MINISTERIO DE SALUD
DISA V-LIMA CIUDAD _
HOSPITAL “SERGIO E. BERNALES' Ne 3 (, -2012-DG-HNSEB.

RESOLUCION DIRECTORAL

Comas, 28 DIC. 2012

Visto el Expediente N° 015488-2012, que contiene el Oficio N° 0350-2012-OP-
HNSEB, de la Oficina de Personal y el Informe N°120-2012-OEPE-HNSEB, de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en la que solicita la aprobacion del Manual de
Procesos y Procedimientos de la Oficina de Personal; v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la

RN Modernizacion de la Gestion del Estado, ha declarado al Estado Peruano en proceso de

modernizacion de sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones Yy
V* B° "-\ procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica;

Lé«’;.: E‘ i

Que, el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
aprobado con Decreto Supremo N° 013-2002-SA, referido al Manual General de Procesos
del Ministerio de Salud, de sus Organos Publicos Descentralizados vy Organos
Desconcentrados, sefiala que es un documento técnico normativo de gestién, asimismo que
para desarrollarlo y complementarlo se elaborara un Manual de Procesos y Procedimientos;

Que, el literal a) del numeral 5.6.7 Actualizacion del Manual de Procesos Yy
Procedimientos, de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacion
d de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, sefiala que “Los Directores o Jefes de las
Unidades Orgénicas de segundo nivel organizacional y las de tercer nivel, dependientes
directamente del 6rgano de direccién de la Entidad, deberan evaluar el Manual de Procesos
y Procedimientos por lo menos una vez al afio (o)

Que, mediante la Resolucién Ministerial N® 795-2003-SA/DM, se aprueba el Reglamento

de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales: y sus modificatorias mediante

£ .\ Resolucion Ministerial N° 512-2004-MINSA. Resolucién Ministerial N° 343-2007-MINSA 'y
&b\ © - . Resolucion Ministerial N® 124-2008-MINSA,

Nqaes Que, mediante Informe N° 120-2012-OEPE-HNSEB, la Directora Ejecutiva de la
- Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, adjunta el Informe N° 052-2012-
ORGANIZACION-OEPE-HNSEB, del Equipo de Organizacion, en la que sefiala que el

proyecto de actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Personal, se encuentra acorde a los lineamientos técnicos, aprobados mediante Directiva N°
007-MINSA/GOP-V.02; “Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos Normativos

de Gestion Institucional® y el articulo 7° del Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que aprueba

el Reglamento de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, referido al Manual General

de Procesos;



Que, dentro de este contexto, es necesario actualizar el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Personal de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital
Sergio E. Bernales, el que servira como un instrumento para la sistematizacion de los flujos de la
informacién y documento base para el desarrolio del Plan Estratégico de Sistemas de
informacién de la Entidad y del Sector;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales;

De conformidad y en uso de las facultades conferidas en el articulo 11° del

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado

;‘jj‘ mediante Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM, y modificado mediante Resolucidn

e Ministerial N° 512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N°® 343-2007-MINSA y Resolucion
Ministerial N° 124-2008-MINSA,

SE RESUELVE:

e

ok Articulo 1°. Aprobar, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
2 personal, de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Hospital Sergio E. Bernales, que en
documento anexo forma parte de la presente Resolucion,

ST

2

if:: R g)’ F;.'

y ﬁ Articulo 2°. Notificar, la presente Resolucion a la Oficina de Personal de la Oficina
2 aggsonr S Ejecutiva de Administracién, para que los servidores, establezcan formalmente los

e

procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Oficina.

Articulo 3°. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a traves del Equipo de
Organizacion, en coordinacion con el responsable de la Oficina de Personal, deberan
evaluar el Manual de Procesos y Procedimientos por lo menos una vez al afio.

Articulo 4°.Dejar sin efecto en parte la Resolucion Directoral N°017-2011-DG-HNSEB, en
lo correspondiente al Manual de Procedimiento de la Oficina de Personal y todas las
disposiciones que se opongan a la presente Resolucion Directoral.

Articulo 5°. Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente Resolucién

Directoral y el correspondiente Documento de Gestion, en el Portal de Internet del Hospital
Sergio E. Bernales.

Registrese y comuniquese.

JAAT/fpl
2012-12-27
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
HOSPITAL NACIONAL SERGIO BERNALES

INTRODUCCION

El Hospital Nacional Sergio Bernales es un 6rgano desconcentrado de la Direccidn
de Salud V Lima-Ciudad, que brinda atencion de salud especializada y de alta
complejidad, siendo responsable de lograr el desarrollo de las personas de todas
las edades, a través de la proteccion, recuperacion y rehabilitacion de su salud y
del desarrollo de un entorno saludable, con pleno respeto de los derechos

fundamentales de la persona.

El Hospital Nacional Sergio Bernales, en cumplimiento de las normas vigentes,
debe formular el Manual de Procesos y Procedimientos, en el que debe
establecerse, formalmente, los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales, que logren el cumplimiento de sus objetivos y

funciones.

El Manual de Procesos y Procedimientos debe ser utilizado como un instrumento
para la sistematizacion de los flujos de informacion y documento base para el
desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital y del

Sector.

En el presente documento se describe el Manual de Procesos y Procedimientos de
la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracién, cuya elaboracion
ha considerado la informacion del Reglamento de la Ley 27657, donde se
establecen los procesos y subprocesos organizacionales, del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Sergio Bernales, que establece
sus funciones y unidades organicas, del Inventario de Procedimientos

correspondiente y de la base legal respectiva.

El contenido del presente Manual de Procesos y Procedimientos se resume a

continuacion.
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En el primer capitulo se indican el objetivo y la base legal del Manual.

En el segundo capitulo se establecen:

Las estructuras de los Procesos, Subprocesos y Procedimientos institucionales,
enfocados en los lograr los objetivos de los usuarios externos e internos del

Hospital.

Asimismo se agrupan los procedimientos del Proceso de Gestién de Recursos
Humanos que conduce técnicamente la Oficina de Personal y aquellos en los que
participa activamente, tales como los de los Procesos de planeamiento y

presupuesto.

El tercer capitulo contiene las Fichas de Descripcion de cada Procedimiento, en los
que se detalla su denominacion, codigo, objetivo, alcance y base legal, sus indices
de performance, las normas 0 disposiciones especificas u operativas relacionadas,
la descripcion de sus actividades, sus entradas y salidas, y las definiciones y

registros necesarios.

Finalmente, como anexos de cada Ficha de Descripcion de Procedimiento, se

presentan el flujograma respectivo y los formularios y/o impresos pertinentes.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE PERSONAL
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
HOSPITAL DE NACIONAL SERGIO BERNALES

CAPITULO I.- OBJETO Y BASE LEGAL DEL MANUAL

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer formalmente los Procedimientos de los Procesos Organizacionales
Institucionales cuyas actividades son ejecutadas por personal de la Oficina de
Personalde la Oficina Ejecutiva de Administracion, para el logro de los objetivos de
los Procesos.

ARTICULO 2°.- BASE LEGAL
A continuacién se indican las referencias de las normas legales que sirven de base al
contenido del presente Manual.

Sl B

o

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Ley N° 22867, Desconcentracion Administrativa del Sistema de Personal
D.S N° 013-2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de documentos técnico
normativos de gestion institucional.

Resolucién Ministerial N° 795-2003-SA/DM aprueba el Reglamento de QOrganizacion y
Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucion
Ministerial N° 512-2004-MINSA, Resolucién Ministerial N° 343-2007-MINSA y
Resolucién Ministerial N° 124-2008-MINSA.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG -Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico.
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OFICINA DE PERSONAL
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
HOSPITAL NACIONAL SERGIO BERNALES

CAPITULO Il.- PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES ASIGNADOS
ARTICULO 3°.- PROCESOS SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
ASIGNADOS ALA OFICINA DE PERSONAL
A continuacién se detalla la estructura de Procesos, Subprocesos y Procedimientos, cuya

ejecucion se asigna al Oficina de Personal y a las unidades organicas correspondientes, del

Hospital Nacional Sergio Bernales

PROCESOS SUBPROCESOS
ORGANIZACI | ORGANIZACIONA PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

ONALES LES

RRHH-001. Contratacion de Personal a plazo fijo

Subproceso RRHH-002. Cobertura de Plazas Vacantes por Concurso
Administracién de RRHH-003

. Reingreso al Servicio

i Recursos Humanos —— —

GESTION DE RRHH-004. Comisién de Servicios

RECURSOS RRHH-005. Destaque de Personal

HUMANOS RRHH-006. Encargo de Funciones de un Puesto

RRHH-007. Encargatura de Puesto

RRHH-008. Permuta de Personal

RRHH-009. Rotacion de Personal

RRHH-010. Reasignacion de Personal

RRHH-011. Licencia al Personal

RRHH-012. Programacion de Vacaciones del Personal

RRHH-013. Otorgamiento de Bonificacién Familiar

RRHH-014. Otorgamiento de Bonificacion Personal

RRHH-015. Otorgamiento de Gratificacion por cumplir 25y 3

afios de servicios

RRHH-016. Compensacion por Tiempo de Servicios

RRHH-017. Autorizacion de Incentivo por Guardias Hospitalar!

] RRHH-018. Subsidio por fallecimiento del Servidor 0 PEnsionis '

<
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RRHH-019. Subsidio por fallecimiento de un familiar directo del
Servidor o Pensionista.
RRHH-020. Subsidio por Gastos de Sepelio de un Servidor o

Pensionista.

RRHH-021. Subsidio por Gastos de Sepelio de un familiar direc’
del Servidor o Pensionista.

RRHH-022. Cese definitivo del personal

RRHH-023. Cese del personal por fallecimiento

RRHH-024. Aceptacién de renuncia a la funcion publica
RRHH-025. Rehabilitacion del personal

RRHH-026. Elaboracion de Planillas Unicas de Pago de Persor
Activo y Pensionista

RRHH-027. Programa de Declaracion Telematica -PDT
Formulario 0600

RRHH-028. Declaracion Jurada Formulario 0610- Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo-ESSALUD y ONP-PD
RRHH-029. Registro de Informacion en el Modulo de Control d
Planillas — MCPP del SIAF

RRHH-030. Elaboracién de Formatos de Ejecucion Presupues

Subproceso

Remuneraciones

RRHH-031. Costos de Planillas Unicas de Pago e Incentivos

Laborales — Trimestre

RRHH-032. Costos de Planillas Unicas de Pago e Incentivos

Laborales — Ampliacion de Calendario
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Asimismo se detalla la relacién de Procedimientos de los Procesos y Sistemas en los que la

Oficina de Personal de la Oficina Ejecutiva de Administracion ejecuta actividades especificas.

PROCESOS SUBPROCESOS
ORGANIZACIONA | ORGANIZACIONALE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
LES S
Subproceso
PROCESO
Programacion y PPTO-001. Programacion Presupuestal Instituciona
PRESUPUESTARI

0

Formulacion
Presupuestal

Anual
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CAPITULO Illl.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ASIGNADOS

ARTICULO 4°.- FICHAS DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
EJECUTADOS POR LA OFICINA DE PERSONAL

La descripcién de los Procedimientos Institucionales, que son ejecutados por la Oficina de
Personal de la Oficina Ejecutiva de Administracion se detalla en las Fichas de Descripcion de

Procedimientos, que figuran a continuacion:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Eestia DICIEMBR!
PROCEDIMIENT CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO FIJO 2012
Codigo  RRHH - 00
PROPOSITO Contrata a plazo fijo a una persona para que preste labores de caracter tempor

o accidental ocupando una plaza consignada en el Presupuesto Analitico «
Personal y dentro del ejercicio presupuestal anual.
ALCANCE Oficina de Personal, Oficina Ejecutiva de Administracion. _
MARCO LEGAL _ Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y suReglamentoaprobado con Decre
Supremo N° 005-90-PCM
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
- Decreto Ley 22867, Desconcentracion administrativa del Sistema de Persor
- Decreto Ley N° 11377
- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley de Presupuesto vigente segun Afo Fiscal.
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de Contratos a | %
plazo fijo
N° de contratados / N° Oficina de Personal Oficina de Persona
plazas vacantes y
bloqueadas
NORMAS
o Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
Personal.
o Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de
Trabajo.

o Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

« Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

¢ Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| CARGOS ACTIVIDAD
INICIO
g?é%i?f:s Solicita y sustenta la necesidad de contratar personal para cubrir carc
iefes establecidos en el CAP del HNSB Adjunta Curriculum de candidatos
Oficina
Ejecutiva de | Recibe y deriva la solicitud a la Oficina de Personal
Administracion
Oficina de 1
Personal Verifica si existe plaza vacante y si las normas legales permiten o prohibe:
Especialista contratacion a plazo fijo e informa al Director de Persona.
Administrativo
Tecnico Verifica e informa si existe disponibilidad presupuestal para cubrir la pl
Administrativo vacante.
Si no existe plaza vacante, las normas legales prohiben la contratacion o
Jefe de Personal existe disponibilidad presupuestal lo comunica al Director del érgano solicitan!
al Director Ejecutivo de Administracion
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Si existe plaza vacante
Verifica la documentacion recibida.
Evalia los Curriculum recibidos y solicita informacion a las ares

correspondientes.

Entrevista y evalua a los Candidatos, coordina con el érgano usuario
preselecciona a la persona que se contratara.

Especialista
Administrativo

Elabora el proyecto de Informe con antecedentes.
Llena el formato de Contrato y
Proyecta la Resolucién Directoral.

Jefe de Personal

Revisa y firma el Informe
Revisa y visa el proyecto de R.D.
Remite el expediente al Director Ejecutivo de Administracién

Revisa el Informe y antecedentes y visa el proyecto de R.D. y Contrato o devuel

Oficina  Ejecutiva ;

de Administracion ok o_bservacmngs. : . : -
Remite la R.D. visada con el Expediente a la Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de

Asesoria Juridica Revisa los proyectos de R.D. de Contrato y el Expediente y visa la R.D.

Jefe de Oficina

Direccion General

Revisa el Informe y antecedentes y firma la R.D. y Contrato o devuelve c
observaciones.

| Asistente Ejecutiva
1l

Numera la R.D.. archiva el original con antecedentes y distribuye_s
trascripciones a las unidades organicas instancias correspondientes.

Oficina de
Personal Transcribe la Resolucion Directoral y distribuye copias al interesado.
Asistente Abre los Legajos Personales y archiva copia de la R.D. y Contrato
Administrativo
Contratado Firma el Contrato y recibe copia de la R.D. y Contrato
Oficina de
Personal Presenta al Contratado al Director de la Unidad Organica respectiva
Jefe de Oficina
Unidad Organica | Entrega las normas internas, funciones y espacio de trabajo al Contratado y
solicitante presenta al personal de la Unidad Qrganica
Jefe
| FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimiento de personal | Unidad Organica Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D, Contrato y | Unidad Organica | Eventual Manual
Contratado a plazo fijo solicitante
DEFINICIONES
REGISTROS Regis_,tro de Escalafon de servidores publicos del HNSB
Legajo Personal s
Ii\NE)(OS Flujograma del Procedimiento Contratacién de personal a plazo fijo
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
COBERTURA DE PLAZAS VACANTES POR | Fecha  Dacoiont
PROCEDIMIENTO CONGURSO 902
- Codigo  RRHH - 007
PROPOSITO Autorizar el concurso y adjudicacién de plazas vacantes del HNSB r
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Persor

Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB, Comités
Concurso para Cobertura de Plazas.

MARCO LEGAL - Ley N°23536. Ley de Profesionales de la Salud.

- Decreto Legislativo N° 276. Ley de Base de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Pablico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Ano Fiscal.

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

1

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Plazas | Porcentaje
concursados / vacantes

Oficina de Personal Oficina de Personal

N° de Plazas ocupadas / | Porcentaje
concursadas

NORMAS

Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
Personal.

Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno
Trabajo.

Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

o Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno |
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO

Oficina de Personal | Remite el Informe de disponibilidad de Plazas vacantes, en el marco de
Jefe de personal normas vigentes y solicita se disponga el Concurso interno para ocuparlas.

Direccion General
Director General

Mediante Resolucion Directoral:

Autoriza la ejecucion del Concurso de meéritos del personal del HNSEB
postule para ocupar Plazas vacantes.

Designa la Comisién del Concurso

Indicando el nimero de plazas.

Verifica la existencia de plazas vacantes.

Comision de | Elabora las Bases para el concurso, convoca a todo el personal interesad

Concurso postular. Publica las Bases en lugar visible y coordina su difusion
INTRANET institucional.

Uikt Presenta la Solicitud y requisitos para postular a la P! te desead

O Anicas y req para postular a la Plaza vacante deseada.
Segun las Bases: Recibe los expedientes, determina el cierre de
inscripciones y determina y publica la relacion de postulantes aptos.

ggnméﬁ‘;g € Evalia los estudios de formacion general de cada Postulante apto s

corresponda a los requisitos de cada Plaza y las Bases.
Valora el desempefio laboral y califica los méritos de cada Postulante.
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Elabora y publica las Listas con puntajes,

Evalla y absuelve los reclamos recibidos.

Elabora y publica el Cuadro de Méritos y Adjudicacion de Plazas.

Remite el Informe y todo lo actuado en el concurso a la Direccion General y ¢
Oficina de Personal.

Oficina de Personal
Especialista
Administrativo

Proyecta la Resolucion Directoral de Adjudicacién de Plazas y Asignacior
Cargo respectivo.

Jefe de Personal

Revisa y visa el proyecto de R.D. o lo devuelve con observaciones.

Oficina de Asesoria
Juridica

Revisa, visa y remite el proyecto de RD. a la Oficina Ejecutiva
Administracion o devuelve con observaciones.

Director Ejecutivo

Jefe de Oficina
Oficina  Ejecutiva | Revisa antecedentes e informes, visa el proyecto de R.D. y lo remite &
de Administracion Direccion General o lo devuelve con observaciones.

Direccion General
Director General

Revisa el Informe y firma la R.D. que aprueba la Adjudicacién de Plaza:
asignacion al Cargo o devuelve con observaciones.

Numera la R.D. archiva el original con antecedentes y distribuye
trascripciones a los Organos e instancias correspondientes.

Oficina de Personal
Especialista
| Administrativo

Entrega copias de la Resolucion al personal involucrado.
Archiva copia de la R.D. en legajos personales respectivos.

Jefe de Personal

Comunica a los Directivos y personal la nueva asignacion del personal_a
Cargos y los presenta

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe de | Oficina de Personal Eventual Manual
disponibilidad de
Plazas vacantes
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. que aprueba la | Unidades Organicas, personal Eventual Manual
Adjudicacion de | adjudicado
Plazas y asignacion al
Cargo
Plaza: Cargo con financiamiento presupuestal, previsto en el Presupu
RIS Analitico de Personal de la Entidad
REGISTROS ﬁegigtro Escalafonario del personal del HNSB
I egajo Personal
| ANEXOS Flujograma del Procedimiento Cobertura de Plazas Vacantes por Concurso
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PROCEDIMIENTO: COVERTURA DE PLAZAS VACANTES POR CONCURSO

| Oficina de Personal e,
Director/Especialista Diteck’
Administrativo il

Juridica

- |
Verifica la existencia de plazas

vacantes. Elabora las Bases para
el concurso, convoca a todo el

- — rsonal interesado en postular [
Mediante R.D. il at il e |
Remite el Informe de Autoriza la ejecucion :
disponibilidad de Plazas del Concurso de Eﬁibe Solicitud de postulantes
vacanies y soficitase  +— méritos del personal - -
disponga el Concurso del HEP que postule
interno para ocuparlas para ocupar Flazas Segun Ias Bases: Recibe los
: vacanies del HEP | expedientes, delermina el cierre
de las inscripciones y determina
y publica relacion de aptos
Evalua estudios de formacion
general de Postulantes aptos
seqin requisitos de Plaza y Bases
Elabora y publica las Listas con
puntajes,Evalia y absuelve los
reclamos recibidos,
Elabora y publica el Cuadra de
Meéritos y Adjudicacién de Plazas
Especialista: Proyectala | x
e :;M:;‘;"grd: Remile el informe y todo o actuado
S i < en el concurso a la Direccion
Plazas y Asignacion al 7
Cargo respectivo General y ala Oficina de Personal
: ; : el Revisa antecedentes e |
|—Direcbon Revisa y visa el Revisa, visa y remite el informes, visa el proyecto
proyecto de R.D. o proyecto de RD. a la deRD.ylremiteala |
devuelve crﬁn- Oficina Ejecutiva de Dire(;ci;in General o lo
hones Administracion o devuelve devicli oo |
: 7] 5 - = con observaciongs i
Revisa el Informe y firma la i observaciones
R.D. que aprueba la o
Adjudicacion de Plazas y — .
asignacion al Cargo o
devuelve con observaciones

3

Secretaria; Numera la R.0,
archiva el original con
antecedentes y distribuye
55 frascripciones a los
Qrganes e instancias
Revisa, visay remite el | comespandientes
proyectode R.D. ala
Oficina Ejecutiva de
Administracion o
devuelve con
observaciones

v

Revisa, visa y remite el
poyeclode RD. ala
Oficina Ejecutiva de
Administracion o
devuelve con
observaciones
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FCHA DE DESCRIPGCION DEL PROCEDIMIENTO ;
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
?;JBPROCES ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBR!
ZﬁgCED'M'E REINGRESO AL SERVICIO Fecha 5012
Cédigo RRHH - 00

la normatividad vigente

“PROPOSITO Autorizar el reingreso de un ex - servidor a la Administracion Publica en el marco «

- Decreto Supremo. N° 005-90-PCM (Art. 41).

- Decreto Supremo. N° 028-89-PCM (Art. 13)

- Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

_ Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Oficir
de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB

MARCO _ DecretoLegislativo. N° 276 (Art. 30)- Ley de Base de la Carrera Administrativa y «

LEGAL Remuneraciones del Sector Publico

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N°® de Reingresos Numero
N® d_e Reingresos | Porcentaje Oficina de Personal Oficina de Person:
autorizados /
solicitados

NORMAS

Personal.

Trabajo.
s Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.
« Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

o Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos

» Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de

« Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N*

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Director Ejecutivo

N° ACTIVIDAD

INICIO
Ex servidor Presenta la solicitud de reingreso dirigida a la Direccion General del HNSB.
Direccioén Gral. Deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion
Director General 3
Ofic. Ejec. Adm. Deriva la Solicitud a la Oficina de Personal

HNSB y el analisis técnico del sustento de |a solicitud.

Recibe la solicitud y solicita el Informe de existencia de plaza vacante «
Oficina de Personal corresponda, de disponibilidad presupuestal, de la informacion del Lega]
Jefe de Oficina personal y Registro de Escalafon del ex - servidor publico en los registros

Especialista en
Recursos Humanos

Verifica en el PAP y en el SIAF y elabora Informe de disponibili
presupuestal y de existencia de plaza vacante que corresponda.
Presenta el analisis técnico del Legajo personal del solicitante.

Jefe de Oficina el Informe a la Oficina de Asesoria Juridica, solicitandole
legalidad del reingreso solicitado.

Si existe plaza vacante que corresponda y disponibilidad presupuestal, remi

el Informe ds

Ofic. Asesoria Juridica | Recibe y evalua el Expediente y coordina mayor informacion necesaria.

Jefe de Oficina Remite su Informe y opinién sobre la legalidad de la solicitud de reingreso.
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Si no existe plaza vacante y/o disponibilidad presupuestal o las normas legale
no permiten su reingreso, io comunica al ex — servidor publico solicitante, cc
copia al Director General, Director Ejecutivo de Administracion y Director ¢
Asesoria Juridica

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Especialista en | Si existe plaza vacante, disponibilidad presupuestal y sustento legal, proye&.
Recursos Humanos la Resolucion Directoral respectiva.

Recibe el Informe y remite la Resolucion Directoral visada y Expediente

Jete de Queina Director Ejecutivo de Administracion.

Oficina Ejecutiva
Administracion
Director Ejecutivo
Ofic. Asesoria Juridica
Jefe de Oficina
Direccion General Revisa el Informe y antecedentes y firma la R.D. o devuelve ct
Director GENERAL observaciones.

Numera la R.D. archiva el original con antecedentes y distribuye =
trascripciones a las unidades organicas instancias correspondientes.

Revisa antecedentes y visa el proyecto de R.D. o devuelve con observacione
Remite la R.D. visada con el Expediente a la Oficina de Asesoria Juridica

Revisa el proyecto de R.D. y el Expediente y visa la R.D.

Asistente ejecutivo |

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo
Servidor reingresante | Se presenta al HNSB para iniciar labores y recibe copia de la R.D.

Distribuye copias de R.D. al interesado. Abre o reabre el Legajo Personal en
que archiva copia autenticada delaR.D.

Oficina de Personal Presenta al Servidor reingresante al Director de la Unidad Organica cuyo C/
Jefe de Oficina contiene el Cargo al que ha sido asignado el mismo
FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Reingreso Ex — Servidor Publico | Eventual Manual

solicitante

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Carta de respuesta o R.D. | Ex - Servidor Publico | Eventual Manual
de Reingreso solicitante
DEFINICIONE
REGISTROS Registro Escalafonario

Legajos personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Reingreso al Servicio
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INICIO ) _
_K:)_ Director: Recibe lasoliciius
solicita el Informe de existenc = = |

plaza vacante que cormespan
Deriva la selicitud a ; i de disponibilidad presupuesis
Oficina ejecutiva de Dg;:ianla f:gz::gnz:a - ~—ti» |a informacicn del Legajo per
Administracion & y Registro de Escalafon del o -
—_— | servidor plblico en los registios
del HEP y & analisis técaico 4/ | ‘

sustento de la sclicitud

Presenta solicitud
de reingreso

Especialista Adm.: Veriics -
el PAP y en el SIAF y elabos ‘
informe de disponibilidad
presupuestal y de existencis
plaza vacante que cormaspor
Presenta el anallsis tecnico
Legajo personal de! sclicit

Recibe y evalia el sl

Expediente y coordina mayor s
i : Director: Deriva la soliciior ©
iomacionecesaina, g L Oficina Ejecutiva e

Remite su informe y opinién
sobre |a legalidad de la
solicitud de reingreso

2\'

. iste plaza™._

NO \.rffante =
Sl

Proyecta la Resolucior |
Direcloral respectiva

Comunica al ex — sarvidor
_— 1 piblico solicitante, con
Revisa el Informe y copia al Director Genera’,
antecedentes y firma | ) "1 Director Ejecutivo de |
la R.O. o devuelve con | Administracion y Direct
observaciones de Asesoria Juridica

v s Revisa antecadentes y visa el e Redibe el informe y renite | |
Numera la R.D., archiva el proyecto de R.D. o devusive Revisa el proyecto de R.D. la Resolucion Direciora! |
original con antecedentes con observaciones.Remite |a iy ; A

: < y el Exp yvisala ——— visada y Expediente &l =
y distribuye sus R.D. visada con el Expediente RD Oiactor Eicantivo de
trascripciones a las ala Oficina de Asesoria — anm i :
unidades organicas Juridica .
instanclas -
correspondientes v

copia de RD, archiva copis
autenticada de F.0
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
| SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Fachis DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | COMISION DE SERVICIOS 2012
Cadigo RRHH - 004
PROPOSITO Autorizar el desplazamiento temporal, bajo la modalidad de Comision de
Servicios, de un servidor o funcionario de HNSB a oftra entidad de la
Administracion Pablica para realizar funciones especificas, segun el nivel de
carrera o grupo ocupacional. :
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal

Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

_ DecretoLegislativo N° 276 (Art. 24)- Ley de Base de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 75,83)

Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

ND
autorizadas/
solicitadas

de Comisiones

Porcentaje

Oficina de Personal Oficina de Personal

Nﬂ
informadas/
autorizadas

de Comisiones

Porcentaje

NORMAS

Personal.
Decreto supremo
de Trabajo.

Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos de

N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno
N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Unidad organica
JEFE

Solicita al Director General, por conducto regular, la autorizacion de
desplazamiento de servidor/es en comision del servicio a ofr:
dependencia, fundamentando el requerimiento.

Direccion General
DIRECTOR
GENERAL

Deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion o la desestimz
por razones del servicio.

Oficina Ejecutiva
Administracion
Director Ejecutivo

de | Deriva a la Oficina de Personal

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Recibe la solicitud y solicita Informe de situacién del personal.

Especialista
Recursos Humanos

en | Elabora el Informe de situacion habil y Proyecta la Resolucion

Jefe de Oficina

Revisa el expediente y visa el proyecto de R.D. o lo devuelve coi

/TNl '**;}a
W
Af g
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observaciones.

Oficina de Asesoria | Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.
Juridica

Jefe de Oficina
Oficina Ejecutiva de | Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.
Administracion
Director Ejecutivo
Direccion General Revisa el Informe y antecedentes y firma la R.D. o devuelve con
Director General observaciones.

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye sus
trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes.

Asistente Ejecutiva ll

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo

Transcribe la Resolucion Directoral y distribuye copias al interesado/s.
Archiva copia de R.D. en Legajo Personal

Recibe copia de la RD y procede en Comision del Servicio con

Uniglades Qlganicas conocimiento del Director de su Unidad Organica

FIN
ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO
Memorandum  solicitando | Unidad Organica del | Eventual Manual
autorizacion de | HNSB
desplazamiento de
personal a otra entidad
como Comision de Servicio

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion  Directoral | Personal en Comisién | Eventual Manual
que autoriza la | del Servicio.

Comisién del Servicio Unidad Organica del
personal comisionado

DEFINICIONE

REGISTROS Registro de Escalafon
Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Comision del Servicio
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(=

Solicita al Dirl]l:hlr Genaf_al, por Deriva la Solicitud a ;‘
regular, la Oficina Ejecutiva de . : Recibe la solicitud y
del das ianto de servidor/ o St Deriva a la Oficina de ~ s
&5 N comisicn del senvicio a ofra B AdminslEConp > Parsonal 5 SolizflNIOMEdS
dependencia, fundamentando el deseslima por razones situacion del personal
requarimiente del servicio

4

Elabora el Informe de
situacion habil. Proyecta la
Resolucion

A -

Reermpgglzntg 2‘:‘;5& Revisa el expedientc  vios
= —=l la B.D. o la devuele con
devuelve con e
observaciones 0usy

Revisa el Informe y
dentes y firma la :

R.D. o devuelve con
observaciones

4
i

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la
R.D. o devuelve con
observaciones

!

Numera (Secretarialla
R.D., archiva el original con
antecedentes y distribuye
sus trascripciones alas
unidades organicas &

instancias
correspondientes

Transcribe la Resolucion
Directoral y distribuye
- . copias al interesado/s.
Archiva copla de R.D. en
Legajo Personal

Recibe copiade laRDy
procede en Comision del
Servicio con
congcimiento del
Director de su Unidad
Organica
N e
f / .‘t: |
T2 \
3 = e
Z \* 3 :}_
2 -
& /
";3“ AJSF’ INAM #
> i
o | f
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS §
Fecha DICIEMBR
PROCEDIMIENTO | DESTAQUE DE PERSONAL 2012
Cédigo  RRHH-00
PROPOSITO Autorizar el desplazamiento temporal, bajo la modalidad de Destaque,
un servidor o funcionario de HNSB a otra entidad de la Administraci
Publica para realizar funciones especificas, segin el nivel de carrera
grupo ocupacional.
ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina

Personal, Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

DecretolLegislativo N° 276 (Art. 24 inciso fi)- Ley de Base de la Carre
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 75, 80, 85)

Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P

Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE

N°®  de Destaques | Porcentaje ) ! ;

siifdizadesisolicitados Oficina de Personal Oficina de Person
NORMAS

Personal.

Interno de Trabajo.
Resolucion Jefatural

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos ¢

Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento

N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.
¢ Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Intern
N°® 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Unidades organicas
servidor

Eleva al Director General, por conducto regular, la Solicitud d
autorizacion de Destaque de personal a su cargo, adjuntando
documentacién correspondiente.

Direccion General
Director General

Deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion o la desestim
por razones del servicio

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ejecutivo

Deriva a la Oficina de Personal

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Recibe la solicitud y solicita Informe de record de asistencia e Inform
Situacional del personal solicitante del Destaque.

Técnico
Administrativo

Elabora Informe sobre el récord de asistencia.
Elabora el Informe Situacional

Jefe de Oficina

Remite a la Direccion General el proyecto de oficio, solicitando la opinio
a la dependencia de destino.
Solicita la opinion al Organo del HNSB de origen del destaque

Direccion General
Director General

Remite el oficio solicitando la opinion a la dependencia de destino

Oficina de Personal

—_—
Si_la_opinion recibida, de ambos, es favorable, proyectd’id'FDs_ Y

&

S
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Especialista en | autorizacion del Destaque

recursos Humanos

Jefe de Oficina Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones

Oficina de Asesoria

Juridica Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Jefe de Oficina

Oficina Ejecutiva de

Administracién Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Director ejecutivo

Revisa el Informe y firma la R.D. o devuelve con observaciones.

Remite el Expediente con Oficio a la Entidad de destino poniendo a
disposicién al personal destacado.

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye s
trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes.

Direccion General
Director General

Asistente Ejecutivo I

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo

Transcribe la Resolucion Directoral y distribuye copias al interesado
Archiva copia de R.D. en Legajo Personal

Recibe copia de la R.D, coordina con el Director de su Unidad Organic

tiidades Grgonicas entrega el cargo y procede a la entidad de destino en calidad

Personal destacado

destacado.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Destague Personal solicitante Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de aprobacién del | Personal destacado, | Eventual Manual
destague organo de origen
Oficio con Expediente del | Entidad de destino del | Eventual Manual
Destaque destaque
DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafon

Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Destaque de Personal
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PROCEDIMIENTO: DESTAQUE DE PERSAONAL

Eleva al Director General, por
conducto regular, la Solicitud

Deriva |a Solicitud a la
Oficina Ejecutiva de

.| Deriva a la Oficina de

Recibe la solicitud y solicit
informe de record de asisten: |
B e Informe Situacional del

Sealpeachoe Destoqe ) |l o (o
de personal a su cargo, i e Personal
adjuntando la documentacion del s:rc\'rrfcio
correspondiente
Remite el oficio
solicitando la opinidn a
la dependencia de
destino

personal solicitante del
Destaque

Elabora informe sobre el récor |
de asistencia. Elabora el Infor:
Situacional

N Y

Remite a la Direccion Genara! o

proyecto de oficio, solicitando (=
opinion a la dependencia de

desting.Solicita la opinian 2/
Grgano del HEP de origen - |
destaque

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la
R.D. o devuelve con
observaciones

h

Numera {Secretaria)la
R.D., archiva el original con
antecedentes y disfribuye

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la
R.D. o devuelve con
observacionas

Revisa el expedienta y visa

1 la R.D. o la devuelve con

observaciones

sus trascripciones a las
unidades organicas e
instancias
correspondientes

Transcribe la Resolucion
Directoral y distribuye

Recibe copiade laR.Dy
procede en Comision del
Servicio con conocimiento
del Director de su Unidad

QOrganica

copias al interesado/s.
Archiva copia de R.D. en
Legajo Personal

proyecta laR.D. de
autorizacion del
Destaque |

y

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la

R.0. o devuelve con
observaciones
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Eecha DICIEMBR!
PROCEDIMIENTO | ENCARGO DE FUNCIONES DE UN PUESTO 2012

Codigo  RRHH - 00¢
PROPOSITO Encargar a un Funcionario o Servidor Publico, con retencién del cargo actual

desempefio temporal de las funciones de otro Cargo o Puesto,
financiamiento presupuestal o no vacante y establecido en el Cuadro par
Asignacion de Personal del HNSB.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Person
Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - DecretolLegislativo N° 276 (Art. 24)- Ley de Base de la Carrera Administrati

y de Remuneraciones del Sector Publico
- Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 82)
- Decreto Supremo N° 051-91-PCM (Art. 5)
- Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.
- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley de Presupuesto vigente segun Ano Fiscal.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Porcentaje de Puestos | Porcentaje
encargados del total de

Puestos previstos (sin Oficina de Personal Oficina de Personal
financiamiento
presupuestal)

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Tecnicos
Personal.

o Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno d
Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

¢ Resolucion de Contraloria N® 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO

Evalta y determina el Cargo o Puesto “previsto” (sin presupuesto), cuy:
funciones deben ser encargadas por tratarse de Cargo Directivo o de
Cargo, cuyas funciones, técnicas y/o administrativas, deben s
desempenadas para mantener el funcionamiento o soporte de servici
asistenciales.

Evalita y selecciona el Servidor publico al que puede encargarsele I
funciones del Cargo o Puesto previsto, en adicion a las funciones de su Carc
actual y con retencién de éste ultimo.

Remite a la Direccién General, por conducto regular, la propuesta
encargatura de funciones del Puesto o Cargo y el nombre del Servidor publi
propuesto.

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Direccion General

3 Di i ]
Diealor Gansis) ispone se encargue las funciones del Puesto o Cargo propuesto

Oficina de Personal I
Técnico Elabora un Informe determinando la situacién del servidor propuesto.\?u'-"“c -
Administrativo V54

V. L 2
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Especialista ; =
Atliitistrative Revisa el Informe y de ser procedente proyecta la Resolucién Directoral.
Jefe de Oficina Revisa el expediente y visa la R.D. ¢ la devuelve con observaciones
Oficina de Asesoria
Juridica Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Jefe de Oficina

Oficina Ejecutiva de
Administracién Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.
Director Ejecutivo

Direccion General

; Revisa el In ey firma la R.D. devuelve con aciones.
Director General el Informe y ola observ

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye si

Asistente Ejecutivo || il . i ; : -
2 J B trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes.

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo

Transcribe copias de la Resolucién Directoral y las entrega al Servid:
Encargado. Archiva copia de R.D. en Legajo Personal del Servidor.

Recibe copia de la R.D, coordina con el Director del Organo respectivo, asurm
de inmediato las funciones del Cargo y presenta el Informe situacional, plan ¢
trabajo y requerimientos a la autoridad inmediata correspondiente.

Unidades Organicas
Servidor encargado

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de encargatura | Oficina de Personal Eventual Manual
de funciones de Cargo o
Puesto

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de encargatura de | Servidor encargado,
funciones de Cargo o | Unidad Organica Eveniiial Manual
Puesto a Servidor, en | respectiva, Oficina de
adicién a sus funciones Personal
DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafén

Legajo Personal

ANEXOS Flujograma del Procedimiento Encargo de Funciones de un Puesto
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PROCEDIMIENTO: ENCARGO DE FUNCIONES DE UN PUESTO

INICIC )

Evalia y determina el Cargo o
Fuesto "previsto” (sin
presupuesto), cuyas funciones
deben ser encargadas por fratarse
de Cargo Directivo o de un Cargo,
cuyas funciones, técnicas yio
administrativas, deben ser
desempefiadas para mantener el
funcionamiento o sopore de
servicios asistenciales

b

Dispone se encargue

las funciones del = .| Elabora un Informe determinando
Puesto o Cargo "|1a situacion del servidor propuesto
propuesto

v

Revisa el informe y de ser
procedente proyecta la Resolucidn

Directoral
4 .- =
Revisa el expediente y visa el Revisa el expedien I
proyecto de R.D. o lo d h pvisa la R.0. o la deviclve
con observaciones con observaciones
Revisa el Informe y Revisa el Informe y
anfecedentes y firma la gl antecedentes y firmala | -
R.D. o devuelve con R.D. o devuelve con
observaciones observaciones
Mumera (Secretaria)la
R.D., archiva el original con
antecedentes y distribuye
sus trascripciones alas |-
unidades organicas &
instancias
) comespondientes
Recibe copia de la R.D,
coordina con el Director del
Organo respectivo, asume Transcribe copias de la
de inmediato las funciones Resolucion Directoral y las
del Cargoy p el - — entrega al Servidor Encargado.
informe situacional, plan de Archiva copia de R.D. en Legajo
trabajo y requerimientos a la Personal del Servidor
autoridad inmediata
correspondiente
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | pycARGATURA DE PUESTO FEdha.  opqp
Cadigo RRHH — 007
PROPOSITO Encargar a un Servidor o Funcionario el desempefio temporal de un Car
vacante establecido en el CAP y PAP del HNSB
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Person:

Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB.

| MARCO LEGAL

- Decretolegislativo. N° 276 (Art. 24)- Ley de Base de la Carrera Administrativ
y de Remuneraciones del Sector Publico

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 82)

Decreto Supremo N° 051-91-PCM (Art. 5)

- Resoluciéon Ministerial N° 701-2004/MINSA.

Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto vigente segun Afo Fiscal

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje = de  Puestos | Porcentaje

encargados del total de - Oficina

Puestos  vacantes (con Otiting de Personal Personal
financiamiento presupuestal)

NORMAS

Personal.

Trabajo.

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos d
e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno ds

o Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucién Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

» Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Evalua y determina el Cargo o Puesto vacante que debe ser temporalment
encargado por tratarse de Cargo Directivo o de un Cargo, cuyas funcione:
tecnicas y/o administrativas, deben ser desempefiadas para mantener
Ofici funcionamiento o soporte de servicios asistenciales, mientras se produzca
icina de .
Bieteal proceso del concurso para ocuparlo o el de la busqueda de la persona p
Jefe de Oficina tesignan

Evalua y selecciona el Servidor publico al que puede encargarsele el Cargo
Puesto vacante.

Remite a la Direccion General, por conducto regular, la propuesta d:
encargatura del Puesto o Cargo y el nombre del Servidor publico propuesto.

Direccion General
Director General

Dispone se encargue el Puesto o Cargo vacante propuesto.

Oficina de
Personal
Técnico

Administrativo

Elabora un Informe determinando la situacion del servidor propuesto.

Especialista
Recursos
Humanos

en

Revisa el Informe y de ser procedente proyecta la Resolucion Directoral.
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Jefe de Oficina Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones
Oficina de

Asesoria Juridica Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.
Jefe de Oficina
Oficina  Ejecutiva
de Administracion Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.
Director Ejecutivo
Direccién General
Director General
Asistente Ejecutivo | Numera la R.D, archiva el original con antecedentes y distribuye s
Il trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes.
Transcribe copias de la Resolucion Directoral y las entrega al Servid

Revisa el Informe y firma la R.D. o la devuelve con observaciones.

Sﬁcma o Encargado. Archiva copia de R.D. en Legajo Personal del Servidor
ersonal . - . _
Asistents Modifica la Base de datos de la Planilla de Pago, para asignarle temporalmen

la remuneracion del Cargo encargado al servidor Publico, mientras siga vigen!

Aoy la R.D. de encargatura y bloquea la Plaza del Cargo anterior.

Unidades Recibe copia de la R.D, coordina con el Director del Organo respectivo, asun
Organicas de inmediato el Cargo y presenta el Informe situacional, plan de trabajo
Servidor requerimientos a la autoridad inmediata correspondiente.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de encargatura | Oficina de Personal Eventual Manual
de Cargo o Puesto
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de encargatura de | Servidor encargado,
Cargo o Puesto a | Unidad Organica
Ser\?idor. respectiva, Oﬁcir?a de Eventual Manual
Personal

DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafén

Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Encargatura de Puesto
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INICIO
Dispone se encargue Evalia y determina el Cargo o
el Puesto o Cargo e Puesto vacante que debe ser
vacante propuesto temporalmente encargado

Elabora un Informe
= determinando la situacion del

servidor propuesto
¥
Revisa el informe y de ser
procedente proyecta la
Resolucion Directoral
Revisa el expediente y visa el Revisa el expedien’
proyecto de R.D. o lo devuelve visa la R.D. o la devue
con observaciones con observacions:
Revisa el Informe y Revisa el Informe y
antecedentes y firma la antecedentes y frma |
R.D. o devuelve con la R.D. o devuelve con |
observaciones observaciones
v

Numera [Secrelaria)la
R.D., archiva el original con
antecedentes y distribuye

Transcribe copias de la
Resolucion Directoral y las |
entrega al Servidor |

sus trascripciones a las o T )
unidades organicas e Eﬂcgggsdg, :nrc::;:; ic;oma
instancias 0. d
onrresmndien[es Personal del Servidor
Recibe copia de la R.D, i

coordina con el Director
del Organo respectivo,
asume de inmediato las
funciones del Cargo y
presenta el informe
situacional, plan de
trabajo y requerimientos
a la autoridad inmediata
comespondiente

Modifica la Base de datos de la

Planilla de Pago, para asignarle

temporalmente la remuneracion

del Cargo encargade al servidor

Publico, mientras siga vigente la

R.D. de encargatura y bloquea
la Plaza del Cargo anterior
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Bl DICIEMI
PROCEDIMIENTO | PERMUTA DE PERSONAL 2012
Cadigo RRHH -
PROPOSITO Autorizar el desplazamiento simultaneo entre dos servidores por acuerdo

pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y nivel de carrera, y proven!
del HNSB y de ofra entidad.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Per:
Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - Decretolegislativo N° 276 (Art. 24)- Ley de Base de la Carrera Administ

y de Remuneraciones del Sector Publico
- Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 75, 81, 85)Reglamento del D
276
- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.
- Resolucién Ministerial N° 239-90-SA/P.
- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley de Presupuesto vigente segun Afo Fiscal.
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLI
Numero de Permutas | Numero
solicitadas y Oficina de Personal Oficina de Perst
autorizadas
NORMAS
e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Teécnict
Personal.
e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Intern
Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

o Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N°® 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Internc
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicc
Personal.

o Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Intern
Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

o Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Internc
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

CARGO ACTIVIDAD

INICIO

Presenta la Solicitud de desplazamiento por permuta, dirigida al Di
General del HNSB especificando el nombre y datos dei servidor
permutaria y la entidad publica en que labora

Deriva la Solicitud o la desestima por razones del servicio

Unidades Organicas
Servidor Publico

Direccion General
Director General

O

Deriva la Solicitud
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Director Ejecutivo

Elabora el Informe remunerativo, Situacional y selectivo del Se

solicitante.

Jefe de Oficina

Proyecta un oficio dirigido al titular de la entidad de destino adjuntan
expediente con los informes respectivos.

Direccion General
Director General

Remite el oficio dirigido al titular de la entidad de destino adjunt

expediente con los informes respectivos del Servidor del HNSB solicita:

solicitandole la opinién favorable a la permuta solicitada, la aceptacio
servidor de su entidad y la remision de su expediente con los infc
remunerativo, Situacional y selectivo correspondiente.

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Verifica en la documentacion enviada por la entidad de origen:
La aceptacién y opinién favorable del titular de la entidad consultada
La solicitud de permuta del servidor de la citada entidad.

Recibe y evalta el Expediente e Informes del Servidor de la otra Entid=

emite su opinién y recomendacién

Especialista en
recursos Humanos

En caso de opinion favorable de la Entidad, Servidor y del Direcic
Personal, proyecta la Resolucion Directoral de aprobacion de permuta.

Jefe de Oficina

Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones

Oficina de Asesoria
Juridica
Jefe de Oficina

Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con cbservaciones.

Direccion General
Director General

Revisa el Informe y firma la R.D. o la devuelve con observaciones.

Remite el Expediente con Oficio a la Entidad de destino, poniendo
disposicion al Servidor del HNSB que permuta.

Asistente Ejecutivo I

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye
trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes.

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo

Transcribe copias de la Resolucién Directoral y las entrega al Servidc
HNSB que solicit6 la permuta.
Archiva copia de RD en Legajo Personal del Servidor

Unidades Orgénicas
Servidor solicitante
de permuta

Recibe copia de la R.D, coordina con el Director del Organo respe:

entrega el Cargo e informa al Director de Personal la fecha en que proce
la Entidad de destino.

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Recibe al Servidor desplazado al HNSB, le solicita que registre sus «
generales y documentacién.
Lo presenta al Director General y al Director del Organo respectivo

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Permuta Servidor  Publico  del | Eventual Manual
HNSB
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de Permuta de | Servidores que permutan,
servidores. Unidad Organica Evarlis 7 —
respectiva, Oficina de
Personal
DEFINICIONES
REGISTROS Registro del Escalafon
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Permuta de personal
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PROCEDIMIENTO: PERMUTA DE PERSONAL

( INICIO

Presentala Solicitud de. | Deriva la Solictud o la Elabora el informe remuncr (o
desplazamiento por - & deseslima por razones |- }-p  Deriva la Solicilud = situacional y selectivo o
permuta del senvicio Servidor solicitante
Solicita al titular de entidad d Z
olicita al titular de entidad de = e
destina la opinién favorable ala ﬁmmal::,gg‘; ‘;z%’d“
permuta, la aceptacion del 4 — i 5
servidor de su entidad y la adjunt_ar;do ol exped::lle E
remision de su expediente TS TR HECIVERS
- ¥y @
Verifica en |a documen
enviada por la entidad de :
La acepltacion y opinian favorab Ira
del fitular de la entidad consullada
] a solicitud de permuta del =
de la citada entidad Recite
evalia el Expediente e Informes
del Servidor de la ofra Enfidad v |
NO .enﬂeﬂ opinion y racumen-va.rrr-n__
Revisa el Informe y Revisa el Informe y
antecedentes y firmala | antecedentes y firma la . Opl”""" favora hle
RD.odewelecon [ R.D. o devuelve con &
observaciones observaciones g
N Proyectala R.D. de
aprobacion de permuis
Remite el Expediente con R
Oficio a la Entidad de
destino, poniendo a su oneadl S
disposicion al Servidor del expediente y visa la Revisa el Informe y anteced
HEP gue permuta R A A il — ¥ firma Izb I;.![r);r: g:vueive an |
con observaciones i |
h 4
Numera {Secretaria)la R.D., o 2 =
: A Transcribe copias de la Resolucion
il archl I\::: :Z?;T:Lum; S Directoral y las entrega al Seovior I
- - trascripciones a |as unidades =i = d:::‘ﬁ: gge_:t;hcl};][:a pe!r: il
Recnble copia de Ig R.D, organicas e instancias pia de RD en Lega
coordina con el Director correspondientas Persanal del Servidor

dal Organa respectivo, ﬁ_ i
entrega el Cargo e informa - — ———
al Director de Personal la
fecha en que procede a la
Entidad de destino

Recibe al Servidor despla:
HEP, le solicita que regicl
- 7| - e datos generales y

documentacion.Lo presenis ¢
Director General y al Direcior del
Organo respeclivo
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[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Feoha DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO ROTACION DE PERSONAL 2012

Codigo  RRHH —00€

PROPOSITO Disponer o autorizar la reubicacion de un servidor al interior de la entidac
para asignarle las funciones segun el nivel de carrera y grupo ocupacions
alcanzado, formacion y capacitacion acreditada.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Personz

Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Orgénicas del HNSB.

MARCO LEGAL

_ DecretoLegislativo N° 276 (Art. 24)- Ley de Base de la Carrel
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 75, 78)

- Resolucién Ministerial N® 701-2004/MINSA.

- Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

- Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Numero de Personal | Porcentaje

Rotado/Total del Oficina de Personal Oficina de Personal
Personal

NORMAS

Personal.

de Trabajo.
e Resolucion Jefatural

o Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos d

« Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno

N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

o Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.
o Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Unidades Organicas
Jefes

Solicita al Director General la autorizacion de reubicacion de un Servidor.

Direccion General
Director General

Recibe y deriva la Solicitud

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Recibe la Solicitud y solicita el Informe de Situacion Laboral del Servidor cuy
reubicacion se solicita.

Especialista en
Recursos Humanos

Elabora el Informe de la situacion laboral del servidor.
Coordina y toma conocimiento de motivos de solicitud de reubicacion
proyecta la Resolucién correspondiente.

Jefe de Oficina

Informa al Director del 6rgano de destino propuesto la reubicacion proyectac
Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ej Vo

Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones. .«C wt
3

< LED °
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Direccion General

; Revisa el Informe y firma la R.D. o la devuelve con observaciones.
Director General

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye si

feiRtenie Ripeative || trascripciones a las unidades organicas de origen y destino.

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo
Unidad Organica de
origen

Servidor Reubicado
Unidad QOrganica de

Transcribe copias de la Resoluciéon Directoral y las entrega al Servidor d
HNSB que es reubicado.

Recibe copia de la R.D, coordina con el Director del Organo respectiv
entrega el Cargo y procede a cumplir la Reubicacion dispuesta.

Recibe al Servidor, le asigna funciones, espacio y material e informa a

ge-ting Oficina de Personal
Jefe
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de | Unidad Organica Eventual Manual
Reubicacion de
Servidor
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de | Servidor reubicado,
Reubicacion de | Unidad Organica de
Servidor origen y desgno, Oficina el M
de Personal
DEFINICIONES
Noémina del Personal
REAETROS Legajos Personales
ANEXQOS Flujograma del Procedimiento Rotacion de personal
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Solicita al Director
General la autorizacion de
reubicacion de un
Senvidor

[ Recibe copia de la R.D,
coardina con el Director del

Recibe y deriva la

Organo respectivo, entrega |
<

Recibe y deriva la

Solicitud

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la

Solicitud

R.D. o devuelve con
observaciones

l

Numera la R.D., archiva el
original con antecedentes y
distribuye sus
frascripciones a las
unidades orgénicas de
origen y destino.

Revisa el Informe y
antecedentes y fimala |

PROCEDIMIENTO: ROTACION DE PERSONAL

|
Recibe la Solicitud y solicita &

Informe de Situacion Laboral dcl |
Servidor cuya reubicacion 5o |
solicita

Elabora el informe de la siluacion |
laboral del servidor. Coordina v

toma conocimiento de molivos (o

solicitud de reubicacion y |

proyecta la Resolucidn
correspondiente

)

Informa al Diirector del organc o
destino propuesto la reubicaci
proyectada

:

Revisa el expediente y visala R0, |

=

£

R.D. o devuelve con
observaciones

y

Transcribe copias de la
Resolucion Direcloral y las

el Cargo y procede a
cumplir la Reubicacion
dispuesta

Recibe al Servidor, le
asigna funciones, espacio y

material e informa a la
Oficina de Personal

entrega al Servidor del
HEP que es reubicado

o la devuelve con observacion:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Facka DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | REASIGNACION DE PERSONAL 2012
Cadigo RRHH - 010
PROPOSITO Autorizar el desplazamiento del servidor de una entidad a otra dentro de la
Administracion Publica conservando su grupo ocupacional y nivel de
carrera.
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de

Personal, Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

- DecretoLegislativo N° 276 (Art. 24)- Ley de Base de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 79, 105)

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

- Resolucién Ministerial N® 239-90-SA/P

- Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- - Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Personal | Porcentaje Oficina s
Reasignado / Total del Oficina de Personal P 3

ersonal
Personal

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos de

Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interno de Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

¢ Resolucion de Contraloria N°® 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno
N°® 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

I. Si el HNSB es lugar de origen de la reasignacion:

Unidad Organica
Servidor Publico

Presenta la Solicitud de Reasignacion con documentacion sustentatoria
dirigida al Director General del HNSB con copia a la Entidad de destino

Direccion General
Director General

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracién

Ofic. Ejec. Adm
Director Ejecutivo

Deriva a la Oficina de Personal

Oficina de | Recibe la solicitud y solicita informes

Personal

Jefe de Personal

Asistente Elabora Informe remunerativo, presupuestario y Situacional
Administrativo

Jefe de Oficina Remite el Expediente a la Direccién General por conducto regular.

Direccion General
Director General

Remite su opinion favorable y el expediente al titular de la dependenc:a de
destmo sol|0|tand0 su opinion favorable, iwk

Oficina de

Personal
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Jefe de Oficina

Ofic.AsesoriaJuridi

ca Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Jefe de Oficina.

Ofic. Ejec. Adm.
Director Ejecutivo

Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Direccion General

Autoriza la Reasignacion y firma la R.D. o devuelve con observaciones.

Asistente Ejecutivo
Il

Numera la R.D,, la distribuye y remite copia a la Entidad de destino.

Unidad Organica
Servidor

Recibe copia de R.D, entrega el cargo y procede a Entidad de destino.

Il. Si el HNSB es lugar de destino de la reasignacion:

Direccion General
Director General

Recibe y deriva el Expediente de la Entidad de origen para su atencion

Ofic. Ejec. Adm
Director Ejecutivo

Deriva a la Oficina de Personal

Oficina de
Personal
Jefe de Oficina

Recibe y verifica la conformidad de la documentacion recibida de la entidad
de origen y la existencia de plaza vacante presupuestada. Proyecta |2
Resolucién Directoral de Reasignacion.

Ofic.AsesoriaJuridi
ca.
Jefe de Oficina

Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Ofic. Ejec. Adm
Director Ejecutivo

Revisa el expediente y visa la R.D. o la devuelve con observaciones.

Direccién General
Director General

Autoriza la Reasignacién y firma la R.D. o devuelve con observaciones.

Asistente ejecutivo
I

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye sus
trascripciones a las unidades organicas correspondientes y remite copia
autenticada a la Entidad de origen.

Oficina de
Personal

Jefe de Oficina

Comunica al personal reasignado la unidad organica al que se le asigna, le
entrega copia de la R.D y lo presenta al Director respectivo.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Reasignacion | Personal solicitante Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de aprobacion de | Personal reasignado, | Eventual Manual
reasignacion entidad de origen y destino

DEFINICIONES
REGISTROS Registro del Escalafon
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Reasignacion de Personal
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Recibe y deriva el
Expediente de la Entidad

Deriva a la Oficina de

de origen para su atencion

Personal

Revisa el expediente y visa

Recibe y verifica la conformidad
de fa documentacién recibida de

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL

|a entidad de origen y la exish
de plaza vacante presupuestada.
Proyecta la R. D.de Reasignacion.

5

Revisa el expadicn o
yvisalaRD.ols

h 4

Autoriza la Reasignacion y
firma la R.D. o devuelve con
observaciones

h 4

Numera la R.D., archiva el
original con antecedentes y
\distribuye sus trascripciones a
las unidades organicas
correspondientes y remite
Icopia autenticada a la Entidad
de origen

la R.0. o |la devuelve con
observaciones

A

Comunica al personal
reasignado la unidad
organica al que se le asigna,
le entrega copiade laR.Dy
lo presenta al Director
respectivo

4

FIN

devuelve con
observaciones
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

gl DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | LICENCIA AL PERSONAL 2012

Codigo RRHH-0Q1
PROPOSITO Exonerar al Servidor Publico de la obligacion de asistir al HNSB por |

siguientes causas:

- Por capacitacion en el pais o en el extranjero.

- Por enfermedad.

- Porfallecimiento del Cényuge, Padres, Hijos o Hermanos.

- Por Matrimonio o enfermedad grave del cényuge, padre e hijos, perio
deducido de su proximo periodo vacacional.

- Por asuntos particulares, sin goce de remuneraciones.

- Por Tuberculosis o Neoplasia Maligna (Cancer) no recuperable por un tiem
de dos (02) afios.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Person
Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

- Decreto Ley 22484 (Art. 18, 23, 24, 25, 26)

- DecretolLegislativo N° 276 (Art. 18, Art. 24 inciso e) Ley de Base de la Carre
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 61, 64, 109 al 113, 115y 116)

- Resolucion Ministerial N® 239-90-SA/P.

- Resolucién Ministerial N°® 701-2004/MINSA.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Licencias otorgadas /| Porcentaje Registro de tramite
solicitadas documentario
Numero de Licencias por | Numero
causas Oficina de Persona
Numero de Servidores | Porcentaje Registro de asistencia
con Licencia / Total del
Personal
NORMAS

o Decreto Supremo N°® 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de
Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

¢ Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Unidad Organica del | Presenta una Solicitud de Licencia dirigida al Director General.
HNSB Adjunta la documentacion sustentatoria, segun la causa o motivo de
Servidor Publico del solicitud de Licencia
HNSB a. Por capacitacion en el pais o en el extranjero
Oficio de la Entidad promotora de la capacitacion dirigido al Direct




MINISTERIO

wo PERU
? DE SALUD

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA OFicina pe | Fag-41det10

PERSONAL — OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION-HNSEB e
Version. 02

General.
. Por enfermedad
Informe Médico
. Por fallecimiento del Cényuge, Padres, Hijos o Hermanos
Copia simple de Certificado o Partida de Defuncién
. Por Matrimonio o enfermedad grave del céonyuge, padre e hijos, (peric
deducido de su préximo periodo vacacional)
Declaracién Jurada
. Por asuntos particulares, (sin goce de remuneraciones):.
. Por Tuberculosis o Neoplasia Maligna (Cancer) no recuperable por
tiempo de dos (02) afios
Informe Médico

o

Direccion General
Director General

Deriva a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina Ejecutiva de
Administracién
Director Ejecutivo

Deriva a la Oficina de Personal.

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Recibe la Solicitud y dispone se elabore el Informe Situacional del Solicitant:

Técnico Administrativo

Elabora Informe Situacional.

Especialista en

Recursos Humanos

Verifica la documentacion de los requisitos sefialados
En el caso de capacitacion en el extranjero: Verifica la documentacion recib
del Comité de Capacitacién.

Direccion General
Director General

En el caso de capacitacién en el extranjero

Con anticipacion de 20 dias a la fecha de inicio del evento la entidad remite
expediente adjuntando Oficio de aceptacion y de presentacion por el titular
la entidad.

Oficina de Personal
Especialista
recursos Humanos

en

Proyecta la Resolucion Administrativa de autorizacion de la Licencia

Jefe de Oficina

Revisa el expediente, autoriza la licencia y firma la R.A.

Seleccién y Control
Especialista
recursos Humanos

en

Numera la R.A., archiva el original con antecedentes y distribuye s
trascripciones al Solicitante, érganos del HNSB y entidades correspondiente

Direccion General
Director General

En el caso de capacitacion en el extranjero. Gestiona la oficializacion para
otorgamiento de la Resolucidon Ministerial o Vice Ministerial seg
corresponda.

Unidades Organicas
Servidor publico con
licencia

Recibe la R.A. 0 R.M.,entrega el Cargo y da inicio a la Licencia

Oficina de Personal
Especialista en
Recursos Humanos

En caso de licencia por Motivos Personales: realiza la deduccién de los dias
licencia, del préximo periodo vacacional del trabajador

En caso de licencia por Motivos Particulares, registra la autorizacion de Lice:
por motivos personales y suspende el pago de la remuneracion.

Actualiza los registros de Personal con los datos de la R.A. o R.M.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Licencia y | Servidor Publico Eventual Manual
sustento :
SALIDAS .
NOMBRE DESTINO ‘ FRECUENCIA TIPO

=
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R.A. de autorizacion

de la Licencia
solicitada

RM o RVM de
autorizacién de

Capacitacion en el
extranjero

Servidor Publico, Unidad

Organica Eventual Manual

DEFINICIONES
REGISTROS Registro del Escalafon
Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Licencia del Personal
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PROCEDIMIENTO: LICENCIA AL PERSONAL

C '”.'_I'_O .

Presenta una Sclicitud de
Licencia dirigida al Director
General. Adjunta la
documentacion sustentatoria,
seqin la causa o motivo de la
solicited de Licencia
Por capacitacion en el pals o en
el extranjero, Por enfermedad,
For fallecimiento del Conyuge,
Padres, Hijos o Hermanes, Por
Matrimonio o enfermedad grave
del conyuge, padre e hijos, Por
asuntos particulares, Por
Tuberculosis o Meoplasia

Maligna (Cancer}

Deriva a la Oficina
Ejecutiva de

Deriva a la Oficina de

Administracion

f———

en el extranjerc Con
anticipacion de 20 dias ala

adjuntando Oficio de
aceptacion y presentacion
por el titular de la entidad

En el caso de capacitacion

fecha de inicip del eventola |

Recibe la Solicitud y dispone

L

Personal

v

se elabore el Informe
Situacional del Solicitante

Elabora informe

Situacional

= 5,

Verifica la documentacion |
de los requisitos sefialados

En el caso de capaciiocion |

antidad remite el expediente | |

en el extranjero: Verifion 1o |
dacumentacion recibii 4ol |
Comité de Capacitac |

Proyecta la Resolucion |

en el extranjero: Gestiona
la oficializacion para el

L
Recibe laR.A. o
R.M. entrega el

otorgamiento de la
Resolucion Ministerial o
Vice Ministerial segin

“En el casn_de capacitacion

Director: Revisa el

h

Administrativa do
autorizacion dela Licer o

expediente y firma la
RA

——

Secretaria: NumeralaRA.,
archiva el original con
| antecedentes y distribuye sus
trascripciones al Solicitante,
tdrganos del HEP y entidades
comespondientes

comesponda

v

En caso de licencia por
Motivos Personales
realiza la deduction (1
los dias de licencia, dal
proxima periodo
vacacional de/
frabajador

-

En case de licencia por

Mativos Particul:
registra la autorizac on
de Licencia por mativos

i Cargo y da inicio a
la Licencia

personales y suspenis
el pago de la
~ femuneracion
Actualiza los reéislro: |

»| de Personal con los |
datos de RA o R.M
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS 9
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMB
PROCEDIMIENTO Eggggmﬁﬁxcmw DE VACACIONES DEL | Fecha 2010
Cadigo RRHH-012
PROPOSITO Autorizar el derecho que tiene el servidor del HNSB a disfrutar de treinta

(30) dias consecutivos de descanso con goce de remuneraciones
después de haber cumplido doce (12) meses de trabajo efectivo vy

remunerativo,

ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de
Personal, Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL - Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal

Decretolegislativo N° 276 (Art. 24, inciso d)- Ley de Base de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 102, 103, 104)

Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

Resoluciéon Ministerial N° 701-2004/MINSA.

r

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
Vacaciones otorgadas / | Porcentaje
solicitadas Oficin de
Numero de Servidores | Porcentaje Registro de asistencia P
: ersonal
con Vacaciones / Total de
Personal
NORMAS

 Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos de
Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interno de Trabajo.

* Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

¢ Resolucién Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

» Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control
Interno N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO

Organos y Unidad
9 y S | Elabora el rol de vacaciones del personal de su unidad organica en la

Organicas
Je%ésm primera quincena de Noviembre del afio anterior.
Oficina de Personal Recibe el rol de vacaciones de cada unidad organica y las deriva para
Jefe de Oficina su respectivo tramite.
Verifica la informacion recibida y coordina mayor informacién con las
: nida ani
Asistente 5 des organicas

Bdinistrtive Consolida el Rol de Vacaciones del personal del HNSB en la segunda

quincena de Diciembre del afio anterior. G e
Proyecta la Resolucion Directoral de aprobacion. £
: [f*ﬂ — )~
f I
\S 72
&-ﬁﬂz\ﬁ <
%, woe*
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Jefe de Oficina

Revisa el Rol de Vacaciones y si es conforme visa la R.D. 6 devuelve
para modificacién o correcciones.

Oficina Ejecutiva de
Administracién
Director Ejecutivo

Revisa el Rol de Vacaciones y visa la R.D. 6 devuelve para
madificacién o correccién

Direccion General
Director General

Aprueba y autoriza el rol anual de vacaciones firmando la Resolucion
Directoral 6 devuelve con correcciones y/o modificaciones.

Asistente Ejecutivo Il

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y remite copia a
Oficina de Personal

Oficina de Personal
Técnico Administrativo

Distribuye trascripciones de la R.D. y Rol de Vacaciones a todos los
Directores de Organos y Unidades Organicas del HNSB en la primera
quincena de Diciembre del afio anterior.

Organos y Unidades
Organicas
Jefe de Oficina

Recibe la R.D. y Rol de Vacaciones

Publica el Rol de Vacaciones para conocimiento de todo el personal de
la Unidad Organica, en cuanto se recibe.

Circula copia del Rol de Vacaciones con cargo.

Oficina de Personal

Con anticipacion, en la primera quincena del mes anterior, comunica
por escrito, a cada Servidor Publico del HNSB el goce del periodo

Jefe de Oficina :

vacacional.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Roles de vacaciones | Unidades Organicas del | Anual Manual
de las Unidades | HNSB
Organicas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. y Rol anual de | Directores y personal de | Anual Manual
Vacaciones del | Unidades Organicas del
HNSB HNSB
DEFINICIONES
REGISTROS Registro del Escalafén

Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Programacion de Vacaciones del

Personal
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PROCEDIMIENTO: PROGRA

Elabora el rol de
vacaciones del
personal de su unidad
organica en la primera

Director: Recibe el rol
de vacaciones de

quincena de
Noviembre del afio

anterior

# cada unidad organica
y las deriva para su
respectivo tramite

Recibe la R.D. y Rol de
Vacaciones
Fublica el Rol de
Vacaciones para
conocimiento de todo el
personal de la Unidad
Organica, en cuanto se
recibe. Circula copia del
Rol de Vacacicnes con

cargo

h

Asgistente Administrativo:
Verifica la informacion
recibida y coordina mayar
informacion con las
Unidades Organicas.
Consolida el Rol de
Vacaciones del personal del
HEP en la segunda
quincena de Diciembre del
afio anterior. Proyecta la
R.D. de aprobacion

MACION DE VACACIONES DEL PERSONAL

ijrueba y autoriza el Rol

(oo )

Director; Revisa el Rol de Revisa el Rol de Anual de Vacaciones
Vacaciones y visala R.D. .| Vacaciones y visa la R.D. firmando la Resolucion
© devuelve para 6 devuelve para Directoral o devuelve con
maodificacion o correccion modificacion o correccion correcciones y/o
madificaciones
Y. Distribuye trascription =
Secretaria de Direccion delaR.D.ydelRolce |
General: Numera la RD., y Vacaciones a todo
archiva el original con | Directores de Orga
antecedentes y remite U.0. del HEP en 14
copia a Oficina de Personal primera quincena de
—_— Diciembre del afio ane o
Director: Con
anticipacion, en la
primera quincena del
mes anterior,
¥ comunica por escrito,
a cada Servidor
Piblico del HEP el
goce del periodo
vacacional
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESQ ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Baihis DICIEMBR!
PROCEDIMIENTO | OTORGAMIENTQ DE BONIFICACION FAMILIAR 2012
Cddigo RRHH - 01
PROPOSITO Autorizar el otorgamiento para el servidor del HNSB de una bonificacion poi
estado civil casado, por tener hijos menores o hijos incapacitados a su cargo.
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Perso

Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

- Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

- Decretolegislativo N° 276 (Art. 24, inciso c)- Ley de Base de la Carn
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.
- Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONS/
LE
Solicitud de Bonificaciones recibidas | Bonificacion
Numero  de Servidores con Planilla de Pago Oficina
Bonificacion Familiar / Total de | Bonificacion Escalafén Personal
Personal
NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos

Personal.

° Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de

Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

* Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO
Unidades Elabora y presenta la Solicitud dirigida al Director General, adjuntando la Partida
Organicas Matrimonio, Constancia de Convivencia, Partida/s de Nacimiento y/o Certificado/s
Servidor Publico | Discapacidad que corresponda.
Direccion
General Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Director General

Oficina de
Ejecutiva de
Administracion

Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal

Sg:‘:slgial ds Recibe y deriva la Solicitud al Técnico Administrativo Responsable de Legajos

Jefe de Oficina

Legajos P

Técnico. Elabora el Informe Situacional del trabajador solicitante. A0
Administrativo

Pensiones Verifica la conformidad de la documentacién recibida. -' .
Asistente Proyecta la Resolucién Administrativa e, O g
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Administrativo Elabora la Hoja de liquidacion.

Revisa la documentacién presentada, Autoriza la bonificacion solicitada firmancd
Resolucion Administrativa o devuelve con observaciones

Jefe de Oficina Numera la R.A., archiva el original con antecedentes y distribuye trascripciones :

organos pertinentes.

Asistente Transcribe la Resolucion y entrega al trabajador solicitante.

Ejecutivo |

Remite copia de la trascripcion oficinal de la Resolucién al Area de Remuneracic

Legajos para su pago mensual en la planilla Unica de Pagos.
Asistente Remite copias de la trascripcion oficial de la Resolucién para el Legajo persona
Administrativo servidor beneficiario.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de | Trabajador Eventual Manual
otorgamiento de

bonificacion familiar

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

R.A. que autoriza el | Trabajador, Oficina de | Eventual Manual
otorgamiento de | Personal

bonificacion familiar

solicitado

Sistema de Eventual Automatizada

Remuneraciones con
Bonificacion familiar del
Trabajador incluida.

DEFINICIONES
REGISTROS Registro del Escalafon
Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Otorgamiento de Bonificacion Familiar
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Elabora y presenta la
Salicitud dingida al Direcior
General, adjuntando la
Partida de Matrimonig,
Constancia de Convivencia, ——|
Partidals de Nacimiento yio
Certificado/s de
Discapacidad que

comesponda.

Recibe y deriva la
Solicitud a la Oficina
Ejecutiva de

Administracion

Recibe y deriva la
—— b Solicitud a la Oficina de
Personal

Director: Recibe y deriva la |
Solicitud al Técnico

h 4

Administrativo Responsable de
Legajos

Técnico Administrativo

{Responsable Legajos):

Elabora el informe Situacional
del trabajador solicitante |

Técnico Administrativo
{Responsable Legajos):
Verifica la conformidad de |a
documentacian recibida.
Proyecta la Resolucion
Administrativa. Elabora la Hoja
{ de liquidacion |

b

Director: Revisa la |
documentacion presentada, |

Autoriza la bonificacion
solicitada firmando la
Resolucion Administrativao |
devuelve con observaciones |

——. S
Secretaria: Numera la RA.,
archiva el original con
antecedentes y distribuys
trascripciones a los drganos
pertinentes.

TENSIN. ]

Técnico Administrativo |
(Responsable Legajos): |
Transcribe la Resolucion y
entrega al trabajador solicitante.
Remite copia de la trascripcion
oficinal de la Resolucion al Area |
de Remuneraciones para su
pago mensual en la planilia
Unica de Pagos.
Remite copias de |a trascripcian |
oficial de la Resolucign para el
Legajo personal del servidor
beneficiario.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESQ GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE

OTORGAMIENTO DE BONIFICACION | Fecha 2012

PRERSONT Cédigo  RRHH - 014
PROPOSITO Reconocer al servidor del HNSB al derecho para el otorgamiento de una
bonificacion por cada cinco (05) afios de servicios reales y efectivos
prestados al Estado.

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de
Personal, Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Ano Fiscal.
- DecretolLegislativo N° 276 (Art. 51, 52)- Ley de Base de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 98)
- Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.
- Resolucién Ministerial N° 239-90-SA/P

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bonificaciones Porcentaje
otorgadas /
solicitadas
Numero de | Porcentaje Planilla de Pago
Servidores con Escalafén
Bonificacién
Personal / Total de
Personal

Oficina de Personal

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
de Personal.

¢ Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento
Interno de Trabajo.

o Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

o Resolucién Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

» Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control
Interno N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO
Unidadas Elabora y p_resenta la Solicitud dirigida al Director General, adjuntando:
Organicas » Constancia de Pago de Haberes emitida por la Oficina de Economia

Copia simple de la dltima Resolucién de Bonificacién Personal, excepto
para el primer quinguenio

Director General | Deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina Ejecutiva
de Administracion | Deriva la Solicitud a la Oficina de Personal.
Director Ejecutivo

Servidor Publico

Oficina de

Personal Deriva la Solicitud al Técnico Administrativo Responsable de Legajos
Jefe de Oficina

Técnico

Administrativo Elabora el Informe Situacional del trabajador solicitante.

(Responsable de
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Legajos)

Asistente
Administrativo

Verifica la conformidad de la documentacion recibida.
Proyecta la Resolucion Administrativa.
Elabora la Hoja de liquidacion.

Jefe de Oficina

Revisa la documentacién presentada y firma la Resolucion o devuelve
con observaciones

Asistente
Administrativo

Transcribe la Resolucién y entrega al trabajador solicitante.

Incluye el pago de la Bonificacion al Trabajador en el Sistema de
Informacion de Remuneraciones.

Archiva copias de la trascripcion oficial de la Resolucion en los Legajos
personales del personal beneficiario.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de otorgamiento | Trabajador Eventual Manual
de bonificacién personal
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
RAA. que autoriza el | Trabajador, Oficina | Eventual Manual
otorgamiento de | de Personal
benificacion personal
solicitado
Sistema de Eventual Automatizada
Remuneraciones con
Bonificacion personal del
Trabajador incluida.

DEFINICIONES

REGISTROS Registro Escalafonario
Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales

ANEXOS Flujograma del Procedimiento Otorgamiento de Bonificacion
Personal
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BONIFICACION PERSONAL

Elabora y plesenta la Solicitud
dirigida al Director General,
adjuntando:
Constancia de Pago de
Haberes emitida por la Oficina
de Economia
Copia simple de la (liima
Resolucion de Bonificacion
Personal, exceplo para el

primer quinguenic 7 _
Técnico Adm (Legajos):
Elabera el informe Situacional |
del frabajador solicitante

|

Asistente Adm: Verifica a
conformidad de la !
documentacion recibida.
Proyecta la Resolucion
Administrativa.
Elabora la Hoja de liquidacion. |

Administracion Hling e atsnis Responsable de Legajos

Deriva la Solicitud ala Director: Deriva la Solicitud 2l
Oficina Ejecutiva de >( Rodalisalciiapl: | Técnico Administrative

T -
[ Director: Revisa la |
documentacion presentaday
firma la Resolucion o devuslve
con observaciones
Secretaria: Numerala R.A.,
archiva el original con
antecedentes y distribuye sus |
trascripciones a la Oficing |
Ejecutiva de Administracion,

Oficina de Personal y Oficina de I
Economia. |

= WS

|:5i5l&ﬂt€ Adm.:Transcribe la
Resclucion y entrega al
trabajador solicitante.
Incluye el pago de la
Bonificacion al Trabajador en el
Sistema de Informaciénde |
Remuneraciones.

Archiva copias de la trascripaion |
oficial de la Resolucion en los
(Legajos personales del personal

beneficiario.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE

OTORGAMIENTO DE GRATIFICACION POR | Fecha 2012
CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS Cédigo _RRHH-015

PROPOSITO Reconocer al servidor del HNSB el otorgamiento de una gratificacién de do
tres remuneraciones total permanente mensual por cumplir los 25 ¢ 30 afos
servicios prestados al estado, mujer u hombre respectivamente.

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Perso
Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.
- DecretoLegislativo N° 276 (Art. 51, 52)- Ley de Base de la Car
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
- DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 98)
- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.
- Resolucién Ministerial N° 239-90-SA/P
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA

Numero de Servidores con Gratificacion | Porcentaje Planilla aa

30 arnos / Total de Personal - _

Numero de Servidores con Gratificacion | Porcentaje Pago s Dlieing e kerso

= J Escalafén
| 25 afios / Total de Personal
NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de
Trabajo.

» Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

¢ Resolucién Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO

Elabora y presenta la Solicitud dirigida al Director General, adjuntando:
e Constancia de Pago de Haberes emitida por la Oficina de Economia.
Copia simple de la tltima Resolucion de Bonificacién Personal.

Unidades Organicas
Personal

Direccion General
Director General
Oficina Ejecutiva de
Administracion Deriva la Solicitud a la Oficina de Personal
Director Ejecutivo
Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracién

Deriva la Solicitud al Técnico Administrativo responsable de Legajos

Elabora el Informe Situacional del trabajador solicitante, segun el Registro
Escalafén, elabora mensualmente el cuadro de Personal con derecho a percibi
la gratificacion. e

erIC ue
o

Técnico
Administrativo
(Resp. Legajos)

Teécnico Verifica la informacién del Informe situacional. /3

==



O IIETTEEEEI MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICiNA D | ©29- 54 de10
14 DE SALUD PERSONAL — OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION-HNSEB o
Versién. 02

Administrativo
Especialista Proyecta la Resolucién Administrativa y Elabora la hoja de liquidacion pc

Administrativo bonificacion

Revisa la documentacion presentada y firma la Resolucion o devuelve
Jefe de Oficina observaciones

Numera la R.A., archiva el original con antecedentes y distribuye
trascripciones a la Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Person:

Asistente Ejecutiva | Ofiile Hak onnaikes

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cuadro de Personal con | Registro Escalafonario Mensual Manual
derecho a gratificacion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el | Trabajadores, Oficina de | Unica vez Manual
otorgamiento de la | Personal
gratificacién por 25 y 30
afnos de servicio
Sistema de Unica vez Automatizada
Remuneraciones con
Gratificacion incluida
para Trabajadores
autorizados en R.D.
DEFINICIONES
REGISTROS Registro Escalafonario

Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales

ANEXOS Flujograma del Procedimiento Otorgamiento de Gratificaciéon por cumplir 25 y
anos de servicio

) ¢
W DE ?,%s:'
\S\E‘PGIO <2
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRATIFICACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

(hioe

Elabara y presentala
Solicitud dirigida al |
Director General, f
adjuntando: T i
Tdadshan) | (Patednlohidala Deriva la Solcitud a la Director: Deriva la Soficitud al Téanico
B T ey QiEla Seulita el — Gt personal | Administrativo responsable de Legajos
por la Oficina de Administracion 5500
Economia. s
Copia simple de | i
(ltima Resolucion de — - .
O e o) Técnico Adm. Resp. Legajos: Elabora el
informe Situacional del rabajador solcitante

h 4
Técnico Adm, Resp. Legajos: Segun el
Registro de Escalafon, elabora mensualmente
¢l cuadro de Personal con derecho a percibir 1a
gralificacion.

:

Especialista Adm.: Verifica la informacion del
Informe situacional.
Proyecta la Resolucién Administrativa y
Elabora la hoja de liquidacion por la
bonificacion.

Y

Director: Revisa la documentacion presentada
y firma la Resolucion o devuelve con
observaciones

4
Secretaria; Numera la R.A., archiva el original
con antecedentes y distribuye sus
trascripciones a la Oficina Ejecutiva de
Administracién, Oficina de Personal y Oficina
de Economia.

r

Asistente Administrativo: Transcribe copias
de la Resolucién y las entrega al personal
comprendido en la RA.

Incluye en el Sistema de Informacion de
Remuneraciones el pago de Ia Gratificacion a
los Trabajadgores autorizados.
Archiva copias de [a trascripcion oficial de la
Resalucion en los Legajos personales del
personal beneficiario.




eo ST ELEIEECIIN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE | ag- 56 detiC
AL IGTETSIV I PERSONAL — OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION-HNSEB -
Version. 02

&

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DICIEM!

PROCEDIMIENTO | COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOs | F&cha 2012
Cédigo RRHH —
PROPOSITO Autorizar el otorgamiento del beneficio de la compensacién por tiemp

servicios a los servidores nombrados del HNSB por los servicios prestac
Estado al término de sus funciones en la Administracion Publica.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Pers
Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - Ley N®28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.
- DecretolegislativoN® 276 (Art. 54, inciso c)- Ley de Base de la Ca
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 183, 184)
DecretoSupremo N° 051-91-SA/P (Art. 8 y 9).
Resolucion Ministerial N°® 701-2004/MINSA.
Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE

N° de CTS otorgadas / | Porcentaje
_previstas en el afio

Monto de CTS | Porcentaje Planilla de Pago -
aprobado / Monto Total Registro de C‘SII'S Oficina de Personal
presupuestado para
CTS
NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interr
de Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

¢ Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Intern:
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Presenta la Solicitud de CTS dirigida al Director General, en casc
Unidades Organicas destitucién, 6
Servidor Publico Presenta la Solicitud de Renuncia a la Funcion Publica, dirigida al Dire
General.

Direccién General

Ditector Beneral Deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina Ejecutiva de
Administracion Deriva la Solicitud a la Oficina de Personal
Director Ejecutivo

Deriva la Solicitud al Especialista Administrativo

Oficina de Personal Verifica la informacién recibida.

Jefe de Oficina

Proyecta la Resolucion Directoral.

Especialista N | Determina el monto de la liquidacion por CTS.

Recursos Humanos
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Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion o devuelve
Jefe de Oficina observaciones
ina i : 2 ; o5
St:;:al 00 Aaspuds Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion o devuelve
: observaciones
Jefe de Oficina
Oficina Ejecutiva de

Administracién Director
Ejecutivo

observaciones

Direccion General
Director General

Revisa la documentacion presentada,
Autoriza el pago del CTS al personal que figura en el Expediente rec

observaciones.

Asistente ejecutivo I

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye

Personal y Oficina de Economia.

Incluye en el Sistema de Informacion de Remuneraciones el pago del
a los Trabajadores autorizados.

personales del personal beneficiario.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cuadro de Personal con | Registro Escalafonario | Mensual Manual
derecho a CTS

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. que autoriza el | Trabajadores, Oficina | Mensual Manual
otorgamiento del | de Personal
beneficio de la CTS.
Sistema de Mensual Automatizada
Remuneraciones  con
CTS incluida para
Trabajadores
autorizados en la R.D.
autoritativa.

DEFINICIONES
REGISTROS Registro Escalafonario
Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Compensacion por Tiempo de Servicios

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion o devuelve

y firma la Resolucién Directoral autoritativa o devuelve el Expediente

trascripciones a la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina

Fotocopia de Resolucién y las entrega al personal comprendido en |z |

Archiva copias de la trascripcion oficial de la Resolucion en los Leq:
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ik Jl ) .
Unidades Organicas
Servidor Pablico

e 5f_0ﬁ;¢'iﬁa' de Asesoria

 Legal
~ Director

Presenta la Solicitud de

CT3 dirigida al Director i
General, en caso de Director Gral: Deriva
destitucion, & .| la Solicitud a la Cficina .| Deriva la Solicitud a la Director: Deriva la Solicitud al
Presenta la Solicitud de Ejecutivade | OficinadePersonal | | | Especialista Administrativo
Renuncia a la Funcién Administracion
Piblica, dirigida al Director e —
Genaral 4L
Especialista Adm.: Verifica la
Informacion recibida.
Proyecta la Resolucion
Directoral,
Determina el monto de la
liquidacién por CTS.
3
Director: Revisa la Revisa la documentacion
documentacion presentada y presentada y visa la
visa la Resolucin o devuelve "] Resoluclon o devuelve
con observaciones con observaciones
Director Gral: Revisa la = ' [
documentacion presentada, 7
Autoriza el pago del CTS al Jiis c
personal que figura en el goETCDiahn
7 5 presentadayvisala -
Expediente recibido y firma la Re
Resolucion Directoral g
i con ohservaciones
autoritativa o devueive el setat et e
Expediente con observaciones.
e P — Asistente Adm: Transcribe
copias de la Resolucidn y las
4 entrega al personal
Secretaria: Numera la R.D., |?;:mpm2dulose£tlea R.g.
archiva el priginal con fnefo:nzx:ién d:a &
antecedentes y distribuye sus o et del
trascripciones ala Oficina | - > CTSan-sTraha'apdago
Ejecutiva de Administracion, et
Oficina de Personal y Oficina a'mnzai_:los,
IS B Archiva coplas de la
a3 trascripcion oficial de la
Resolucidn en los Legajos
personales del personal
r
FIN
.' i
>
X
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS ,
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ‘
AUTORIZACION DE PAGO POR GUARDIAS | Fecha  DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO HOSPITALARIAS 2012
Cédigo  RRHH -01’
PROPOSITO Autorizar una compensacion economica que otorga al Personal médico del Hl ‘

por necesidad de servicio y que comprende actividades multiples y/o diferenci:
de las realizadas en jornadas ordinarias sin exceder de doce (12) horas continu:

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Persc ‘
Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

- Ley 23536 (Profesionales de la Salud)

- Decreto Legislativo N° 276. Ley de Bases de la carrera Administrativa
Remuneraciones del Sector Publico

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la D.L. N° 276

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

- Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P

- Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/P Reglamento de Guardias Hospitalarias.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Total de horas de
guardia autorizadas al
mes [/ Total maximo
permitido al mes en el
HNSB

Total de horas de
guardia al mes / total de
horas laborables al mes | Porcentaje

Presupuesto

Planilla de Pago Oficina de Personal

Registro de Guardias

Monto  mensual de Hospitalarias

Incentivo autorizado /
monto mensual
presupuestado

N° de Servidores con
Incentivo autorizado por
mes

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos
Personal.

= Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de
Trabajo.

* Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

¢ Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO

Departamento
Asistencial
Jefes

Elabora y remite a la Direccién General, con copia a la Oficina de Personal
programa o rol mensual de guardias del personal médico del Departamen’tfg#

“._‘:,r.c‘ .
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Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Consolida y elabora el Rol mensual de guardias del personal médico del HN
elabora el proyecto de Resolucién Directoral autoritativa y la envia a la Direc
General

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ejecutivo

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Directoral o devuel
Expediente con observaciones

Direccion General
Director General

Asistente Ejecutiva Il

Autoriza la programacién del rol de guardias hospitalarias mediante Resoluc
Directoral.

Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye a la Ofi
Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal y Oficina de Economia.

Departamentos
asistenciales
| jefes

Reporta diariamente la asistencia del personal en la guardia

Oficina de Personal

Revisa y verifica la asistencia reportada por los Jefes de equipo de guardia.

Técnico
Administrativo

Elabora la liquidacion de las guardias realizadas por el personal, Proyect
Resolucion Directoral autoritativa del pago de guardias.

Jefe de Oficina

Revisa la liquidacion y sustento y visa la Resolucion Directoral o devuelv
Expediente con observaciones

Oficina Ejecutiva de
Administracién

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucién Directoral o devuel
Expediente con observaciones

Direccion General

Asistente Ejecutivo I

Revisa la documentacion y visa la Resolucion.

Revisa |la documentacion y firma la Resolucién.
Numera la R.D., archiva el original con antecedentes y distribuye a la Ofic|
Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal y Oficina de Economia.

Oficina de Personal
Asistente
Administrativo

Incluye en la planilla de pago el monto por guardias realizadas.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Rol  Mensual de | Directores de | Mensual Manual
Guardias de cada | Departamentos
Departamento asistenciales

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. que autoriza la | Unidades Organicas | Mensual Manual
programacion o Rol | asistenciales
de Guardias
R.D. que autoriza el | Oficina de Economia Mensual Manual
pago de las guardias
realizadas

DEFINICIONES
REGISTROS Programacién de Guardias
Registro de Control de Asistencia
Planilla de Pago
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Autorizacion de Incentivo por Guarc
Hospitalarias
2RO
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e, B
Director: Elabora y remite a Director: Consolida y elabora =
la Direccion General, con el Rol mensual de guardias del Revisa la documentacion : ;
copia ala Oficina de personal médico del HEP, { presentada y visa la Dlrecm:nGrfl. J::Itonfg 5
Personal, el programa o rol [-————— elabora el proyecto de #  Resolucion Directoral o & ar?;:og{: 3?12;1 Sl ad? &
mensual de guardias del Resolucion Directoral devuelve el Expediente gu :; FSF. glas lglral arie: |
personal médico del auloritativa y la envia a la con observaciones IO L |
Departamento Direccion General o == 2
F
Secretaria: Numera laR.0., ‘
[ JeledeEnuivode | archiva el original con
Guardla:t:?oe‘;rta antecedentes y distribuye sus !
diariamente la asistencia | i Eﬁfuiﬁcf:iz;:ﬁigﬁ;;;
del | en la quardia 1
o it L S Oficina de Personal y Oficina
e de Economia
Técnico Adm.: Revisa y H— ~
verifica la asistencia
reportada por los Jefes de
equipo de guardia
Técnico Adm.: Elabora la
liquidacion de las guardias
realizadas por el personal,
Proyecta la Resolucion
Directoral autoritativa del
pago de guardias
Director: Revisa la Revisa la documentacion
liquidacion y sustento y visa presentada y visa la SubDirector Gral: Revisa a
la Resolucion Directoral o B Resolucion Directoral o ¥ documentacion y visa la
devuelve el Expediente con devuelve el Expediente con Resolucian
observaciones observaciones {

Director Gral: Revisala
documentacion y firma la
Resolucion gue autoriza el

pago de las guardias
realizadas J
Secretaria: Numera la
R.[., archiva el original
con antecedentes y
distribuye sus
trascripciones a la Oficina
Ejecutiva de
Administracion, Oficina de
Personal y Cficina de
Economia

Asistente Adm; Incluye en la
planilla de pago el monto por 4—{
guardias realizadas.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE

SUBSIDIO POR  FALLECIMIENTO  DEL | Fecha 2012

PROCEDIMIENTO
SERVIDOR O PENSIONISTA Codigo RRHA 07

PROPOSITO Autorizar el otorgamiento de un subsidio estatal a los deudos del servidor
pensionista principal del HNSB al momento de su fallecimiento.

ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Persona
Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL - Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil

- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente seguin Afio Fiscal.

- Decretolegislativo N° 276 (Art. 24, inciso fi)- Ley de Base de la Carrer:
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 142-j, 144, 145)

- Decreto Supremo N° 051-91-SA/P

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

- Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
No de  Solicitudes | Naomero Registro de Tramite =
recibidas dogumentario Oficina de Personal
Monto de subsidios | Soles Registro de | Oficina de Economia
autorizados Tesoreria
NORMAS

¢ Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos ds
Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Internc
de Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N°® 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno
N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
INICIO

Elabora y presenta solicitud de subsidio por fallecimiento del Servidor «
Pensionista, dirigida al Director General, adjuntando:

Familiar directo del [ e Copia del Certificado o Partida de Defuncién del fallecido original «
Servidor o} fedateada

Pensionista e Copia del DNI del Familiar directo solicitante.

Copia de Partida de Matrimonio en caso de solicitarlo el Cényuge ¢ Copi:
de Partida de Nacimiento del Hijo/a solicitante.

Direccion General

Biresior General Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina Ejecutiva de
Administracion Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal
Director Ejecutivo

Oficina de Personal | Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion de
Jefe de Oficina la documentacion en el plazo establecido.
Tecnico

Administrativo

/’T
/ WU wE

Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista fallec:dl?
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Especialista en | Verifica la documentacion sustentatoria recibida, si es conforme determin

recursos Humanos el monto a subsidiar y proyecta la Resolucién.

Revisa la documentacion presentada y firma la Resolucion Administrativ

Jefe de Oficina o devuelve el Expediente con observaciones

Numera y envia la R.A. en el plazo establecido,

Envia copia de la R.A. a la Oficina de Economia.

Asistente Ejecutiva |l | Distribuye copias a las areas de Remuneraciones para la programacion d:
pago, Legajos, y secretaria de la Oficina de Personal.

Archiva el R.A. con el expediente

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Subsidio por | Familiar directo | Eventual Manual
fallecimiento de Servidor | solicitante
o Pensionista
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A que autoriza el | Oficina de Economia, | Eventual Manual
Subsidio por fallecimiento | Familiar
de Servidor o Pensionista
DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Fallecimiento del Servidor ¢
Pensionista
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Elabora y presenta solicitud

de subsidio por fallecimiento
del Servidor o Pensionista,
dirigida al Director General,
adjuntando;
Copia del Cerificado o
Partida de Defuncion del
fallecido, criginal o
fedateada.
Copia del DNI del Familiar
dirgcto solicitante.
Copia de Partida de
Matrimonio en caso de
solicitarlo el Canyuge 6
Copia de Partida de
Nacimiento del Hijo/a
solicitante

Director: Recibe la

Reclbe y deriva la - 2 Solicitud, pide el Informe Técnico Administrativo:
Solicitud a a Oficina sﬁfg:;:f:mﬁa | Situacional y dispone Iz Elaborael informe
Ejecutiva de de Personal i verficacion de la Sitvacional del servidor o
Administracion documentacion en el pensionista fallecido
plazo establecido.
T Especialista
- Director: Revisa la Administrativo: Verifica =
documentacion documentacion
presentada y firma la sustentatoria recibida, siec
Resolucion Administrativa | conforme determina el
0 devuelve el Expediente manto a subsidiar y
con observaciones proyecta la Resolucion
I Administrativa

Secretaria: Numera y envia
la R.A. en el plazo
establecido,
Enviacoplade laRA ala
Oficina de Economia.
Lo Distribuye copias a las
areas de Remuneraciones
para la programacion del
pago, Legajos, y secretaria |
de |a Dficina de Persanal,
ArchivalaR.A. conel
expedients

IO POR FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SUBSIDIO POR  FALLECIMIENTO DE UN Eechs DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR O 2012
PENSIONISTA Cédigo RRHH -019
PROPOSITO Autorizar el otorgamiento de un subsidio estatal al servidor o pensionista de
HNSB por el fallecimiento de un familiar directo.
ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Persona

Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

- DecretoLegislativo N° 276 (Art. 24, inciso f)-
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 142, inciso j, 144, 145)

- Decreto Supremo N° 051-91-PCM.

- Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P

Ley de Base de la Carrer

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
No de Solicitudes | Numero Registro de Tramite -
recibidas e ofisina g Persoiial
Monto de subsidios | Soles Registro de Tesoreria Oficina de Economia
autorizados
NORMAS

¢ Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos ds

Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de

Trabajo.

» Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

» Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N°
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Unidad Organica
Servidor o
Pensionista

Elabora y presenta solicitud de subsidio por fallecimiento de un familias

directo del Servidor o Pensionista, dirigida al Director General, adjuntando:

e Copia del Certificado o Partida de Defuncién del fallecido original o copiz
fedateada (Conyuge, Hijo/a, Padre o Madre).

Copia de Partida o Documento que acredite la relacién familiar con e

fallecido.

Direccion General
Director General

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina  Ejecutiva de
Administracion

Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion de |2
documentacion en el plazo establecido.

Técnico Administrativo

Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista solicitante.

Especialista en

recursos Humanos

Verifica la documentacién sustentatoria recibida, si es conforme determina e
monto a subsidiar y proyecta la Resolucion. : ﬁ S
2> &
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Revisa la documentacion presentada y firma la Resolucion Administrativa
Jefe de Oficina devuelve el Expediente con observaciones

Numera y envia la R.A. en el plazo establecido.

Envia copia de la R.A. a Oficina de Economia.

Distribuye copias a las areas de Remuneraciones para la programacion ds
pago, Legajos, y secretaria de la Oficina de Personal.

Archiva el R.A. con el expediente

Asistente Ejecutivo |

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Subsidio | Servidor o Pensionista del | Eventual Manual
por fallecimiento de un | HNSB
Familiar directo
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. que autoriza el | Oficina de Economia, | Eventual Manual
Subsidio Servidor o Pensionista
DEFINICIONE
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Fallecimiento de un familiar directc

del Servidor o Pensionista
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 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDO®

MU I ek
L s

h

Recibe y deriva la
Solicitud a la Oficina
Ejecutiva de
Administracion

Elabora y presenta solicitud
de subsidio por
fallecimiento de un familiar
directo del Servidor o
Pensionista, dirigida al
Director General,
adjuntando: Copia del
Certificado o Partida de
Defuncion del fallecido

relacion familiar con el
fallecido.

h

Recibe y deriva la
Solicitud a la Oficina

de Personal

Recibe |a Solicitud, pide el
Informe Situacional y

original o copia fedateada
(Conyuge, Hijo/a, Padre 0 dispone la verificacion de
Madre), Copia de Partida o la documentacion en el
Documento que acredite la plazo establecido
— +

Técnico Adm: Elono

el Informe Situaciona! 1ol |

servidor o pensionisia
solicitante

b

Especialista Adi
Verifica la documeniac
lsustentatoria recibid=. 5
confonme determina el |

h

Revisa la documentacion
presentada y firma la

monto a subsidiar v
proyecta la Resolucion

Administrative |

Resolucion Administrativa
o devuelve el Expediente
con observaciones

h 4
Secretaria: Nume o v ‘
envia la R.A. en el plazo
establecido,
Envia copiade la R.A, &
Oficina de Econormiz,
Distribuye copias 2 |as |
areas de Remuneraciones
para la programacin 1ol |
pago, Legajos, v
secretaria de la Oficina de
Personal.
Archiva el R.A. con o
expedienie
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESOQO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEME
SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL Fecha
FROCEDIMIENTO SERVIDOR O PENSIONISTA e
Codigo ~ RRHH -
PROPOSITO Autorizar el reembolso de dinero a quien sufragd los gastos de sepelic
fallecimiento del servidor o pensionista del HNSB.
ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal.

MARCO LEGAL

- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto vigente segln Afo Fiscal.

- DecretolLegislativo N° 276 (Art. 24, inciso fi)- Ley de Base de la Ca
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 142, inciso j, 145)

Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.

Resolucion Ministerial N® 239-90-SA/P.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
No de Subsidios | Numero Registro de Tramite Oficina de Pers
presentados documentario N
Monto de subsidios | Soles Registro de Tesoreria Oficina
autorizados Economia

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos de Persoi
e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno de

Trabajo.

o Resolucidn Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N° 4(
02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Familiar directo del
Servidor o
Pensionista fallecido

Elabora y presenta solicitud de subsidio por Gastos de Sepelio del Servidc
Pensionista, dirigida al Director General, adjuntando la documenta
sustentatoria.
e Copia del Certificado o Partida de Defuncién del fallecido. (original o c
fedateada)
Copia del DNI del Familiar directo solicitante.
e Copia de Partida de Matrimonio en caso de solicitarlo el Cényuge 6 Copia
Partida de Nacimiento del Hijo/a solicitante.
Comprobantes de pago por gastos de sepelio hasta el monto establecido se
normatividad vigente.

Direccion General
Director General

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal

Oficina de Personal

Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion de
documentacién en el plazo establecido.

Jefe de Oficina

Técnico Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista fallecido.

Administrativo ST
Especialista en | Verifica la documentacion sustentatoria recibida, si es conforme determina£l mon:

il
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' Recursos Humanos | a subsidiar y proyecta la Resolucion Administrativa.

Revisa la documentacién presentada y firma la Resolucion Administrati
Jefe de Oficina devuelve el Expediente con observaciones

Numera y envia la R.A. en el plazo establecido.

Envia copia de la R.A. a Oficina de Economia.

Asistente Ejecutivo | | Distribuye copias a las areas de Remuneraciones para la programacion del
Legajos, y Secretaria de la Oficina de Personal.

Archiva la R.A. con el Expediente

FIN
| ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Subsidio | Familiar del Servidor o | Eventual Manual
por Gastos de Sepelio | Pensionista del HNSB
del Servidor o
Pensionista del HNSB
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. que autoriza el | Oficina de Economia, | Eventual Manual
Subsidio Familiar del Servidor o
Pensionista fallecido
DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafén de Servidores y Pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Gastos de Sepelio del Servid
Pensionista
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL SERVIDOR O
PENSIONISTA

INICIO )

Recibe y deriva la

Solicitud a la Oficina
Ejecutiva de

Administracion

F

Elabora y presenta solicitud de 3 =
subsidio por Gastos de Sepelio del Recibe y deriva la I
Sarvidor o Pensionista, dirigida al Solicitud a la Oficina '
Director General, adjuntando la de Personal
documentacion sustentatoria, L B
Copia del Certificado o Partida de v .
Defuncign del fallecido. {original o Recibe la Solicitud, pide el
copia fedateada) Copia del DNI del Informe Situacional y
Familiar directo solicitante, dispone la verificacion de ————
Copia de Partida de Matrimanio en la documentacion en el
caso de solicitarlo el Conyuge 6 plazo establecido,
Copia de Partida de Nacimiento del e |
Hijo/a solicitante. - ko | |
Comos o e e
de sepelio hasta el monto : i |
establecido segin normatividad e
vigente. J

b

Especialista Adm. |
Verifica la documentacion |
sustentatoria recibida, = |
es conforme determina el ||
maonto a subsidiar
proyecta la Resolucior |
Administrativa
|
— b
Revisa la documentacion
presentada y firma la
Resolucion Administrativa ——————
o devuelve el Expediente
con observaciones

e |
r Secretaria: Numers ¢ I
enviala R.A en el pla
establecido. 11
Envia copiade [aRA. 2 |
Officina de Economia
Distribuye copias ala: |
areas de Remuneracions:
para la programacion o |
pago, Legajos, y
isecretaria de la Oficina o
Personal. |
Archivael RA. con ol
expedients |
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS !
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS |

SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL e DICIEME]
PROCEDIMIENTO | FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR O 2012

PENSIONISTA Codigo RRHH -
PROPOSITO Autorizar el reembolso al servidor o a quien sufragé los gastos del sepelio

fallecimiento del cényuge, hijos o padres del servidor o pensionista del HN:
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Persc

Unidades Organicas del HNSB. ;
MARCO LEGAL - DecretoLegislativo N° 276 (Art. 24, inciso fi)- Ley de Base de la Carrer |

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 142, inciso j, 144, 145)

- Decreto Supremo N° 051-91-PCM.

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

- Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSAE!

No de Solicitudes | Numero Registro de Tramite | Oficina

recibidas documentario Personal

Monto de  subsidios | Soles Registro de Tesoreria Oficina

autorizados Economia

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Teécnicos

Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Intern
de Trabajo.

o Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucién de Contraloria N® 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Intern:
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-08 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Elabora y presenta solicitud de subsidio por gastos de sepelio
fallecimiento del conyuge, hijos o padres del servidor o pensionista
HNSB, dirigida al Director General, adjuntando:
e QOriginal o copia fedateada del Certificado o Partida de Defuncior
Unidades Organicas fallecido (Conyugue, Hijo/a, Padre o Madre).
e Copia de Partida o documento que acredite la relacion familiar dire

con el fallecido.
Comprobantes de pago por gastos de sepelio hasta el monto estableci
segun normatividad vigente.

Direccion General
Director General

Oficina Ejecutiva de
Administracion Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal
Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Personal Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificaeiér
Jefe de Oficina la documentacioén en el plazo mas breve posible. o vl
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Técnico Administrativo

Numera y envia la R.A. en el plazo establecido.
Envia copia de la R.A. a Oficina de Economia.
Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista solicitante.

Especialista
Recursos Humanos

en

Verifica la documentacion sustentatoria recibida, si es confor
determina el monto a subsidiar y proyecta la Resolucion Administrativa

Jefe de Oficina

Revisa la documentacion presentada y firma la R.A. o devuelve
Expediente con observaciones

Asistente Ejecutiva |

Distribuye copias a las areas de Remuneraciones para la programaci

del pago, Legajos, y Secretaria de la Oficina de Personal.

Archiva el R.A. con el expediente

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Subsidio por | Servidor o Pensionista | Eventual Manual
gastos de sepelio por | delHNSB
fallecimiento de un Familiar
directo

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el Subsidio | Oficina de Economia, | Eventual Manual

Servidor o Pensionista

DEFINICIONES

REGISTROS Registro de Escalafén de servidores y pensionistas

ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Fallecimiento de un famili
directo del Servidor o Pensionista
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PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR GASTO DE SEPELIO DE FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR ©

(o)

r

Elabora y presenta solicitud
de subsidio por gastos de
sepelio por fallecimiento del
conyuge, hijos o padres del
servidor o pensionista del
HEP, dirigida al Director
General, adjuntando:
Origina o copia fedateada del
Certificado o Partida de
Defuncion del fallecido
(Conyugue, Hijola, Padreo |

Madre).

Copia de Partida o
documento que acredite la
relacion familiar directa con

el fallecido.
Comprobantes de pago por
gastos de sepelio hasta el
monto establecido segin
nommatividad vigente.

Recibe y deriva la
Solicitud a la Oficina
Ejecutiva de
Administracion

PENSIONISTA

F ¥

¥

Recibe y deriva la
Solicitud a la Oficina
de Personal

v

Recibe la Solicitud, pide el
Informe Situacional y
dispone la verificacion de

g .
= E ANCIOS V. _SJ

la documentacion en el
plazo mas breve posible
i = .-
Técnico Adm.: Elabore -
Informe Situacional |
senvidor o pensionists
solicitante
Especialista Adm.: \Ver'
la documentacion
sustentatoria recibida, =
conforme determina el moi
a subsidiar y proyecta o
Resolucion
) 4
Revisa la documentacion
presentada y firma la R.A.
o devuelve el Expediente
con observaciones
h 4

Secretaria; Numera y envis |0
RA. en el plazo estableci
Envia copiade la R.A. 2 O

Distribuye copias a las a0

programacion del pago, Leo
y Secretaria de la Oficin

Personal. Archivala RA o1 -
expediente

na |

de Economia.

Remuneraciones para o
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS ~ A
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS iy
Ecehi DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | CESE DEFINITIVO DEL PERSONAL 2012

Codigo RRHH — 022

PROPOSITO Dar por finalizada en forma permanente el desempefio de las funcione
laborales de un servidor del HNSB.
ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Person:

Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

- DecretolegislativoN® 276 (Art. 24, inciso A, 34 inciso c)- Ley de Base de
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

- DecretoSupremo. N° 005-90-PCM (Art. 182, inciso e, 186, 189)

- Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.

- Resolucién Ministerial N° 239-90-SA/P.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
No de S_ol_n;ntudes de | Solicitudes Registro de_ Tramite Gicing: de Personai
Ceses definitivos documentario

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos «

Personal.
e Decreto supremo
Trabajo.

N°0398-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno d:

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno N
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Unidades
Organicas Elabora y presenta Solicitud de Cese, dirigida al Director General, especificand
Servidor 0 | la causa y adjuntando la documentacién sustentatoria pertinente.
Pensionista
Direccion
General Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion
Director General

Oficina Ejecutiva
de Administracion
Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal

Oficina de | Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion de
Personal documentacion.

Jefe de Oficina

Técnico Elabora el Informe Situacional del servidor solicitante.

Administrativo
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Especialista en | Verifica la documentacion sustentatoria recibida.
Recursos Elabora un Informe detallado y Proyecta la Resolucion.
Humanos
;i Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Directoral 6 devuelve
Jefe de Oficina

Expediente con observaciones

Oficina Ejecutiva
de Administracion
Director Ejecutivo

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Directoral 6 devuelve
Expediente con observaciones

g;g;r;?ia Sl : ; Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Directoral 6 devuelve
TR i Oficing Expediente con observaciones

Direccién .

G e Aprueba el Cese firmando la Resolucidn.

Director General

Numera la R.D.

Asistente Distribuye copias a la Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Person:
Ejecutivo Il Oficina de Economia y Organo y Unidad Organica del Servidor.
Archiva el original de la R.D. con copia del Expediente.
Oficina des Entrega trascripcion de R.D. de cese al Servidor.
P Dispone y verifica el archivo de copia de la R.D. en el Legajo Personal y
ersonal s . - -
Jetede Oficina actual:_zacmn de los registros, del PAP y de |la Planilla de pago de remuneracion«
y pensiones.
Recibe copia de la R.D. y hace entrega del Cargo al Director de la Unida
: QOrganica, coordina para que el representante de Control Patrimonial hag=
Sepvidor cesado inv?entario de los Equipos y Bienes as?ignados y adjunta el Acta a la Entrega
Cargo.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Cese y | Servidor o Pensionista | Eventual Manual
sustento del HNSB
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. que autoriza el | Oficina Ejecutiva de | Eventual Manual
Cese del Servidor Administracion,
Economia, Logistica,
Personal, Servidor
cesado, unidad
Organica a la que
pertenecia el Servidor

DEFINICION
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Cese definitivo del Personal
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Recibe y deriva la
= Solicitud a la Oficina

de Personal

Director: Recibe la Solicitud, pide
el Informe Situacional y dispone la
verificacion de la documentacion

v

Técnico Administrativo: Elabora
el Informe Situacional del Servidor
solicitante

v

Especialista Administrativo:
Verifica la documentacion
sustentatoria recibida.
Elabora un Informe detallado
Proyecta la Resolucion.

Revisa la
documentacion
presentada y visa la
Resolucion Directoral 0
devuelve el Expediente
con observaciones

!

Director: Revisa la documentacion
presentada y visa la Resolucion
Directoral 6 devuelve el Expediente
con observaciones

Revisa la document =10 |
presentada y visa la
Resolucidn Diract

devuelve el Expediente
con observaciones

o

hinglita So!icitud de Director General:
Cese al Director ; ;
T Recibe y deriva la
General, especifica la e ;

; &~ Solicitud a la Oficina
causa y adjunta Eiccutiva da
il Adthiaadn

sustentatoria
Director General:
Aprueba el Cese
firmando la
Resolucion.
v

Secretaria: Numera la
R.D. Distribuye copias a
la Oficina Ejecutiva de
Administracion, Oficina
de Personal, Oficina de
Economia y Organo y
Unidad Organica del
Servidor. Archiva el
original de la R.D. con
copia del Expediente.

Recibe copiade la R.D. y
hace entrega del Cargo al
Director de la Unidad
Crganica, coordina para
que el representante de

Director: Enirega trascripcion de
R.D. de cese al Servidor.

Dispone y verifica el archivo de
copia de la R.D. en el Legajo

Personal y la actualizacion de los

registros, del PAP y de la Planilla
de pago de remuneraciones y

pensiones.

Confrol Patrimonial haga
inventario de los Equipos
y Bienes asignados y
adjunta el Acta a la
Entrega de Cargo.

FIN

NALE
~——

-~

S
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | CESE DEL PERSONAL POR FALLECIMIENTO 2012 .
Cadigo RRHH - 023
PROPOSITO Dar término a la funcién publica de un servidor del HNSB por fallecimien!
declarando vacante la plaza.
ALCANCE Direccién General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Person:

Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL

- D.L. N° 276 (Art. 24, inciso A, 34 inciso ¢)-
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

- D.S. N° 005-90-PCM (Art. 182 inciso a, 184)

Resolucién Ministerial N® 701-2004/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P..

Ley de Base de la Carre

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADCR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
No de Informes de | Numero Registro de Tramite Oficitia da Parsonal
Ceses por fallecimiento documentario
NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos ¢

Personal.

e Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Interno

de Trabajo.

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucién Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

e Resolucién de Contraloria N° 072-88-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno |
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO
Unidades Organicas Elabora y presenta un Informe comunicando el deceso de personal a ¢
jefes cargo al Director General.

Direccion General
Director General

Recibe y deriva el Informe a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina Ejecutiva de
Administracion

Director Ejecutivo

Recibe y deriva el Informe a la Oficina de Personal

Oficina de Personal
Jefed e Oficina

Recibe el Informe, pide el Informe Situacional y dispone se solicite
Partida de Defuncién.

Teécnico Administrativo

Obtiene copia de la Partida de Defuncion
Elabora el Informe Situacional del servidor fallecido.

Especialista en
Recursos Humanos

Verifica la documentacién sustentatoria recibida.
Elabora un Informe detallado
Proyecta la Resolucion

Jefe de Oficina

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Dlrectq{\a[
devuelve el Expediente con observaciones

Oficina  Ejecutiva de

0
Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucién ﬂf?ectoré?'
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Administracién
Director Ejecutivo

devuelve el Expediente con observaciones

Oficina de Asesoria
Juridica
Jefe de Oficina

Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucion Directoral
devuelve el Expediente con observaciones

Direccion General
Director General

Firma la Resolucion Directoral de Cese por fallecimiento.

Asistente Ejecutivo I

Numera la R.D.

Personal, Oficina de Economia y Organo y Unidad Organica del E
Servidor.
Archiva el original de la R.D. con copia del Expediente.

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

del Ex - Servidor.

Dispone y verifica el archivo de copia de la R.D. en el Legajo Personal y
actualizacion de los registros, del PAP y de la Planilla de pago
remuneraciones y pensiones.

Informa a la Direccion General la vacancia de la Plaza que ocupaba

Unidad Organica

Recibe copia de la R.D. y toma las acciones administrativas oportunas

jefes
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe de Deceso de | Director de  Unidad | Eventual Manual

personal

Organica a la que
pertenecia el Servidor
Publico fallecido

Partida de Defuncion

Familiar del Servidor
Publico fallecido

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de Cese por| Oficina Ejecutiva de | Eventual Manual
fallecimiento de | Administracién, Oficina

Servidor Pablico

de Economia, Oficina de
Logistica, Oficina de

Personal, Familiar
directo del Servidor
fallecido, Unidad

Organica a la que
pertenecia el Servidor

DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafén de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Cese del personal por fallecimiento

Distribuye copias a la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina «

Entrega trascripcién de R.D. de cese por fallecimiento al Familiar direc
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Director: Recibe el Informe, pide el

= Informe Situacional y dispone se
solicite Ia Partida de Defuncian
Y +
Elabora y presenta un Director Gral: 7 7
informe comunicando Recibe y deriva el Recibe y deriva el Técqluu A Obtlene ol
2 ; Partida de Defuncion y Elabora el
el deceso de personal Informe a la Oficina #= Informe a la Oficina nforne Situacional el Saridor
a su cargo al Director Ejecutiva de de Personal fallecido
General Administracion +
Especialista: Verifica la
documentacion sustentatoria
recibida. Elabora un Informe
detallado. Proyecta la Resolucion.
Revisa la 4
documentacion Director: Revisa la documentacion
presentada y visa la presentada y visa la Resolucion
Resolucion Directoral & Direcloral & devuelve el Expedients
devuelve el Expediente con observaciones
con observaciones
Revisa la
Director Gral.: Firma la documentacion
Resolucion Directoral B presentada y vica
de Cese por Resolucion Directors| &
fallecimiento devuelve el Expedici
con gbservaciones
y
Secretaria: Numera la Director: Entrega trascripcion de
R.D. Distribuye copias a R.D. de cese por fallecimiento al
la Oficina Ejecutiva de Familiar directo del Ex - Servidor,
Administracion, Oficina Dispone y verifica el archivo de copia

de Personal, Oficina de
Economia y Organo y
Unidad Organica del
Servidor. Archiva el
ariginal de la R.D. con
copia del Expediente,

Recibe copia de la R.D. y
toma las acciones
administrativas oporfunas

FIN

| delaR.D. en el Legajo Personal y la

actualizacion de los registros, del

PAP y de la Planilla de pago de
remuneraciones y pensiones.

Informa a la Direccion General la

vacancia de la Plaza que ocupaba

< I
! Q
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMB

PROCEDIMIENTO ACEPTACION DE Eggﬂggm A LA FUNCION Fecha 47,

Cédigo RHH -02¢
PROPOSITO Dar término a la funcién publica de un servidor del HNSB a solicitud volunt

del mismo.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Perst

Unidades Organicas del HNSB.

MARCO LEGAL -

Decretolegislativo N° 276 (Art. 24 inciso i, 34 inciso b)- Ley de Base d
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico

Ley N°28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto vigente segun Afio Fiscal.

DecretoSupremo N° 005-90-PCM (Art. 182 inciso b, 184, 185, 191)
Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Numero de Renuncias Solicitudes Registro de Tramite ]
dorumenianeg Oficina de Personal
NORMAS

Personal.

de Trabajo.

Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos

Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Intern

e Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.

» Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Internc
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Unidades Organicas
Servidor Publico

Elabora y presenta voluntariamente su Solicitud de Renuncia a la Func
Publica, dirigida al Director General, con copia al Director de su Uni
Qrgénica.

Direccion General
Director General

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ejecutivo

Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal

Oficina de Personal
Jefe de Personal

Recibe la Solicitud y pide el Informe Situacional

Técnico Administrativo

Elabora el Informe Situacional del servidor solicitante.

Especialista
Recursos Humanos

en

Verifica la documentacion sustentatoria recibida.
Elabora un Informe detallado

Jefe de Oficina

Proyecta la Resolucion.
Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucién Directora

devuelve el Expediente con observaciones 7 O

Oficina Ejecutiva de
Administracion

Revisa la documentacion presentada y visa la
devuelve el Expediente con observaciones

Resolucién DiFectors
3%
8 D ;
2 C

%
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Director Ejecutivo

Oficina de Asesoria
Juridica
Jefe de Oficina

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Director
devuelve el Expediente con observaciones

Direccion General
Director General

Firma la Resolucion Directoral de aceptacion de la Renuncia voluntaria
Funcién Publica.

Asistente Ejecutivo Il

Numera la R.D.

Distribuye copias a la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina
Personal, Oficina de Economia y Organo y Unidad Organica del Servido
Archiva el original de la R.D. con copia del Expediente.

Oficina de Personal
Jefe de Oficina

Entrega trascripcion de R.D. al Servidor publico renunciante.

Dispone y verifica el archivo de copia de la R.D. en el Legajo Personz!
actualizacion de los registros, del PAP y de la Planilla de page
remuneraciones y pensiones.

Informa a la Direccion General la vacancia de te la Plaza que ocupaba

Unidad Organica

Recibe copia de la R.D. y toma las acciones administrativas oportunas

Jefe

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Renuncia | Servidor del HNSB Eventual Manual
a la Funcién Publica
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de aceptacion de | Oficina  Ejecutiva  de | Eventual Manual
Renuncia a la Funciéon | Administracion, Oficina de
Publica Economia, Logistica,

Personal, Servidor

Publico renunciante,

Unidad Organica a la que

pertenecia el Ex -

Servidor Publico

DEFINICIONE
REGISTROS Registro de Escalafén de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Aceptacion de Renuncia a la Fun

Publica
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PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE RENUNCIA A LA FUNCION PUBLICA

Director: Recibe |a Solicitud y pide

el Informe Situacional

A

| .

Recibe y deriva la
Solicitud a la Cficina
de Personal

Revisa la
documentacion
presentada y visala
Resolucién Directoral 6

Técnico Adm: Elabora el Informe
Situacional del Servidor solicitante.

1

Especialista: Verifica la
documentacion sustentaloria
recibida. Elabora un Informe

detallado. Proyecta la Resolucion.

v

Director; Revisa la documentacion
presentada y visa la Resolucion

Directoral ¢ devuelve el Expediente

devuelve el Expediente con observaciones
con cbservaciones
devuelve el Expec
con observaciones
Director: Entrega trascripcion de R.D.

al Servidor publico renunciante.
Dispone y verifica el archivo de copia
de la R.D. en el Legajo Personal y la

= actualizacion de los registros, del PAP

y de la Planilla de pago de
remuneraciones y pensiones.
Informa a la Direccidn General la
vacancia de te la Plaza que ocupaba

Servidor Piblico:
Elabora y presenta - =
voluntariamente su “'f““” G|:a|..
Solicitud de Renuncia a la RE."C.'be ¥ Ia
: foE e -+ Solicitud a la Oficina
Funcion Plblica, dirigida Eiecutiva de
al Director General, con Acl]r'n inistracion
copia al Director de su
Unidad Crganica.
Director General:
Firma la Resclucion
Directoral de aceptacién
de la Renuncia
voluntaria a la Funcion
Publica
y
Secretaria: Numera la
R.D. Distribuye copias a
la Oficina Ejecutiva de
Administracion, Oficina
de Personal, Oficina de
Economia y Organo y
Unidad Organica del
Servidor. Archiva el
original de la R.D. con
copia del Expediente.
Director: Recibe copia de
laRD.ytomalas 1.
acciones administrativas
oportunas
5
FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESQ ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha DICIEME
PROCEDIMIENTO REHABILITACION DEL PERSONAL 2012

Cédigo RRHH-:
PROPOSITO Rehabilitar al servidor que ha sido sancionado en medio de ci

consideraciones para que se borre de su Legajo Personal la sancion gt
fuera impuesta, recuperando su reputacién moral y estimulando la enmic
al favorecer el proceso de redencién moral.

ALCANCE Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Pers
Unidades Organicas del HNSB.
MARCO LEGAL - D.L. N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Administrativa

Remuneraciones del Sector Plblico

- D.S. N° 005-80-PCM (Art. 176 y 181)Reglamento de la DecretoLegis!
N° 276

- Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABI
No de Rehabilitaciones | Porcentaje
aprobadas / solicitadas Registro de Tramite Ofing da Bars

Tiempo promedio del | Horas documentario
Procedimiento

NORMAS

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Téchicc
Personal.

o Decreto supremo N°039-91-TR, que establece disposiciones que regulan el Reglamento Inter
de Trabajo.

o Resolucion Jefatural N°052-80-INAP-DNP, Normas del Sistema de Personal.

e Resolucion Directoral N°001-83-INAP, Manual Normativo de Personal.

o Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interr
400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD

INICIO
Unidades Elabora y presenta su Solicitud de Rehabilitacion, dirigido al Director Ger
Organicas del HNSB, luego de haber concluido 12 meses de la sancidén impus
Servidor Publico adjuntando la evaluacion satisfactoria de su Jefe inmediato.

Direccion General

Ditecisr Gensral Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina  Ejecutiva
de Administracién | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Personal
Director Ejecutivo

Oficina de | Recibe la Solicitud y pide el Informe Situacional e Informe detallad:
Personal Antecedentes del Legajo Personal

Jefe e Oficina

Técnico Elabora el Informe Situacional del servidor publico solicitante.

Administrativo

Verifica la documentacion sustentatoria recibida.

Especialista €N | g1ah0ra un Informe detallado

recursos Humanos

Jefe de Oficina




de Administracion
Director Ejecutivo
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solicitandole el Informe Legal y el pronunciamiento sobre la rehabilitac!
solicitada.
Oficina de | Recibe el expediente y evalia si la rehabilitacién solicitada es proced
Asesoria Juridica | legalmente
Jefe de Oficina Remite Informe y Memorandum a la Oficina de Personal
Oficina de | Sila Solicitud es procedente proyecta R.D. de Rehabilitacion del Solicitant
Personal Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Directol
Jefe de Oficina devuelve el Expediente con observaciones
Oficina  Ejecutiva

Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Directoral odev:

el Expediente con observaciones

Oficina de
Asesoria Juridica
Jefe de Oficina

Revisa la documentacién presentada y visa la Resoiucion Director

devuelve el Expediente con observaciones

Direccion General

Firma la Resolucion Directoral de Rehabilitacion.
Numera la R.D.

Asistente Ejecutivo
Il

Distribuye copias a la Oficina Ejecutiva de Administracion y Oficin
Personal. Archiva el original de la R.D. con copia del Expediente.

Oficina de
Personal
Jefe de Personal

Entrega trascripcion de R.D. de Rehabilitacion al Solicitante.
Dispone y verifica se archive de copia de la R.D. en el Legajo Personal

Unidad Organica
jefes

Recibe copia de la R.D. y toma las acciones administrativas oportunas

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de | Servidor del HNSB Eventual Manual
Rehabilitacion
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de | Oficina Ejecutiva de | Eventual Manual
Rehabilitacion Administracién, Oficina de

Personal, Servidor

rehabilitado Servidor
DEFINICIONES
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Rehabilitacién del personal.
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Elabora y presenta su

Director: Recibe |a Solicitud y pide
el Informe Situacional e Informe

Solicitud de
Rehabilitacion, dirigido

detallado de Antecedentes del
Legajo Personal

v

Técnico Adm: Elabora el informe
Situacional del Servidor Pablico

FIN

. Director Gral: solicitante.
a;g;f:“e;o&d;‘*;gg‘r" Recibe y deriva a Recibe y derva 7
ol g [ = ScIICITI.i.Ed alla Oficina —{®=| Solicitud a la Oficina
la sancion impuesta, Ejecutiva de de Personal Especialista: Verifica la
adjuntando 12 Administracion docu!'nenlaciﬁn sustentatoria
evaluacion satisfactoria recibida. Elabora un Informe
de su Jefe inmediato. detallado
v Recibe el expediclc v
Director: Revisa la documentacion Sudlia o l -
: : rehabilitacién soliciiada
presentada y remite a la Oficina de il
- it o es procedanc
Asesoria Juridica solicitandole el |— B legalmen
Informe Legal y el pronunciamiento Reriiic i
sobre la rehabilitacion solicitada. i morindiats
Oficina de Fore
Especialista: 5i la Solicitud es !
procedente proyecta R.D. de ] !
Rehabilitacion del Solicitante
Beyieald docume:nlaclén Revisa la documentacion
presentada y visa la - i
Resolucion Directoral 6 = Iprasenla‘da il Rescluc!bn
i Directoral 6 devuelve el Expediente
devuelve el Expediente L
con cbservaciones Revisa [a
|_ presentada y v
' ~ | Resolucion Di
devuelve el Ex1
con observac
Director General:
Firma la Resolucion . 2 |
Directoral de
Rehabilitacion
v
Secretaria: Numera la
R.D. Distribuye copias a
la Oficina Ejecutiva de
Administracion, Cficina = =
de Personal. Archiva el
original de la R.D. con
copia del Expediente.
A
3 5 1 Director: Entrega trascripcion de
HIGULE el e ROD. de Rehabiltacion al Solicitante.
aR.D.ytoma las | o rifis P de
acciones administrativas Bparey ¥ 458 Arie
oportunas copia de laR.D. en el Legajo
Personal
i
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES
o) - h DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PLANILLAS UNICAS DE Fecha 2012
PAGO DE PERSONAL ACTIVO Y PENSIONISTA = —
Codigo RRHH — 021

PROPOSITO

Elaborar las Planillas Unicas de Pago de los trabajadores Activos

Pensionistas del régimen de pensiones D. LEY N° 20530, de acuerdo a Ic
cuadros remunerativos establecidos para cada grupo ocupacional y nive
alcanzado, asi como las normas vigentes en materia de remuneraciones
pensiones.

ALCANCE

Oficina de Personal.

MARCO LEGAL

- D.L. N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Administrativa y ¢
Remuneraciones del Sector Publico

- D.S. N° 005-90-PCM (Art. 176 y 181)Reglamento de la DecretolLegislativ
N° 276

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

- Decreto Ley N° 20530

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
Oportunidad de : .y g e :
eIabpraciOn de | Dias de retraso Ezrgs!?)trzgl gs Ofichaide Fggﬁﬂﬁg?&ioﬁggmmmh .
planillas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Inicializa el sistema de planillas-PLH
Ingresa al sistema PLH, en el menu tablas, procesos y ubica la X en la posiciol
En el menu utilitarios, inicializacion, borra toda la base de datos del mes anteri
y luego hace un indexamiento de datos (ordenar archivos)
Ingresa datos en el sistema de planillas- PLH.
Ingresa en el sistema PLH., los descuentos: de terceros (cooperativas, gremio
asociaciones colegios, mutual, etc.), guardias hospitalarias, faltas y tardanza
cuenta responsabilidad, pagos indebidos, licencias, vacaciones, altas y baja
de personal activo y pensionista, nombramientos, incrementos segi
establecidos por ley, etc.
Oficina de | Actualiza las nuevas versiones del sistema PLH e Instructivos
Personal Revisa, en la pagina Web del MINSA, la actualizacion de versiones que <
Especialista en | encuentran “colgadas”, para luego copiarlas al PLH, segun los procedimient
Recursos indicados y el instructivo de planillas, elaborado por la Direccién de Recursc
Humanos Humanos del MINSA.

Procesa las Planillas Unicas de pago

Concluido con todos los movimientos realizados en el Software de planilla
procede a hacer el célculo del sistema PLH, para su revision y luego hace I=
correcciones si las hubiere.

Imprime reportes de Planillas Unicas de pago

Imprime los reportes de: Planillas Unicas de pago, compromisos, carta orde
judiciales, resumen etc. y verifica que los montos por pago de remuneraciones
pensiones, se encuentren aprobados en el Calendario de Compromisos d
MEF.

Remite Planillas a la Oficina de Economia
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Hace firmar a las personas responsables, la documentacion para el pago c«
remuneraciones y pensiones y luego la remite con Memorando a la Oficina d«
Economia adjuntando los medios magnéticos para su debido proceso.

Genera Backup de Planillas Unicas de Pago

Remite el diskette con el Backup de planillas al MINSA, al dia siguiente d
registrar los compromisos en el SIAF, como plazo maximo.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Datos de descuentos y | Oficina de Personal Mensual Automatizado
remuneraciones
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Planillas tnicas de Pago | Ministerio de  Salud, | Mensual Automatizado
de Remuneracicnes y de | Oficina de Economia
Pensiones
Backup de Planillas
DEFINICIONES
REGISTROS Registro de datos del Sistema PLH
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Elaboracion de planillas unicas de pag
de personal activo y pensionista.
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4

Ingresa al sistema PLH, en el menU tablas, procesos y ubicala X enla
posicién 7. En el mend utilitarios, inicializacion, borra toda la base de datos
del mes anterior y luego hace un indexamienio de datos {ordenar archivos)

!

Ingresa en €l sistema PLH., los descuentos: de terceros (cooperativas,
gremios, asociaciones colegios, mutual, etc.), guardias hospitalarias, faltas
y tardanzas, cuenta responsabilidad, pagos indebidos, licencias,
vacaciones, altas y bajas, de personal activo y pensionista,
nombramientos, incrementos segln establecidos por ley, elc.

Actualiza las nuey rsiones del sistema PLH e
Revisa, en la pagina Web del MINSA, |a actualizacion de versiones que se
encuentran "colgadas’, para luego copiarlas al PLH, segun los

procedimientos indicados y el instructivo de planillas, elaborado por la
Direccidn de Recursos Humanos del MINSA.

!

Concluido con todos los movimientos realizados en el Software de
planillas, procede a hacer el calculo del sistema PLH, para su revision y
luego hace las cormecciones si las hubiere.

A

Imprime los repories de: Planillas Unicas de pago, compromisos, carta
orden, judiciales, resumen etc, y verifica que los montos por pago de
remuneraciones y pensiones, se encuentren aprobados en el Calendario
de Compromisos del MEF.

0

Remite Planillas a la Oficina de Economia
Hace firmar a las personas responsables, la documentacion para el pago
de remuneraciones y pensiones y luego la remile con Memorando a la
Oficina de Economia adjuntando los medios magnéticos para su debido
proceso.

A

Genera Backup de Planillas Unicas de Pago
Remile el diskette con el Backup de planillas al MINSA, al dia siguiente de
registrar los compromisos en €l SIAF, como plaze maximo.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO REMUNERACIONES

SROCEDIMIENTG | PROGRAMA DE DECLARACION TELEMATICA | Fecha e
—PDT FORMULARIO 0600 Cédigo  RRHH=02

PROPOSITO Elaborar las declaraciones de planillas de los trabajadores a través del PL
En donde se detallan las remuneraciones asegurables, asi como descuen!
de ley y aportaciones a ESSALUD (CAS, 5ta. Categoria, ESSALUD Vi
fondo de pensiones y aporte a ESSALUD de los Pensionistas.

ALCANCE Oficina de Personal.

MARCO LEGAL

- D.L. N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico

- D.S. N° 005-90-PCM (Art. 176 y 181)Reglamento de la Decretolegisla!
N° 276

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
: y ok Especialista
gggggg%?‘d de Dias de retraso S:%Ztrrsoor?:l e lele Administrativo
(Remuneraciones)
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO

Oficina de Personal
en

Especialista
recursos Humanos

Procesa el PDT, Formulario 0600
Concluida las planillas Unicas de pagos, genera en el Directorio PLH
archivo con el RUC. antiguo del hospital, que renombra con el codigo
formulario, afio, mes y N° de RUC actual, quedando de esta manera: 06
Imprime Reportes del Sistema PLH.

Imprime los reportes de las declaraciones y los hace firmar a las persor
responsables de presentar dicha informacion.

Ingresa datos al Sistema PDT Formulario 0600-remuneraciones

Importa el archivo generado y revisa los montos de los tributos (ESSAL
Vida, Caja Nacional de Pensiones y aportacion a ESSALUD) que de!
coincidir con los reportes del PLH y la planilla Unica de Pago.

Recibe de la Oficina de Economia el N° de cheque de Quinta Categor
ESSALUD, para ser ingresado en el formulario 0600 del PDT.

Ingresa las licencias por enfermedad de los trabajadores de acuerdo
Resolucion y el CIT, otorgado por ESSALUD.

Genera el medio magnético

Procede a guardar la declaracion en el PDT y si el resultado muestra qus
signo es de color rojo, entonces la informacion tiene errores, y en est
condiciones no puede ser enviado a la SUNAT.

En caso de errores vuelve a revisar la informacion para identificarlo
corregirlos y nuevamente procede a guardar la informacion.

Si el resultado es el signo de color verde, entonces genera el med
magneético.

Entrega reporte y medio magnético

Remite a la Oficina de Economia el medio magnético, el reporte de
declaraciones y el resumen de envio generado en el PDT, para ser pag:
y enviado al Banco de Nacion - SUNAT.

Una vez concluido con este proceso, procede a guardar un Backup de
declaraciones en un medio magnético de mayor seguridad.
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Planilla de Pago y RUC | Oficina de Personal Mensual Automatizado

antiguo del HNSB

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Reporte y medio magnético | Oficina de Economia, | Mensual Automatizado

de declaracién en PDT 600 | Oficina de Personal.

Backup en medio

magnético

DEFINICIONES

REGISTROS Base de datos del Sistema PLH

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Programa de Declaracion Telemat
—PDT Formulario 0600.
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PROCEDIMIENTO:; PROGRAMA DE DECLARACION TELEMATICA-PDT

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
EQUIPO DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO Y PENSIONES

{ INICIO )

4

Concluida las planillas Unicas de pagos, genera en el Directorio PLH un
archivo con el RUC. antiguo del hospital, que renombra con el codigo del
formulario, afio, mes y N° de RUC actual, quedando de esta manera: 0600
X000 XU 0000000000,

Imprime los reportes de las declaraciones y los hace firmar a las persenas
responsables de presentar dicha informacin.

3 0f A stema F HIHIR eracio
Importa el archivo generado y revisa los montos de los tributos (EsSalud
Vida, Caja Macional de Pensiones y aportacion a EsSalud) que deben
coincidir con los reportes del PLH y la planilla Unica de Pago.
Recibe de la Oficina de Economia el N° de cheque de Quinta Categoria +
EsSalud, para ser ingresado en el formulario 0600 del POT.
Ingresa las licencias por enfermedad de los trabajadores de acuerdo a la
Resolucion y el CIT, atorgado por EsSalud.

5

Procede a guardar la declaracion en el PDT y si el resultado muestra que
el signo es de color rojo, entonces la informacion tiene errores, y en estas
condiziones no puede ser enviado a la SUNAT.

En caso de errores vuelve a revisar la informacion para identificarlos y
comegirlos y ite procede a guardar la informacion.

Si el resultado es el signo de color verde, enfonces genera el medio

Remite a la Oficina de Economia el medio magnético, &l reporte de las
declaraciones y el resumen de envio generado en el PDT, para ser
pagado y enviado al Banco de Nacion - SUNAT,

Una vez concluido con este proceso, procede a guardar un Backup de las
declaraciones en un medio magnético de mayor seguridad.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO s
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES
DECLARACION JURADA FORMULARIO 0610- Fechia DICIEME
PROCEDIMIENTO SEGURO COMPLEMENTARIO DE TRABAJO DE 2012
RIESGO-ESSALUD Y ONP-PDT. Codigo RRHH
PROPOSITO Elaborar la Declaracién de Seguro Complementario de Trabajo de Ficsgo, de
ESSALUD y ONP, de los trabajadores segun las Planillas Unicas de Pag cada
mes, teniendo en cuenta las tazas porcentuales establecidas [ mbas
instituciones.
ALCANCE Oficina de Personal.
MARCO LEGAL - DL. N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Administra y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento D.S. N* 005-50 1 (Art.
176 y 181)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABL!
; : Especialista
Oportunidad de declaracion Dias de retraso Registie. de Ofsine: €& Administrativo
Personal 4
(Remuneracion
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Procesa el PDT, Formulario 0610 ESSALUD
Concluido con todos los movimientos de planillas y habiendo ingresado las \ ciones
por 30 dias del personal que hace uso dentro el mes, calcula en el Sis para
generar, en el Directorio PLH, un Archivo por ESSALUD -SCTR.
Renombra el RUC antiguo del hospital con el cédigo del formulario, afio, ms N° de
RUC actual, quedando de esta manera: 0610
Imprime Reportes del sistema PLH.
Imprime los reportes de ONP Y ESSALUD vy los hace firmar a las ‘sonas
responsables de dicha informacion.
La taza porcentual para ESSALUD es el 0.59 % de la remuneracion asec le del
trabajador.
Para la ONP se aplica la taza de acuerdo al tipo de riesgo de cada trabaja siendo
para el bajo riesgo 0.19% y para el alto riesgo 0.38% de la remuneracion asequrable.
Oficina de | Entrega Recumen vy Reportes
Personal Elabora un resumen por los conceptos de ONP y ESSALUD y lo entrega a la Oficina de
Jefe de Personal Logistica, con copia a la Oficina de Economia, adjuntando los reportes firma 1e los
Especialista en | mismos para la programacion del pago segun corresponda.
Recursos Ingresa al sistema PDT SUNAT
Humanos Formulario 0610-Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.
Importa el archivo generado para ESSALUD —SCTR y revisa que los monto incidan
con los reportes del PLH y la Planilla Unica de Pago.
Recibe de la Oficina de Economia el N° de cheque por ESSALUD-S.C.T.| a ser
ingresado en el formulario 0610 del PDT.
Informe Situacional
Genera_medio magnético Formulario 0610
Procede a guardar la declaracion en el PDT. cuya sefial de conformidad se signo
verde, si se da esta condicién se puede generar el medio magnético. En cas itrario
identifica y corrige el error.
Entrega el reporte y medio magnético
Remite a la Oficina de Economia el medio magnético y el reporte del resum envio
para ser pagado y remitido al Banco de Nacion SUNAT. ~
Genera un Backup del PDT-SUNAT. /// B ® oﬁ(\
(=
3= e
Qﬁﬁi ) £ w)
\ A, S F
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
RUC antiguo del HNSB, | Oficina de Personal Mensual Manual
Planilla,
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Declaracion en PDT | Oficina de Economia, | Mensual Autom.
Formulario 0610 Oficina de Personal

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Declaracion Jurada

Formulario 061(
Complementario de Trabajo de Riesgo-ESSALUD Y ONP-PDT.

Seguro
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: DECLARACION JURADA — SEGURO COMPLEMENTARIO DE TRABAJO D!
RIESGO

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
EQUIPO DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO Y PENSIONES

Procesa el PDT, Formulario 0610 EsSALUD
Concluido con lodos los movimientos de planillas y habiendo ingresado
las vacaciones por 30 dias del personal que hace uso dentro el mes,
calcula en el Sistema para generar, en el Directorio PLH, un Archivo por
EsSalud -SCTR.
Renombra el RUC antiguo del hospital con el codigo del formulario, afio,
mes y N°de RUC actual, guedando de esta manera: 0610 xux xx
HHOOOUKKNRX,

!

Imprime los reportes de ONP Y EsSALUD y los hace firmar a las
personas responsables de dicha informacion.
La taza porcentual para Essalud es €l 0.59 % de la remuneracion
asegurable del trabajador.
Para la OMF se aplica |a taza de acuerdo al tipo de riesgo de cada
trabajador, siendo para el bajo riesgo 0.19% y para el alto riesgo 0.38%
de la remuneracion asegurable.

Y

Elabora un resumen por los conceptos de ONP y EsSalud v lo enfrega ala
Oficina de Logistica, con copia a la Oficina de Economia, adjuntando los
reportes firmados de los mismos para la programacion del pago segun
cormesponda.

A

Ingresa al sistema PDT SUNAT
Formulario 0610-Sequro Complementario de Trabajo de Riesgo.
Importa el archivo generado para EsSalud ~SCTR y revisa que los
montos coincidan con los reportes del PLH y la Planilla Unica de Pago.
Recibe de la Oficina de Economia el N° de cheque por EsSalud-S.C.TR
para ser ingresado en el formulario 0610 del PDT.

Y
Genera_medio maqnético Formulario 0610

Procede a guardar |a declaracion en el PDT. cuya sefial de conformidad
sera el signo verde, si se da esta condicion se puede generar el medio
magnético. En caso confrario identifica y corrige el ermor,

v

Remite a la Oficina de Economia el medio magnético y el reporie del
resumen de envio para ser pagado y remitido al Banco de Nacion SUNAT.
Genera un Backup del PFOT-SUNAT.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES
REGISTRO DE INFORMACION EN EL MODULO Eocha DICIEMBRE
PROCEDIMIENTO | DE CONTROL DE PLANILLAS- MCPP DEL 2012
SIAF. Codigo  RRHH - 02¢
PROPOSITO Mantener en permanente actualizacion en el Modulo de Control del Pago ds
Planillas (MCPP) del SIAF, la informacion del personal activo y pensionisi
para el abono electronico de las remuneraciones y pensiones en las cuenta
L individuales del Banco de la Nacion.
| ALCANCE Oficina de Personal.

MARCO LEGAL

_D.L N° 276 (At. 31) - Ley de Base de la Carrera Administrativa y d
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCI
(Art. 176 y 181)

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
; : ; Especialista
?epiosrtt:.lomdad de Dias de retraso E:?;i:gl de. Giging. de Recursos Humanc
S (Remuneraciones
NORMAS

Personal.

e Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Teécnicos ¢

e Resolucion Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.
o Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Interno
N° 400-02, 400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO

ACTIVIDAD

INICIO

Oficina de Personal
Especialista en
Recursos Humanos

Procesa la Informacion

Registra los documentos que ingresan al Area de Remuneraciones:
Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias, contratos, destaque
cese etc.) Cambios de grupo ocupacional, nombramientos y ofros.

Solicita documentos

Solicita al interesado

e Copia del DNI.

s Boleta del Gltimo pago, si es destacado o reasignado, y

e Una declaracién jurada que la Oficina de personal facilita.

Ingresa al sistema SIAF

Ingresa al Médulo de control de planillas del sistema SIAF y registra al nue:
trabajador con todos sus datos personales de acuerdo al DNI.

Envia informacién (datos personales)

Habilita el registro del nuevo trabajador para su envio y lo trasmite a travs
del sistema SIAF, para su validacién con RENIEC.

Si el registro es aprobado; en el sistema aparecera en estado A, de
contrario saldra error, lo cual amerita revisar el registro para corregirlo.
Registra datos laborales

Una vez aprobado el registro de datos personales, ingresa los dal
laborales: cargo, nivel, condicién, remuneracién e incentivos que percibe
trabajador.

Envia informacion (datos laborales)

Habilita los datos laborales registrados para su envio y los trasmite via SI/
para su validacion y aprobacion por la Direccién Nacional de Presupues
Publico.

P
G
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resoluciones de altas y | Oficina de Personal, | Eventual Manual
bajas de personal | Direccion General
(renuncias, contratos,
destaques, cese etc)
Cambios de grupo
ocupacional,
nombramientos y otros.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Datos laborales de nuevo | Direccién Nacional de | Eventual Manual
trabajador Presupuesto Publico.
DEFINICIONES
REGISTROS SIAF
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Registro de informacién en el Modulo d

Control de Planillas- MCPP del SIAF.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFORMACION EN EL MODULO DE CONTROL DE
PLANILLAS

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
EQUIPO DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO Y PENSIONES

5

Procesa la Informacién
Regizira los documentos que ingresan al Area de Remuneraciones:
Resoluciones de altas y bajas de personal {renuncias, contratos,
destaques, cese etc ) Cambios de grupo ocupacional, nombramientos y
otros.

5
Solicita documentos
Solicita al interesado: Copia del DNI, Boleta del ltimo pago, si es
destacado o reasignado, y Una declaracion jurada que la Oficina de
parsonal facilita.

Y

Ingresa al sistema SIAF
Ingresa al Modulo de control de planillas del sistema SIAF y registra al
nuavo trabajador con todos sus datos personales de acuerdo al DNL

!

Envia i ibn 1
Habilita el registro del nuevo trabajador para su envio y lo trasmite a traves
del sistema SIAF, para su validacion con RENIEC.
Si el registra es aprobado; en el sislema aparecera en estado A, de lo
conlrario saldra error, lo cual amerita revisar el registro para comegirlo

y

Registra datos laborales
Una vez aprobado e! registro de datos personales, ingresa los datos
laborales: carge, nivel, condicion, remunaracion e incentivos que percibe el
trabajador,

¥

Envia i n I
Habilita los datos laboralas registrados para su envio y los trasmite via
SIAF para su validacién y aprobacion por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
UBPROCESO REMUNERACIONES
ELABORACION DE FORMATOS DE EJECUCION | Fecha DICIEMBRE 2012
PROCEDIMIENTO | ppesypUESTAL Cédigo _RRHH — 030
PROPOSITO Elaborar y presentar los formatos de reporte mensual de la ejecucion pre iestal en
Remuneraciones y Pensiones al Ministerio de Salud y 6érganos pertinentes.
ALCANCE Oficina de Personal.
MARCO LEGAL - DL N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Adminisiraiiva y de
Remuneraciones del Sector Publico
- D.S. N° 005-90-PCM (Art. 176 y 181)Reglamento de la DecretolLegislath 276
- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Gpornided de Registro de Oficina de | Especialista Administrativo
presentacion de | Dias de retraso Pe?sonal (Remuneraciones)
reportes
NORMAS
o Decreto Supremo N° 001-77-PM-INAP, que aprueba las Normas sobre Procesos Técnicos de | nal.
o Resolucién Directoral N°001-93-INAP, Manual Normativo de Personal.
e Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control Internc 00-02,
400-03, 400-04, 700-03 y 700-09 y ampliatorias
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO
Procesa e importa informacion
Importa informacién de los sistemas de planillas e incentivos laboral formato
Excel para la elaboracion de informacion.
Elabora formatos
Elabora los siguientes Formatos en base a la informacion que se ha cc idado de
las planillas e incentivos laborales:
-Formato 1  (Por niveles remunerativos).
-Formato 2  (Por especifica de Gasto)
i -Formato 3 (consolidado por F.F.)
gélsénc?aﬂztzersonal . -Formato 4 {N_omina de Remuneraciones_, guqrdias, incentivos, cuota p al)
Becurans Humanos - Formato de ejecucién por guardias hospitalarias _
-Formatos 3GN y 4GN —Ejecucién mensual de activos y pensionistas.
Remite formatos para aprobacion y revision de los gastos ejecutados
Remite los formatos elaborados al Director de Personal y Director itivo de
Administracion para la firma respectiva.
Presenta los formatos
Los formatos de ejecucién presupuestal aprobados, son remitidos 2 la .cion de
Remuneraciones del MINSA. Dentro de los cinco primeros dias de c nes, en
forma impresa y en medio magnético. Se remite una copia del formato niveles,

a Transparencia del MINSA.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informacion de los sistemas | Oficina de Personal Mensual Manual
de planillas e incentivos
laborales

SALIDAS
NOMBRE | DESTINO | FRECUENCIA | TIPO
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DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FORMATOS DE EJECUCION PRESUPUESTAL

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

EQUIPO DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO Y PENSIONES

5

Pro im inform.
Importa informacién de los sistemas de planilias e incentivos laborales al
formato Excel para la elaboracion de informacion,

I

Elabora formatos
Elabora los siguientes Formatos en base a la informacidn que se ha
consolidado de las planillas e incentivos laborales:
-Formate 1 (Por niveles remunerativos).
-Farmato 2 (Por especifica de Gasta)
-Formats 3 (consolidado por FF.)
-Formato 4 {Nomina de Ry aciones, guardias, i ivas, cuota
patronal}
- Formato de ejecucidn por guardias hospitalarias
-Formatos 3GN y 4GN -Ejecucion mensual de acfivos y pensionistas.

Remite formatos para aprobacién y revisién de los gastos ejecutados
Remite los formatos elaborados al Director de Personal y Director

Ejecutivo de Administracion para la firma respectiva.

¥
Presenta los formatos

Los formatos de ejecucién presupuestal aprobados, son remitidos ala
Direccidn de Remuneraciones del MINSA, Dentro de los cinco primeros
dias de cada mes, en forma imy y en medio ico. Se remite una
copia del formato 1, por niveles, a Transparencia del MINSA.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES

PROCEDIMIENTO

COSTOS DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E | Fecha g{']?'zEMBRF

INCENTIVOS LABORALES - TRIMESTRE Cédigo RRHH — 031

PROPOSITO Elaborar y presentar los formatos de reporte trimestral de costos de planill=
anicas de pago e incentivos laborales para su remision al MEF e instanc
correspondientes

ALCANCE Oficina de Personal.

MARCO LEGAL

DL N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Pablico y su Reglamento D.S. N° 005-90-F
(Art. 176 y 181)

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad de : ; .

; : Registro de Oficina de | Equipo
elaboraciéon de | Dias de retraso Betsonal e
Formatos

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO

Oficina de Personal
Especialista
Recursos Humanos

en

Recibe los documentos

Registra la informacién de los documentos que ingresan al Area

Remuneraciones: Resoluciones de altas y bajas de personal (renunc

contratos, destaques etc.) Cambios de grupo ocupacional y otros.

Procesa la informacion

Transfiere al formato Excel las remuneraciones e incentivos laborales

100%, del personal activo y cesante, para la elaboracion de los cuac

segun lo requiera el MEF.

Elabora los formatos

Con los datos en Excel elabora los siguientes cuadros de costos en for

trimestral:

- Cuadro por Funcion Programa

- Nomina General con remuneraciones, guardias hospitalarias
incentivos laborales.

- Noémina de AETAS

- Noémina de CAFAE

- Cuadros por especifica de gasto y cadena funcional.

- Anexos 1y 2 (sustento solicitado por el MEF)

- Formato 2 (costo mensual de enero a dic.07)

Firma de los responsables

Los formatos elaborados son remitidos a la Oficina de Personal, Direcc!

de Administracion, Oficina de Planeamiento Estratégico y Direc:

Ejecutiva para la firma respectiva.

Presentacién de los costos al MINSA.

Toda la documentacién se remite al MINSA. para su revision |

aprobacion de los costos para la solicitud del Calendario trimestral.

Presentacion de los costos a la Oficina de Planeamiento Estratégico

Los costos con el V°B® de la Direccién de Remuneraciones del MINSA,

enviados mediante documento a la Oficina de Planeamiento Estrategicc

Hospital Nacional Sergio Bernales, para ser informados en el software

MEF y remitirlos a las instancias correspondientes.

B ER
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| FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resoluciones de altas y | Oficina de Personal, | Trimestral Manual
bajas de personal | Direccién General
(renuncias, contratos,
destaques etc.) Cambios
de grupo ocupacional y
otros.

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Formatos de Costos | MINSA, MEF Trimestral Manual
visados por MINSA
DEFINICIONES
REGISTROS
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Costos de Planillas Unicas de Pagc

Incentivos Laborales — Trimestre
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: COSTO DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E INCENTIVOS LABORALES

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
EQUIPO DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO Y PENSIONES

{ INICIO )

Recibe | ment
Registra la informacion de los documentos que ingresan al Area de
Remuneraciones: Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias,
contratos, destaques etc.) Cambios de grupo ocupacional y ofros.

A

Transfiere al formato Excel |as remuneraciones e incentivos laborales, al
100%, del personal aclivo y cesante, para la elaboracion de los cuadros
segun lo requiera el MEF.

3

El los forma
Con los datos en Excel elabora los siguientes cuadros de costos en forma
trimestral:
-Cuadro por Funcion Programa
‘Nomina General con remuneraciones, guardias hospitalarias e incentivos
laborales.
-Nomina de AETAS
-Nomina de CAFAE
-Cuadros por especifica de gasto y cadena funcional.
-Anexos 1y 2 (sustento solicitado por el MEF)}
Formato 2 (casto mensual de enero a dic.07)

A
Firma de los responsables
Los formatos elaborades son remitidos a la Oficina de Personal, Direccion
de Administracion, Oficina de Planeamiento Estratégico y Direccion
Ejecutiva para la firma respectiva.

Toda la documentacion se remite al MINSA. para su revision y |a
aprobacion de los costos para la solicitud del Calendario trimestral,

Prese : 54la : traté
Los costos con el V°B® de |a Direccion de Remuneraciones del MINSA,
son enviados mediante documento a la Oficina de Planeamiento
Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas, para ser informados
en el software del MEF y remitirlos a las instancias correspondientes.

FIN




Pag. 104
O pERy | VINISTERIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE de110
w‘- | DE SALUD PERSONAL — OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION-HNSEB BESS B
|\ Version. 02
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS :
SUBPROCESO REMUNERACIONES

PROCEDIMIENTO

COSTOS DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E | Fecha DICIEMBRE
INCENTIVOS LABORALES — AMPLIACION DE Codigo  RRHH — 032

CALENDARIO

PROPOSITO Elaborar y presentar los cuadros de costos por la diferencia que resulta defici
por motivos de nuevos ingresos de personal, incrementos establecidos |
etc, para la ampliacion del calendario presupuestal

ALCANCE Oficina de Personal.

MARCO LEGAL

- DL N° 276 (Art. 31) - Ley de Base de la Carrera Administrativ
Remuneraciones del Sector Publico

- D.S. N° 005-90-PCM (Art. 176 y 181)Reglamento de la DecretoLegislativc

- Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA.

- D.L. N° 20530
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Qportunidad de T Registro de Oficina | Especialista Admini
elaboracion de Formatos de Personal (Remuneraciones)
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
CARGO ACTIVIDAD
INICIO

Oficina de Personal
Especialista
Recursos Humanos

Recibe y registra informacién de documentos

Registra la informacion de los documentos que ingresan al /
Remuneraciones: Resoluciones de nuevos contratos, de
designaciones, reasignaciones etc.)

Procesa la informacion

disponibilidad presupuestal para el mes.
Elabora los formatos

motivos de nuevos ingresos de personal, incrementos establecidos por !

- Formato por Funcion Programa

- Nominal (remuneraciones, guardias, incentivos laborales, cuota |
para establecer el monto deficitario.

- Cuadro de costo a nivel de meta

en | Firma de los responsables

Los formatos elaborados son remitidos a la Oficina de Personal, Dire

Administracion, Oficina de Planeamiento Estratégico y Direccion Ejecul

la firma respectiva.

Presentacion de los costos por ampliacion de calendario al MINSA.

Toda la documentacion se remite al MINSA, para la revision y aprobacio

costos, por ampliacion de calendario para el mes, previa suslt

respectiva.

Presentacion de los costos a la Oficina de Planeamiento Estratégico

Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional Sergio Bernales, |
informados en el software del MEF vy remitirflos a las i
correspondientes.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resoluciones de | Direccion General, | Mensual Manual

o, i

(& ~# . =

alivo

ues,

Revisa los calendarios de compromisos aprobados por el MEF, para veri

Elaborar los cuadros de costos por la diferencia que resulta deficii=

icion

Los costos por ampliacion de calendario y con el V°B° de la Direc
Remuneraciones del MINSA, son enviados mediante documento a la Ofic

1as

EREN

de

DOor

1al)

de
ara

los

de
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ser
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nuevos contratos,
destaques,
designaciones,
reasignaciones etc.)

Oficina de Personal

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA
Formatos de Costos | Oficina Ejecutiva de | Mensual

para Ampliacién de

Planeamiento

Calendario visados Estratégico

DEFINICIONE

REGISTROS

ANEXOS Flujograma del Procedimiento Costos de Planillas Unicas de Pago e Inc:

Laborales — Ampliacién de Calendario.




Pag. 106

(@) ST ELSIEEEI | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE de110
ol & CIECT YU | PERSONAL ~ OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION-HNSEB

- Version. 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: COSTO DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E INCENTIVOS LABORALES -
AMPLIACIOON DE CALENDARIO

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
EQUIPO DE REMUNERACIONES, PRESUPUESTO Y PENSIONES

Reci i in n
Registra la informacion de los documentos que ingresan al Area de
Remuneraciones: Resoluciones de nuevos contratos, destaques,
desi ones. ig ona: aic)

y

Procesa la informacion
Revisa los calendarios de compromisos aprobados por el MEF, para
verificar la disponibilidad presupuestal para el mes.

Y

Elabora los formatos
Elaborar los cuadros de costos por la diferencia que resulta deficitaria por
motives de nuevos ingresos de personal, incrementos establecidos por

Ley ete.: ~Formato por Funcién Programa, -Mominal {remuneraciones,
guardias, incentivos laborales, cuota patronal) para establecer el monto
deficitario. - Cuadro de costo a nivel de meta

4

Firma de los responsables
Los formatos elaborados son remitidos a la Oficina de Personal, Direccion
de Administracion, Oficina de Planeamiento Estratégico y Direccidn
Ejecutiva para la firma respectiva.

: 8 105 ¢ por al a calendario al MIN

Toda la documentacion se remite al MINSA, para la revisidn y aprobacion

de los costos, por ampliacion de calendario para el mes, previa
sustentacion respectiva.

4

Presentaclén de los costos ala Oficina de Planeamiento Estratégico
Los costos por ampliacion de calendario y con €l V°B® de la Direccién de

Remuneraciones del MINSA, son enviados mediante documento a la
Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de Emergencias
Pediatricas, para ser informados en el software del MEF y remilidos a las
instancias comespondientes.

FIN




Pag. 107
Q pERL | MINISTERIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE de110
wé; DE SALUD PERSONAL — OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION-HNSEB
~ g Version. 02
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO PRESUPUESTO
SUBPROCESO PROGRAMACION Y FORMULACION PRESUPUESTARIA
e PROGRAMACION PRESUPUESTAL Fecha Ec']?'ZEMBRE
INSTITUCIONAL ANUAL o
Cédigo | PPTO-

Propésito

Efectuar la prevision anual, en base al consolidado de requerimientos
Bienes y Servicios y pago de planillas y obligaciones sociales para
cumplimiento de las metas fisicas programadas.

Alcance

A todas las Direcciones, Organo de Control Institucional, Organos
Asesoramiento, Organos de Apoyo, Organos de Linea, Ofici
Administrativas. Departamentos y Servicios Asistenciales.

Marco Legal

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Public
Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
modificatorias

Ley N° 2929951- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fis
2013

Ley N° 29143 - Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fis
vigente

Ley N° 29144 — Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto para el Sec
Publico para el Afo Fiscal vigente

Ley N° 27245 — Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal y sus modificatoria
Directiva N° 003-2007-EF/76.01, “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria’

Anexos por Nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Lo
aprobada con Resolucion Directoral N°® 003-2007-EF/76.01.

Directiva N° 015-2007-EF/76.01, “La Prevision Presupuestaria Trimes!

Mensualizada (PPTM) y la aprobacion de calendario de compromisos par:

Gobierno Nacional y los Gobiernos Regionales” aprobada con Resoluci

Directoral N° 049-2007-EF/76.01.

Resolucion Directoral N° 004-2008-EF/76.01, “Sustituyen modelos

resoluciones de aprobacion de Calendario de Compromisos y de Ampliaci

de Calendario de Compromisos”.

Resolucion  Directoral N° 012-2008-EF/76.01, Modifican Apénd

“Lineamientos para la aplicacién de la Ley de Presupuesto del Sector Publi

para el Afo Fiscal vigente — Ley N° 29142" de la Directiva N° 015-20(
EF/76.01 aprobada por R.D.N° 049-2007-EF/76.01
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE

MEDIDA

Cumplimiento de la
Actividad

OFICINA
EJECUTIVA
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

-Directiva  Formulacion vy
Programacion  Presupuestal
Anual.

-Plan Anual de Adquisiciones

Dias de retraso .
y Contrataciones.

programada -Estructura Funcional

Programatica

Plan Estratégico.

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CARGO ACTIVIDAD
Director Ejecutivo | Requieren impreso y via magnética a la Oficina de Logistica y a la Oficina
de OEPE Personal, la Demanda de datos de Gastos Institucionales.
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Oficina de Personal
Especialista
Recursos Humanos

Elabora y remite la Demanda de Gastos de la Asignacion Presupuestal
forma especifica y genérica, para cubrir las necesidades anuales de pag
personal activo y cesante del HNSB

Oficina de Logistica
Especialista Adm.

Elabora y remite la Demanda de Gastos de la Asignacion Presupuestal
forma especifica y genérica, para cubrir las necesidades anuales de Biene
Servicios para el HNSB

Recibe en impreso y via magnética, la Demanda de Gastos Instituciona
relacionada a:

Especiish SN | _ Costos de remuneraciones, beneficios, pensiones y otros, de activo
Presupuesto
cesantes
Bienes y Servicios
Consolida y procesa la Demanda de Gastos Institucionales segun la Estruct
Especialista & Funcione_al Programétigrfl: '
Presupuesto - Determina la estimacién de los recursos financieros para atender los g_astg S
- Elabora proyecto de Cuadro de Requerimiento Presupuestal Institucio
Anual.
Revisa y analiza proyectc de Cuadro de Requerimiento Presupues
Institucional Anual:
: ; . - De senalar alguna observacion, indica correcciones al Proyecto de Cua
gg%:ggE Ejeadive de Requerimiento Presupuestal Institucional Anual.

De estar conforme, visa en sefial de aprobacion y dispone su elevacion :
Direccion General del Hospital con el proyecto de oficio para su remision
MINSA.

Director General

Revisa proyecto de Cuadro de Requerimiento Presupuestal Institucional Ar
visado por la OEPE, visa en sefial de aprobacion, firma oficio y dispone
remisiéon al MINSA.

Tramite Remision de Cuadro de Requerimiento Presupuestal Institucional Anual
Documentario MINSA.
Director Ejecutivo | Recibe del MINSA los techos presupuéstales autorizados.
de OEPE
ENTRADAS
FRECUENCIA TIPO
NOMBRE FUENTE (Diario, Semanal, | (Mecanizad:
Mensual, Anual) Manual)
+ Directiva Formulacion vy | Ministerio de Economia | Anual Mecanizadc
Programacion Presupuestal | de Finanzas
Anual.
-Estructura Funcional | Ministerio de Economia | Anual Mecanizadc
Programatica de Finanzas
-Plan Anual de Adquisiciones | Oficina Ejecutiva de | Anual Mecanizadc
y Contrataciones. Administracion - Oficina
de Logistica
-Planilla de Activos vy | Oficina de Personal Anual Mecanizadc
Cesantes
-Plan Estratégico | Oficina Ejecutiva de | Anual Mecanizadc
Institucional Planeamiento
Estratégico
SALIDAS
FRECUENCIA TIPO
NOMBRE DESTINO (Diario, Semanal, | (Mecanizadt
Mensual, Anual) Manual)
PRESUPUESTO Unidades Organicas del | Anual Mecanizado
INSTITUCIONAL HNSB
ASIGNADO
DEFINICIONES e
,/\9
. 3.3.9
-
o
\&:2
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REGISTROS
ANEXOS Flujograma del Procedimiento
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION PRESUPUESTAL INSTITUCIONAL

Requiere en impreso y via
magnética a la Oficina de
Logistica y de Personal la
demanda de gastos
institucionales

Revisa y analiza proyecto
de Cuadro de
Requarimiento

Presupuestal Institucional

Anual

Elabora y remite la
Demanda de Gaslos de la
Asignacion Presupuestal
en forma especifica y
genérica, para cubrir las
necesidades anuales de
pago al personal activo y
cesante del HEP

Demanda de Gastos de
la Asignacién
Presupuestal en forma
especifica y genérica,
para cubrir las
necesidades anuales de
Bienes y Servicios para
el HEP

Elabora y remite la

/

Recepciona en impreso y
via magnética la demanda
de gastos institucionales

F

Consolida y procesa Ia—

demanda de gastos
institucionales. Determina
la estimacion de recursos
financieros para atender el
qgasto. Elabora el proyecto
de Cuadro de
requerimiento presupuestal
institucional

Revisa y analiza proyeci

v

de Cuadro de
Requerimienio
Presupuestal Institu: |
Anual, visa ydicpone |
remision al MINSA

y

y
Recepciona del MINSA
los techos
presupuestales

aulorizados

El Técnico de Tramite |
Documentario: rermiic o |
Cuadro de Regquerimicno
Presupuestal al MI[5 0 |
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