCION
IV AISADO) ADMINISTRA
PROVEIDO DEL JEFE ‘ TIVA VISADO
INMEDIATO
TRAMITE T —
DOCUMENTARIO
CON n° DE
EXPEDIENTE

R.A FIRMAS
Y VISADO
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Proceso: Elaboracion de Planilla de Pago de Haberes personal Activo.

Elaboracion de la Planila de Pago de|FECHA 28-03-2011

NOMBRE DEL

i ital :
PROCEDIMIENTO Haberes del Personal Activo del Hospita CODIGO PRT-OP-005

Nacional Daniel Alcides Carrién

PROPOSITO: Efectuar el pago de haberes al personal activo gue labora en el Hospital Nacional
“Daniel Alcides Carrion”

ALCANCE: Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de Logistica del Hospital Nacional
“Daniel Alcides Carrion”.

MARCO LEGAL:
Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Bases de la Carrera Administrativa 276

D.S.N° 005-90-PCM.

| R.M.N° 132-92-SA-P Reglamento de Asistencia y Permanencia del Personal del MINSA

W R.M.N° 573-92-SA/DM Reglamento de Administracion de guardias hospitalarias para el personal

lasistencial.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE

MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)

INDICADOR

Equipo de Trabajo de
# dias laborados DIA BLRLE Remuneraciones, Presupuesto,
Beneficios y Pensiones

NORMAS

Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Bases de la Carrera Administrativa 276
D.S. N° 005-90-PCM.

\ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Recepcién de informes remitidos por ETCARLE

Recepciéon de documentos de descuentos remitidos por terceros
Recepcion documentos emitidos por oficina de economia.

Recepcion documentos emitidos por Bienestar de Personal

Verificacion en FTP de version de planilla

Descarga de medios magnéticos con informacion de descuentos en PLH
Confirmacion a traveés del SIAF si hay Calendario de Compromiso
Calculo de Planilla

Impresion de Reportes e Compromisos de Pago y Consolidados

Fin:  Se remite a oficina de Economia la Planilla de Haberes asi como las winchas de pago que van a ser
entregadas a los servidores

OCOENDOTRWN =2
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Consolidado de ETCARLE | EQuipo de trabajo de

Seleccién, Control de
Faltas yTardanzas Asistencia, Registro MENSUAL MECANIZADO
mediante R.D.

Legajo y escalafon.

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
PLANILLA DE PAGO | OFICINA DE MENSUAL MECANIZADO
ECONOMIA

DEFINICIONES:

ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccién, Control de Asistencia, Registro, Legajo y Escalafon..

Terceros: Se denomina asi a toda institucion que exclusivamente presta servicios al trabajador, no es un
proveedor.

FTP: Pagina del MINSA en la cual se encuentran las actualizaciones del sistema, nuevas versiones e instructivos
para el trabajo del mes.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

PLH: Sistema de Planillas

REGISTROS:
ANEXOS:
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE HABERES PERSONAL ACTIVO

OFICINA DE EQUIPO DE

TRAMITE © TRABAJO DE
DOCUMENTARIO CONTROL DE OFICINA DE EQUIPO DE TRABAJO DE

ASISTENCIA, BIENESTAR DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO,
REGISTRO PERSONAL BENEFICIOS Y PENSIONES

LEGAJO Y

ESCALAFON

DESCUENTOS
G , ; HOSPITALIZA
CION

OFICINA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

OFICINA DE
ECONOMIA

TERCEROS

R.D. DE
FALTAS Y
TARDANZAS

LICENCIAS

SUBSIDIADAS

ULTIMA
ACTUALIZA
NO

CION DEL
SISTEMA
FTP

v
7y

4

PROCESO DE
DESCARGA DE
MEDIOS
MAGNETICOS

¥
S
o

103y

Yo

PLANILLA DE
HABERES

NO

COMPRO
MISO SIAF

CALCULO DE
PLANILLA

EMISION DE
PLANILLA




MANUAL MAPRO- OP - 001

Manual de Procedimientos Edicion N.° 001
Oficina de Personal
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion” Pagina 17 de 47

.

Proceso: Elaboracién de Planilla de Pago de Pension personal Cesante y Sobreviviente.

\

|

\

T W Elaboracion de la Planilla de Pago de|FECHA 28-03-2011
— NOMBRE DEL Pension ~ del  Personal  Cesante vy

PROCEDIMIENTO | Sobreviviente del Hospital Nacional Daniel | CODIGO PRT-OP-006
=R Alcides Carrién

=

— 9 PROPOSITO: efectuar el pago de pension al personal Cesante y Sobreviviente del Hospital Nacional
s "Daniel Alcides Carrion”

\'

¥

ALCANCE: Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de Logistica del Hospital Nacional
“Daniel Alcides Carrion”.

)

\\

MARCO LEGAL:
Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Bases de la Carrera Administrativa 276

D.L. N° 20530

D.L. N° 28449

Resolucion Jefatural N° 125-2008-JEFATURA/ONP

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Equipo de Trabajo de
# dias del mes : DIA ETGARLE Remuneraciones, Presupuesto,
Beneficios y Pensiones

) ‘NORMAS (9)
”}ey N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
/|

D.L. N° 20530
"ID.L. N° 28449
Resolucion Jefatural N° 125-2008-JEFATURA/ONP
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio:.

OO ND OB LN

Recepcion de informes remitidos por ETCARLE
Recepcion de documentos de descuentos remitidos por terceros
Recepcion documentos emitidos por oficina de economia.
Recepcion de documentos emitidos por Bienestar de Personal
Verificacion en FTP de version de planilla
Descarga de medios magnéticos con informacion de descuentos en PLH
Confirmacion a través del SIAF si hay Calendario de Compromiso
Calculo de Planilla

Impresion de Reportes e Compromisos de Pago y Consolidados

Fin: Se remite a oficina de Economia la Planilla de Pension asi como las winchas de pago que van a ser

entregadas a los servidores

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Equipo de trabajo de
Consolidado de ETCARLE Seleccion, Control de
Certificados de Asistencia, Reqgistro BN WEEARNIEAR0
Sobrevivencia vigentes Legajo y escalafon..
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
MENSUAL MECANIZADO

i
) PLANILLA DE PAGO

OFICINA DE ECONOMIA

DEFINICIONES:
ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccion, Control de Asistencia, Registro, Legajo y Escalafon..

Terceros: Se denomina asi a toda institucion que exclusivamente presta servicios al trabajador, no es un

%, | proveedor.
“\FTP: Pagina del MINSA en la cual se encuentran las actualizaciones del sistema, nuevas versiones e instructivos

ara el trabajo del mes.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

PLH: Sistema de Planillas

REGISTROS:
ANEXOS:
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FLUJO: ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO DE PENSION PERSONAL CESANTE Y SOBREVIVIENTE

EQUIPO DE TRA.
DE CONTROL DE

OFICINA DE OFICINA DE EQUIPO DE TRABAJO DE OFICINA DE
TRAMITE ASESGT@S?’ BIENESTAR DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO, gz’g%}ﬁf PLANEAMIENTO
DOCUMENTARIO el PERSONAL BENEFICIOS Y PENSIONES ESTRATEGICO
ESCALAFON

DESCUENTOS
TERCEROS IS0 T HOSPITALIZA
CION

R.D. DE
FALTAS Y
TARDANZAS

CARG
TUAL

LICENCIAS
SUBSIDIADAS

ULTIMA
ACTUALIZA
CION DEL
SISTEMA
FTP

NO

v

PROCESO DE
DESCARGA DE
MEDIOS
MAGNETICOS

PLANILLA DE
HABERES

NO

COMPRO
MISO SIAF

CALCULO DE
PLANILLA

ES M,

EMISION DE
PLANILLA
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Proceso: Elaboracién de Planilla de Pago de Incentivos personal Activo.

Elaboracion de la Planilla de Pago de|FECHA 28-03-2011

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Incentivos del Personal Activo del Hospital

Nacional Daniel Alcides Carrion

CODIGO PRT-OP-007

PROPOSITO: efectuar el pago de incentivos al personal activo gue labora en el Hospital Nacional
“Daniel Alcides Carrion”

ALCANCE: Oficina de Personal, Oficina de Economia del Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”.

1

MARCO LEGAL:
Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Bases de la Carrera Administrativa 276
D.S. N° 005-90-PCM.

D.U. N° 088-2001

D.U. N° 032-2002

D.U. N° 046-2002

R.M. N° 223-2003-SA/DM

R.M. N° 717-2004/MINSA

R.D. N° 042-2011-DG-HN-DAC

INDICES DE PERFORMANCE

" UNIDAD DE

MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

INDICADOR

Equipo de Trabajo de
# dias laborados DIA ETCARLE Remuneraciones, Presupuesto,
Beneficios y Pensiones

NORMAS (9)

Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Bases de la Carrera Administrativa 276

"\,S.N" 005-90-PCM.

= E.U. N° 088-2001

.U, N° 032-2002

D). N° 046-2002

R.M. N° 223-2003-SA/DM

R.M. N°717-2004/MINSA

R.D. N° 042-2011-DG-HN-DAC
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio:.

LN ;MO PGl [N

Recepcion de informes remitidos por ETCARLE

Recepcion de documentos de descuentos remitidos por terceros
Recepcion documentos emilidos por oficina de economia.

Verificacion en FTP de version de planilla

Descarga de medios magnéticos con informacién de descuentos en PLH
Confirmacion a traves del SIAF si hay Calendario de Compromiso
Calculo de Planilla

Impresién de Reportes e Compromisos de Pago y Consolidados

Fin: Se remite a oficina de Economia la Planilla de Incentivos asi como las winchas de pago que van a ser
entregadas a los servidores

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Equipo de trabajo de
Consolidado de ETCARLE Seleccion, Control de
Faltas y Tardanzas Asistencia, Registro MERNSUAL MECANIZADO
mediante R.D. Legajo y escalafon..
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
PLANILLA DE PAGO OFICINA DE ECONOMIA MENSUAL MECANIZADO

DEFINICIONES:

proveedor.

para el trabajo del mes.

PLH: Sistema de Planillas

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccion, Control de Asistencia, Registro, Legajo y Escalafén..
Terceros: Se denomina asi a toda institucion que exclusivamente presta servicios al trabajador, no es un

FTP: Pagina del MINSA en la cual se encuentran las actualizaciones del sistema, nuevas versiones e instructivos

2

s REGISTROS:
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE PLANILLA DE FAGO DE INCENTIVOS PERSONAL ACTIVO

ET.DE CONTROL

OFICINA DE DE ASISTENCIA, OFICINA DE EQUIPO DE TRABAJO DE OFICINA DE OFICINA DE
TRAMITE REGISTRO BIENESTAR DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO, ECONOMIA PLANEAMIENTO
DOCUMENTARIO LEGAJO Y PERSONAL BENEFICIOS Y PENSIONES ESTRATEGICO
ESCALAFON

TERCEROS

INICIO

R.D. DE
FALTAS Y
TARDANZAS

DESCARG
A ACTUAL

LICENCIAS

SUBSIDIADAS

ULTIMA
ACTUALIZA
CION DEL
SISTEMA
FTP

Sl

NO

DESCUENTOS
HOSPITALIZA

CION

3
-

¥orgvu)S

bl
Ll

Y

PROCESO DE
DESCARGA DE
MEDIOS
MAGNETICOS

NO

COMPRO
MISO SIAF

CALCULO DE
PLANILLA

EMISION DE
PLANILLA

Y

PLANILLA DE
HABERES
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Proceso: Elaboracion de Planilla de Pago de Honorarios personal Contratado.

NOMBRE DEL Elaboracion de la Planilla de Pago de|FECHA 28-03-2011

Honorarios del personal Contratado del|
PROCEDIMIENTO Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion CODIGO PRT-OP-008

PROPOSITO: efectuar el pago de Honorarios del personal Contratado del Hospital Nacional “Daniel
Alcides Carrion”

ALCANCE: Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de Logistica del Hospital Nacional
“Daniel Alcides Carrion”.

MARCO LEGAL:
Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

D.L. N° 1057

D.S. N° 075-2008-PCM

D.U. N° 057-2009

R.M. N° 288-2009/MINSA

R D. N°121-2009-DG.HN.DAC.C Directiva para la Regulacion del Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
Equipo de Trabajo de
# dias laborados DIA ETCARLE Remuneraciones, Presupuesto,
Beneficios y Pensiones

NORMAS

Ley N° 29626, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
D.L. N®1057
ij.ARIAIZA‘V D.S. N° 075-2008-PCM
D.U. N° 057-2009
R.M. N° 288-2009/MINSA
R.D. N°121-2009-DG.HN.DAC.C Directiva para la Regulacion del Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio:.

Recepcion de informes remitidos por ETCARLE

Recepcion de documentos de descuentos remitidos por terceros
Recepcion documentos emitidos por oficina de economia

Recepcion de documentos emitidos por Bienestar de Personal
Verificacion en FTP de version de planilla

Descarga de medios magnéticos con informacion de descuentos en PLH
Confirmacion a través del SIAF si hay Calendario de Compromiso
Calculo de Planilla

Impresion de Reportes e Compromisos de Pago y Consolidados

Fin: Se remite a oficina de Economia la Planilla de Honorarios asi como las winchas de pago gue van a ser
entregadas a los servidores

O@NO R WD

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Consolidado de ETCARLE ggli'fgédne giifﬁgl ‘;‘;
Faltas y Tardanzas b Yy . MENSUAL MECANIZADO
: Asistencia, Registro
mediante R.D. ) ;
Legajo y escalafon..
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
PLANILLA DE PAGO OFICINA DE ECONOMIA MENSUAL MECANIZADO
DEFINICIONES:

- | ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccion, Control de Asistencia, Registro, Legajo y Escalafon..

£ | Terceros: Se denomina asi a toda institucion que exclusivamente presta servicios al trabajador, no es un

" | proveedor.

FTP: Pagina del MINSA en la cual se encuentran las actualizaciones del sistema, nuevas versiones e instructivos
para el trabajo del mes.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

PLH: Sistema de Plamllas

| REGISTROS:
ANEXOS:

) TIVA D,
A Cap
/ 6,\
3
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE PLANILLA

DE PAGO DE HONORARIOS PERSONAL CONTRATADO

OFICINA DE EQUIPODE T.
DOCTUR,@Q",LEHO Digggzgws OFICINA DE EQUIPO DE TRABAJO DE OFICINA DE OFICINA DE
' RSCISTRE BIENESTAR DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO, ety PLANEAMIENTO
L ERAID ¥ PERSONAL BENEFICIOS Y PENSIONES ESTRATEGICO
ESCALAFON

TERCEROS

INICIO

R.D. DE
FALTAS Y
TARDANZAS

-

LICENCIAS

SUBSIDIADAS

A

ULTIMA
ACTUALIZA
CION DEL
SISTEMA
FTP

Sl

DESCARGA
ACTUAL

DESCUENTOS
HOSPITALIZA
CION

b &
L

M

e

A

PROCESO DE
DESCARGA DE
MEDIOS
MAGNETICOS

COMPRO
MISO SIAF

CALCULO DE
PLANILLA

EMISION DE
PLANILLA

PLANILLA DE
HABERES
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Proceso: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

NOMBRE DEL Elaboracion dgl proceso de Contfat'o o'e' FECHA 29-03-2011
PROCEDIMIENTO gc;rriiocrgglsmednante Contrato Administrativo de CODIGO SRT.OP-000

PROPOSITO: Contrato Administrativo de Servicios que se celebra a plazo determinado y es

renovable

ALCANCE: Para cubrir las necesidades de personal en los distintos Departamentos, Servicios y

Oficinas de esta Institucion,

MARCO LEGAL:

- Decreto Legislativo N°1057 — Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios

- Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, Aprueba el Reglamento del D.L. N° 1057

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
DL N° 1057 Direc.Ejecutiva de Administracion
11 Dias Jefe de Oficina de Personal
D.S N°075-2008-PCM | Equipo de Seleccién

NORMAS

/Directiva para el proceso de CAS - HN.DAC

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Convocatoriay Seleccion
Suscripcion y Registro del Contrato

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Departamentos
W Reqguerimiento de Personal | Servicios De acuerdo a demanda Mecanizada
94 Oficinas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. Interesados
Contrato Departamentos
Memo de Ubicacion Servicios De acuerdo a demanda Mecanizada
Oficinas

DEFINICIONES:

CAS: Contrato Administrativo de Servicios, constituye una modalidad especial propia del Derecho Administrativo

y privativa del Estado. No se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, al regimen de la
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€

actividad privada, ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales.

REGISTROS:

Anexos de Inscripcion

Declaracion Jurada del Postulante

Declaracion Jurada sobre régimen de pensiones

ANEXOS:

01 Formato de Inscripcion

02 Formato de Declaracion Jurada

03 Declaracion Jurada sobre régimen de pensiones
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Proceso: CONCURSO ABIERTO E INTERNO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del proceso de Concurso Abierto
e Interno

FECHA

29-03-2011

CODIGO

PRT-OP-010

PROPOSITO: Cubrir plazas vacantes en el nivel de inicio de los grupos ocupacionales: Profesional,

Técnico y Auxiliar.

ALCANCE: Para cubrir las necesidades de personal en los distintos Departamentos, Servicios y
Oficinas de esta Institucion,

MARCO LEGAL:
Ley N° 23728 - Normas generales que regulan el trabajo y la carrera de los profesionales de la

salud, que prestan servicios asistenciales y administrativos en el Sector Publico bajo el
réegimen de la Ley 11377 )
Ley N° 23536 - Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo y la carrera de
los profesionales de la salud
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 276

R.M. N° 0408-93-SA/DM — Normas para el proceso de Concurso de Ascenso de los Prof. De

la Salud.

R.M. 076-2004/MINSA - Reglamento General de Provision de Plazas para Profesionales
Médicos del Ministerio de Salud
R.M N° 453-86-SA/DM — Reglamento General de Concursos de Provision de Plazas del
Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UTA”EDS!%ADE FUENTE RESPONSABLE (8d)
Ley N° 23728
Ley N° 23536
D.LN°276 -
L Comisién de Concurso
30 Dias D.L. N°276

R.M.N°0408-93-SA/DM
R.M.076-2004/MINSA
R.MN® 453-86-SA/DM

NORMAS

Directiva para el proceso de Concursos DIR-OP-003

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Rl Inicio: Equipo de Presupuesto informa la disponibilidad de plazas vacanies
= Aprobacion de O.E.P.E.
- Fin: R.D.de Nombramiento y Memo de Ubicacion.
—3 ENTRADAS
L —. NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Tl Oficina Ejecutiva de ‘
— Informe de Presupuesto Planeamiento Estratégico De acuendo 8 SeAN WMetanizeds
& SALIDAS
——
o NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
— Direcc. General
s OEPE
O.E. A.
R.D. Nombra.m|e‘n’to Of. Asesoria Juridica T — Mecanizada
Memo de Ubicacion Departamentos .
Servicios
Oficinas, de acuerdo al cargo
concursado
| DEFINICIONES: El proceso de Concurso Abierto e Interno procede solo en las plazas vacantes existentes en la
Institucion. El nombramiento es el caso administrativo de incorporacion de una persona a la carrera
& administrativa, formalizando el vinculo laboral entre el Estado y el Servidor.
REGISTROS: Anexos de Inscripcion
ANEXOS: Procedimiento aprobado
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Proceso: DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL - ROTACION DE SERVICIO

NOMBRE DEL » . FECHA 29-03-2011
PROCEDIMIENTO Proceso de Rotacion de Servicio CODIGO PRT-OP-011

PROPOSITO: Accion administrativa que consiste en la reubicacion del servidor al interior de la
entidad.

ALCANCE: Se asignan funciones segun su grupo ocupacional y nivel remunerativo alcanzado.

MARCO LEGAL: ,
- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Articulo N° 78 - Decreto Supremo N° 005-90-PCM
- Manual Normativo de Personal N° 002-82-DNP — "Desplazamiento de Personal”’

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)

D.LN°276
D.S.N° 005-90-PCM
Manual Normativo de Jefatlra de Personsl

03 Dias Equipo de Seleccion
Personal N° 002-92-
DNP

NORMAS

Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP - “Desplazamiento de Personal

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio: solicitud del servidor o requerimiento del Jefe del Dpto. Servicio u Oficina
Aceptacion del Jefe inmediato superior del servidor
Fin: Memorandum de la maxima autoridad administrativa.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud del servidor Oficina Ejecutiva de ;
. Documento de aceptacion AdministrJaCiOn i higpaitizaka
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Direcc. General
Memorandum de O.EP.E
Rotacion 0.E A De acuerdo a demanda Mecanizada
Departamentos
Servicios
Oficinas,
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DEFINICIONES: La Rotacion se efectua por decision de la autoridad administrativa con el consentimiento del
interesado. La rotacion supone el desempefio de funciones similares, acordes con el grupo ocupacional en el que

se encuentra ubicado el servidor.

REGISTROS: Solicitud o requerimiento

ANEXOS: Procedimiento aprobado
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Proceso: ASIGNACION DE FUNCIONES

NOMBRE DEL FECHA 29-03-2011

PROCEDIMIENTO Proceso de Asighacién de Funciones CODIGO TPRT-OP-012

PROPOSITO: Permite precisar las funciones que debe desempefiar un servidor dentro de la entidad.
Desempefio de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza dentro de la institucion.

ALCANCE: La primera Asignacion de funciones se produce al momento del ingreso de un servidor a
la Institucion, También se puede asignar funciones para un cargo de responsabilidad o de confianza
por decision de la autoridad competente.

MARCO LEGAL: .
- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Articulo N° 74 - Decreto Supremo N° 005-930-PCM

- Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP — "Desplazamiento de Personal”

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
D.L N° 276
D.S.N° 005-80-PCM
. Jefatura de Personal
) Manual Normativo de . .

02 Dias Equipo de Seleccion
Personal N° 002-92-
DNP

NORMAS

s i Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP - “Desplazamiento de Personal”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio: Memo de Ubicacion

Decision de la maxima autoridad de la Institucion
Fin:  "Memo de Asignacién de Funciones

R.D. de Asignacion de Funciones.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Decision de la Direccion DplTo.. Ereik. L Biele De acuerdo a demanda Mecanizada
Geararal solicitante
“UINONES M.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Direcc. General
Memo de Asignacion |O.EP.E
R.D. Asignacion O.E. A De acuerdo a demanda Mecanizada
Departamentos
Servicios
Oficinas,
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DEFINICIONES: El proceso de Asignacion de Funciones permite precisar las funciones que debe

desempefar un servidor dentro de la entidad.
Desempefo de un cargo de responsabilidad directiva o de confianza dentro de la institucion.

REGISTROS: Solicitud o requerimiento

ANEXOS: Procedimiento aprobado'
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Proceso: REASIGNACION

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Elaboracion del proceso de Reasignacion

FECHA 29-03-2011

CODIGO PRT-OP-013

PROPOSITO: Consiste en el desplazamiento definitivo de una entidad publica a otra.

ALCANCE: La Reasignacion procede en el mismo grupo ocupacional y categoria remunerativa,
siempre gue exista plaza vacante en la entidad de destino.

MARCO LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Articulo N° 79 - Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP — “Desplazamiento de Personal

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
D.L N°276
D.S.N° 005-90-PCM ek o p [
Manual Normativo de |2E1atura ae mersona
15 Di ; "

1as Personal  N°  002-92- Equipo de Seleccion

DNP
"I NORMAS (9)

Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP - “Desplazamiento de Personal”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Aprobacién de O.E.P.E

Inicio: Equipo de Presupuesto informa la disponibilidad de plazas vacantes

Fin: R.D.de Reasignacion y Memo de Ubicacion.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficina Ejecutiva de ;
Informe de Presupuesto Planeamiento Estratégico De acuerdo a demanda Meoamizade

- C.QUINONES 1

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCIA TIPO
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¢

Direcc. General
R.D. Reasignacion C.EP.E

Memo de Ubicacion O.E. A De acuerdo a demanda Mecanizada
Dependencia de origen
Of. Asesoria Juridica
Departamenios
Servicios

Oficinas

DEFINICIONES: El proceso de Reasignacion se efectua por necesidad del servicio de la entidad de destino, con
conocimiento del servidor y autorizado por el titular de la entidad de origen.
A solicitud del servidor: procede cuando estd debidamente documentada y fundamentada por razones de salud o

por unidad familiar.

REGISTROS: Solicitud o requerimiento

ANEXOS: Procedimiento aprobado
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T

Proceso: DESTAQUE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracion del proceso de Destaque

FECHA

29-03-2011

CODIGO

PRT-OP-013

PROPOSITO: Desplazamiento temporal de un servidor a otra entidad.

ALCANCE: El servidor seguira percibiendo sus remuneraciones en la entidad de origen.

MARCO LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
- Articulo N° 80 - Decreto Supremo N° 005-90-PCM
- Manual Normativo de Personal N° 002-82-DNP -~ "Desplazamiento de Personal

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
:.*  INDICADGR MEDIDA FLIENTE RESPONSABLE (8d)
4/ D.L N° 276
| D.S.N° 005-90-PCM Fetatarade B !
Manual Normativo de |25'8tura o€ mersona
3 Di ic
0 ias Personal N° 002-92- Equipo de Seleccion
DNP
NORMAS (9)

"Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP - “Desplazamiento de Personal”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

i

Fin:

Inicio: Solicitud del interesado o requerimiento de la entidad de destino
R.D. de autorizacion de Destaque.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
A\
A - ;
? Sg“rz;tig;liggrzs:go Direccion General De acuerdo a demanda Mecanizada
entidad de destino
LE
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Direcc. General
O.EPE
R.D. Destague O.E A De acuerdo a demanda Mecanizada
Departamentos
Servicios
Oficinas,
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DEFINICIONES: El Destague no sera menor de treinta (30) dias, ni excedera el periodo presupuestal, debiendo

contar con el consentimiento previo del servidor.

REGISTROS: Solicitud del interesado o requerimiento de la entidad de destino.

ANEXOS: Procedimiento aprobado
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Proceso: PERMUTA
FECHA 29-03-2011

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

. t :
Elaboracion del proceso de Permuta CODIGO PRT-OP-014

PROPOSITO: Desplazamiento simultaneo entre dos servidores por acuerdo mutuo.

ALCANCE: Los servidores deberan contar con la misma especialidad o realizar funciones con cargos
compatibles o similares en sus respectivas entidades.

MARCO LEGAL:
- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Articulo N° 80 - Decreto Supremo N° 005-90-PCM
. Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP — "Desplazamiento de Personal

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)

D.LN°276

D.S.N° 005-90-PCM
Manual Normativo de | Jefatura de Personal
Personal N° 002-92- | Equipo de Seleccion
DNP

30 Dias

"'NORMAS (9)
Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP - “Desplazamiento de Personal’

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS J

Inicio: Solicitud de ambos interesados
Fin: R.D. que autoriza la permuta y Memo de Ubicacion del servidor permutado
ENTRADAS
2 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
S
b
) Solicitud de ambos Direcciéon General De acuerdo a demanda Mecanizada
interesados
b SALIDAS
A NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
—_— o Direcc. General
= R.D. de Permuta OEPE
A O.E. A De acuerdo a demanda Mecanizada
=9 Departamentos
| () Servicios
| Oficinas, de acuerdo al cargo del
—= i permutado
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DEFINICIONES: El proceso de Permuta procede por acuerdo mutuo entre servidores perienecientes a un
mismo grupo ocupacional y nivel de carrera, se formaliza mediante documento autoritativo de cualquiera de las

entidades.

REGISTROS: Solicitud de ambos servidores.

) ANEXOS: Procedimiento aprobado

N “ '
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Proceso: COMISION DE SERVICIO

NOMBRE DEL Elaboracion del proceso de Comision de FECHA | 29-03-2011

PROCEDIMIENTO | Servicio CODIGO PRT-OP-015

PROPOSITO: Desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual de trabajo.

ALCANCE: La Comision de Servicio se otorga a los servidores solo por treinta (30) dias.

MARCO LEGAL:

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
. Articulo N° 80 - Decreto Supremo N° 005-90-PCM

| . Manual Normativo de Personat N° 002-92-DNP - "Desplazamiento de Personal

5 Y
< INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
2 D.LN°276
E D.S.N° 005-90-PCM
,7 30 Dias Manual Normativo de|Jefatura de Personal
Personal N° 002-92- | Equipo de Seleccion
i DNP
NORMAS (9)

NManual Normativo de Personal N° 002-92-DNP — "Desplazamiento de Personal”

/
o :
/‘ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Inicio: Solicitud del interesado o requerimiento de la entidad de destino
Fin: R.D. que autoriza la Comision de Servicio. -
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud del servidor o de la | Direccion General De acuerdo a demanda Mecanizada
entidad de destino
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Direcc. General
R.D. de Permuta O.EP.E
O.E. A. De acuerdo a demanda Mecanizada
Departamentos
Servicios
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Oficinas, a la que pertenezca el
servidor

DEFINICIONES: El proceso de Comision de Servicio serd dispuesto por la autoridad competente, para realizar
funciones segun el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que esten directamente
relacionadas con los objetivos.

REGISTROS: Solicitud o requerimiento.
ANEXOS: Procedimiento aprobado
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Proceso: SANCION ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

NOMBRE DEL Elaboracion del proceso de Sancion FECHA 29-03-2011
PROCEDIMIENTO | Administrativa Disciplinaria cODIGO PRT-OP-016

PROPOSITO: Los servidores publicos seran sancionados administrativamente por el incumplimiento
de las normas legales y administrativas.
ALCANCE: Falta disciplinaria es toda accion u omision voluntaria o no, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demés normatividad especifica sobre los deberes de servidores y
funcionarios.
MARCO LEGAL:

. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Articulos N° 150° - Decreto Supremo N° 005-90-PCM

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)

D.L N°276 Jefatura inmediata del servidor
Dias D.S.N° 005-80-PCM Jefatura de Personal
Equipo de Seleccion

NORMAS
Desde el Articulo 150° hasta el Articulo 162° del Decreto Supremo N° 005-80-PCM.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

~ Inicio: Propuesta de sancion por el jefe inmediato del servidor
in: R.A. que formaliza la Sancion Administrativa Disciplinaria.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

- “'Fgropuesta de sancion por el | Oficina de Personal De acuerdo a demanda Mecanizada
jefe inmediato del servidor

SALIDAS
NOMBRE DESTINO : FRECUENCIA

O.E. A

R.G. de Sancion Departamentos
P Mk Servicios De acuerdo a demanda Mecanizada

Oficinas, que propuso la sancion.

DEFINICIONES: El proceso de Sancion Administrativa Disciplinaria Permuta procede por acuerdo mutuo entre
servidores pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera, se formaliza mediante documento
autoritativo de cualquiera de las entidades.

REGISTROS: Propuesta del Jefe inmediato del servidor
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ANEXOS: Procedimiento aprobado
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Proceso: PERMISO POR DOCENCIA UNIVERSITARIA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Docencia Universitaria

Elaboracion del proceso de Permiso por

FECHA

29-03-2011

cODIGO

PRT-OP-017

PROPOSITO: El permiso por Docencia Universitaria se otorge
de seis (6) horas semanales, y debera ser compensado por el servidor en el mismo mes.

derecho se concedera a los servidores que sigan estudios superiores con exito.

2 los servidores hasta por un maximo

Similar

ALCANCE: Se inicia a peticion de parte y esta acondicionado a la conformidad institucional.

MARCO LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
. Articulo N° 107 - Decreto Supremo N° 005-90-PCM

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR U':A‘SS%EE FUENTE RESPONSABLE (8d)
D.L N°276
10 Bifae D S.N° 005-90-PCM Jefatura de Personal
‘ o Equipo de Seleccion
R.M. N° 541-SA/P
NORMAS (9)

Permisos por casos especiales R.M. N° 541-SA/P

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

SFin:

2\ Inicio: Solicitud de la parte interesada

] ) ) .
R.A. que autoriza el Permiso por Docencia.

ENTRADAS .
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud del interesado Direccion General De acuerdo a demanda Mecanizada
B SALIDAS
NOMBRE DESTINO - FRECUENCIA TIPO
M. O.E. A
R.D. de Permiso por Departamentos
Docencia Servicios De acuerdo a demanda Mecanizada
Oficinas, que aprobo el permiso

DEFINICIONES: Los servidores tendran derecho a gozar de permiso para ejercer la Docencia Universitaria
hasta por seis (6) horas semanales, el mismo que debera ser compensado por el servidor, el mismo derecho se
concedera a los servidores que sigan estudios superiores con éxito.
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«

REGISTROS: Solicitud de parte
ANEXQOS: Procedimiento aprobado
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Proceso: EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONDUCTA LABORAL

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Elzboracion del proceso de Evaluacion del
Desempefio y Conducta Laboral.

FECHA

29-03-2011

CODIGO

PRT-OP-018

PROPOSITO: Identificar objetivamente el desempefio y conducta laboral del personal a efectos de
adoptar las acciones que corresponden acorde con Ia politica institucional.

ALCANCE: Estan comprendidos todos los servidores y funcionarios nombrados y contratados de la
Institucion.

MARCO LEGAL:
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

Articulo N° 107 - Decreto Supremo N° 005-80-PCM
R.M.N° 626-2008/MINSA
Instructivo N° 001-2009-OGGRH/MINSA

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE (8d)
D.LN°276
D.S.N° 005-90-PCM
30 Dias R.M.N°626-008/MINSA Jefatura de Personal
Instructivo N°001-2009- | Equipc de Seleccion
OGGRH/MINSA

NORMAS

-,IRM.N0 626-2008/MINSA
/ Instructivo N° 001-2009-OGGRH/MINSA

DESCRIPCION

DE PROCEDIMIENTOS

Inicio: Oficio Circular a todos los Jefes de Dptos.Serv. y Oficinas adjuntando los formatos de Evaluacion Laboral
Fin: Calificar los formatos de Evaluaciones y remitirlos al Equipo de Registro y Legajo.

QUINONES M-

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
. . A todos los
Oficio de la Oficing ga Departamentos, Servicios Semestral Manual
Personal .
y Oficinas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Evaluacion del
Semestral Manual

Desempefo Laboral

Equipo de Registro y Legajo
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DEFINICIONES: El proceso de Evaluacion del Desempefio y Conducta laboral se realiza en forma semestral a
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todos los trabajadores nombrados, contratados y funcionarios de la Institucion.

REGISTROS: Oficio de la Jefatura de Personal.

ANEXOS: Procedimiento aprobado

C.QUINONES M.






