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Resolucion Directoral

Callact Bda T4z ... del 2011

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N* 26842, Lay General d2 Salud, establecs gue |3 proteccién de i3 salud ee da
Intérés pdblico y por tante, es fesponsabilidad def Estado reguiarla, vigilara y pramovera;

Que, conforme a lo establecde an el Ariculo 8° del Reglamento de drganizacan v Funciones
del Hospitsl Nacional *Daniel Alcdes Carién®, aprobado mediants Resalucian Ministerial N® 167-
2004MINSA, san obistivos funcionales generales de nuestra Entidad, majorar cantinuaments |3
calidad, preductvidad, eficiencia y eficacia de 1a atancién a la salud, establegiende Jas normas y
Ios paramstros necesanas, asi como genevando una culiura organizacional con valores ¥
achiudes hacia ala satisfacckin de las necesidades y expectatvas del pacients y su entorno
familiar;

Que, mediante Rasolucdn Ministerial N7 S03-2006/MINSA. modificads par las Resoluckras
Menisteriales N7 305-2006/MINSA v N° 317-2009/MINSA, 52 aprusba la Directiva N2 007-MINSA-
DGPPA.D2 "Dirscliva para |2 Formulacion de Documentas Tacricos Normativos de Gastion
Institucional’, gue deferming en el numeral 56 8 documanto l2cmico de sistamatizacion
normativa del manual de procesas ¢ procedimiantas,

Que, madiante Resolucidn Diractoral N 582-2008-0G-HMN-DAC-C da facha 75 de Mowizmbrs da

2008 s apruaba |3 Directiva para la Elabaracian, Ravisidn, Aprabacidn y Distribucidn de os

Documenios Mosmatives Intarngs del Heospital Macional "Danigl Aleides Camadn’, e cual sagqun |
numearal 7.8 sefala & detalle de la sumilla ordenada ¥ numerada de |as items cantendos en

dizho decuments:

Personal 25 la Unidad Organica gncargada de lograr o3 racursos humanos fecesasics y
adacuados para &l cumplimianta de [2 misién y log obativos 2siratagicos v lunconales asignados |
A los aelivos funcicnalas |

Clue, &l Articula 19° da 13 Resolucidn Ministeral N® 167-2004-MINSA safala que la Oficinzg da |'
|
|

Que, entre los anjetvas funcionales @313 el da lograr la aplicacién da las politicas ¥ normas de
caracler intarno y aspacifico de administracion y desarralle de persenal:

Lon el visado del Director Ejzcutive de la Oficina Ejecutiva de Administracion. de 13 Ovector |
Ejecutiva dz la Oficina Ejecutiva d2 Plansamiants Estratégico, del Dirsctor de la Oficina da

Asesoria Juridica y de la Jefa de la Oficina de Personal dal Hospital Macional “Danigl Alcides

Carrign”, y

En usg de las atnbuciones v facultades confaridas al Director Seneral del Haspital Macicnal
‘Danied Alcides Caman’, madianiz Resajucian Ministarial N9 157-2004-MINSA,

SE RESUELVE:

Articulo Prirmaro.- Aprobar af MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LA OFICINA

UE PERSOMAL - 001 Edicion 001 & mismb qua consta de 19 pracedimientos tacnicos ea
suarantiacho (43) folios qua farman parte integranie de la prasents Re3qlucitin ———-——————ee—-



Articulo Segunde.- La Oficina de Personal deberd publicar la presente Resclucidn y texta de os
proceqimientos aprobadas en la pagina Web dal HNDAC, (waaw hndsc golp pe) seeeeee

Articulo Tercero- Nobficar |a presenta Resolucién Directoral a la Sub-Dirzccian General,

Oficina Ejecutiva de Agministracian, Oficing Ejecutiva de Planeamienta Estatégico, Oficing de
Parsanal ¥ olras instancias administrativas comaspondignias, = ess s e e e e e

Registrese y Comuniguese.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CFICINA DE PERSONAL
HOSPITAL NACIONAL "DANIEL ALCIDES CARRION"

Elaborado por: oP Srg, ELIZABETH CHOMBO SALAZAR

Revisado por; CEA Eco. HUMBERTO A ARBAIZA VASOUEZ
OAd Abog. CARMEN Y. QUINONES MATA
CEPE Dra. NORA REYES PUMA

Wprobado por, DG-HNDAC DR, CARLDS G. SALCEDQ EEPINDZA

Resolucion Directoral N° Fecha:
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Proceso) Registro de Asistencia y Permanencia

NOMBRE DEL FECHA | 28032011

PROCEDIMIENTO Control de Asislentis CODIGO | J‘-'I:"_T.DP--T.

FROFOSITO, Lievar el Gantiol 08 Asistencia y Permanenciz del Persenal Nombrado y CAS del
Hoepital Nacional Oaniel Alcides Camion” |
ALCANGCE: Direccion General, Sub Dhrection General, Oficina Ejeculive de Administracion, Cicing
ciecutiva de Asesoria Legal, Oficing Ejecutiva de Flaneamiento Estrategica, Oficina de Personal,
Oficing e Lonistica, Oficing de Econamia, Depertiamentas Cficinas, Unicades ¥ BErvicios

MarRCO LEGAL:
. Decreio Legizlatoen 278

- Decreto Supremp 00E-20-PCM
|- Resolucidn Ministerial N® 432-02-54-P

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR ”ﬂgﬁﬁ)f FUENTE RESPONEABLE (8¢
ETCARLE: Eguipo de Trabajo de
o | Dia Registro de Asislenca | Seleccicn,  Registro, Legajo ¥
| Escalafin

NORIAS (3)

Resoluchan Ministerial N® 132-82-54-P
Resalucdan Ministerial M® 57 3-82-5A/DM
Ley 2B411- DU 02B-DU-048-DU-032 [ AETA J{ CAFAE)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Distribucion oe Registro diaro de Asislencia & lgs diferentes unidedes organicas del HNDAC
1. \erificar gue ceda trabajador firme en su respectivo casilier
7 Saefalizarcon una raya s para deleminagr las tardanzas,
3. Congolidar falies y tardanzas.
; 4. Hegistraro en Kardex personsl de Asisiencia.
Firal Kardex de Asistencia de Personal

i
i ENTRADAS o
NOMERE FUENTE FRECLENCIA ! TIPO
oficinas,
; Deperiamenios, ;
Fegisiro de AsisiEncia Unidades y Servisios Diario ( d ) | Manual
del HNDAC - .
~ SALIDAS - -
NOMBRE | DESTIND | FRECUENCIA | TIFD
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9. ,
—f Reporte Archive de ETCARLE Diaric (d ) Manual
= Consalidade Diario
— | DEFINICIONES:
> | CAS: Contrata Administrative de Servicios
=='1 AETA: Asignacitn Extracrdinaria para Trabajo Asisiencial.
— CAFAE Sub Comité de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo de ios Tra bajadores
3. ETCARLE: Equipo de Trabajo de Seleccion, Registro, Legzio y Escalaian,
— ETREML!. Egquipc de Trabajo de Remuneracian, Presupuesto, Sensficios y Penciones
=Ty REGIZTROS
—_— 1.« Registro Diario de Asistencia
4 = 2.+ Parte Diano de Inasistencia
i g) Enfermedad
| —— e "cf"-;'-' b} Faltas con o sin Aviss
[ = L ¢ | ~-1i 2 - Bodelas de Ausencia
=, @ A/|4 - Papeieta de Permiso
el |G- Comision de Servicio
| £ £.-Aulprizacion ¥ Declaracian de Lastancia
X3 ANEXDS Procedimients aprobado
Faklai,

&
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DIAGRAMA DE FLUJG DE CONTROL DE ASISTENCIA
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Proceso: Ineentivos Laborales y Responsabilidad Directiva

FECHA 20/03/2011
CoODIGo _PRT-CP-002

| NOMBEE DEL
PROCEDIMIENTD | NEENTIVOS

I;'FH:IF'[‘_‘.'SITEI Lieyar el control de Incentivos Laborales del Hospital Nacional Danie! Acides Carrion”. |
ECANCE Dreccien Genersl, Sub Direccidn General, Oficing Ejeculiva ce Administracion, Oficing
Ejecutiva de Asesorie Legel Oficina Ejecutva de Planearnienic Estrategice, Oficing de Persongl,
Oficing de Logistics, Oficina de Econpmia, Depanamenics Oficing, Unidades y Senicias

MaRCT LEGAL:
Ley 28411
Fesohucicn Minsignal NE 717-2004 M INSA

B INDICES DE PERFORMANCE

LUNITAD DE ' o = :
-, | RESPOMELBELE [Ba)]
INDICADCR MEDIDA, LUENTE | i
HR'?Q'E“D""‘. ”UEE ETCARLE: Equipo de Trabajo de
04 i b Selescién, Registro, Legajo ¥
LeiEs y

| [EL e
: Productividad | —oooaen

HORMAS [2)
Ley 26417~ DU 0BB-DU-046-DU-032 { AETA J[ CAFAE)
Rasnolucisn Ministerial N® 717-2D04/MINEA
Resalucidn Gerensial regional N°028-2009-GRS
Resalucion Ejecutiva Regonal N 002
| Directiva de Organo N° 001 :_E‘E'EIE."GHC-CGFEE

CESCRIPCION DE PROCECIMIENTOS

- =

Inicio Cistrbucen de Regetio disno de Asistenca de Aetas y Progucividad
1 Verficar que cada trabajedor haya reglsiredo su firma
9 Spfalizes ponuna rava @ para gelerminar fa falla & bos inpernfives
1, Consolidar faltas
F | Hgﬂml_rﬂ.l’lﬂl en Kardex personal de Anigiancia.
Einal: Kzrdex de Asistencis de Parsongl

=3 . ~ EWTRADAE . |
MOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIFQ
Cficines,
: 2 Ceperamenics, R 1l
Registro de Asislencia Unidlades y Servicios Diarin { d) anua
| del HNDAC | |
I SALIDAS =]

TIPD

| NOMBRE | DESTING | FREGUENCIA
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Reporie Archivo e ETCARLE Diano (d ) Manuz!

Censolidado Dierip

DEFINICIGNES

CAS: Contrate Administrative de Servicios

AETA: Agignacion Exirecrdinaria para Trabajo Aslstencial

CAFAE: Sub Comite de Administracidn el Fondo de Asistencia y Estmulo de loe Trabajgoores,
ETCARLE Equipo de Trabsjo de Seleccion, Registro, Legajo y Escalafon

ETREMLU- Equipn de Trabajo de Remuneracion, Presupuesic, Beneficios v Pensones

REGISTROS:
| -Hggis.lr-:l Diarids de AsisleEnoa de Aelas y Pomduedivasag
2-Fane Diaric e Inasistencie

g} Enfermadad

b} Falas

| AMEXQS, Procedimiento aprobedo

— -—
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- - - STl - i LT |
DIAGRAMA DE FLUJC DE CONTROL OF ASISTENCIA AETAS ¥ PRODUCTIVIDAD

JEFATURATE |

T DEA 1Al DIRECCION ETREML
ETCARLE o LaEnty
¥ v |' o
i B :
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AETSTERCLS | WERIFIZACION'Y VTN [T | WisaEiin DE Al Ora |
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Proceso: GUARDIAS HOSPITALARIAS

NOMERE DEL

[FECHA

2052011

proCEDIMENTE | CUARDIAS HOSPITALARIAS

| cODIGO

FRT-OF-003

e

Carrigrn

FROPOSITD: Llevar gl conirol de fas Guardias Hospitalarias del Hospilal Madionial Daniel Alcides

ALCAMNCE; Depsriementos Oficing, Unidades v Servicics

MARCO LEGAL
Ley 254171

Fesatucin Ministerial M 7HE-22-508 K IS4

INDIGES DE PFERFOREMANCE

Resclucian Ministerigl WO 753-02-SAMINEA

i | Decreto Supremo N® 024-2001-54

Mgy’

Decreio Supremo W°ODE-2002-54

—_— UNIDAD DE | - "
iNDICADOR ME DDA | FUENTE RESPONSABLE (Bl
| Fegisis de ETCARLE: Equipo de Trabajo de
01 dia Asistenciss de Seleccién, Registro, Legajo ¥
| Guardiat Hospitaiatias | Escalafon
N MOFMAS N
Ley 28411
Ley 28167

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

K
Hhiese: Digtribucidn de Repistrs disno de Agitencia de Aefas y Productividad

1 \erificar que cade irebejador hays registrads su firma

2 Sefalizar con una raya a para determingr |8 faite a |8 Guardia Hoepraiaria
3  Consolidar fafas

4 Registrarlo en Karder personal de Asislencie

Fing!: Kargex de Asislencig de Perzonal
~

1 ENTRADAS

_NOMBRE FUENTE | FRECUENGA

TIPO

-angimrl:- de Asistencia de | Oficnas, Departemenios, |

Chario (d}

5 Mpardias Hospllalarias Linidades y Servicice

tanual
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Consolidade Diario

DEFINICIDNES

i | MANUAL MAPRO- OF - 004
g oo 7
“':’-E‘;":,gmf_'g', Manual de Procedimientos Edicidn N #001
@ :'-: Oficina de Personal
pN- Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion" | Pégina @ de 47
- - SALIDAS
NOMERE DESTING FRECUENCIA TIPD
Reporie Archivo de ETCARLE Diario (d) WMznual

REGISTROS: formalos

1.-Fegilre Diario de Asistences de Guardias HospHalarias
2 -Pare Diaric de Inaststencis

&b Enfermadad
o} Fakes
3-Lambios de Turmos
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DIAGRAMS DE FLUJO DE GUAR DLAS HOSPITALARIAS | |
ETCARLE JEFATURM CEA LN ETAREML) CEFPE
" .D_""w. L |— ¥ _l ¥ :
RICH F o
L2 || | remuee || i ‘
W POE DR IRy IELARD L AL LA, BE
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I
Froceso: LICENCIA FOR ASUNTOS PARTICULARES

| NOMBRE DEL Elaboracidn del proceso de Licencia sin goce | FECHA [ 2EM32011

!F'HUCI: DIBIENTO | de haber | CODIGD | FRT-OF-004

PROPOSITO: Log servidores plbbcos tienen el derecho de Ligencia sin aoce de naber

ALCAMCE: Fara lodos ioe frabajadores del HNDAC

MARCO LEGAL
- Docreto Legislainvg 278

= Decretn Bupremo O05-00-PCRA
- Recplucion Minisierial W*132-92-54.F

_— B e -

INDMCES DE PERFORMANCE

INDICADOR g i FUENTE ' RESPONSABLE (8]
JefBture Inmedialz del servidor
[ Tramite Docymenisrio
5 i | Salictud , boleta de | Jefatura de Personal
- ALSENEIE ETCARLE: Equipo de Trabaje oe
Seleccitn, Registro, Legajo y

Escalafon, |
| NORMAS - |

" [ Resclucien Ministerial N° 152.62-5A:P numeral 2y ariculo 230 |
s Decreio supremp 005-G0-PCM Ineral B) arbcula 1107 v 11567

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTDS

| Inicio’ Presenlacion de la soicitud

1, Proveldo de &= jelatura inmediala
2. Tremile Drocumenianc

i Jefaiura de Peresnal

4. Jefaiura de Conirol de Askslensia

Fin : Provecie de RA

_ ENTRADAL
NOMERE | FUENTE FRECUENCIA | TIPD
Expedianls de framide SR - 1 e
saliciusd gonumentaro presentado Por demanda Fra—
| por &l senndor =

NOMBRE | DESTING | FREGUENGHA TIPO I
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| &rchivo dg ETGASLE
R.& DE LICENCIA |ETREMLU: Equipn de Trebax De gcuerdo & ks Manugl
SIN GOCE DE ce Remuneracion, demanda
HABER Presupuestc, Beneficios v
Censipnes
Secrsiaria de e jelelura de
perscnal

[E FINICIONES

[ 1 Sodkcitud
2.~ Proveido del |efe inmedials

SMEXDS Procedimenls apaobedo

REGISTROS ‘
1

e ——
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LICENCIA SIN GOCE DE HABER

DEA QAl ETREML
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COCUMENTARIQ | YEFATURAGP | ETCARLE

— — . 2
: 1 | [ { |
T
¢ o 4 = 2 |
! PACCEED [E BB TN RESOLLC | REEOLGCHR | (T
T ﬁ_._'\,:l_ﬂ"_':.xl:-l: o= .1-_'iHiHI51'I'..I-'|' EORIHIETRAT | L]
I | | EXIEOENTE EXPERERT] 18, FRL AT [ V& ViLEALD APLHL AL ER
¥ | J—— OB, SERYITR rOR. (F P BES || rLaKLL BE
| = SLAREEES 41
EILCITLE -~ I e
[IEL SER VDDA - ! B &
p— | ¥ [ Y
—*Tdd_: LECHETAR! b u
e " FRGCERD
=} | s omiva L || | serrscaci il | bl p sl
- ; ¥ | EMPEDIEMTE | P DEL | ”1':{.':‘:'“": B EACLLICKI
A LIRSS O EXPEIAERTI ol A o il
’ 1 T EL 1 ALK | iy
-.'_.. - ; )
— | | _— r | !
—
—y PROVECCION
- ) | S HOICES [ DE DI FA RESOLUCICN | :
< + L REXGLUCITH
p—" FIERLA TIE R, & ANRINIETRA Ly
- TIVA VISADG JORIEETRA
| PLVEEN DEL 5FE | i |
g BAMEDI4 T |
! TRAMITE | I
— DOCUMENTARID | |
1 OO DE
E— EXFEMEHTE T

| |

{

|

I.l-

1
!

f

g
- ¥ [
_— | E. & FERAdAS
r ¥ NTRATHD
_'_'_,.'-"'_ | |




MAPRD=0F - 001

MANUAL

Manual de Procedimientos Edickn N." 009

Pagina 14 de 47

Oficina de Personal
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”

Proceso’ Elaboracion de Planilla de Pago de Heberes personal Active.

| NOMBRE DB Elaboracion 6e ls Flanila 0 Pagb O | FECHA 28 032011
AT Hakeres del Persornal Actvo del  Hogpitsl I‘
o 0phH
PROCEUNERTD | Maciong! Daniel Alcdes Carrign copieo | PR

i

FROPOEMD. Eleciuar & pago de haberes al personal activa que labora en el Hospital Macional
"Dzniel Alcdes Carman’

ALCANCE Oficina de Personal Oficing de Econemia, Oficina de Legistice dei Hospitel Nacional
‘Daniel Alcides Carmign'

MaRC O LEGAL
Ley N* 29628, Ley General del Sistema Nacionsi de Presupuesto

Ley de Bases de Iz Carrera Administrative 278
0.5 .N® 005-00-PCM,
R.M N7 132-82.8A-F Reglamento de Asietencia y Fermanencia del Persenal del MINSA

0 BM NS ET3.02.SADNM Reglamenio de Adminisiracion de guardies hospitalaria: para el personal

asisiancial

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR g oo FUENTE RESPONSABLE (Bd)
Equipo ce Trebajo ce i
# gias laborados Dila FRARLE Remuneraciones, Presupuasio,
Beneficios y Pensiones
NORMAS

Ley N* 295626, Ley General del Sistema Naciona! de Presupuesio.
Ley de Beses de la Carrera Adminisirative 276
05 N®0O05-80-PCM,

|
j
|

CESCRIFCION DE PROCECIMIENTDS

Racepcitn de Informes remitidos por ETCARLE

Recepcion de documenios di Gescuenles remitidos por eroeos
Recepcion decumentos emilicos por oficing de econgmia
Recepcitn documenios emilidos por Bienestar de Personal
Verficacion en FTE de versen de planilla

Descargs de medios magnéicos con informacion de descuenios en FLH

Confirmacion a brgwds del S1AF si hay Calendaro de Compromiss

Calkculo de Planila

impresion de Rlepores @ Compromisos de Pagey Consolidados

Se remite & oficina de Ecocnomiz & Planila de Haberes asi como B8 winchas de pago quwe van
Eniregadas o los servideres

Fin

B Bl
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ENTRADAS
WOMBRE | FUENTE FRECLUENCTIA | _TIPg
Corsplidado o= ETCARLE EEEL;IFEI Ci ALRiD "_"f
Faftas y Tardanzas Pmoln, Lot e MENSUAL MECANIZADD
] S Asisiencis, Registro - P!
mediante F.Cr ; R g
Legajo v estalalon .
o SALIDAS |
NOMBERE | DESTING |  FRECUENCIA TIFQ i
PLANILLA DE PAGO | QFICING DE MEMELUAL MECANIZADD
; | ECONOMIA

DEFIMICIOMES
ETCARLE Equipo de Trabajo de Selecoitn, Conirol de Asislentia, Regisire, Legajo v Escalsfon.
Terceros: Se Genoming g5 @ loda institucian gue exclusivamenie preste servicicg sl irabajador, no es un
proveedor
FTP. Fagina del MINGA en kx cual 5% encuentran les sclualizecones del sislema, nusvas versiones e instruclivos
% | para el frebejo del mes
S SIAF: Sistema Integrade de Adminisbacitn Financiena
FLH Selems de Planilas

REGIETROE!
[ANEXDS

Jth'E HES N
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GiaBRANA BEFLUJE ELABGRATION OE PLANILLE OF PACTD D RABEREE FEREDWAL RETIVD ” _
QFICING DE EQUPDDE
TRAMETE TR&B&AID CE
DOCUMERNTARIC CONTROL DE CFISIMS, DE EQUHC GE TRERAID DE CEICINE DE QFICINE DE
ABIETEHCLS, BIEMESTAR DE REMUNERACIONES, FRESUFUEETE :C-SHCIM“F PLANEAMENTO
REGETRO FPEREOHAL EEWEFICIOS ¥ FERSIONES = EETRATEGICD
LEGAJED Y
EECALAFOIN

TERCERCS |

| IRICID |

R D, DOE
FALTADR Y
TaROANEZAS

|| Leemcws |
SUBSIDIEDAS

| I\—_.—I—'_'_._-'-

FLH

ceecams L

o ACTUL

LIL TR
ECTURLIZS sl
CICH DIEL

EISTEMA
FT=®

DESGUENTDS
HOSRITALIZA
Ciow

FROCESD DE
DESCARGA DE
MEDHOE
MaGHETICOS

¥

CALCULD DE
PLANLLA

ERSEI0N DE

FLANILLS,

PLANILLS GE
RARERES
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Froceso: Elgboracion de Planilla de Pago de Fensidn perscnal Cesante ¥ Sobrevivienta,

Elabaracian ce |a Planilla de Psgo de| FECHA | 28-03-2011
NOMBERE DEL |Penston  del  Perscnal  Cesanle ¥
FROCEDIMIENTCG | Sobreviviente del Hespitzl Necionel Daniel | CODIGOD PRT-0F-006

| Alcides Carmritn

FROPOSITO: efeciusr el pago de pension al personal Cesgnie v Sobrevivienis del Hospitel Mecional
"Daniel Alcides Carnon”

——

ALCAMCE: Dficing de Personel, Cficing de Economlieg, Oficing de Leglstice del Hospilal Macional
"Cranie! Alcides Carridn®

MARCD LEGAL
Ley MW* 2962E, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

! Ley de Beses de |z Camrera Adminisirative 276
DL N®20830
D.L N®2B448
Fesolucion Jefatural N¥ 125-2006-JEFATURAQNP

INIHCES DE PERFORMANLE

O I.I.g‘.

i UNIDAD DE " o [
INDICADOR | MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Equipe de Trabsjo de
# diss del mes | DA EHRLE Femuneracanes, Fresupussio,
Beneficios v Pensiones
HORMAE ()

ey N ZEGZE, Loy Genaral del Sisterna Mapional ge Presupuesio
ey de Bases de la Camera Administrativa 276
[ DL N° 20530 |

"L W 28445

Rezalutibn Jefatural W 125-2008-JEFATURAIONR
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i
|_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

&
{m )

M Ak L R 4 O

Recepcion de informes emifidos por ETCARLE

Recepoin de documenios de descuenios remifidos pos (erceros
Racepodn docurmentos emitidos por nfiting de economie

Recepciin de documenles emilidos por Blenestar de Pergonal
Verifiepein en FTF de wersion de planile

Descergs de medios magnétices con informecidn de descuentos en PLH
Confirmacidn & través del S1AF = hay Calendano o Comgromiso
Calculo de Plenilla

impresion d¢ Repories & Compromises ¢e Page y Consolidados

Fin: Eg remite & oficing de Economiz fa Planilla e Pension asi comd 3% winthes 08 pego QUE VBN & ser
entiesedas 3 los setvidores

ENTRADAS
| HOMEBERE ___FUENTE FRECUENCIA TIPS
| Equipo de trabajo de
| Consalidade de ETCARLE Selecsion, Contrad de
Cerlificadas de Asistencia, Repistn MIENELM. MECANIZADD
Sabrevivencle vioentes Legajo v #scalafon .
SALIDAE
MORMERE ~ DESTING FRECUENTEA TIPO
PLANILLA DE PAGD |OFICINA DE ECONDMLA MENSUAL ; MECANIZADO
{ DEFINICIONES

) | ETCARLE Equipo de Trabajo de Selecodn, Control de Aststencia, Registro, Legsjo y Escalaton..

{Terceros: Se deroming Bsl & toda instibucion gue exchesivamente preste senvicios al frabajader, ro e un

| preveedar.

| FTP- Pagina del MINSA en la cugl se encuentran |35 achualzaciones del sistema, nievas versionee ¢ instructives
ke el frabejo del mes

i S1AF . Siglems InMegrada de Adminisiracion Fnarcars.

P PLH: Seema de Planillas

H ARBAIZAM pEgisTROS

| ANEXOS:

Ch A
. Ay

o
r'.
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= FLUAS; ECARDHACION BF PLANILLA OF PAGL DE PENSHIN PERSGONAL CESANTE ¥ SOBREVIVIENTE
EDL#PG DE TR .
DFICIMG DE Di‘;lﬂr:é:gt‘tlt QFICINN DE EQUIFD DE TRAMESIC: DE OFICE DE CIFICINA, [E
TRAMTE _E-EISW" EENESTAR DE REMUNERRCKINEE. PRESUPUESTO Fl:.l.'_!-h"'IH'A FLAHEARIENTD
FOCUMENTARID [EGLJI:I ; FERSCHAL EENEFICIOE Y PEHEKINES : bl ESTRATEGICO
ESTALARFON

| TERCERDSE |I | '”'”'”J

T

AD DE
FhsTAS ¥
| TARDANZAS

"-\—n_'—'-'""-.r._'_

LECEMG IS
SasiDsDes

ACTUALZS, % B
CA0N DEL

. BISTEMA  f
LY Te

Y

LTI

HE

 —

DESCUENTDE
HOEPITALLZS

Clow

—\_\_,_I-"'-FFF'-

]

'

FROCEED OE
DESCARGE DE
MEDDE
| MAGNETICOS

O

COMPRD
WeEC BINF

CALCWLD DE
BLANILLS

EMISIIN DE
PLAaMLLE

FLaNILLE DE

HABEREE
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Procesa: Elaboracion de Flanllla de Pego de Incentives personal Active

' : Elzooracien g |= Fianllla de Pego o |FECHA | 2B-03-2011
{NOMBERE DEL g o B nl
{ ; Incentivos del Fersonal Activo del  Haspital 3 e
' - PRT-OP-007
PROCEDIMIENTD Nacicnal Daniel Akzides Cerien coDico iz A
e ————
PROPOSITO. efectuar el pago de incentives &l pereonal activo que lsbora en el Hespliel Necional |
*Can:él Alcides Carfan”

ALCANCE- Oficina de Parsongl Oficing de Economia del Hospilal Nactonal "Danel Alcides Carnon’

MARCO LEGAL
| Ley W° 20826, Lay General del Sistema Nacional de Presupuesic

Ley de Bases de 8 Carmera Administrativa £70
0.5 N* 00550-PCM
DU, N® 088-2001
DU Ne032-2002
[ L. N° D4§-2002
, iH M. NP 223-2003-SAD0M
S R, N 747-2004/MINSA
B !F'..EI. 2 042-2011-DE-HN-DAC

= % INCICES DE PERFORMANCE |
. = == T
e LMIDAD DE it (it RESPONSABLE
INDICADOR MERHDA FLENTE E 3

REVESP. ——

CE AL B Equipp de Trabajo de
§ dias sboredos Dl ETL - Remunaracionas, Presupuestio,
Beneficios v Pensiones

)
a

—

= ‘iﬁ

o o RBAIZA, "' |Ley N® 29E2E, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

N"IH MAS 5|

|Ley de Bases de la Carera Administrativa 279
5. N° 005-80-PCM.

U, N° 0&8-2001

L. W? 032-2002

E.olIRDNEDIAL N® D4E-2002

5 RN, N* 223-2002-5SADM

= F b NE71T.2004MIMEA

F.D, N® 0d2-2011-DG-HN-DAC
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DEZCRIFPCION DE PROCEDIMIENTOS

Recepeion de informes remitidos por ETCARLE
Secepcidn de Socumeniog de descuenios remitidos por tercercs
Recepiion documenios emilidoe por oficns de economis,
‘Werificecion en FTF ge verssn de planilla
Descarpa g medios magnetioos con infesmacida do descuentos en FLH
Confirmecsdn g revds del 518F £ hay Calenderio de Gomgromiss
Caledla de Planila
Impresion de Repores e Comproméos de Fago y Consolidedos
Fir: Se remile & oficing de Economia e Ptaniis de Incenlivos asi como les winchae de pEQO QUE VBN & 887
[enirepaday a kbs servidoras

= |
i -|r‘_'-'.|_n.|'..|_,|!'~\,_'|_..E

) ENTRADAS ==
KNOMIRE | FLIENTE | FRECLENCIA TIPO
Y | Eguipo de frabajc de -
Conectitedo de ETCARLE Eelaccsdn, Conleed de s _ i -
} Faltas v Tardanzes Azistencia, Regigtrp MENSUAL WELANIZADD
. medizrie .0 Lepaio v escaiaion. | |
L]
: SALIDAS
NOMBRE { DESTING | FRECLUEMNGLA TIPD
/| PLAMILLA DE PAGD OFICINA DE ECONO#IA MENSLAL MECANIZADD

. | DEFINICIONES:

| ETCARLE: Egquipe de Trabajo de Seleccion, Conirol de Asistencie, Registro, Legala y Escalafon.

E:!lli Terceros: Se denomine asi & tods institucien que exclusivemente presta servicos 2 trebalador, no es un

=¥ proveedor
FTP: Fagina del MINSA en la cusl s encueniran las aclualizacionee del sislema. nUEVES versionas & Instructivis
pars el brghajo del mes.

SIAF: Bxlema Infeprado oo Bominstracion Financiers
PiH Emlema de Planfles.

iy,
REGISTROS
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SIREEAIE DE FLUIG, ELABORACION DE FLANILLA DE FAGD DE INCENTIVOS PEREOHAL ALTVD

ET.0E CONTRD

R ICIRA DE OE REIETENCIA, CFICINA DE EQUIRG DE TRABAID DE TSI OFIC A DE

TRAMITE mecietae | | BIEWESTAR DE AEMUNERACIONES, PRESUFLESTO EEE:JE-::E PLANEAMIENTO

DOCUMENT ARG LECAID Y FEGSONAL BEHEFICIOS ¥ FENSIONES ESTRATESICO
ESCALEFON__

TERCERDS J
o

—_—

| INREID |
| :

AL BE
FAaLTHE Y
TRRDANILE

e

LICEHMCI&E
SUEREADAE

)

LA T Ml
ACTUALIZA #
N DEL

EASTEWA

FT= §
\_ /
et i

o
L

DEECUENTUS
HOSPITALLLA
GIDN

Yo ¥
o WA
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PROCESC DE
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Procese: Elaboracian de Planilla de Pago de Honorarios personal Contratado.

Elsboracion oe la Planila 0 Pago o6 |FECHA 2B-03-2071
HNOMERE DEL p ; -
Honorarios del personal Confratado  del m yT =
- ' : QDG T-0p-
FROCEDIMIENTO [ Hospita! Mecional Daniel Alcides Carrion CODIGD I PRT-OP-008

PROPOSITD. electuar el pago 08 Honoranos del personal Contratado del Hospital Nacional "Daniel
Alpides Carrian”

ALCANCE: Dfcina de Fersonal, Oficng de Economia, Cicing de Logistca del Hospital Nacional
“Daniel Alcides Carngn’

M&ERTO LEGAL
Ley N* 29525, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesio

DL N"0&E7

DS W Or5-Z2008-PCM

D.U, N O57-2008

Fi.M, NP 2BE-2000/K I NEA

RO H*21.2000-DG HN.DAC C Directive pera |z Regulacion del Régimen Especial de Contratacion

Sdmnisirativa ce Senndins

IMMCES OE PERFORMANCE

D.L. N*1057

DS N®075-2008-FCM

DU, N 037-2008

F.M. N® 288-2008/MINGA

R.D. N®121-2000-DG HN.DAC C Directiva para ia Regulscidn del Régimen Especial ce Contratacian

Administrative de Berntins.

UNIBAD BE - RESPONSABLE (5d)

-. INCHICADOR MEDIDA FUENTE i

3 _ Equipo de Trabajo de '

yy & dias laborados alFy ETGARLE Remunersciones, Presupuesio,

Beneficios v Pengiones

""""‘*-.{ HNORMAS
5
=i ;] Ley N* 28526, Ley General del Sistemna Macional de Presupussio
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CESCRISCION DE PROGEDIMIENTOS

Inbcio:

Recepeibn de informes remilxiss por ETCARLE

Fecepcion d¢ docurmentos. de descuenios remildios por lenceros

Feeepcion documentos emiligos por ¢ficing de economiz

Fecepcion de deciumentos emiidcs por Bignesiar e Personal

verificaeion en FTF de versiin da planilla

Descarga o medios magnéticos con informacién de descuentos en PLH

Copnlirmachan a través del BIAF si hey Calendario de Comprimist

Celeuls de Planilla

impresion o Repores g Compromisos de Pago v Consolidados

Fin' %eremile a oficing de Economia le Planiis de Honorarios 23l como lee winchas de page que van & ser

| entregadas @ |08 SENACOrEE

00 O IR B G P e

EMTRADAS
Il HOMBRE FLUEWTE FRECUENCIA TIEg o
Carsolidado de ETOAGRLE E:II;IE;E.I&E E:ﬂiﬂm
Fahas y Tatdanzas o : MENSUIAL MECANIZADD
madiante B.0 Asislenclz, Regisio
o Legajo v escalsion.,
SALIDAE
NOMERE DESTING FRECUENCLA TIRG
PLANILLA DE PAGD OFICINA DE ECONOMIA MENSUAL MECANIZADD
DEFINICIONES

ETCARLE Equipo de Trabajo de Seleccidn, Condrol de Asistencia, Regisire, Legajo v Escalefon.

Terceros: Se denpming 88 & toda inelitucidn gue exciusivemente preste servicics al trabsjedor, ng &5 bn
proveedor

FTP: Pagna dal MINSA en la cugl se encuentran las acthualizaciones del sistema, nuevas versiones & INsnchives
Y27 | para el irabajo gel mes.

EI6E: Siglerna Imlegradn de Admnistracidn Fnanciara

| PLH: Sisiema de Planillas -

ﬂ:-lx"r'

o
= || recisTROS:
/ ANEXOS

= P ARLEMITA
¥

ITRIEES W
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DA GRAMA DE FLUID ELASORMGHIN DE FLAWILLE DEFPAG 0 OF HOWOARARIE ! BE RE.-SIM-L CONTFR L) :

|

— OEICIMA OE EQURODE T 7 i
SELMITE DE CONTROL DE CFICINA BE EQUIPD DE TRASAIODE OFICIMG OF ,.“”'g,',]’ﬁfr'},g
DOCUMENTARID ASETENCE, BIEWEETAR DS REMUNERACIDNES, FRESUPUESTD TN LANEAMENT
REGISTRO PERSONAL BENEFICICS ¥ PEWSIONEE FETRATEEIEE
LEGAKD ¥
EGCALAFDON
[ —
CESCUENTOE
mll__, - =————== HOSETALITA
E 1 Cian
¥ e
,J"fﬂ ™
TITS— f PLH 3
= | [remesses || L \ ==
e R.[, DE uf
_— FALTAS ¥
¥ Ta=haMIss |
- = |

| GEd Cabnh |
RLETLEL
| !
| LICEHCIAS |
|

< ACTUMLIZE Y

CIOH PEL  —

EIETEMA .
\_ )

——

PROCESODE |
DESCARGA DE
MEHDE |

RRR2RRRN)

KAGGHE TICCE

N REVES F.

FLEMILLA DE

1‘#‘1‘

HABERES

-

| 1

\

|

l CALCULD DE
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—

e |
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Proceso: CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

NOMESE DEL
FEOCEDIMIENTO

Elaboracitn ce! process de Conirato de FECHM

29-03-2011

persanal mediante Confrato Adminstralive de |
Servicios

CODIGO PRT-OP-003

FROPOSITO. Contrato

I8 npvable

adminisireiivo de Servicias guie 5 Lexsore a8 |:||EI.E:I getafrmifiadc v ES

ALCAMCE: Para cubrir 185 necesidades de personal en los distinlos Depariamenios, Servicios y
Qficinae de esta Insttucian,

MARCO LEGAL:

- Decreta Lepislativa N®1057 = Reqgulz €l Régimen Especial o8 Contrelacion Agministrativa de

Servicias

- Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, Apruebs ef Reglamento gel D.L N 1057

INDICEE DE PERFORMANCE

e \ RESPONSABLE (8d
INDIGADOR it il FUENTE ‘ fad)
|
0 oAAsT Drirec.Ejecufiva de Adminisiracion
DL W® 1057
1 | Digs N Jefe geg Oficing de Personsl
| DS N*O78-2008PCM | Equipo de Seleceion

e

NORMAS

|

%, #Directiva para el proceso ds GAS - HN.DAC

DESCRIPCION DE. PROCEDIMIENTO

o: Reguerimienty de personal presenfado por los Jefes de bos Deparamentos, Servicios y Oficinas
Conveeatoria v Sekeccion
Suscripeion ¥ Registso del Conrato

ENTRADAS
NOMERE FUENTE | FRECUENCH TiIFC
Deperdamentos |
% dos] Requermiento de Personal | Sefvicios [e ecverdo & damanda Meranizace
k) -'.f’g, Criizinas |
= :1
2 — SALIDAS
£h NOMERE BESTING | FRECUENCIA ~ TIFD
C.OWNONES T Interesedos
Corlraln Degaramentos .
Memo de Ubicatdn Earicias De socuania a demenda Macanizata
licinas

CEFINICIONE &,

CAS: Contrato Adminisiraiive de Servicios, constiluye une modalidad especial propia dei Derecha Adminigirativo
y privativa del Estado. Mo e engusnire sujeto 8 |8 Ley de Bases de |a Carrers Administrativa, al régirnen de ia
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| aptivedad privada, ni e olras norrmas gue régulan cameras ad ministrativas especigies

|[REGISTROS:

| finexos de Inscapaan

| Beclaracen Jursde del Postutanie

| Declaracion Jurada sobre régimen de pensicgnes

[ENEXTS

|01 Formelo de Inscripcian

|02 Formaio de Decaranidn Jurada

;[“E Declarstidn Jurada sobre reqimen O pENSIDNEE
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|

= Proceso: CONCURSO ABIERTO E INTERNO

- | NOMEBRE DEL Eleboracion del proceso de Concurso Abierie |FECHA | 28-03-2011
b —— |PROCEDIMIENTO | einterno lcoDIGo PRT-0P-010

PROPOSITO: Cubrir plazas vacanies en el nivel de Inicio de ks gn:'ﬁ-n's- D:‘taii‘l;-.l:li:'!'il-BEE-“F'_-:I:T*:E'E-:I:"'-E.
TEcnico v Auxiliar, P —

BLCAMCE: Parg cubrir las necasidades de personal en los gistinles Deparamentos, Senvicios ¥
CHicings de este Institucicn

— MARCC LEGAL

L - Ley W® 23728 . Normas genergles gue regulan el irabaso v l& cerrere de los profesionzles ce la
e 3 salud, gue preslan serviclos asistenciakes y edministrativos en e Seclor Pobbco bajo el
régiren de |2 Ley 11377
Ley N® 23536 - Ley que eslablece I normas generales gue regulan eltrabajo v la carrara de
4 los profesionales de e salud
Al - Decreto Legislative N® 276 - Ley de Baszes de la Carrerg Adminisiraiiva
Decreln Suprema N® 005-90.PCM - Reglamenio del Decrelo Legisigtivo N 276
F.M H® D40B-83-SAT0M - MWesmas para el proceso de Concursa de Bscensn de les Pref De
la Salud.
R M, 0O76-2004MINSA — Regiemento General de Provision de Flazes parg Profesionzles
hladicos dal Ministenio de Satud
.M W® 453.36-3A'DM - Reglamento General de Cencursos de Provision de Flazes del
Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE

R LR ke POMSE, Rl
MEDIDA | FUENTE ESPONSABLE (Bd)

[Ley N® 23728

Ley N* 23535

OLM®2TE - |
S NW* DO5-80-FCM
3o Dilas L W*2¥E

R W04 0B-93-8A00
R OTE-2004 MINS &,
RMNE 453-85.SADM

INDICADOR

Comishan de Concurso

MORMAS
Cirectiva para el proceso de Concursoe DIR-0OR-003

 —————— - e}

CESCRIPCICH DE PROCEDIMIENT OB
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imcie: Equips da Fresvpugsicanicmma |6 disponibifidad de plezas vatanies
Aprobacion de O EPE
A0, de Nomoramienio y Memo de Linicacion.

i Fin

[ MOMBRE

ENTRADAS == . !
FLENTE ] | FRECUEMCLA TIRPLA |

| Informa de Presupuesis

| Diigina E|ecullve ae

I = Mecanizada
Plenasmienio Estaiagics i

D& scuerdn & demanda |
|

iemo de Uiicackn

| GALIDAS _ — {
i MEHBRE GEETING FRECLUENCHA, TIFD
| - Birecc. General
DEPE [
: DE A
| FLO. Mombsamienlo Of. Asssoria Jurifica fie acuerdo & demencde Misssntada

Deperemenioes

B, REYES R
g At
{

} EFEE?:‘Q'

Servicios [
Oficings. de acuerdo al cergo
| concursado

DEFINICIONES: El procegn de Concurso Ahierte ¢ Interno proceds solo en lag plezas vaCentes exislentes en la
retiueitn. Bl nombramientn &% el essp edminisirative de inconporeckdn de una persona a la carers

FECISTROS. Anaxos de lnscripcion _ |

BNEXDE: Procedimienio aprobade
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Proceso: DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL - ROTACION DE SERVICIO

NOMERE DEL ) FECHA | 29-03-2011

Frocest de Hatacion oce Semicio

PROCEDIMIENTD CODIE0 | PRT-OP-O11

PROPOSITO. Accion agministralive gue consiste en [a reubicacidn del servidor al interior de 1a
entidad.

ALCAMCE: Se esignan funciones segin su grupe ocupacional y nivel remunerative alcanzade

[MARCO LEGAL
' Decrelo Legisiative N" 278 - Ley de Bases de |3 Camere Administrativa

Articuio N® T8 - Decreto - Supremc N® 005-20-PCM

Wansal Hormetlivo de Persgne! WP 002-02-0MNP = "Desplezemiento de Personal”

INDICES DE PERFOREMANCE

|
= UNIDAD DE s - . .
INDICADOR METHTIA FUENTE REESPONEABLE [Bg)
D.L N2 276
B R e Jefatura de Personal
1= 4
o3 Dias MgheL i E,'f' Equipo de Seleccion
Persoral M (02-82-
DRE
!
NORMAS
Manual Normative de Personsl N® D02-32-DNF - "Desplazamienio de Fersonal”

e

i DESCRIPCION OE PROCEDIMIENTOS

Inicic: solicitud del servidor o requenmientc del Jefe del Dpto. Senvicio u CNicing
Armptaciis del Jefe inmediste supernior del ssnvidor
Fin: Memoréndum de lg maxima auioridad administativa.

EWTRALAE
MOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIED
Sepciud del sarvidor CHicina Ejecutiva de | O acuerds a demends [ J
ikoNES M. Documento de acestacidn | Aominisiracion i
SALIDAS I
ROMBRE DESTING FRECUEMCIA TIPD |
Cirecs Genersl
Memoiandum de OEPE |
Rotaciin OE & (e acuerdo & demanda Mecanizada
Lepartamenios
| Serviclos
OHicinss L




Ry MANUAL | MAPRO- OF - D01

E . ) _ 5 Jari
'-:";T‘-%-EE'F Manual de Procedimientos | Edicitn N.® 001
| R - 2| 5
s "@ T, Oficina de Personal i -
L S Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion” Paging 31 de 47

BEFINICIONES Le Roltacan se elecita por decision de ie sutoridad #dminstretive con & congenlimienio del
inlermsado. Le rofacion supone el desempena de funciones similares, acordes con & grupo ocupecional en &l que |
ge encuentra ubacado el servidor |

|REGISTROE: Spliciud o requenmignta

AMEXOS Procedimienlo aprebeda
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KOWMBERE DEL
|PROCEDIMIENTD

Proceso: ASIGNACION DE FUNCIONES

Proceso de Asignacion de Funciones

28-03-2011

|EECHA
|

ajslicie]

0

PRET-OP-012

PROPOSITE: Permite precisar las funciones que dedbe desempefar un servider dentra de [a enlidad
Desempefo dé un carpo de responsabilidad directive o de confiznze dentro de la institucion

If‘.L':ﬁh'CE La primera Asignacitn de funciongs se produece 8l momenta del ingreso de un senvidor 8
{1z Institucion, También && puede asignar funciones pera un cargo de resgonsabilidad o de confianza
par decis#n de g autoridad competente

MARCO LEGAL

Ciecretn Legisiativa N® 276 - Ley de Bases de |z Carrera Adminielrativa
Articulo N° 74 - Decrelo Suprema N°® 005-20-PCM
- Menusl Normativo de Personal N° 002-82-DNP —"Desplazamiento oe Personal’

INDICES DE PERFORMANCE

UniDaD DE

RESFONSABLE (Bd)

INDICADS MEDIDA FUENTE
|DLN"278
| 0.5 N* DO5-80-PCM
[Manual Wormstive de
o B Manual Hormgtive

Jefeture de Fersonal
Eguipo de Seleccidn

Fersonel WY QC2-82-
DMNP
WOEEA R

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENT DS

|

nica Mems de Lbcacion
Decigion de lg maximea sutcrided de lB Insiitucion
‘Memo g Asigracion de Fundones
F.0 de Asignacion de Funciones.

ENTRADAS

HOMERE

FLIENTE |

FRECLENGLA

TIFD

Decigidn de |la Direcoén

Upla. Sere. U Oficing

De acuerdo & demanda

Mecanizeds

dimit
Geareral gcéicitente . | E
- SALICAS
MOMEBRE ' DESTING FRECIJENCA [ TIRD

Direcc. General [

Mamé de Azkgnacdn CQEPE

R0, Bsignacian | E A e acuerdeo a demands Mecarnizada
Deparamenics
Servicios
Diliginas
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DEFINICIONES: Bl proceso de Asignacion de Funthones permile precisar las funciones gue debe

desempefial ur SETHQDT gentro de 2 entidan,

§i =

Desampefo de-un carge de responsabiigsd directive o de conlian

128 dentrode la i

REGIETROS: SclicBud ¢ seauerimenlo

ANEXOE: Procedime2nls aprobecn

1_.'_'.'ii_f_-l'l
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Proceso: REASIGNACION

-

MOMBRE DEL
PROCEDIMIENTD

| Elgboracian del procesa de Resgsignacion

FECHA

20-03-2011

[cODIGE

PRT-DP-012

PROPOSITO: Consiste en el desplazamiznio definitvo de una entio ad publica g otra.

ELCANGE: La Reasignacion praceds en el MM Qrupe GCUpE cional y ceteooria remunerativa,
siempre que exisla plaza vecanie en |2 entidad de desling

hAaRCO LEGAL

- Decrelo Legisiativa N® 276 - Ley de Bages de 1a Carrera Adminisiraiva
Articulo W® 79 - Decrelo Supremo NP 0DS-80-FCM
- Manual Normatvo de Personal W* I:-EIE-F.‘?-I:‘-NF - "Desplazamienta de Personzl

INDIGES DE PERFORMANCE

INDICADOR

e | FLENTE

RESPONSABLE [Bd)

14

DL N 276

[1 5 WP O05-80-FCM
Warual Normativs 08
Personal WY [O2-E2-
! DME

Cias

Jefatura oE

Fersonal

| Equipt o Selecicn

R

It
| WCRMAS 8]

[Wanual Mormativo de Persangl N° 002-32-DNP - "Desptazamento oe Fersonal’

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS )

H ARBAIZA ) IPUCIDE Eguipa de PrecupUEsE informa I-é desponibildad de pipzad VECSMIEE
] ' Aprobecicn de Q.EFE o
Fin. R.D de Ressignadédn y WMema de Ubicacion

L]

ENTRADAS

NOMEBRE

| FUENTE FRECUENCIA

TIRD

J Informe de Presupuesia | Planeamienio Estratégico |

Oicing Ejecutva de

(e gouerdo a demanda

Iecanizada

C.OWRNONES 1

SALICAS

i NOMBRE

DESTING FRECUENCLA

TP
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I.'

A.D. Reaslanacion

Memo de Libicaciof De gcuerdo @ demands Mecanizads

pEndencia fe onges

Asesorla Jurttica

pariamenios

| BrYIEHE

: | Oficinas _ |

e
]|
|

O
=
3%y
C
-
2]

i

|r_:-|_': INICIONES: El process de Reasigngcién se efacta por et sidad del senvicio de i entidad de desling, con
| comocimiento def servidor y sulcrzado por e tilular de 12 entoec ce ongen .
& eolisiud del esrvidor! procese cuands estd debidamenie gocumentade ¥ fundamentads per razones oe salod o

| por unidad familigr

|REGIETROE: Solloius o requerimignio

WWEXOS: Procedimientio aprobade
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Froceso: DESTAQUE

Oficina de Personal = |

'NOMBRE DEL ' | FECHA 20.03-2011

PEOCEDIMIENTE Elaboracitn del proceso de Destanue Eoneo FETOP.OME

PROPOSITO: Desplazamienio temporal de un servidor 8 otrs entidad

ALCAMCE: El serndar setuitd percibiendo sus remuneraciones en |3 enbdad dé origen

- Decredc Legisiativa N® 276 - Ley de Bases de |z Catrera Administrativa
- Artigubo N 8D - Decrelo Suprema W® 005-80-PCM
Manual Nomaivo de Personal W 002-52-DNF = "Desplzzamento de Fersonzl

\

£ | INDICES DE PERFORMANCE )
T UNIDAD DE g
Ly S MEDIDA FUENTE ' RESPONSAELE (Bd)
P DL N° 276
. D.5.N° 005-20-PCM TR~
Manual Mommativo gde |20 2.ura 0g Farsonal
30 B |E |
= Personl NP pOZEE- | IR0 CR Selcoan
CWE

1 NORMAS (9

Menus! Normative de FPersonal N B02-22-DNP - "Desplazamento de Personal”

3 s
1 o S\ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

o . o
! = A cio: Solicitud oel inferasado o requerireenic de @ enlsdad de desting
C - i X
|F-r| A O de avdorizacion de Destagus

H."Hiﬂm_y - I

1dJdJIIIIIIIINIINY

J 0____ ENTRADAS
P e HOMBRE ! FULENTE | FRECLENCIA ! TIFO
L a5 i S e e
! = = Soficited del inleresado ST — o . i "
. |, 0 reuarimisnte de la cion Gonara g souerdo @ demanda ecanizada
1 %ﬁ Ew_ entsdad de desling |
< OUIRDNES- M
B SALIDAS
L NOMERE i DESTIND - FRECUENCIA TIPD
Direco, Senaral =
y DEPE
; R.D. Destagque LE A De acuerds & demandsa Wecanizada
Deperamentos
Serncics | [

Hicinas,
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DEFINICIONES: Ef Desiague no e2rd menor e i
£ortar oon al _.DFE.""FIII_HI_'I'I B prdyid dael gervioor

ra [30) ies, niexcecers g pENODD presupuesial, seienso [

LNEXDE Procedsmiento aproDaoo

REGISTROS: Salcilug del inleresedo o reguenmienio de la eslidad de JestinD

m

& -
'Ii:l-u -:
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Proceso; PERMLUTA

NOMERE DEL

I
| Elgboracian del procese de Permuia

[FECHA

[ 032011

|ConIGD

| PRT-OP-014

PROCEDIMIENTD

FROPOSITO: Desplezemienta simultdneo entre dos servidores por §CUSTO00 MG

AL CANCE Los servidores deberan contar con la misma especisldad o realizar funciones con cargos
campatibles o similzres en sus respeclivas entidsces

MARCO LEGAL

- Decreto Legislativa N® 276 - Ley de Bases de la Camrera Adrministratva

- Ardiculo N® BO - Decreio Supremea N® 035-20-FTM

Manual Mormetiva de Personal N® 002.82-ONF = "Desplazamignic oE Fersonal

INDICEE OE PERFORMANGE

*i INDICADOR o E"ESEEE FLENTE | RESPONSABLE (84)

i DL N 276 ]
D.5 N° 005-20-PCM

9 A Manuwal Nopmetvo de !Jefaiura de Persarial

1) . s Personal N° 002-82. | Equipo de Seleccidn

? |DHF‘ '

NORMAS (8]

Hianuzl Nommativo de Personal N° O02-82-DNP - "Despiazamiznio de Personal”

DESCRIFCION OE PROGEDIMIENTOS

— Rt

e, -
. I:-'-""“f Inicie: Soliciud de ambos imMerssados
Fin. B.D. gue sulodza e permuda ¥ Mers de Ubicscidn del secvidor permulaso

iy ENTRADLS ;
NOMBRE FLENTE FEEC L'EI'-E A I_If‘_'i':‘
L) |
) j Soliciud de ambos Direccion General (e acuerda & demanda Mecanizads
g, oy interesados o g
|7 URONES M GALIDAS
NOMEBRE OESTING FRECLUENCIA TIFD
) Direce. Beneral
B0 g Permiuta O EPRPE
JE. A e acuerdo & e mands Wecenizada
Deparamentios
Sanacios
Cficings, de acuercs al cango del
permuado
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—- GEFIMICHONES: EI process de Fermute proceds por acuerdo muleo enlre SEMCONES  pEMENECENIEE B UN
| migmb grupa ocupacional nivel da carera, =& formalze medianie documenio avionlative de cualgqui=rs oe |&E

entidades —

REZIETROES: Sofcitud S& ambos saryIDores

ANEEDS Procedinienio aprobado
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Procesa COMISION DE SERVICID

NOMBRE DEL Elgboracion del proceso de Comisian de _:_.ECH-"'-. 28-03-2011

PROCEDIMIENTO | Bervicio coDpigo | PRT-0P-015

' F'FEEIPQEI';I'EI: Desplazamienta tempera! oel senador fuerg de |2 seds habitual de trabejo.

ALCANCE' La Comisitn de Servicio se olorga 8 los servidores solo por trents (30 dise.

WMaRCO LEGAL
. Decreto Lagisistivo N° 276 - Ley de Bases de |2 Carrera Administretiva

Articula NP B0 - Decreto Suprema N 005-80-FCht
. Manual Normativo de Persana! N® D02-92-DNP - "Desplaramienio de Personal

INDICES OE PERFORMANCE

UNIDAD DE | : -
MO ADOR MEDIDA . FIUENTE REGPONEABLE (Bd)

DL N=276

0.5 w8 005-90- PO

30 i Manual Normativo de Jefa_1ur€-. de Fersanal
Personal N°  002-82- |Equipo de Selescion

#. REYES P DNE

o MORRAS (8]

;

i

A —
%t N M anual Normative de Personal N9 002-92-ONP — "Desplazemiento ce Personal

Wy, cuss BESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: "f. AREAZAN

F | Inizio' Solictud del interesado o reguenmiento de la enlidad de desling
- {Fin. R.D. gue auvioriza ke Comisidn de Sendadic.

= Al ENTRADAS
i I_ HMOKMBERE FUENTE h FRECUENGIA | TIPO
T L
; | Salisitud del servider o de b | Direcoion General Cre acuerds s demaris Mecarizads
_ORONES M onsidad de desting
| EALIDAS -
[ NOMERE CEETING FRECLENCIA TIFQ
1) Direce. Genesal
R0 de Permueia DERPE
0.E. A D& gcuerso 8 demanos | Mecanizads
Lo Depariarmenios
Servicios = o B
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Dfigines, 8 la que perlenezca el | [
sEnador

| relacipngslas oo l0E I_:_'.;:'_E':I'.-'_;IE

|,I'=H EXO5: Frocadimienio eprobado

BEGIETROS: Solicitud o reguerimienio

b N aRmaz v

T,
er  Th
T j

]

=7

C.OUIORES W

| DEFINICIONES: Bl procese de Comision de Servicio sere dispuesio por k2 aulenced compeienie, pare reaszar
| uncionee E=glm gl mvel SE carrers, prupo ocupacional ¥ BSPECENCED BISENZAT0E ¥ GUE esién direciamenis
|
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Proceso: SANCION ADMINISTRATIVA DISCIPLINAREA

NOMBRE DEL | Ewaboracion del process de Sencian | FECHA 28-03-2011
PROCEDIMIENTD | Administrativa Disciplinaris CODIGO | PRT-OP-016

de fas normas legales v agministratvas =0

L .:: I . i |
] INDICADOR L FUENTE | RESPONSABLE [Eq)
1 |I
} DL N 276 Jefeture inmedista de! senvidor
15 Cies 0.5 K" 005-80-PCW Jefaiura de Personal
| Equipo de Seleccidn

ALCAMNCE: Falie disciplinatia s lode eccign U omision voleniara © no, Que conmravenga las

chligactones, prohibiciones y demss normatividad especifice sobre lps deberes de servidores y

funcienarnios

MARCO LEGAL
. Decreto Legislative N° 276 - Ley de Bases de ls Carera Adminisirative
- Adiculos N® 1507 - Decreto Supremo N® 005-80-FOW

INDICES DE FERFORMANCE

MORBMAS

ine =de el Articulo 1507 hasts ef Articule 162° del Decreto Supremo N® 005-80-PCM

DESCRIPCION DE PREOCEDIMIENTOS J

Inizo: Propuests de sancidn por el pele inmesiatn del eervidor
Hr,' R.A. gue formaliza la Sancion Administrativa Dsciplinaria

W 4
5

2, — ENTRADAS ) .
WOKMBRE FLENTE FRECLENCIA TIFQ |
¥ onuesta ge sancion por el | Ohicina de Persanal D& gcuerdo a demande Mecanizada
iele mmediato gel sersdor

- [t SALIDAS
.} NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIFO
' CE A )
i Rﬁ. de Sanciin Departamanio:
= Servicing Oe acuerde a demands Mecenzads

Oficinas . que propuso 3 sancian

DEFINICIONES: El proceso de Sancion Adminigiraliva Disciplinaria Permula procede por acuerdo mulus enre
servidores perenecientes @ un MIEMo gropo ocupscional y nivel de camera, se formalize mediente documenlo

autorighvo de cualguiers de leg entidades. N

REGISTROS: Propuests del Jete mmediato del eanvidor
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AMNEXDS: Procecimignio aprabaca
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Proceso: PERMISC POR DOCENCIA UNIVERSITARIA

NOMBRE DEL | Elaboracion del procesa de Permiss por

FECHA 29-03-2011

PROCEDIMIENTO | Docencia Universitaria | CODIGO PRT-OF-017

"PROFPOSITO- El permise por Docenciz Universitans se olorga @ los senvid

; |de seis [&) horas semanales, y debera sar compensaco pod el servidor en el mismo mes.  Similer
derecho se conceders a los servidores que sigan eslUCIOE SUPENOTES GO gxilo. )

ores hasla por un magimo

ALCANCE: Se inicia a peticién de parte y esta acondicionsds & |2 confprmidad institucional

MaRCO LEGAL

Ariculo NP 107 - Decreta Supremao N® 005-80-FCM

Dacrelo Legisiative N° 275 - Ley de Bases de la Carmera Admimistrativa

INDICES DE PERFORMANCE

RESFONSABLE (84)

| =T
%-‘ A INDICADDR il FUENTE
Lo 255 : — !

0L NP 276
10 Dias 0.5 N* 005-80-PCM
FM W 541-5A/P

Jefatura-de Perzongl
Equipo de Seiecciin

HORBAS ()

Permisas por casos especiales .M. N 541-BAF

| DESCRIFCION DE PROCEDIKIENTOS

hinicio; Solicieg de la parte Inieresads
AFin: RA& gue aulcriza el Fermiso por Docentis

ENTRADAS ~ . |
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIFC §
L — Tiraccidn General | De gouersn d demenda _ Mecanizais |
) SALIDAS 2
NOMEBRE DESTING |  FRECUENCIA TIPC
M, OE. A
R.D. de Pemmiso par Ceoaramanths
Docencie Servicos De acueidc B demands Mecanizada
Oificimes, gue aprobd e pemmiso

eanceders A log servidores gue sigan estudios superiores con exito.

DEFINICIONES: Los servidores temdran derecho a gozar de permiso para ejercer la Docencie  Universitaria
hasia por &eis (6) horas semangles, e mismo gue deberd ser CompEiEads por el servidor, gl mismo defacnc s
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REGISTEDS: Soliciug de parte |

ANEXOS Frocedimienlo aprobedo
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Procees’ EVALUACION DEL DESEMPEND ¥ CONDUCTA LABORAL

' NOMERE DEL Elaboracitn del proceso de Evaluacion del FECHA 29-03-201 1_
PROCEDIMIENTD | Desermnpefic y Conducta Laboral n:.ul:nn:;.-::. : PET-OP-018

[PROPOSITS: Identificer abjetivamenie &l gesempeho y condutia lzbaral del personal @ efeclos de
adoptar las acciones que corfesponden scorde £on 18 politica instiucional

ALCANCE Estan comprendidos todos los servidores y funciananos nombeados y CONTRISCOS 08 E
Institucian

I'I.I'IF-.FiED LEGAL
Decreto Legislatve N* 276 - Ley de Bases de |s Carrera Administrativa

Arteula MY 107 - Decreto Supremo N® 005-20-PCM
R & NT EZE-Z008 M NS
Imstructva N° I:IE1 -E"DE'Q-DGGRH-ITI.MNF_;P-.

INDICES DE PERFURMANL E

UWIOAD TE =
5 U RESPONSABL
INDICADOR . MEDICA FUENTE ESPONSASLE (8d)

=

DLN 276

D.5.R®Q05-B0-PCM

. F K NE2E-008MINEA | Jefaiura de Persanal
50 s Inetructivo MP004-200%- | Equipo de Seleccion
OGERHMINEA

WNORM&S

E B M N B2E-2008MINSA
i inetructive N® 001-2008-0GGERHMINSA

DESCRIPCION DE PROCECIMIENTOS

| Inigio: Cficio Circuiar a 10dos los Jetes de Dptos. Sery. y Oficinas sdjuntands los formates de Evaluacion Laberal '
| Ein- Calificar ios formatos de Evaluaciones y remitinos al Equipe de Regstro y Legajo . _|

= =——= ENTRADAE = _
HOMERE FUENTE I FRECUENCIA | TIFD
P A todos las [
Cicio de la Dficing de Daradamenios, Sarasing Spmesiral Klanuat
Hemonal . |
v DRCinas
| B “EALIDAS _ ]
NOMBRE DESTING FRECLENCIA | TIFD
cvaluacihn dal

Dipzampenn | Eborel Equips de Regslno ¢ Legajo Semesim Mlamal




DR | B EY

|
4
|

YRE NNy
& & &

_ A1 'l"l'!-' l' |IJ"-‘J!-'|'JII'|'I.'.~'

— e

-\_:,'.._..-l

o [
| MANUAL | MAPRC- OF - 901

Manual de Procedimientos Edicidn N " 001
Oficina de Personal _

Hospital Nacional "Daniel Alcides Carrion” Pagina 47 e 47

DEFINICEZNMES: El procest de Evaluacion del Desempefio ¥y Conducie Leboral se réaliza en forme semestrs!
Iodos los irabajadores nombrades, conlraladss v lundenarios de fa Instiucion

REGISTROS: Olicio de & Jefziura de Personel

ARERDE Procedimeenle aprobado

—_




