HOSPITAL HERMILIO VALDIIAN
Direccién General

Nro. 198 ~-DG/HHV-2006

RESOLUCION DIRECTORAL

Santa Anita, 04 de Setiembre del 2006.

Visto el Memorando Nro. 176-OEPE-HHV-2006 de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital Hermilio Valdizan;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial Nro. 603-2006-SA/DM, se aprobd la
Directiva Nro. 007-MINSA/OEPP-V.02 "Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”;

Que, segun las Disposiciones Especificas, punto 5.1 de la mencionada
Directiva, se establece la secuencia de la formulacion de los Documentos
Técnicos Normativos:de Gestion en las Unidades Organicas del Ministerio de
Salud; ' ;

Que, mediante Resolucién Ministerial Nro. 797-2003-SA/ DM, se aprobaron los
Documentos Normativos de Gestion del Hospital, Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal
{CAP), documentos que se encuentran vigentes a la fecha;

Que, con documento de visto la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital, comunica que en cumplimiento a lo dispuesto en el punto 5.6.5
de la Directiva Nro. 007-MINSA/QOEPP-V.02 se ha procedido a elaborar los
Manuales de Procesos y Procedimientos de las diferentes Unidades Orgdnicas
del Hospital por lo que solicita sean aprobados mediante la Resolucion
Directoral correspondiente,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nro. 27657 — Ley del Ministerio de
Salud y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nro. 013-2002-SA,
Resolucion Ministerial Nro. 603-2006/MINSA y Resolucién Ministerial Nro.
797-2003/ DM;

En uso de las facultades confenidas mediante Resolucion Ministerial Nro. 701-
2004/ MINSA y el Art. 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Hermilio Valdizan aprobado por Resolucién Ministerial Nro. 797-
2003-SA/MINSA;

Contando con la opinién favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y la Oficina Ejecutiva de Administracion;




SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar los Manuales de Proceso y Procedimientos de las
Unidades Orgdnicas del Hospital que a continuacién se detallan y que en
anexo adjunto, forman parte integrante de la presente Resolucién:

Oficina de Personal.

Oficina de Estadistica e Informdtica

Oficina de Logistica

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Departamento de Salud Mental en Familia.
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ARTICULO 2.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la
Difusién de los documentos antes sefialados, quedando bajo responsabilidad

del Jefe de cada Unidad Orgdnica el cumplimiento del Manual de Procesos y
Procedimientos en la unidad a su cargo.

Registrese y Comuniquese,
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INTRODUCCION

E! Manual de Procedimientos Administrativos constituye un Documento de Gestidn
ademas un complemento del Manual de Organizacién y Funciones y al igual que este
documento es considerado como otros de los pilares fundamentales de 1a Organizacion
Administrativa, en este caso de la Administracion de Personal.

FINALIDAD

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Técnicos de la Oficina de
Personal del Hospital Hermilio Valdizan, sirve como guia a los servidores, para el
cumplimiento de sus actividades siguiendo una metodologia uniforme.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Técnicos, tiene como ambito a
toda la Oficina de Personal con sus respectivas Equipos de Trabajo funcionales vy
operativas, debiendo ser de conocimiento y cumplimiento obligatorio por parte de cada
integrante de la Oficina de Personal.

FECHA DE ELABORACION, PUBLICACION Y PERIODICIDAD DE REVISION.

En la elaboracion dei presente Manual, se agradece la colaboracion de las siguientes
equipos de trabajo.

* Sra. Enriqueta VARGAS CERQUEIRA Jefe de 1a Oficina de Personal.

* Sr. Julio Alberto OCHOA LAMAS Encargado del Equipo de trabajo de Registro y
Legajo.

= Sr. Angel Miguel GARCIA BALLESTEROS Encargado de Equipo de trabajo de
Remuneraciones.

» Sra. Patricia del Carmen NAVARRO CORDOVA Encargado de Equipo de trabajo
de Presupuesto, Seleccién, Capacitacion y Evaluacién.

= Sr. Damian BUSTAMANTE VALDIVIA Encargado del Equipo de trabajo de Control
de Asistencia y Permanencia.

= Sr. Florentino Rodolfo FLORES PEREZ Encargado dei Equipo de trabajo de
Beneficios y Pensiones.

La metodologia empleada para la elaboracién del presente Manual ha sido la entrevista
directa por cada una de las areas responsables que integran la Oficina de Personal.

Su revision debe realizarse en forma anual.




BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL PRESENTE MANUAL.

1. Ley N® 11377 Estatuto y Escalafén del Servicio Civil y su reglamento

2. Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimientos.

3. Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/DM aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Hermilio Valdizan.

4. Resolucion Directorat N° 162-DG-HHV-2006 del 28 / 06 / 2006 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones de LA Oficina Ejecutiva de Administracion.

5. Ley N° 20316 Creacion del Sistema de Personal.

NORMAS GENERALES

El derecho y obligaciones de la Oficina de Personal estan establecidas de acuerdo a la

normatividad vigente:

1. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico.

2. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

3. Otras normas legales y administrativas de su competencia.

NORMAS ESPECIFICAS
Una Norma puede ser generada en el nivel central o nivel operativo de la Institucion,

mediante alguno de estos mecanismos de elaboracion, consenso, comparacion, adopcion
y adaptacion.




HOJAS DE ESPECIFICACIONES DE PROCEDIMIENTOS




PROCEDIMIENTOS:

1. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA JEFATURA Y DE LOS ENCARGADO DE
EQUIPOS DE TRABAJO.

OBJETIVO

El Jefe de la Oficina de Personal para cumplir con las funciones de la Jefatura como
estructura y las de cargo de Jefe propiamente dicho, debe conocer los siguientes
procedimientos.

a) Procedimientos Administrativos.

b) Procedimientos de Investigacion.

Los Encargado de los Equipo de frabajo operativo tambien deben conocer los
mencionados procedimientos.

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
Es de Tipo Administrativo

ORGANO DE ORIGEN
Jefatura de Personal

DESTINO
Se relaciona en forma interna con sus equipos de trabajo y en forma externa con

Unidades Organicas.

TIEMPO DE DURACION:
Es variable por la naturaleza misma de sus acciones.

FRECUENCIA;
En forma Diaria.

BASE LEGAL:
Manual de Organizacion y Funciones.

PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR ESTOS DATOS:
Oficina Ejecutiva de Administracion y Jefatura de la Oficina de Personal

OBSERVACION:
Se debe indicar el nivel de dificultades para lievar a cabo sus procedimientos.

1.1 ETAPA PARA PLANIFICAR
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES
Para planificar adecuadamente la Oficina de Personal, el Jefe debe establecer las "Bases

para planificar sus actividades”, es decir:

1. Recopilar informacion y analizar el estado de situacién bajo criterios; técnicos,
administrativo, legales y politicos.
2. Tomar decisiones conveniente en la Oficina para:
2.1 Formular y/o reajustar periodicamente los objetivos, metas;
y funciones. e




2.2 Establecer normas, reglas y procedimientos para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades.

2.3 Establecer técnicas para planificar mejor el tiempo del personal.

2.4 Senalar los mecanismos de participacidén en la programacion anual de personal,
asi como en las etapas de programacion y formulacién del anteproyecto del
presupuesto.

3. Formular y/o actualizar la documentacion de la programacion de actividades:
3.1 Efectuando coordinacién previa con las equipos de trabajo de la Oficina.
3.2 Asi como tambien con los sectores externos, Direccion General y Unidades
Organicas.

3.3 Cumpliendo y logrando los objetivos trazados mediante control y evaluacion de

resultados.

1.2 ETAPA PARA ORGANIZAR

Para que la Oficina de Personal se organice en forma adecuada es necesario que el Jefe
aplique las siguientes “Bases para organizar un servicio de apoyo administrativo en
salud”.

DESARROLLO DE LAS FUNCIONES
1. Evaluar y compatibilizar los objetivos, metas, politicas, estrategias y funciones de la
Oficina, formuladas en la etapa de planificacion.
2. Establecer la estructura organizativa de la Oficina.
3. Definir autoridad y responsabilidad a los diferentes niveles de organizaciéon de ia
Oficina.
4. Asignar actividades al personal de la Oficina, para que conozcan:
4.1 Que trabajo hacer; es decir, qué funciones especificas debe cumplir.
4.2 Como hacer el trabajo; es decir qué métodos y procedimientos va ha emplear.
4.3 Como mejorar meétodos de trabajo
4.4 Como evitar la resistencia a los cambios.
4.5 Confeccionar los manuales de organizacién y funciones, de procedimientos.

1.3 ETAPA PARA DIRIGIR

La direccion operativa es una habilidad que el Jefe de la Oficina de Personal puede
aprender con la practica y experiencia constante hasta lograr ser un buen lider que
apligue en forma adecuada las siguientes “Bases para dirigir un servicio de apoyo
administrativo en Salud.”

DESARROLLO DE LAS FUNCIONES

Debe saber dar ordenes e instrucciones al personal.
Debe saber establecer motivacion para lograr un trabajo efectivo.

Debe saber ejercer un liderazgo positivo adecuado a la situacion.

Debe saber implantar comunicacion efectiva en sus diferentes niveles de relacion
funcional.

Debe saber tomar decisiones correctas.

Debe saber dar y recibir asesoria; y

Debe saber atender quejas.

Verifican y toman conocimiento de las etapas anteriores.
Reciben resultados concretos para la toma de decisiones gere

segun corresponda. }
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1.4 ETAPA PARA COORDINAR

La coordinacién operativa también es una habilidad que el Jefe de la Unidad de Personal
puede aprender con la practica y experiencia constante, hasta lograr aplicar en forma
adecuada las siguientes “Bases para coordinar un servicio de apoyo administrativo en
salud.”

DESARROLLO DE LAS FUNCIONES
1. Establecer en la Oficina una efectiva coordinacion interna y externa, hasta convertirse
en un verdadero “Director de Orquesta”.
2. Conseguir gracias a su autoridad coordinadora:
2.1 Armonizar los esfuerzos del personal con otros recursos.
2.2 Establecer un efectivo equipo de trabajo.
2.3 Convertir a la Oficina en una activa comunidad de servicio al personal en general.
2.4 Implementar un verdadero adoctrinamiento del personal.
2.5 Instaurar un réegimen de autodisciplina del personal.
3. Utilizar medios adecuados para conseguir una coordinacion efectiva en la Oficina.
3.1 Organizar y hacer funcionar el Comité Asesor de Coordinacion.
3.2 Preparar y dirigir las reuniones en forma satisfactoria.
3.3 Aplicar coordinacidén horizontal y vertical.
3.4 Ejercitar la coordinacién preventiva, correctiva, reguladora y promotora.
4. Autoridades y/o Unidades Organicas obtienen resultados de la coordinacion efectiva.

1.5 ETAPA PARA CONTROLAR
El Jefe de la Oficina de Personal para efectuar un adecuado control debe aplicar las
siguientes “Bases para controlar el servicio de apoyo administrativo de salud.”

DESARROLLO DE LAS FUNCIONES
1. Establecer en la Oficina un control constructivo y sin temor psicoldgico:
1.1 Utilizando medios adecuados cuando revisa, inspecciona, cuida el orden controla
la asistencia y permanencia de todo el personal, etc.
1.2 Aplica la accién correctiva en forma constructiva cuando el limite de tolerancia
schrepasa la norma.
1.3 Estimula al personal por el trabajo bien hecho y por las acciones positivas.
2. Implantar en la Oficina un efectivo control y evaluacion en base a los siguientes
criterios:
2.1 Evaluacién de los objetivos y metas de la Oficina.
2.2 Evaluacion administrativa de los procesos técnicos de sistema.
2.3 Evaluacion del trabajo técnico que deben realizar las unidades y areas.
2.3.1 Utilizar en la Oficina un control especial de actividades, equipo y personal
clave.
2.3.2 Fomentar el auto analisis, autocontrol y auto evaluacién del personal para
conseguir desarrollo y madurez creativa de la personalidad en base a
estimulos y motivaciones efectivas.
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1.6 PROCEDIMIENTOS PARA ADMINISTRAR PERSONAL

La Administracion de Personal como disciplina especifica, parte de la ciencia
administrativa que estudia las relaciones, actitudes y normas entre el Estado, sus
funcionarios y servidores, debe aplicar los siguientes procedimientos

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

1 Procedimientos para ejercer una administracion de personal participativa. Motivar a
las autoridades, para que establezcan politicas sobre obtencién y retencién de
personal o para que las complementen o actualicen a fin de mejorar métodos y
procedimientos.

2 Procedimientos para obtener el personal adecuado para el puesto adecuado:

2.1 Reajustar en forma periddica el calculo del personal segun la reglamentacion
vigente.

2.2 Actualizar conjuntamente con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la
descripcion de funciones y la clasificacion de cargos.

2.3 Coordinar con los Jefes de Departamentos y Servicios referente a los requisitos y
experiencia necesana para los cargos disponibles.

2.4 Participar en las Comisiones de Concurso para la obtencion de personal.

3. Procedimientos para orientar al personal del nuevo ingreso:

3.1 Presentar al empleado de nuevo ingreso a la Unidad Organica respectiva.

4. Organizar un programa de orientacion que contemple:

4.1 Manual de induccion de personal, en donde debe figurar la planta fisica
hospitalaria, objetivos y politicas institucionales asi como el mecanismo por el que
se informara las disposiciones legales que rigen la Institucion.

5. Procedimiento para dar a conocer al personal sus derechos, obligaciones y otras
directivas.

5.1 Incluir estas disposiciones en el programa de orientacién entregandc una copia a
cada empleado de la Reglamentacién vigente de personal donde se establece en
forma precisa los derechos y obligaciones.

5.2 Establecer un mecanismo continuo de divulgacién de los dispositivos legales.

11




2 PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA

OBJETIVO
La Jefatura de Personal tiene como apoyo a Secretaria, quien asiste en forma oportuna
con toda la documentacion interna y externa recepcionada concerniente a la Oficina.

CLASIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
Es de tipo Administrativo

ORGANO DE ORIGEN
Jefatura

DESTINO
Area operativas de la Oficina

TIEMPO DE DURACION:
Variable segun el procedimiento.

FRECUENCIA:
Diaria.

BASE LEGAL:
Manual de Organizacion y Funciones.

PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR ESTOS DATOS:
Jefatura, encargado de equipos y Secretaria

OBSERVACION:
Es un procedimiento que se adecua a las actividades y criterios de la Jefatura.




2.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUGION

INTERNA DE DOCUMENTOS.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

1. Autondades y Unidades Organicas inician tramites a la Oficina de Personal, sea
directamente o por Tramite Documentario.

2. Tramite Documentario recepciona, registra y envia a la Oficina de Personal.

3. Secretaria de la Oficina de Personal recepciona los documentos tipo: cartas,
memorandos, oficios, circulares, informes, proveidos, etc., de Tramite Documentario o
directamente de los servicios segun corresponda, con firma del cargo
correspondiente.

4. Secretaria registra en el libro “Registro de Movimiento de documentos”.

5. Secretaria clasifica y distribuye directamente la documentacion de:

2.1 Jefatura segun que los corresponda.

5.2 Secretaria deriva los documentos a las diversas areas para el tramite
correspondiente en caso que los documentos requieran de respuesta hacia a fuera
la secretaria se encargara del despacho.

6. Secretaria debera tramitar directamente la documentacion de cada Unidad Organica
segun lo requiera y sea de su competencia con la finalidad de acelerar la urgencia del
tramite.

7. Las autoridades y/o Unidades Organicas recepcionan la documentacion de su interés,
en caso de ser documentaciébn externa retorna a Tramite Documentario, por
corresponder.

2.2 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

1. Secretaria verifica que todo documento que sale de la Oficina debe ser conocido y
firmado por:

1.1 La Jefatura de la Oficina

1.2 Y cuando sale fuera del Hospital, debe llevar, ademas la firma del Director.

1.3 Secretaria registra la salida de los documentos en el libro “Registro de Movimiento
de Documentos”.

1.4 El personal designado que puede ser de Tramite Documentario o de la misma
Oficina debe recabar el cargo correspondiente al entregar el documento interno y/o
externo.

2 La secretaria utiliza el sistema de archivo clasificado por Fechas, por Servicios y/o
Instituciones, que son manejadas con ventajas de simplicidad, exactitud y rapidez en
la ubicacion de los documentos y verifica que todo documento con destino para ser
archivado debe indicar la palabra “ARCHIVO” colocado por el Jefe.

3 Secretaria verifica que todos los archivadores estén asegurados con ilave al termino
de las labores al igual que los sellos oficiales.

4 Secretaria también recepciona las Normas Legales del Diarios Oficial “El Peruano™.

4.1 Pasa a Jefatura para la revisién correspondiente.
4 2 Jefatura retorna las Normas Legales a Secretaria teniendo en cuenta algunas

normas legales especificas de cada area para su conopnmento y pubhcgetén v

finalmente se archiva. PARR




2.3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION AL PUBLICO Y AL PERSONAL.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

1.

La atencion debe ser con amabilidad y cortesia, procurando mantener adecuadas
relaciones humanas y publicas, de acuerdo a las nomas y procedimientos
establecidos segun el asunto de que se trate:

En primer lugar tiene que entenderse que las coordinacicnes de los objetivos y metas

de la Oficina, debe llevar el siguiente orden:

2.1 Los primeros Hamados a alcanzarlos son el Jefe y Secretaria.

2.2 Luego las coordinaciones y concertaciones debe establecerse hacia la parte
operativa y segun los casos dar atencién directa a las unidades organicas.

2.3 Finalmente es necesario que se establezca el mismo estilo de atencién para el
personal y publico en general.

2.4 Secretaria segun los casos realizara la concertacion para las entrevistas del
personal; quien servira como interlocutor del Jefe, las areas operativas y publico
en general, salvo casos especiales y prioritarios que se hagan directamente con
Jefatura.

2.4 PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL TELEFONO.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

@~

1. Ingresa la lamada telefénica.
2.
3. La llamada corresponde a la Jefatura de Personal? (8l), sigue la etapa 4, (NO),

Saluda cordialmente y absuelve la consulta.

sigue la etapa 6.

Verifica asunto. Es muy importante o urgente? (Sl), sigue la etapa 5, (NO), sigue la
etapa 7.

Pasa llamada a Jefatura de Personal, quien establece la comunicacién
correspondiente.

Comunica al integrante de la Oficina a quien corresponda la llamada, estableciéndose
la comunicacion respectiva.

Secretaria emite respuesta.

Secretaria toma nota de los asuntos importantes segun indicaciones de la jefatura.




2.5 PROCEDIMIENTO PARA ElL CONTROL DE INVENTARIO DE EQUIPO Y
MOBILIARIO DE LA UNIDAD DE PERSONAL.

DESARROLLO DE LAS ETAPAS

1. Los equipos y mobiliario de la Oficina de Personal estan Inventariados en el area de
Patrimonio de la Oficina de Logistica, y el control lo debe llevar la Secretaria.

2. No puede movilizarse ningun equipo o mobiliario sin la autorizacién del Jefe la Unidad,
y conocimiento de la seccion patrimonio.

3. Debe llevar un cuaderno con la relacién de los equipos y mobiliario asignados con
documentos especificos.

4. La secretaria hace entrega al personal de un bien, equipo y/o mobiliario, lo
responsabiliza para buen uso y resguardo de dicho bien, haciéndolo responsables en
caso de pérdida de estos.

5. Anualmente o cuando lo crea necesario la seccion de Control Patrimonial de ia Oficina
de Logistica verifica la relacion de los inventarios de la Oficina de Personal con la
presencia de los responsables.
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3. EQUIPO DE TRABAJO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

3.1 LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES O SUBSIDIADOS

3.1.1 POR ENFERMEDAD

Definicidn.- Es el derecho de un servidor de la administracién publica a ser exonerado
de la obligacién de no concurrir a su centro de trabajo por dias o por horas por razones
de enfermedad. Percibira la remuneracion integra a cargo del empleador por los primeros
veinte dias a partir det 21avo dia sera subsidiado por ESSALUD con el 100% de la ultima
remuneracion percibida previa a la enfermedad, en el limite de un afic en forma
interrumpida o 18 meses no consecutivos en 36 meses (03 anos).

BASE LEGAL
D. Leg. 276

D.S. 005-90-PCM

D. Ley 27046

D.S. 029-84-PCM

D.S. 08-80-TR

R.M. 0132-92-SA-P Art. 23° y 24°
R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS
» Solicitud del interesado
« Certificado de incapacidad temporal otorgado por el Médico tratante.

PROCEDIMIENTO
1. El servidor presenta una solicitud dirigida al Director adjuntando el descanso médico
correspondiente en original.

1.1 Presentado en Mesa de partes (Direccién General), luego de realizado el
despacho.

1.2 Se deriva a la Oficina de Personal.

2. La Oficina de Personal atiende la Solicitud.

2.1 La Jefatura de personal lo deriva al area de Control de Asistencia para realizar ef
tramite respectivo (verificacion de los descansos solicitados y si excede de los 20
dias).

2.2 Luego se le registra en el kardex de control de asistencia, después se deriva al
area de Bienestar de Personal para el tramite correspondiente de subsidio, de ser
asi esta area proyecta la respectiva resolucion, retornando y archivando la
resolucion.

2.3 Terminando con el tramite, se pasa al area de Remuneraciones el cuadro de
subsidio del Mes correspondiente.




3.1.2.- LICENCIA PRE Y POST-NATAL

Definicion.- Es la autorizacion que se otorga a la servidora en estado de gravidez para
ausentarse a su centro de trabajo por el termino de 90 dias subsidiados por ESSALUD. EI
descanso se otorga por 45 dias de Pre-Natal y 45 dias de Post-Natal

BASE LEGAL

D. Leg. 276

D.S. 005-90-PCM

D. Ley 27046

Ley N° 26644

D.S. 029-84-PCM

D.S. 08-80-TR

R.M. 0132-92-SA-P Art. 29
R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS

+ Solicitud de la interesada.

o Certificado de incapacidad temporal donde indicaran la fecha probable de parto,
otorgado por el meédico tratante.

PROCEDIMIENTO

2.1Es el mismo procedimiento que la licencia por enfermedad solamente en el caso que
la trabajadora solicite ser deferido parcial o totalmente su licencia pre - natal al
término de su licencia post- natal, debera solicitarlo por escrito y adjuntar una
autorizacidn del médico tratante y esto lo debe hacer continuamente hasta la fecha
probable de parto, tomando lo dias al termino de la licencia.

2 2Luego continua con el mismo procedimiento anterior.
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3.1.3- POR FALLECIMIENTO DEL FAMILIAR DIRECTO

Definicion.- Es el permiso o licencia por fallecimiento de cdnyuge, hijos, padres y/o
hermanos derecho de ausentarse por un periodo de cinco (05) dias en cada caso
pudiendo extenderse hasta tres (03) dias, cuando el deceso se produce en iugar
geografico diferente donde labora el servidor.

BASE LEGAL
o D.Leg. 276

» D.S.005-90-PCM Art. 112°
o ley?27444

¢ R.M.0132-92-SA-P Art. 31°
» RM. 141-87-SA-P

¢ R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS
+ Solicitud del interesado.
o Certificado 6 Partida de Defuncion.

PROCEDIMIENTO
1. El servidor presenta una solicitud dirigida al Director adjuntando el Certificado 6

Partida de Defuncion.( presentandolo en Mesa de Partes de la Direccion General).

1.1 Luego de realizado el despacho se deriva a la Unidad de Personal para su
atencion.

2. La Oficina de personal {Jefatura) lo deriva al area de Control de Asistencia.

2.1 El de Control de Asistencia realiza el tramite respectivo elaborando una resolucion
Directoral donde se indicara el inicio y el termino de la licencia desde el inicio del
deceso (si es en Lima se le otorgara 05 dias habiles y si es en provincia se le
otorgara 08 dias habiles, cuyos datos seran obtenidos de la partida de defuncion},
la resolucién lo deriva para su firmas y enumeracién, retornando al area para su
archivo y registro en el kardex.
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3.1.4 - POR CITACION EXPRESA JUDICIAL, MILITAR O POLICIAL

Definicion.- Es la autorizacion que se otorga al funcionario o servidor para ausentarse
del centro laboral por horas o dias para concurrir a la citacién expresa de la autoridad
judicial, policial o militar. La licencia incluye el tiempo que abarca la citacion, mas los
términos de la distancia. La licencia se autoriza por Resolucién cuando supera los 5
dias, por los periodos menores se otorgara permiso.

BASE LEGAL
o D.Leg 276

e« D.S. 005-90-PCM

o lLey 27444

¢ RM. 0132-92-SA-P Art. 33°

¢« RM. 141-87-SA-P

s R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS

+ Solicitud del interesado.

+ Documento oficial de la citacidn y constancia de asistencia.

PROCEDIMIENTO

1. El trabajador que solicite la licencia por Citaciéon judicial, policial o militar que no
supere los 05 dias lo podra hacer el pedido a traves de una boleta de permiso.

1.1 Debe contar con el V? B® del Jefe de Servicio.
1.2 Dicha papeleta se remitira al Area de Control de Asistencia adjuntando la
citacion judicial donde indicara la hora de ingreso y salida de la citacién.

2. Sila citacion judicial, policial o militar supera los 05 dias el trabajador solicitara a
través de una solicitud dirigida al Director adjuntando los documentos oficiales de la
citacion, presentandolo por Mesa de Partes de 1a Direccidn General.

2.1 La Direccion General luego de realizado el despacho lo deriva a la Oficina de
Personal para su atencion.
2.2 La Oficina de Personal (Jefatura) lo derivara al Area de Control de Asistencia.

3. El Equipo de Trabajo de Control de Asistencia elaborara la Resolucién Directoral
correspondiente, envidndolo, para las firmas y la enumeracion retornando una copia
de la resolucion para su archivo y registro en el kardex.
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3.1.5- POR INSTRUCCION O ENTRENAMIENTO MILITAR

Definicién.- La licencia por instruccion y Entrenamiento militar, se concede con goce de
remuneraciones a los trabajadores que fueran llamado con este fin por Autoridad
competente, por término que duren las mimas, debiendo presentar la constancia de
asistencia respectiva.

BASE LEGAL

D. Leg. 276

D.S. 005-90-PCM

Ley 27444

R.M. 0132-92-SA-P Art. 34°
R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS
= El oficio o documento oficial donde soliciten sus servicios del trabajador.
= Elvisto de la autoridad competente.

PROCEDIMIENTO
Este procedimiento se da en pocas ocasiones pero de ser asi tendria el mismo trato que
la citacion expresa.




3.1.6- COMISION DE SERVICIO

Definicion.- Las comisiones de servicios se otorgan para atender en el dia, asuntos
oficiales fuera del centro de trabajo, mediante la Boleta de Salida. Cuando la ausencia es
de dos o mas dias se requiere comunicacion escrita del Jefe de servicio. Si se produce
por 10 o mas dias se expide la resolucion correspondiente. Las comisiones de servicios
a la hora se ingreso sera debidamente autorizada en el dia anterior, el mismo que sera
sustentado con documento probatorio del lugar de la comisién.

BASE LEGAL
o D.Leg. 276

¢ D.S5. 005-90-PCM

e Ley 27444

¢ R.M. 0132-92-SA-P Art. 35
¢ RM. 141-87-SA-P

e R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS
» Boleta de permiso firmada por jefe inmediato.

PROCEDIMIENTO

El trabajador presenta a la Oficina de Personal, una boleta de permiso para la comision
de servicio, debe estar firmada por el jefe inmediato, se entiende que este permiso son
por horas, si es que es por dias el area de registro legajo se encargara del
procedimiento correspondiente.
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3.1.7 DESCANSO POR ONOMASTICO

Definicion.- El servidor goza de un dia de descanso por su cnomastico. Si la fecha fuera
domingo o feriado se toma el primer dia util siguiente.

BASE LEGAL

e D.Leg. 276

¢ D.S. 005-90-PCM

o Ley27444

e R.M. 0132-92-SA-P Art. 36°
¢ R.M. 141-87-SA-P

e R.M. 238-90-SA-P.

REQUISITOS
* Hoja de licencia firmada por su jefe inmediato.

|

PROCEDIMIENTO

El servidor presenta una hoja de licencia por intermedio de la secretaria de la Oficina de
personal, por el dia de su onomastico firmada por el jefe inmediato, luego lo envia a
control de asistencia, tomando en cuenta su descanso, registrandolo en el kardex
personal.
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3.1.8.- REPRESENTACION DEPORTIVA

Definicion.- Los trabajadores convocados o designados oficialmente, para integrar
delegaciones deportivas nacionales o de la dependencia, se les concede licencia con
goce de haber por el tiempo que duren tales eventos.

BASE LEGAL

e D.Leg. 276

« D.S.005-90-PCM

o Ley27444

e RM.0132-92-SA-P Art. 37°
e RM. 141-87-SA-P

e R.M.239-90-SA-P.

REQUISITOS
* Documento oficial donde menciona los servidores convocados.

PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se da en muy pocas ocasiones, pero se ser asi el o los interesados
deben presentar el documento oficial al Director General para su conocimiento , luego lo
remite a la Oficina de Personal, esta a su vez o revisa y lo deriva al area de control de
asistencia, para que se justifique su asistencia correspondiente.




3.1.9- LACTANCIA

Definicion.- Es la autorizaciéon concedida a las madres servidoras para ausentarse una
hora diaria por lactancia, puede ser solicitada al inicio o al finalizar la jornada laboral y
hasta que el menor cumpla un afio de edad, con goce de remuneraciones y se concede a
solicitud de la trabajadora. Este permiso no es acumulable.

BASE LEGAL

e D. Leg. 276

¢« D.S.005-90-PCM Art. 108
« R.M.0132-92-SA-P Art. 39°
* R.M.141-87-SA-P

e R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS
¢ Solicitud de la interesada.
+ Partida de nacimiento del hijo.

PROCEDIMIENTO

1. La trabajadora debera presentar una solicitud a la Direccién, adjuntado la partida de
nacimiento del nifio.
1.1 La solicitud debera ser presentado en mesa de partes de la Direccion General.
1.2 luego del despacho respectivo sera derivado a la Oficina de Personal.

2. Lajefatura de Personal atiende lo solicitado.
2.1 La Oficina de Personal (Jefatura) lo derivara al area de Control de Asistencia para
elaborar su Resolucion Directoral donde se indique la licencia que hara uso la
TAP y hasta que tiempo le corresponde hacer uso de la licencia.
2.2 Lo deriva para las firmas correspondiente y luego retorna para su archivo.

3.1.10-CAPACITACION OFICIALIZADA Y/O PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

En este caso el Area de Registro, Seleccion, Beneficios y Pensiones realiza todo el
procedimiento sélo al area de Control de Asistencia, llega la Resolucion teniendo que
registrarla y archivarla para su conocimiento.
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3.2 LICENCIA SIN GOGE DE REMUNERAGIONES

3.2.1. POR MOTIVOS PARTICULARES.

Definicion.- Es la autorizacion concedida al servidor para ausentarse del centro laboral
por periodo corto o hasta 90 dias sin goce de remuneraciones, en el periodo de doce
meses cuyo computo debe iniciarse a partir del ultimo dia de licencia solicitada,
compatibilizando las razones del servidor y las necesidades del servicio. No es
computable para el tiempo de servicios.

BASE LEGAL

¢ D Leg. 276

D.S. 005-90-PCM

Ley 27444

R.M. 0132-92-SA-P Art. 41
+ R.M.141-87-SA-P

¢ R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS

¢ Solicitud del interesado.

¢ Autorizacion del Jefe inmediato.

e Tener como minimo un afno de servicios efectivos y remunerados.

PROCEDIMIENTO

1. El trabajador Presenta una solicitud dirigida al Director Adjuntando la autorizacion det
Jefe inmediato.
1.1 La solicitud es presentada en mesa de partes de la Direcciéon General.
1.2 Luego de realizado el despacho se deriva a la Oficina de Personal.

2. La Oficina de Personal (Jefatura) atiende lo solicitado
2.1 El documento es dernivado al area de Control de Asistencia para realizar la
resolucion de autorizacion, previa verificacion que el trabajador no haya solicitado
durante los periodos anteriores (debiendo cumplir con ias normas de control).
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3.2.2 POR CAPACITACION NO OFICILIAZADA

En este caso el area de Registro, Seleccion, Beneficios y Pensiones realiza todo el
procedimiento solo al area de Control de Asistencia, llega la resolucion teniendo que
registrarla y archivarla para su conocimiento.

3.2.3. PARA CUMPLIR EL SERVICIO MILITAR OBLIGATORIO

Los trabajadores nombrados llamados a prestar Servicio Militar obligatorio, gozan de
licencia sin goce de remuneraciones por tiempo que dure el servicio. A su finalizacion
debe solicitar su reincorporacion en el plazo fijado por Ley. Para lo cal adjuntan
constancia de sus licenciamiento. Estos trabajadores mantienen sus derechos y el tiempo
que dura el servicio es computable como permanencia en su nivel.

En este procedimiento en muy escaso pero de ser asi, debe ser igual como la comisién
de servicio.
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3.3 LICENCIA ASUNTOS PERSONALES

3.3.1 Por Matrimonio y enfermedad grave del conyuge, hijos o padres

Definicion.- Es la autorizaciéon que se otorga al servidor o funcionario para no asistir a su
centro de trabajo en caso de matrimonio, enfermedad grave del conyuge, padres o hijos,
deducido de su proximo periodo vacacional.

BASE LEGAL

D. Leg. 276 Art. 24° inciso c.

D.S. 005-90-PCM Art. 109°y 118°
R.M. 0132-92-SA-P Art. 38

R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS

Estar nombrado, designado o contratado.

Tener como minimo un (01} ano de servicios efectivos.

Aprobacion del Jefe inmediato superior.

Acreditar el acto matrimonial o enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

PROCEDIMIENTO
1. El trabajador presentara una solicitud al Director, adjuntando el documento que

sustente 6 acredite la licencia presentada.

2. Luego del despacho el expediente es derivado a la Oficina de Personal.

El Jefe de |la Oficina de Personal atiende lo solicitado.

3. La Oficina de Personal (Jefatura) lo derivara al area de Control de Asistencia para su

elaboracion de la Resolucion donde se indicara el inicio y el término de la licencia.

4. La Resolucion de Licencia debera registrarse en el Kardex.




3.4 DESCUENTO

3.4.1 POR FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO

Definicidon.- Es el descuento que se aplica a los servidores que registran faltas,
tardanzas y/fo permisos sin goce de haber, los descuentos se efectia en forma mensual.
Estos descuentos no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la respectiva
sancion, si el caso lo amerita.

BASE LEGAL

D. Leg. 276

D.S. 005-90-PCM

R.M. 0132-92-SA-P Capitulo Vil y VIII
R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS

Boletas de permiso presentadas por los servidores.
Papeletas de Vacaciones de los servidores.

Resoluciones de Licencias concedidas por cualquier motivo.
Programaciones de turnos del personal asistencial.

Reporte mensual.

Kardex mensual.

PROCEDIMIENTO

1.

2.

3.

La resolucion de faltas y tardanzas se procesa teniendo en cuenta.
1.1. Inasistencias del trabajador.

1.2. Tardanzas del trabajador.

1.3. Los documentos se procesan del haber total.

Antes de calcular las faltas y tardanzas se debera emitir los reportes del personal que
no tenga justificaciones, turnos sin horarios reemplazos sin horario.

Se procesa el calculo en el sistema informativo en la opcién descuentos, se envia a la
proyeccion de la Resolucion Administrativa, mediante la opcion resolucion, se remite
para las firmas , la enumeracion y la distribucion correspondiente, ( al area de
remuneraciones para el descuento respectivo).




3.42 PROGRAMACION Y LIQUIDACION DE GUARDIAS HOSPITALARIAS

Definicidn.- Es la remuneracion especial que se otorga al personal asistencial nombrado
y contratado, de acuerdo a la ejecuciéon de las guardias hospitalarias programadas,
aprobadas cada mes. Las mismas que deben cumplirse con presencia fisica y
permanencia en el servicio.

BASE LEGAL

D. Leg. 276

D.S. 005-90-PCM
R.M. 0573-92-SA-DM
R.D. 030-93-SA.

Ley 23536

Ley 23728,

Ley de Presupuesto Publico del periodo vigente.
Decreto Ley 559

D.U. 019-99

R.M. 141-87-SA-P
R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS

Programaciones de turnos del personal asistencial.
Partes Internos de Guardias Hospitalarias.

Boletas de Cambio de Turnos.

Documentos referente a Reprogramaciones.
Reporte mensual.

PROCEDIMIENTO

1.

La Resolucion de Guardias Hospitalarias se procesa teniendo en cuenta el numero
de guardias laboradas o programadas deben ser considerados para el pago de
Guardias Diurnas en dias ordinarios, Guardias Nocturnas en dias ordinarios,
Guardias Diurnas en domingos y feriados , Guardias Nocturnas en Domingos vy
feriados, segun monto establecidos, en la opcion de guardias.

Luego se envia para la proyeccidn de la Resolucidn, siguiendo el procedimiento
anterior.
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3.4.3 PAGO POR PRODUCTIVIDAD Y AETA é INCENTIVOS LABORALES OTROS
{BOLSA DE VIVERES Y RACIONAMIENTO)

Definicion.- Es el pago que se realiza a cada servidor por laborar un minimo de una hora
adicional posterior a la jornada laboral, previa programacién de turnos y en funcién a los
dias laborados efectivos se calcula el pago para el apoyo nutricional (racionamiento), en
el caso de la bolsa de viveres solo se exceptlia a los servidores que se encuentren de
Licencia sin goce de haber en el mes que se procesa.

BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal vigente

R.D. N° 217-98-OGA-DEE-SA

Directiva N° 002-98-OGA-OEE-OEP-SA, de fecha 01 de Enero de 1998
D. Urgencia N° 088-2001

R. Ministerial N° 644-2001-SA/DM

D. Urgencia N° 032-2002

Directiva Administrativa N° 002-DE-HHV-2002 aprobada con Resolucion Directoral
N° 042-DE-HHV-2002.

D. Urgencia N° 046-2002

. R. Ministerial N° 223-2003-SA/DM y su fe de erratas

. R. Ministerial N° 284-2003-SA/DM

REQUISITOS
. Autorizacién de la programacion de horas

PROCEDIMIENTOS

. Sacar el récord de asistencia mensual de cada trabajador, autorizados para tal fin.

. Consolidar la informacién, vias papeletas y otros.

. Se hace la verificacion correspondiente de ejecucion de turnos programados.

Se procesa el calculo en el sistema informatico se saca las planillas correspondientes.
Se envia para las firmas de las autoridades, una vez firmadas se envia la Unidad de
Economia para su ejecucién y finalmente.

. Se envia diskett magnético al Banco de la Nacién.

N

[=2]
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3.44 PROGRAMACION DE VACACIONES.

Definicién.- Es el derecho de gozar de 30 dias, consecutivos con goce integro de haber,
pueden ser acumulables hasta dos (02) periodos, considerando la fecha de ingreso del
trabajador.

BASE LEGAL

. D.S. 005-90-PCM- Art. 102°

. D.LEG. N° 276

. R.M. N° 132-92-SAP- Art. 47°
. R.M. N° 141-87-SAP

. R.M. 239-90-SA-P

REQUISITOS

. Programacion de Vacaciones de los trabajadores por Departamento, Unidades y/o
Servicios, con su debida autorizacion.

* El personal contratado tiene derecho de vacaciones a los doce (12) meses.

PROCEDIMIENTOS

1. En el mes de Noviembre se realiza la programacion anual para el afio siguiente.
Se remite los formatos a las diferentes Departamentos, Oficinas y/o Servicios para
que nos envie la programacién mencionada.

3. Se ingresa al sistema informatico.

4, Se Proyecta la Resolucion Directoral, finalmente sigue el mismo procedimiento
que la programacién de guardias.

5. Solo procede la postergacion de vacaciones por necesidad del servicio.
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4. EQUIPO DE PRESUPUESTO, SELECCION, CAPACITACION Y EVALUACION

4.1 CONTRATO DE PERSONAL .-

Definicion : Es la accidon de Personai mediante la que se autoriza el ingreso de un
personal a la Administracion Publica, para que preste labores de caracter permanente,
temporal o accidental dentro de un Ejercicio Presupuestal y de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

BASE LEGAL :

e Ley 11377 Art. del 1% al 15°y 18°

» D.5.N°522 Reglamento de la Ley 11377 Art. 2°, 4° 6°, 10°, 15°, 16°, 199, 20° y 22°

e D.L. 22867, Desconcentracion Administrativa

e Decreto Legislativo 276 , Art. 2°y 15°

¢ D.5.N0.001-77-PM/INAP, Norma los Procesos Técnicos de Personal, Art.1%, 5%y 12°
¢ Ley de Presupuesto del ano vigente.

REQUISITOS:

» Presupuesto Analitico de Personal (PAP) debidamente aprobado.

» Aprobacion del Organismo Central para llevar a cabo el proceso de Seleccion.

» Requerimiento de Personal para cumplir labores de caracter temporal o accidental.

« Haber aprobado el concurso correspondiente.

« El postulante debe reunir los siguientes requisitos:

- Ser ciudadano Peruano.

- Acreditar buena conducta y salud.

- No tener impedimento Legal o Judicial.

Reunir los requisitos propios exigidos para los trabajadores de carrera, segun
equivalencia de cargo y funciones.

PROCEDIMIENTO:

1. El Concurso se realiza previa autorizacion del Organismo Central.

2. Sise cuenta con la autorizacion respectiva se instala la Comision de Concurso

3. La Comision de Concurso instalada para este proceso, es la encargada de llevar a

cabo el cronograma de actividades establecido para éste proceso de seleccion de

personal

Para lo cual debera convocar a Concurso de Prevision Abierto,

Previa publicacién en los diarios de mayor circulacion,

Posteriormente debera llevar a cabo las inscripciones,

Evaluacién de curriculo Vitae.

Entrevista Personal

. Prueba de Conocimientos.

10. Terminado éste proceso emite un informe final.

11.Adjuntando los Cuadros de Méritos correspondiente a la Oficina de Personal.

12.Quien a su vez emitira las Resoluciones Directorales respectivas, las cuales
derivara para las firmas de las autoridades superiores de la Institucion.

13.Culminando con la distribucion de la Resoluciéon a las areas e instancias que
correspondan.

14_La Oficina de Personal adjudica ias plazas a los ganadores. -
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4.2 NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

Definicién : Es el proceso mediante el cual se oficializa el ingreso de una persona a la
Carrera Administrativa por concurso y al nivel de inicio de su respectivo Grupo
Ocupacional, en una plaza organicamente presupuestada, con las obligaciones derechos
que fije la Ley.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo No.276

Decreto Supremo Nro. 005-90-PCM

D.L. 22867, Desconcentracion Administrativa
D.S.N°001-77-PM/INAP, Art. Del 1° al 10° 14°
Reglamento General de Concurso

Ley de Presupuesto del afo vigente

REQUISITOS:

« Existencia de la plaza vacante en el PAP.

e Ser Peruano.

¢ Tener mas de 18 anos de edad.

+ OSolicitud declaracion del interesado precisando la denominacién del cargo que
postula.

+ Oftros requisitos que exija la comision de concurso.

PROCEDIMIENTO:

OBSERVACION:

Se puede determinar que a la fecha no estan autorizados los nombramientos a nivel de
las Instituciones Publicas; pero de ser el caso que se presentara, éste tendria que
llevarse a cabo de acuerdo a lo realizado y ejecutado por Comision de Concurso que
estuviera instalada para este caso, teniéndose en cuenta lo indicado para la Contratacién
de Personal, ya que se tendria que desarrollar todo el proceso de seleccion de personal,
para poder emitir la Oficina de Personal una Resolucién de Nombramiento.




4. 3REINGRESQ

Definicion : Es un proceso técnico de personal, mediante el cual se autoriza el reingreso
al servicio de un ex - trabajador en el mismo nivel de carrera o en otro inferior al que
ostentaba al momento del cese.

Se produce previa evaluacion de calificacion y experiencia laboral del ex servidor.

El reingreso no requiere de concurso si se produce dentro del los 02 afios posteriores al
cese, siempre que no exista impedimento Legal o administrativo.

BASE LEGAL :

o Decreto Legislativo No.276

¢ D.S.001-77-PM/INAP

o Decreto Supremo Nro.005-90-PCM
+ Ley de Presupuesto vigente.

REQUISITOS :

s Disponibilidad de plaza vacante en el PAP.

+ Solicitud declaracion precisando el cargo, el nivel y las causales del cese.
¢ Informe evaluativo de la Oficina de Personal.

PROCEDIMIENTO :

1 El solicitante ( ex - servidor) presenta su solicitud a Mesa de Partes.

2 La Mesa de Partes deriva esta solicitud adjuntando la Hoja de tramite documentario a
la Secretaria de la Direccién General.
2.1 La Secretaria lo deriva al Director General.

3 El Director General deriva la solicitud a la Oficina Ejecutiva de Administracion; siendo
recepcionado el expediente por la Secretaria de la Oficina Ejecutiva de
Administracién.

4 Analizado el documento es derivado a la Oficina de Personal.
La Secretaria de la Oficina de Personal recepciona el expediente y lo registra
4.1 Posteriormente lo deriva a la Jefe de la Oficina.

5 Quien a su vez lo deriva al area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacion vy

Evaluacién, para que emita su opinioén técnica al respecto.

5.1 El area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacidon y Evaluacion recepciona de la
Secretaria de Personal el expediente y procede a analizar io solicitado, procede
a hacer las verificaciones en lo que respecta a la plaza que se piensa reingresar,
en el sentido de si se encuentra vacante o no.

5.2 Por otro lado coordina con Registro y Legajo en lo que respecta a su Informe de
Situacion Actual de Méritos y Deméritos del servidor.

5.3 Una vez hechas las coordinaciones antes mencionadas, emite un informe técnico
en la cual se detalla la vacancia de la plaza, asi como su récord de meritos y
deméritos para conocimiento de la Jefatura.

5.4 La Secretaria de Personal recepciona el expediente donde se ha adjuntad
informe técnico del area de Selecciéon, Capacitacion y Evamacw .

5.5 Luego es derivado a la Jefatura de Personal. =
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5.6 Quien por otro lado solicita un opinién ai Jefe del Servicio donde faboraba el ex —
servidor al momento de su renuncia a fin de tener conocimiento si es necesario
para el servicio el reingreso que se esta solicitando.

5.7 Seguidamente deriva el expediente con todos los informes recopilados para éste
caso, a la Direccion General a fin de que como Superioridad se sirva autorizar o
no el reingreso solicitado, de ser favorable lo devolvera a la Oficina de Personal
para que se sirva emitir la Resolucion respectiva.

6. La Secretaria de Personal recepciona nuevamente el expediente.
6.1 El expediente es derivado a la Jefatura de la Oficina
6.2 Quien a su vez deriva el expediente ya autorizado al Area de Presupuesto,
Seleccion, Capacitacion y Evaluacion a fin de que el responsable de ésta Area
emita la Resolucién respectiva.
El Area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacién y Evaluacion procede a emitir |a
accion de personal y la Resolucion Directoral.

7. El expediente es derivado posteriormente para la firma de la Jefatura de Personal,
7.1 Luego es derivado para la firma de la Direccion Administrativa.
7.2 Luego es derivado el documento para la firma del Oficina Ejecutiva de
Administracion.
7.3 Posteriormente culmina con la distribucién de la Resolucion a las unidades
organicas correspondientes.




4.4DESTAQUE

Definicion.- Es el desplazamiento temporal de un servidor de una Entidad a otra dentro
de la Administracion Publica, con aceptacién de ambas Entidades, para desempefiar
funciones asignada por la Entidad de destino dentro de su campo de competencia
funcional. Puede ser a solicitud del interesado o por necesidad del servicio previa
aceptacion del servidor. El servidor contintia percibiendo sus haberes en la dependencia
de origen.

BASE LEGAL :

Decreto Legislativo No.276

D.5.018-85-PCM | Art. 13%inc. d)

Decreto Supremo Nro. 005-90-PCM

Ley 23284 ( 14/09/81) Todos los servidores cuyos cényuges residan en lugar distinto,
tendran prioridad en su traslado por reasignacion o cambio de colocacion al lugar de
residencia de éstos.

Ley 27577 — Vigencia de Destaques.

REQUISITOS

Solicitud debidamente fundamentada.

No estar incurso en las prohibiciones de desplazamiento.

Solicitud de parte procede por salud o por unidad conyugal.

La resolucion se expide por la dependencia de origen.

En caso justificados se autorizara la renovacion de destaque siempre no exceda el
Ejercicio Presupuestal.

PROCEDIMIENTO:

1.

El servidor interesado presenta su solicitud a Mesa de Partes de la Direccion

General, en la cual indica el motivo por el cual esta solicitando su Destaque.

1.1 Adjuntando 1a Hoja de Tramite Documentario deriva el expediente, a la
Secretaria de la Direccion General.

1.2 Quien a su vez lo hace llegar al despacho del Director General, quien toma
conocimiento de lo solicitado y deriva el expediente a la Oficina Ejecutiva de
Administracién para su atencion.

2. La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Administracién recepciona el expediente

procediendo a su registro.

2.1 Derivandolo posteriormente al despacho de la Oficina Ejecutiva de Administracion,

quien a su vez analiza lo solicitado, derivandolo a la Oficina de Personal de ser
aceptado lo solicitado, para que se sirvan dar atencion.

3. La Secretaria de la Oficina de Personal recepciona el expediente, registrandolo,
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3.1 Posteriormente lo deriva a la Jefatura de la Oficina, quien a su vez analiza lo
solicitado y si ha sido aceptado por la Direccion y si cuenta con el Proveido de
aceptacion del Jefe inmediato del servidor solicitante.

Lo deriva al area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacién y Evaluacson para que eH

tramite a la documentacion requerida para este caso.




4.1 El area de Presupuesto, Seleccién, Capacitacion y Evaluacion recepciona el
expediente y lo remite internamente a Registro y Legajo a fin de que se sirva
emitir el Informe de Situacion Actual,

4.2 Regresandolo nuevamente al area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacién y
Evaluacion; una vez verificada los documentos recopilados, el area de Seleccion
procede a emitir la Accion de Personal y el Oficio con el cual,

4.3 se remitira el expediente adjunto a la Accion de Personal a la Dependencia de
Destino, con la finalidad de que ésta ultima de su aprobacion a lo solicitado para
lo cual debera emitir de igual forma adjunta a todo el expediente la Accion de
Personal de aceptacion, devolviendo todo a la Dependencia de Origen, ya que
es ésta quien debera emitir la Resolucidén de Destaque.

5. Una vez recepcionado el expediente completo en la Direccion General.

5.1 Sera derivado nuevamente a la Oficina de Personal.

5.2 Regresando al area de seleccion de personal a efectos de que se emita la
Resolucion respectiva, la misma que una vez firmada por los altos funcionarios

5.3 Sera distribuida a las unidades orgéanicas correspondientes.

5.4 Derivandose una copia de la Resolucion a la dependencia de destino.
En el caso de que se trate de un destaque en la cual la dependencia de destino
sea la nuestra, se sigue el mismo tramite antes indicado, con la diferencia de que
sera la dependencia de origen quien emitira la Resolucién de Destaque, con lo
que previo a esto el area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacién y Evaluacion
de nuestra dependencia cumplira de haber sido aceptado el desplazamiento, la
accion de Personal de aceptacion, la misma que sera remitida con un Oficio a la
dependencia de origen, quedando a la espera de la Resolucion Directoral
respectiva a fin de que el servidor se pueda hacer cargo de sus funciones que se
le asignaran.




4.5 PERMUTA

Definicion: Es la accion de Personal que consiste en el desplazamiento simultaneo
entre dos servidores nombrados por acuerdo mutuo que posean el mismo grupo
ocupacional, nivel de carrera, de un establecimiento a otro dentro de la misma Institucion.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo No. 276
Decreto Supremo Nro.005-90-PCM
Ley Presupuesto vigente

REQUISITOS :

Solicitud de permuta de los interesados certificado por el fedatario de cualquiera de
las Entidades.

Autorizacion de las Entidades de Origen y destino

La Resolucion sera expedida por cualquiera de las Entidades con aceptacion de
ambas.

La permuta tiene caracter definitivo, en ninglin caso podra ser temporal.

PROCEDIMIENTO

Actualmente ya no se estan dando este tipo de acciones de personal, pero de ser el
caso que se reanude esta disposicion, se deberia contar con las Autorizaciones de
ambos servidores solicitantes, asi como las autorizaciones de las Dependencias
donde pertenecen los solicitantes, pudiendo en este caso cualquiera de las dos
Dependencias emitir la resolucién autoritaria del desplazamiento de personal. Otro de
los documentos que deben figurar en el expediente son los informes de situacion
actual emitido por las areas de Registro y Legajo de cada dependencia.
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4.6 COMISION DE SERVICIO

Definicion; Es el desplazamiento temporal de un servidor fuera de la sede habitual de
trabajo dispuesto por la Autoridad competente, para realizar funciones segun el nivel de
carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzada.

La comisién de servicio no excedera de treinta (30) dias calendarios.

BASE LEGAL.:

Decreto Legislativo 276
Decreto Supremo Nro. 005-90-PCM

REQUISITOS:

*

El comisionado puede ser nombrado, designado y/o contratado

Percibiran viaticos y movilidad cuando el desplazamiento se efectia fuera del ambito
del ambiente jurisdiccional.

Al término de la comisidon de servicio, el servidor presentara el informe
correspondiente.

PROCEDIMIENTO:

1.

O bW

8.
9.
1

11.

0.

En este caso puede ser la dependencia de Origen o la dependencia de destino
quienes inicien el tramite respectivo de acuerdo a la necesidad del servicio que se
presente.

De ser la dependencia de origen, el Jefe inmediato superior debera elevar la peticion
respectiva con el sustento que la motive ante la Direccién General.

La Direccidon General debera decidir si da su visto bueno 6 no a lo solicitado.

De ser aprobada la peticidon debera derivar el expediente a la Oficina de Personal
Para que ésta a su vez vea si es necesario de acuerdo al periodo de duracion de la
Comision si es necesario expedir la Resolucion Directoral autoritativa (en el caso que
pase de cinco dias)

De no ser asi bastara con el documento de peticion de la Jefatura inmediata del
servidor a ser comisionado la misma que debera contar con el visto bueno de la
Direccion, asi como con el Informe de Situacién Actual del servidor emitido por el
area de Registro y Legajo.

De ser la Dependencia de Destino quien solicite la Comisién debera contar de igual
forma con la opinion favorable de la Jefatura inmediata del servidor a ser
comisionado.

Asi mismo debera contar con el visto bueno de la Direccion

Posteriormente pasara a la Oficina de Personal para su tramite correspondiente

Para este caso se debe contar con la accién de personal de la Dependencia de

Destino
Luego se emite la accion de personal y Resolucion Directoral respectiva.




4.7 ENCARGO DE FUNCIONES

Definicion.- Es la asignacion provisional de un servidor para que desemperie las
funciones inherentes a otro cargo en plaza ocupada, cuando el titular se encuentre de
licencia, vacaciones, comisiones de servicio.

BASE LEGAL :

Decreto Legislativo 276

Decreto Supremo No.005-90-PCM
D.S.001-77-PM/INAP, Art. 25°
D.S5.057-86-PCM, Art. 33°

R.J. 395-86-INAP/J
R.J.470-87-INAP/J

REQUISITOS :
* Plaza previsto en el PAP en CAP.
« Para percibir la diferencia esta sujeta a las siguientes caracteristicas:
a) Debe ser mayor de treinta dias.
b) El titular de la plaza no debe percibir remuneraciones (lLicencias por asuntos
particulares) enfermedad después del 21avo. Dias.

PROCEDIMIENTO

1. En primer lugar se debe tener la propuesta del titular de la plaza a encargar, que
como Jefe inmediato del servidor
1.1 Es quien lo propone ante la Direccién General y de ser aceptada dicha
propuesta, la Direccion deriva dicha documentacién a la Unidad de Personal

2. La secretaria de la Oficina de Personal recepciona la doecumentacion, la registra
2.1 Y la deriva al Jefe de la Oficina, quien a su vez de acuerdo a lo indicado por la
Direccion en caso de haber sido aceptado.
2.2 Lo deriva al Area de Presupuesto, Seleccion, Capacitacion y Evaluacion.

3. El Area de Presupuesto, Seleccién, Capacitacion y Evaluacion recepciona el
expediente y lo deriva internamente al area de Registro y Legajo a fin de que el
encargado de ésta emita el Informe de situacion actual del servidor.

3.1 Quien al término de dicha emision

3.2 Devuelve el expediente al area mencionada en primer lugar.

3.3 Cuyo encargado procede a proyectar la Resolucién Directoral de encargo de
funciones donde detallara la plaza actual y la de encargatura, asi como el periodo
gue durara dicha accién.

3.4 Una vez firmada la resolucion por el Jefe de Personal

3.5 El Director General y

3.6 El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion,

3.7 Se procedera a realizar la distribucion de la misma a las unidades
correspondientes
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4.8 ENCARGO DE PUESTO

Definicién: Es la asignacion provisional de un servidor para que desemperie un cargo en
plaza vacante de igual o mayor categoria o nivel de su especialidad, con retencién de su
plaza original. Da derecho a percibir el haber correspondiente a la plaza de encargo,
desde el segundo mes. En casos especiales cuando el titular se encuentra designado se
podra recurrir a la encargatura.

BASE LEGAL :

e Decreto Legislativo 276

¢ Decreto Supremo Nro. 005-90-PCM
+ D.S.001-77-PM-INAP

¢ D.S.057-86-PCM

REQUISITOS:

s Plaza vacante en el PAP y en el CAP

¢ Propuesta y Resolucidon de la autoridad competente

* Reunir condiciones para el desempefio del cargo de mayor jerarquia.

PROCEDIMIENTO :

1 En primer se debe tener la propuesta del titular de la dependencia, derivando la
documentacién a la Oficina de Personal a fin de que ésta ultima emita la resolucion

correspondiente.

2 La secretaria de la Oficina de Personal recepciona y registra la documentacion.
2.1 El documento es derivado a la Jefe de la Oficina
2.2 Quien a su vez de acuerdo a lo indicado por la Direccidon, lo deriva al area de
Seleccion, Capacitacion y Evaluacion.

3. El Oficina de Seleccion, Capacitacion y Evaluacion recepciona el expediente y o

deriva internamente a Registro y Legajo.

3.1 El encargado de ésta area emite el Informe de Situacion actual del servidor.

3.2 Al término de dicha emisién devuelve el expediente al area de Seleccion
capacitacion y Evaluacion;

3.3 El encargado procede a proyectar la Resolucion Directoral de Encargo de
Puesto.

3.4 En la Resolucidn se detallara la plaza actual y la de encargatura, asi como el
periodo que durara dicha accion.

3.5 Una vez firmada la resolucién por el Jefe de Personal.

3.6 Es derivado para la firma del Director General.

3.7 Luego firma el documento el director Administrativo.

3.8 Finalmente es distribuido el documento a las Unidades Organicas respectivas.
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49 ROTACION

Definicion : Consiste en la reubicacion del servidor en las dependencias del Ministerio de
Salud para asignarles funciones segun el nivel de carrera y grupo ocupacional
alcanzados.

BASE LEGAL :
e Decreto Legislativo 276
¢ Decreto Supremo Nro.005-90-PCM

REQUISITOS :

¢ Decision de la autoridad competente cuando el desplazamiento se produce dentro del
lugar habitual de trabajo.

e Consentimiento del servidor cuando el desplazamiento es fuera de la jurisdiccion
laboral.

» Se formaliza mediante resolucion de la autoridad competente.

PROCEDIMIENTO :

1. La Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Jefatura de personal y Jefe
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, podran determinar si un servidor
de acuerdo al grado de nivel alcanzado puede ser rotado a otra unidad organica
donde pueda desarrollar de mejor manera sus conocimientos adquiridos, para lo cual
ellos se reunen y analizan la probabilidad de esta accion.

1.1 Contandose para este acto con la opinion del jefe inmediato actual del servidor.

1.2 Asi mismo con el Visto Bueno del servicio a donde pasara.

1.3 En el caso que se determina por efectuar la rotacion, el Director del Hospital
solicita a la Jefatura de Personal mediante documento que se sirva emitir el
documentao que haga efectiva dicha rotacién.

2. La secretaria de la Oficina de Personal recepciona el expediente, lo registra

2.1 Luego es derivado al jefe de Ia unidad organica correspondiente.

2.2 Quien a su vez dispone a la secretaria proyecte el documento de rotacion del
servidor donde se detalla el motivo de su rotacidén, asi como la fecha a partir de
la cual se hara efectivo.

2.3 Una vez firmada la documentacion por el Jefe de Personal.

2.4 Se procedera su distribucién a las diferentes areas, asi como a los servicios
inmersos en la rotacion para su conocimiento.
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4.10 REASIGNACION

Definicion : Es la accion de personal mediante la cual se autoriza el desplazamiento del
servidor, de una entidad a otra, dentro de la Administraciéon Publica, conservando su
grupo ocupacional y/o nivel de carrera sin cesar en el servicio.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276 (Art. 24° inciso )

Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Arts. Nos 75°,81°,85°)
D.S. 059-84-SA

R.M. 141-87-SA-P y 239-90-SA-P

REQUISITOS:

Ser personal nombrado.

Tener un minimo de tres afios de permanencia en el dltimo lugar para el caso de
reasignacion por interés personal.

Existencia de la plaza vacante en el lugar de destino

Opinion favorable de la dependencia de origen y destino.

PROCEDIMIENTO:

1.

SR SFEN

© oo~

La peticion de reasignacion por interés personal y/o unidad familiar se presenta en la
dependencia de destino, adjuntando la respectiva accion de personal y los
documentos sustentatorios.

Luego la solicitud pasa a la Direccion General.

Posteriormente es enviado a la Oficina de Personal.

La secretaria de la Oficina de Personal lo deriva al area de registro y Legajo para su
respectiva situacion actual del trabajador.

Luego es devuelto al area de seleccién para su accidn de personal y la proyeccién de
la resolucién directoral.

Enviandose para las firmas correspondiente de la Jefatura de Personal.

También a Oficina Ejecutiva de Administracion y;

La Direccion General. _
Luego regresa a la Oficina de Personal para la enumeracion y distribucidn
correspondiente en las areas pertinentes.

10. La Oficina de Personal bajo responsabilidad remitira el Legajo Personal asi como la

ficha personal del servidor reasignado, a su similar de la dependencia de destino.
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4.11 ASIGNACION DE FUNCIONES

Definicién : La asignacion de funciones en cargo estructural es la accion mediante la
cual se precisan las funciones que debe desempefiar un servidor dentro de su
dependencia, segun nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzada.

BASE LEGAL:

* Decreto Legislativo N°® 276

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM
o D.S.059-84-SA

e Ley 23556, 23728, 24050

REQUISITOS:

+ MOF Y CAP aprobados.

+ La primera asignacion se produce al ingreso a la carrera publica las posteriores de
acuerdo a la necesidad de la Institucidn mediante resolucién de la autoridad
competente.

PROCEDIMIENTO:

1. La Jefatura de Personal da inicio al tramite.
1.1 Previa coordinacidon con la Direccién General.
1.2 Oficina Ejecutiva de Administracién.
1.3 y Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
1.4 A través de su secretaria emite el documento de Asignacion de Funciones a un
servidor en el sentido que indica el Servicio, Oficina y/o Departamento en el cual le
estan indicando.

2. Siendo directamente el Jefe del lugar asignado de quien le asigna las funciones
especificas a realizar al servidor.

3. Debiéndose enviar al area de registro, legajo para su situacion actual.

4. Después pasa al area de seleccion para su proyeccion de la resolucion directoral.

5. Luego se eleva a la de Personal.

6. La Direccion General.

7. Oficina Ejecutiva de Administracion para las firmas correspondiente.

8. Devolviéndole para su enumeracion y distribucién de la mencionada resolucion.

9. Luego es registrado y archivado en su legajo personal.
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4.17 ASCENSQ Di| PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PROPESIONALES DE LA

SALUD

Definiciéon: Es la Accidn de Personal mediante la cual se autoriza el desplazamiento de
un servidor nombrado a una plaza vacante de remuneracidén basica mayor y que
corresponde a un cargo que demanda mayores calificaciones por tener funciones de mas
alto nivel de responsabilidad.

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 276

D.S. 018-85-PCM

Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Reglamento de Concurso para ascenso.

REQUISITOS:

Aprobar el concurso para ascenso.

Plaza vacante en el PAP aprobado.

Los concursos de ascensos se producen por niveles de carrera y no por cargos.
Tiempo minimo de permanencia en el nivel inferior.

Reunir los requisitos que exige el nivel al que postula.

PROCEDIMIENTO:

1.

En primer lugar se debe emitir la Resolucién Directoral que determina quienes son los
miembros de la comision de concurso de ascenso para la Institucion ya que ésta
llevara a cabo el proceso de concurso a desarrollarse segun lo dispuesto en el
Reglamento de Concursos.

La comisién de concurso elabora un cronograma y 1o publica con anticipacion,

2.1 Luego procedera como primer paso a evaluar los Legajos de los servidores que
se encuentren en el nivel inferior de la plaza vacante para ascenso

2.2 en cuya revision evaluara el grado de instruccion, Capacitaciones, Desempefio
Laboral y Tiempo de Servicios.

2.3 Al término de la misma elaborara los cuadros comparativos por cada
especialidad en el caso que hubiesen varias plazas vacantes, determinando el
puntaje obtenido por cada servidor calificado teniendo como referencia los
valores de coeficiente especificados en el Reglamento de Concurso.

2.4 Al término de la elaboracién de dicho Cuadro Comparativo, procedera a emitir
los Cuadros de Méritos correspondientes, los mismos que seran publicados en
lugares visibles de la Institucion; cabe mencionarse que todos los procedimientos
seguidos en el concurso de Ascensos se rigen estrictamente al Cronograma de
Actividades establecidos al inicio del mismo.

Acto seguido de culminado el proceso de ascenso, la Comision de Concurso remitira

a la Unidad de personal los Cuadros de Méritos a fin de que ésta proceda a emitir las

resoluciones Directores de ascenso correspondientes.

3.1 La Secretaria de la Oficina de Personal recepciona el expediente remitido por
ta comision de Concurso procediendo a registrarlo y derivarlo seguidamente al
Jefe de la Oficina, quien tomara conocimiento de lo requerido '

3.2  3.2derivandolo al area de Seleccidn, Capacitacion y Evaluacic

i#
[
.
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3.3
34
3.5

36
3.7

a fin de que el encargado de la misma proceda a emitir la Resolucion Directoral
de Ascenso.

El encargado del area de Seleccion, Capacitacion y Evaluacion recepciona el
expediente, procediendo a proyectar y emitir la resolucidn de Ascenso, la
misma que una vez firmada por el Jefe de Personal.

Director Administrativo

Director General

Sera devuelta al area antes indicada, quien se encargara de realizar la
distribucién de la misma en las Unidades Organicas respectiva.
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4.13 RECTIFICACION DE NOMBRE

Definiciéon: Es la accion administrativa de personal mediante la cual a solicitud del
servidor o ex - trabajador, se rectifica o adicione sus nombres y/o apellidos en los
registros correspondiente.

Se realizara en los casos siguientes:

+ Cuando exista variacién por mandato judicial.

+ Cuando se ha emitido y/o escrito con error el nombre y/o apellidos en la resolucién
correspondiente.

¢ Cuando la recurrente hace constar su apellido de casada.

» En caso de divorcio o nulidad del matrimonio.

e En caso de viudez.

BASE LEGAL.:
« DS 006-SC-67, Reglamento de Normas Generales de Procedimientos
Administrativos.

REQUISITOS:

» Solicitud del interesado (a).

+ Partida de Nacimiento rectificada judicialmente.

» Trascripcion de la resolucion a modificar cuando se posee, o justificacion
documentada cuando es de oficio.

PROCEDIMIENTO:

1 El servidor interesado presentara su solicitud adjuntando copia fedateada de su
partida de Nacimiento a Mesa de Partes de la Direccidon Ejecutiva, quien procedera a
registrarla y adjuntarle la Hoja de Tramite Documentario.

2 Posteriormente [o deriva el expediente a la Secretaria de la Direccién General.

La Secretaria de la Direccién General recepcionara el expediente y lo derivara al
despacho del Director General, siendo la Secretaria de la Direccién quien la derive de
acuerdo a lo dispuesto.

3 La Secretaria de la Oficina de Personal recepcionara el expediente y lo registrara
derivara al Jefe de la Oficina, quien a su vez tomara conocimiento de lo solicitado

4 Devolviendo el documento a secretaria

5 Derivando el expediente al area de Seleccion, Capacitacion y Evaluacién; por
intermedio de su Secretaria.

6 El encargado del area de Seleccion, Capacitacion y Evaluacion recepcionara el
expediente

7 Derivandolo de inmediato al area de Registro y Legajo a fin de que el encargado de

ésta, emita el Informe de Situacién Actual.

Quien lo devolvera al termino de dicho informe al area que se le derivé.

9 El encargado del area de Seleccion, Capacitacion y Evaluacion, procedera a emitir la
Resolucion Directoral de rectificacion, derivandola posteriormente para la firma del
Jefe de Personal.

10 La firma del Director Administrativo.

11 La firma del Director General.

oo

12 Una vez firmada la resolucion sera devuelta al area que la emitié donde se realiza Ia

distribucion a las Unidades Organicas respectivas.
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4.14 DEJAR SIN EFECTO RESOLUCION

Definicion: Frente a un acto administrativo que se supone desconoce o lesiona un
derecho o un interés legitimo y directo, procede la interpretacidn de una apelacién para
gue se revoque el acto impugnado.

CLASES:

El error material de una resolucién, podra ser rectificado:
» De Oficio en cualquier momento cuando perjudique intereses del Estado.
+ A pedido de parte, solo cuando sea formulado dentro del plazo de impugnacion.

BASE LEGAL:
D.S. 006-SC-67 Reglamento de Normas Generales de Procedimientos Administrativos.

PROCEDIMIENTO:

1. En el caso de ser de oficio, el responsable del Area donde se emitié la resolucién
1.1 Debera presentar un informe a la jefatura de Personal indicando el motivo por el
cual solicita se le autorice a modificar o dejar sin efecto una resolucion.
Una vez autorizado por la Jefatura de Personal a que se efecttie dicha accion.
La documentacion sera devuelta al area de cuestion
Donde se emitira la resolucion correspondiente.
Elevandose la misma para las firmas de las autoridades respectivas como son el
Jefe de Personal
Director Administrativo
Director General
Para su posterior distribucion en igual orden que la distribuida inicialmente y que
es materia de |a rectificacion o anulacion.

— — o —
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2. En el caso que la rectificacion o anulacién sea a pedido de parte del servidor
interesado, ésta debera presentar una solicitud a Mesa de Partes de la Direccién
General, indicando el motivo por el cual solicita dicha accién para io cual debera
adjuntar documentos sustentatorios que avalen lo solicitado.

3. El Director General una vez que toma conocimiento de lo solicitado, derivara la
documentacion a la Oficina de Personal, por intermedio de su Secretaria, quiénes
haran ingresar dicho documentos a la Secretaria de Personal, quien lo registrara y lo
derivara a la Jefatura de Personal para su aprobacion,

4. El Jefe de Personal tomara conocimiento de lo solicitado y lo mandara al area donde
se emitidé dicha resolucién a fin de solicitarle un informe técnico al respecto, una vez
atendido lo requerido por el Jefe de Personal, éste procederd a realizar un analisis de
fo actuado a fin de definir si es procedente o no lo solicitado por el servidor, de ser
aceptado, lo derivara al area correspondiente para la expedicion de la resolucién
correspondiente, elevandose la misma para las firmas de as autoridades respectivas y
su posterior distribucion en igual orden que la distribuida inicialmente y que es materia
de la rectificacién o anulacion.
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415 RESOLUCION DE AUTORIZACION DE DESCUENTOS MEDIANTE PLANILLA
UNICA DE PAGOS

Definicion: Es la accion administrativa de Personal mediante |a cual se emiten las
resoluciones autoritativas, a fin de que se pueda establecer el descuento por Planilla
unica de Pagos de activos y cesantes que por voluntad propia autorice se les efectie
dicho descuento, ya sea por alguna aportacién a Gremios, Asociaciones, Mutuales,
Cooperativas, Convenios y Otros afines donde pertenezca el servidor o cualquier
beneficio que adquiera mediante la Oficina de Bienestar de Personal o SUB-CAFAE de la
Institucidon que se pliegue a esta modalidad de descuento por planilia.

REQUISITOS:

¢ Autorizacion del Servidor o pensionista por escrito para el descuento.

¢ Documento de la Asociacién, Gremio, Mutual, Cooperativa, Convenio, etc. A donde se
derivara el monto del descuento efectuado.

» Informe del area de Remuneraciones, concerniente a disponibilidad econdémica (de no
existir ésta capacidad econdémica, no se podra considerar al servidor su aportacion
bajo la modalidad de descuento por Planilla, toda vez que no habria de donde
descontarle).

BASE LEGAL:

e Ley N° 26703 Gestion Presupuestaria del Estado.
o Ley del Presupuesto del ejercicio presupuestal vigente al momento de otorgar el
beneficio.

PROCEDIMIENTO:

1. Se presentara por el interesado, la documentacion requerida para éste caso ante la

Direccién General.

1.1 Quien a su vez derivara la documentacién a la Oficina de Personal mediante su
secretaria, quien hara lo propio ante la secretaria de la Oficina de Personal.

1.2 La secretaria de la Oficina de Personal recepciona el expediente, lo registrara y
lo derivara al Jefe de Personal, quien a su vez tomara conocimiento de lo
solicitado.

1.3 Y lo derivara al area de Seleccion para su atencion.

1.4 La responsable del area de Seleccion, Capacitacion y Evaluacidén procedera a
revisar la documentacion recibida,

1.5 acto seguido de ser necesario coordinara con el area de Registro para
determinar algunos datos no detallados en la-documentacion recepcionada

1.6 Posteriormente procedera a proyectar la resolucién respectiva.

2. Una vez elaborada la resolucién, sera elevada para las firmas de las autoridades
administrativas correspondientes tales como el Jefe de Personal.
2.1 Director General.
2.2 Director Administrativo.
2.3 Para luego distribuirlas a las Unidades Organicas que correspondan.
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4.16 EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Definicién: Es la accion administrativa de personal mediante la cua! se nos permite
conocer permanente y periddicamente la evolucion del desempeiio laboral de los
servidores de nuestra Institucion, mediante un proceso de evaluacion sistematico.

BASE LEGAL:

* Resolucion Ministerial N° 0386-91-SA/DM.

¢ Directiva Administrativa N° 002-91-DGP/SA

+ Decreto Legislativo N° 276, Art. 19

» Decreto Supremo N° 018-85 PCM, Arts. 18 y 19.
+ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 53.

* Decreto Legislativo N° 26093 del 24/12/92

REQUISITOS:

e Cuadros Descriptivos de Factores evaluativos por Grupo Ocupacional.

e Tablas de Puntajes para la Calificacién de los factores evaluativos, segun Grupo
Ocupacional.

* Fichas de Evaluacion del Desempefio laboral individual por cada servidor.

» Constancia de Resultados de Evaluacion.

PROCEDIMIENTO:

1. La Oficina de Personal del Ministerio de Salud distribuye a todas las dependencias la
Norma General de Evaluacion del Desemperio Laboral para la ejecucion del proceso
de evaluacion.

1.1 La Oficina de Personal HHV recepciona la Norma General de Evaluacion.

2. El Jefe de Personal reune al personal directivo y Jefatural de la entidad les da a
conocer la Norma General de Evaluacion del Desempeno Laboral.

2.1 La Oficina de Personal debe hacer llegar a cada Direccion o Jefatura el
Formulario de Evaluacion de la condiciones de trabajo.

2.2 El mismo que sera distribuido a todo el personal para su llenado
correspondiente.

2.3 El formulario debera ser devuelto a la Oficina de Personal en un tiempo no mayo
de tres (03) dias a partir de la fecha en que se recepciona.

2.4 Cuando la Unidad de Personal haya recibido los Formularios de Evaluacion de la
condiciones de trabajo procedera a entregar:
a) Cuadros Descriptivos de los Factores Evaluativos, segiin Grupo Ocupacional.
b} Tablas de Puntajes para la calificacién de los factores evaluativos, segun

Grupo Ocupacional.

c) Fichas de Evaluacion del Desemperio Laboral.

3. El Jefe Inmediato (evaluador) evalla el desempefio laboral del personal a su cargo,
consignando su media firma en la escala de grados valorativos (A-B-C-D-E) de los
factores generales especificos
3.1 Posteriormente registra los resultados en la ficha de evaluacion.

Es requisito que el evaluador haya sido el Jefe Inmediato del trabajador por lo
menos tres meses, para que tenga criterios objetivos suficientes del
rendimiento laboral del evaluado.
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El evaluador despues de haber evaluado al trabajador utilizara los factores
evaluativos segun grupo ocupacional para calificar el cuadro descriptivo de los
factores evaluativos.

3.2 El evaluador comunica al evaluado la calificacién de su desempefio laboral
haciéndole entrega el cuadro descriptivo de los factores evaluativos y la ficha
de evaluacién.

3.3 El evaluado después de leer el cuadro descriptivo de los factores evaluativos
correspondientes a su Grupo Ocupacional y la ficha de Evaluacion del
Desempeno Laboral, brindara sus sugerencias y firmarda, en cualquier caso,
este de acuerdo o no este de acuerdo, perc haciendo la explicacion referida
correspondiente.

. Los Formularios de Evaluacién se remitiran directamente a la Oficina de Personal en
un plazo no mayor de siete dias habiles a partir de la fecha que les fuera entregado;
4.1 Quien se encargara de consolidar los resultados en orden de mérito.

4.2 El ratificador es el Jefe Inmediato del evaluador quien asumira la responsabilidad
de ratificar o rectificar, después que el evaluador entrega a la Oficina de Personal
la ficha de evaluacion.

4.3 La misma que sera firmada por el Director de la Institucion.

4.4 Y El Jefe de Personal.

Los servidores cuyos resultados de evaluacién los ubiquen en el nivel inferior, al
area especializada en atencién administrativa, médica, psicolégica o social
segun corresponda, con el objeto de obtener un mejor rendimiento laboral.

. Las dependencias del Ministerio de Salud, remitiran a la Oficina Ejecutiva de Personal
del Organismo Central, el Cuadro de Méritos del personal evaluado por grupos
ocupacionales; asi como los Formularios de Evaluacion de las Condiciones de
Trabajo para la formulacion de planes y programas tendientes a mejorar la
organizacion institucional.

. La Oficina de Personal del Ministerio de Salud, a través de la Comisidén de Psicélogos
procesara fos consolidados remitidos de cada institucion y elaborara un cuadro por
orden de mérito del Ministerio de Salud.
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4.17 RENOVACION DE CONTRATOS

Definicion : Es la accion de personal mediante la que se autoriza el ingreso de un
personal a la Administracion Publica, para que preste labores de caracter permanente,
temporal o accidental dentro de un Ejercicio Presupuestal y de acuerdo a las
disposiciones vigentes en un ejercicio presupuestal vigente.

BASE LEGAL :

Ley 11377 Art. del 1° al 15°y 18°

D.S.N°522 Reglamento de la Ley 11377 Art. 2°, 4° 6°, 10°, 15°, 16°, 19°, 20°y 22°
D.L. 22867, Desconcentracion Administrativa

Decreto Legislativo 276 , Art. 2°y 15°

D.S.No.001-77-PM/INAP, Norma los Procesos Técnicos de Personal, Art. 1°, 5%y 12°
Ley de Presupuesto vigente

REQUISITOS

+ Presupuesto Analitico de Personal (PAP) debidamente aprobado

+ Aprobacién del Organismo Central para llevar a cabo el proceso de Seleccion

* Requerimiento de Personal para cumplir labores de caracter temporal o accidental
* Haber aprobado el concurso correspondiente

» El postulante debe reunir los siguientes requisitos:

- Ser ciudadano Peruano
- Acreditar buena conducta y salud
- No tener impedimento Legal o Judicial
Reunir los requisitos propios exigidos para los trabajadores de carrera, segun

equivalencia de cargo y funciones.

PROCEDIMIENTO:
1. La Oficina de Personal elabora un oficio con las autorizaciones de contratos
y Resoluciones que se ejecutaron en el presupuesto fenecido
1.1El oficio es elevado a la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de
Planificacion del Ministerio de Salud
1.2Para su opinion favorable de efectuar las renovaciones de contratos del
personal a contrato fijo.
2 El Ministerio de Salud, remite el oficio de autorizacién para las renovaciones de
contrato a la Direccién General del Hospital Hermilio Valdizan
2.1 Se envia el oficio a la Oficina de Personal,
2.2 En consecuencia la secretaria deriva el oficio al area de registro, legajo, para
su situacion actual de los servidores contratados
2.3 Luego envia al area de seleccién para la proyeccion de la resolucion
directoral.
2.4 Se eleva para las firmas de la Jefa de la Oficina,
2.5 De la Oficina Ejecutiva de Administracion,
2.6 Y del Director General,
2.7 Después de ser devueltas se envia al area de registro y Legajo
2.8 El area de Registro y Legajo enumera las Resoluciones
2.9 Y realiza la distribucion correspondiente a todas las areas 7
2.10 Finalmente se remite copia de las mismas al Ministerio de Salud. PAN




4.19 CLABORAGION DE RESOLUGION DE FELIGITAGION Y OTRQS

Definicion.- Es el procedimiento de los programas de incentivos que sirven de estimulo
a los servidores de carrera para una mejor desempefio de sus funciones este
reconocimiento sera como agradecimiento o felicitacion escrita.

BASE LEGAL

o D. Leg 276

o D.S. 005-90-PCM Art. 147° inciso a)
o ley27444

¢ RM 141-87-SA-P

e R.M. 239-90-SA-P.

REQUISITOS
¢ A propuesta del Jefe inmediato del servidor
PROCEDIMIENTO

1. El Jefe inmediato superior propone la felicitacion escrita para uno o varios
servidores en el buen desempefio de funciones que viene realizando dentro y
fuera del servicio e Institucion .

2. Se deriva a la Oficina de Personal para su atencion.

3. Luego la unidad de personal (Jefatura) lo deriva al area de Registro y Legajo en el
cual se adjunta el informe de situacion actual,

4. Derivando al area de Seleccion para la proyeccion de la resolucion administrativa

y/o Directoral.

Una vez elaborada la resolucion, sera elevada para las firmas de las autoridades

administrativas correspondientes, tales como el Jefe de Personal.

Oficina Ejecutiva de Administracién

Y el Director General,

Para luego distribuirlas a las unidades organicas que correspondan.

Y finalmente se entrega a los interesados
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4.19 ELABORACION DE RESOLUCION DE CAPACITACION OFICIALIZADA Y NO
OFICIALIZADA

Definicion:

a) La licencia por capacitacion oficializada en el pais o en el extranjero, se otorga hasta
por dos afos al servidor de carrera con goce de remuneraciones, con €l compromiso
de retornar a la dependencia de origen por el doble de tiempo que dure Ia
capacitacion.

b) La licencia por capacitacion no oficializada , se otorga hasta por doce meses, sin
goce de remuneraciones, concedida al servidor para ausentarse del Centro, obedece
al interés personal del servidor y no cuenta con el auspicio Institucional.

BASE LEGAL

D. Leg. 276

D.S. 005-90-PCM

D.L. 18742, y su Reglamento
D.S. 014-71-RE

D.L. 559-90.

R.M. 0132-92-SA-P Art. 32
R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P.
Reglamento de Capacitacidén del Ministerio de Saiud.
Ley 27444

REQUISITOS

a) Para Capacitacion Oficializada

Solicitud del interesado

Contar con un minimo de dos (02) afios de servicios al Estado.
Tener Evaluacién satisfactoria

No estar sometido a proceso administrativo disciplinario.

Contar con el auspicio o propuesta de la entidad.

Campo de especializacion compatible con las Areas de Trabajo.
Tener la opinién favorable del Comite de Becas

Compromiso de retorno a través del documento oficial establecido.

z

Para Capacitacion no Oficializada

Solicitud del interesado

Tener Evaluacion satisfactoria

No estar sometido a proceso administrativo disciplinario.
Tener la opinidn favorable del Comité de Becas

Documentos que sustenten el motivo de lo solicitado

Tener como minimo un ano de servicio efectivo y remunerado

PROCEDIMIENTO

1. El interesado con una anticipacion de treinta (30) dias a la fecha de inicio del

evento. .
2. Presentara una solicitud dirigida al Director General adjuntando dOCUI’I}@S .

sustentatorios.
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La Direccion General deriva la solicitud al Comité de Capacitacion y Becas.

El Comité de Capacitacidn y Becas deriva la solicitud Oficina de Personal.

La Secretaria de la Oficina de Personal recepciona del Comité de Capacitacion y
Becas la solicitud del interesado.

Con todos los requisitos expuestos se tendra que emitir una Resolucién Directoral
autorizando al trabajador asistir a la capacitacion indicada que

Debera ser elaborada en el area de Seleccién y Capacitaciéon de la Oficina.

Quien debera remitir una copia al area de Control para su registro en el Kardex de
Asistencia.
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4.20 ELABORACION DE RESOLUCIONES (AMONESTACION —SUSPENSION)

Definicion.- Es el procedimiento administrativo en el cual el jefe inmediato superior
propone la amonestacion escrita y/o la suspension sin goce de remuneraciones hasta por
treinta (30) dias del servidor o servidores por las faltas disciplinarias incurridas en el
desemperio de sus funciones.

BASE LEGAL

e D.leg. 276 Art. 28°

e D.S.005-90-PCM Art. 155°
e Ley 27444

« RM. 141-87-SA-P

« RM. 239-90-SA-P

REQUISITOS
» A propuesta del Jefe inmediato del servidor.
PROCEDIMIENTO

1. El Jefe inmediato superior propone la sancion disciplinaria por escrito para uno o

varios servidores en el incumplimiento en el desempefio de funciones que viene

realizando dentro y fuera del servicio e Institucion.

Se deriva a la Oficina de Personal para su atencion.

L.uego la Oficina de personal (Jefatura)

Deriva al area de Registro y Legajo en el cual se adjunta el informe de situacién

actual considerando los deméritos que hubiese.

5. Derivando al area de Seleccion para la proyeccion de la resolucién administrativa
y/o Directoral.

6. Una vez elaborada la resolucién, sera elevada para las firmas de las autoridades

administrativas correspondientes, tales como el Jefe de Personal.

Oficina Ejecutiva de Administracion.

Y el Director General, para luego distribuirias a los interesados.

Y las areas y/o unidades que correspondan (remuneraciones, control de

asistencia, servicios y/o oficinas) e interesados

BN
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4.21 APERTURA DE PRESUPUESTO DE GASTOS :

El presupuesto de Apertura tiene como referencia los niveles maximos de gastos
estimados para los Sub - Programas, teniendo en cuenta las disposiciones de austeridad
establecidos en la Ley Anual del Presupuesto para el afio vigente asi como la Ley del
Marco Presupuestal para el Sector Publico, Ley del Sistema Nacional de Control,
Resoluciones y Directivas que emane la Direccion de Presupuesto Publico y del
Ministerio de Salud.

Se trabaja con las partidas genéricas: 1 PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES, 2
OBLIGACIONES PREVISIONALES, 4 OTROS GASTOS CORRIENTES vy sus

respectivas especificas.
4.22 ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL :

Es el documento en el cual se considera al presupuesto para los servicios especificos de
personal permanente y eventual, en funcion de la disponibilidad presupuestal, teniendo
en cuenta los CAP y lo dispuesto por las normas de austeridad en vigencia.

Su elaboracion se realiza después de aprobado y asignado el presupuesto
correspondiente y el modificado en el ultimo trimestre del afo.

4.23 ELABORACION DEL PRESUPUESTO NOMINATIVO DE PERSONAL :
Es el documento que sustenta nominativamente el PAP. En él debe figurar los nombres

de los servidores obedeciendo a los niveles remunerativas con todos los ingresos.
Su elaboracion se efectia una vez elaborado el PAP.

4.24 ELABORACION DE CUADROS ESTADISTICOS DE PERSONAL :
Los cuadros estadisticos de personal deberan elaborarse en el mes de Junio y Diciembre

obedeciendo a los niveles remunerativos, grupos ocupacionales y Cobertura de los
servicios, seran publicados.
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9. REGISTRO, LEGAJO Y ESCALAFON

5.1UBICACION ESCALAFONARIA

e Esta accidn no se realiza con frecuencia, pero si se diera el caso tendriamos que
ubicar o categorizar al personal segun el tiempo de servicio, calificacion, capacitacion
y otros de un nivel a otro.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

¢ Solicitud del interesado.
¢ Documentos que acrediten su ubicacion a un nivel superior

PROCEDIMIENTO

1. Elinteresado presenta la solicitud

2. A tramite documentario

3. Luego pasa a la Direccion General para su visto bueno

4. Después pasa a la Oficina de Personal, la secretaria lo registra

5. Lo pasa a la Jefatura para su conocimiento

6. Lo deriva al area de presupuesto para su verificacion del cargo y nivel gue ostenta el
servidor y si es que hubiera la plaza presupuestada de gque pretende alcanzar el
mencionado servidor

7. Luego lo remite al area de remuneraciones para su constancias de haberes y
descuentos

8. Finalmente lo remite al area de registro, legajo, para su informe de situacién actual,
donde debe indicar el tiempo de servicio, capacitacion, evaluacién para su
acreditacion en un nivel inmediato superior

9. El area de beneficios y pensiones realiza un informe técnico y opina favorable o
desfavorablemente,

10. De ser aceptado la ubicacién se proyecta la resolucion correspondiente

11.Para luego derivarlo para las firmas de las autoridades correspondiente

12.Regresando asi se enumera

13.Distribuye a las areas que corresponda.
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6. BENEFICIOS Y PENSIONES

6.1 BONIFICACION PERSONAL

Definicion.- Es la accidén de personal mediante la cual se otorga al servidor y/o
funcionario de la administracién publica una bonificaciéon por cada cinco (5) afnos de
servicios reales y efectivos servicios prestados, a razén del 5% del haber basico por
cada quinquenio, sin exceder de 08 quinquenios.

DEVENGADOS: Hasta 03 afios segun Decreto Supremo N° 018-79-EF.

BASE LEGAL

Decreto Ley N® 22404, Art. 8

Decreto Supremo N° 018-79-EF, Arts. 4,56,7,8.9
Reglamento del Decreto Ley N° 018-79-EF
Decreto Legislativo 276, Art. 43, 51

Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 (inciso ¢)
Ley N°Ley 27444 Art. 3, 5, 6.

R.M. 141-87-SA-P

R.M. 239-90-SA-P

DOCUMENTOS A PRESENTAR
Se otorga de Oficio en base a la R.D. 0157-91-SA-P

PROCEDIMIENTO

1.

Este beneficio se inicia con el informe de Situacion Actual del servidor en el area

de Registro y Legajo en la que se menciona la fecha de ingreso y el ultimo

quingquenio que percibe el trabajador.

1.1De alli pasa, al area de Beneficios y Pensiones

1.2Quien a su vez hace la Liquidacion respectiva y proyecta la Resolucion
Administrativa.

1.3Pasa a la Jefatura de Personal para la firma respectiva.

1.4 Por ultimo se entrega una copia a las areas que correspondan.

1.5Una copia para el interesado.

1.6 Al término del tramite se deriva a la Oficina de Economia con un proveido para
que adjunte constancias de haberes y descuentos de los servidores que se
otorg6 Bonificaciéon Personal .
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6.2 BONIFICACION FAMILIAR

Definicion.- Es la accion de personal mediante la cual se otorga a los servidores
nombrados de la Administracion Publica, una Bonificaciéon por estado civil casado y/o por
tener hijos menores o incapacitados a su cargo.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 22404, Art. 9

Decreto Supremo N° 018-79-EF, Art. 10, 11
Decreto Legislativo 276, Art. 43, 52
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 051-91PCM, Art. 11.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

*. & o @

Solicitud

Estar en la condicién de nombrado

Partida de matrimonio

Partida de Nacimiento de los hijos menores de 18 afios.
Hijos invalidos, con documentos probatorios

PROCEDIMIENTO

Este beneficio se inicia mediante una solicitud presentada por Mesa de Partes

La solicitud es derivada a la Direccion General,

De alli es enviada a la Jefatura de Personal para su visto bueno.

De alli es derivada al area de Registro y Legajo para que informe la Situacion
Actual del Servidor solicitante debiendo indicar su estado civil casada(o) y
nombres de hijos menores de edad

Posteriormente para al area de Beneficios y Pensiones

Quien se encarga de hacer la Liquidacion y Resolucion Directoral

Después se derivado a la Jefatura de Personal, para ia firma respectiva.

Por ultimo se entrega una copia a las areas correspondientes

Y una copia al interesado.

.
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6.3 BONIFICACION DIFERENCIAL

Definicion.- Es la Bonificacién econdémica que se otorga ai servidor por el desempefio de
un cargo que implique responsabilidad directiva y/o la realizacion en condiciones
excepcionales respecto al servicio comun. Esta bonificacion no es aplicable a
funcionarios.

BASE LEGAL
¢ Decreto Legislativo N° 276, Art. 53
* Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 27

DOCUMENTOS A PRESENTAR

e Solicitud

e Ser nombrado o contratado

e Que los servicios sean real y efectivamente prestados en las condiciones
excepcionales.

PROCEDIMIENTO

1. Este beneficio se otorga cuando el servidor presenta una solicitud Dirigida a la
Direccién General.

La Secretaria de la Direccion lo deriva al Director

El Director despacha y lo regresa a Secretaria

Quien a su vez lo deriva a la Jefatura de Personal, siendo recepcionado por la
Secretaria

La Secretaria lo deriva a la Jefatura de Personal

Quien después de dar el visto bueno lo envia al area de Registro y Legajo para
gque informe la situacidén Actual del servidor,

7. posteriormente es derivado al Ara de Beneficios y Pensiones

8. quien proyecta la Resolucion Directoral

9. luego pasa a la Jefatura de Personal,

10. Direccion General y

11. Direccion Administrativa, para las firmas respectivas,

12. Luego es enviado a las areas correspondientes

13. y entregado al interesado.

BN
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6.4 BONIFIGAGION POR AGUINALDO

Definicion.- Es el beneficio que se otorga a los servidores funcionarios de la
Administracion Pdblica, en Fiestas Patrias y Navidad, el monto sera fijado de acuerdo a
Ley o Decreto Supremo, se abonara en la Planilla unica de Pagos de haberes y
Descuentos.

BASE LEGAL

¢ Decreto Legislativo N® 276, Art. 54, inciso b
e Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

s Decreto Supremo a determinar el monto.

CORRESPONDE

¢ Encontrarse laborando o con licencia con goce de haber en los meses de Julio y
diciembre.

s« Se abonara en forma proporcional aquellos que han laborado como minimo, tres
meses ¢ como lo disponga el dispositivo respectivo que norme la presente
Bonificacion.

PROCEDIMIENTO
1 Este beneficio es otorgado a los trabajadores en la Planilla tnica de Pagos y

corresponde al area de Remuneraciones quien la ejecuta de acuerdo a Ley o Decreto
Supremo y se otorgan en los meses de Julio y diciembre.
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6.5 SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA

Definicion.- Es el subsidio que otorga el Estado a los deudos del servidor o pensionista
de la Administracion Publica, a su fallecimiento.

BASE LEGAL

» Decreto Legislativo N° 276.

¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 142, inciso j.
o Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8, inciso a.

e Ley N ey 27444, Art. 5y 6

REQUISITOS

o Solicitud dirigida al Titular de la dependencia

« Partida de Defuncidn en original o copia autenticada por el Fedatario
+ Partida de Matrimonio o Nacimiento

LIQUIDACION

* Actualmente se otorga en base al Decreto Supremo N° 051-81-PCM, Art. 8 inciso a, ¥
que consta de:
- Remuneracion Basica
- Bonificacion Personal
- Bonificacién Familiar
- Movilidad y Refrigerio
- Remuneracion Reunificada
- Transitoria Homologacion

PROCEDIMIENTO

1. Este beneficio se inicia mediante una solicitud presentada a la Direccion General,

1.1 De alli es derivado a la Oficina de Personal, siendo recepcionada por la Secretaria.

1.2 Quien a su vez lo deriva a la Jefatura de Personal.

1.3 Quien a su vez lo envia al area de Registro y Legajo para el informe de situacion del
servidor.

1.4 Después es enviado al area de Remuneraciones para informar la remuneracion total
permanente que percibia el servidor o pensionista.

1.5 De alli pasa al area de Beneficios y Pensiones quien hace la liquidacién respectiva
por un monto de tres (03) Remuneraciones © pensiones totales permanente en base
con el Decreto Supremo N° 051-91-PCM, en orden excluyente:

- Coényuge

- Hijos

- Padres, y

- Hermanos.

2. Se proyecta la Resolucién Administrativa.

2.1 Luego pasa a la Jefatura de Personali, para las firma correspondiente.

2.2 Y regresa al area de registro y legajo para la enumeracion de la resolucién
2.3 Y la distribucion de las areas que correspondan.

2.4 Y al interesado .
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6.6 SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DEL FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR O
PENSIONISTA

Definicion.- Es el subsidio que otorga el Estado por el fallecimiento del familiar directo

del

servidor o pensionista de la Administracién Publica, se otorga a solicitud de la parte

interesada.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N°® 276.

Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Art. 142 inciso |.
Decreto Suprema N° 051-81-PCM, Art. 8, inciso a.
Ley N°Ley 27444 Art. 5y 6

REQUISITOS

Salicitud dirigida al Titular de la dependencia

Partida de Defuncidén en original o copia autenticada por el Fedatario

Partida de Matrimonio o Nacimiento el documento que acredite el vincular familiar.

Se considera el otorgamiento del citado beneficio aun cuando el hijo del servidor o
pensionista fallezca al nacer.

LIQUIDACION

Actualmente se otorga en base al Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 inciso a, ¥
que consta de:

- Remuneracién Basica

- Bonificacion Personal

- Bonificacién Familiar

- Movilidad y Refrigerio

- Remuneracion Reunificada

- Transferencia de Homologacion

PROCEDIMIENTO

1.

bR

o

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14,

Este beneficio se inicia mediante una solicitud presentada a Mesa de Partes de la
Direccion General. Mesa de partes lo deriva al Director General

Director General revisa el documento y es regresado a Mesa de Partes.

De alli es derivado a la Oficina de Personal, siendo recepcionada por la Secretaria

La Secretaria lo deriva al Jefe de Personal.

Quien a su vez lo envia al area de Registro y Legajo para el informe de situacion del
servidor.

Después es enviado al area de Remuneraciones para informar la remuneracion total
permanente que percibia el servidor o pensionista.

De alli pasa al area de Beneficios y Pensiones, quien hace la liquidaciéon respectiva
por un monto de dos (02) Remuneraciones o pensiones totales permanente en base
con el Decreto Supremo N° 051-91-PCM, en orden excluyente:

Conyuge

Hijos y/o fallecidos al nacer

Padres

Se proyecta la Resolucion Administrativa.

Luego pasa a la Jefatura de Personal, para las firma correspondiente.

y regresa al area de registro y legajo para la enumeracion de la resolucion
y la distribucion de las areas que correspondas y al interesac;q, . -
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6.7 GASTOS DE SEPELIO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA

Definicion.- Es el subsidio que otorga el Estado por el fallecimiento del familiar directo
del servidor o pensionista de la Administracién Publica, abono equivalente a dos (02)
Remuneraciones totales permanentes, en base con el Decreto Supremo N° 051-91-PCM
y que corresponde al momento del fallecimiento del servidor, se efectua a quienes
hubieran sufragado los gastos del entierro.

BASE LEGAL

¢ Decreto Legislativa N° 276

e Decreto Supremo N°® 005-90-PCM, Art. 145

¢ Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 inciso a
o Ley N° 11377, Art. 51, 88.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

+ Solicitud

+ Partida de Defuncién

+ Partida de Matrimonio o Nacimiento
+ Factura de la Agencia Funeraria

LIQUIDACION
» Actualmente se otorga en base al Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 inciso a) y
que consta de:
- Remuneracion Basica
- Bonificacion Personal
- Bonificacion Familiar
- Movilidad y Refrigerio
- Remuneracion Reunificada
- Trans. Homologacion

PROCEDIMIENTO
¢ Este proceso es igual al del Subsidio por Fallecimiento.
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6.8 GASTOS DE SEPELIO DEL FAMILIAR DIREGTO DEL SERVIDOR O
PENSIONISTA

Definicion.- Es el subsidio que otorga el Estado a quien haya sufragado los gastos de
sepelio por fallecimiento del cényuge, hijos y padres del servidor o pensionista de la
Administracion Publica, abono equivalente a dos (02) Remuneraciones totales
permanentes, en base con el Decreto Supremo N¢ 051-91-PCM y que corresponde al
momento del fallecimiento del servidor.

BASE LEGAL

¢ Decreto Legislativo N° 276

s Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 145

s Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 inciso a
o LeyN° 11377, Art. 51, 88.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

o Solicitud

e Partida de Defuncién

o Partida de Matrimonio o Nacimiento
e Factura de la Agencia Funeraria

LIQUIDACION
¢ Actualmente se otorga en base al Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 inciso a) y
que consta de:
- Remuneracion Basica
- Bonificacion Personal
- Bonificacion Familiar
- Movilidad y Refrigerio
- Remuneracion Reunificada
- Trans. Homologacién

PROCEDIMIENTO
» Este proceso es igual al del Gastos de Sepelio del servidor.
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6.9 VACACIONES TRUNCAS

Definicion.- Es el derecho que tiene el servidor o funcionario a percibir una
remuneracion total permanente por ciclo laboral acumulado, al haber cesado en la
funcién publica sin hacer uso de sus vacaciones. En caso de no tener el ciclo completo, la
percepcion sera equivalente a los dozavos correspondientes.

BASE LEGAL

+ Decreto Legislativo N° 276, Art. 24 inciso D.
¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM., Art. 102
¢ Decreto Supremo N° 051-91-PCM

DOCUMENTOS A PRESENTAR

*« Solicitud

» Informe del area de Registro, Legajo y Escalafon.
¢ Informe del area de Control de Asistencia.

+ [nforme del area de Remuneraciones.

PROCEDIMIENTO

1. Esta Compensacion se inicia presentando el servidor que cesa, una solicitud dirigido

a la Direccion General.

La solicitud es recepcionada en la Secretaria de la Direccion General.

La secretaria lo deriva al Director General

Quien a su vez lo envia a Secretaria de la Jefatura de Personal.

La Secretaria deriva el expediente al Jefe de Personal

De alli pasa al area de Registro y Legajo, para la informacién de Situacién Actual.

Quien a su vez lo envia al area de Control de Asistencia quien debe informar si el ex

— servidor, ha hecho o no, uso de sus vacaciones.

De alli pasa al area de Remuneraciones para que verifique si se le hizo el pago de

vacaciones que el mes que estaba programado.

9. Luego pasa al area de Beneficios y Pensiones quien hace la Liquidacion que
corresponde y proyecta la Resolucion Directoral

10. Y de alli vuelve a la Jefatura de Personal.

11. Direccidon Administrativa.

12. Y Direccion General para las firmas respectivas.

13. Por ultimo es enviada a las areas correspondientes.

14. Para el personal cesante, se considera solo el pago por unica vez en el mes de
marzo una Pension unica.

Noobkwpn
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6.10 RECONOCIMIENTO DE 4 ANOS DE FORMACION PROFESIONAL

Definicion.- Es la accién administrativa donde se agregaran a su tiempo de servicios, un
periodo hasta 04 anos de formacion profesional, cualquiera sea el régimen de pensiones
en que se encuentren, que se le acumula a los servidores después de quince (15) afios
de servicios efectivos , siempre que no sean simultaneo.

BASE LEGAL

+ Decreto Legislativo N® 276, Art. 24 inciso k, 54 inciso a
* Decreto Supremo N° 005-20-PCM

» Decreto Supremo N° 030-82-PCM

o Oficio N° 1376-87-INAP/DNP

DOCUMENTOS A PRESENTAR

Solicitud

Certificados de Estudios Profesional

Titulo Profesional. Si los estudios han sido fuera del Pais seran visados o
convalidados en el Ministerio de Relaciones Exteriores. Este beneficio fue derogado
por la Décima Primera Disposicion Complementaria del Decreto Legislativo 817, Ley
del Régimen Provisional a cargo del Estado.

PROCEDIMIENTO

1.

RN

LN

Se inicia cuando el servidor presenta una solicitud a la Direccion Ejecutiva solicitando
reconocerle hasta 04 anos de Formacién Profesional.

El Director recepciona el expediente.

De alli es derivado a la Jefatura de Personal.

Quien a su vez lo envia al area de Registro y Legajo.

Luego pasa al area de Beneficios y Pensiones para proyectar la Resolucion
respectiva.

Luego vuelve a la Jefatura de Personal.

Direccion Administrativa (OEA)

y Direccién General para las firmas correspondientes.

Por ultimo una copia es enviada a las areas que correspondan.
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6.11 CREDITOS Y DEVENGADOS

Definicion.- Es el procedimiento administrativo para el reconocimiento abono de créditos
de remuneraciones y/o pensiones correspondientes a Ejercicios Presupuéstales
fenecidos.

BASE LEGAL

e Ley N° 8599

o Ley N° 22404

« Ley de Presupuesto vigente

DOCUMENTOS A PRESENTAR

e Solicitud

* Documentos que acreditan el derecho
» Ley del Ejercicio Presupuestal

PROCEDIMIENTO

1. El interesado presenta una solicitud a la Direccion General solicitando el devengado
correspondiente.

2. Luego la Oficina de Personal a través del area de Beneficios y Pensiones

3. y con los informes del area de Registro y Legajo y Remuneraciones, proyecta la
liguidacion y Resolucidn Directoral autoritativa correspondiente, la que una vez
firmada por el Jefe de Personal, Director Administrativo y Director General es derivado
a las areas correspondientes.

AENEMNIL &
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6.12 GRATIFICACION POR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

Definicidn.- Es la accion de personal mediante la cual la autoridad competente otorga al
servidor o funcionario, por una solo vez, una gratificacién de do o tres remuneraciones
totales permanentes por cumplir 25 y 30 afos de servicios prestados al Estado.

BASE LEGAL

Ley N°Ley 27444

Ley N° 24156

D.S. 018-79-EF (Art. 5°, 6°y 79)
D.S. 005-90-PCM

R.M. Nos 141-87 y 239-90-SA-P
Ley de Presupuesto vigente

DOCUMENTOS A PRESENTAR

No requieren

LIQUIDACION

Actualmente se otorga en base al Decreto Supremo N° 051-91-PCM, Art. 8 inciso a) y
que consta de:

- Remuneracion Basica

- Bonificacion Personal

- Bonificacion Familiar

- Movilidad y Refrigerio

- Remuneracion Reunificada

- Trans. Homologacion

PROCEDIMIENTO

bl

S oA

El Area de Registro y Legajo de la Oficina de Personal emite una hoja de situacion
actual de los servidores que cumplen 25 y 30 afos de servicios prestados al estado.
Luego lo envia al area de remuneraciones para su constancia de haberes del mes.
Regresa al Area de Beneficios y Pensiones para la liquidacién que puede ser en el
caso de 25 aiios segun la liquidacion arriba mencionada por 2 y si fuera por 30 arios
la misma liquidacion multiplicada por 3, proyecta la Resolucion Directoral autoritativa
correspondiente.

La gue una vez firmada por el Jefe de la Unidad de Personal.

Es derivado a las areas correspondientes.

y entregado al interesado.
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6.13 CESE POR RENUNCIA

Definicién.- Es la accidon de personal mediante la cual la autoridad competente a solicitud
voluntaria y expresa del servidor o funcionario da término de sus funciones dentro de la
Administracion Publica.

BASE LEGAL

e Ley N°Ley 27444

D.S. 018-79-EF (Art. 5° 6°y 79)
D.S. 005-90-PCM

D. Legislativo N° 276

R.M. Nos 141-87 y 239-90-SA-P

* & o @

REQUISITOS

¢ El servidor debe estar en la condicion de nombrado

+ Lasolicitud de renuncia debe presentarse con treinta (30) dias calendarios,
siendo potestad del titular de dependencia exonerar el plazo serialado.

PROCEDIMIENTO

9 EIl servidor presenta la solicitud en la oficina de tramite documentario, con el visto
bueno de su jefe inmediato, adjuntando la ficha de Entrega de Cargo.

10 Después esta oficina remite a la Direccion General para su visacion.

11 Luego lo envia la Oficina de Personal, quien a su vez lo deriva a la Jefatura para su
conocimiento.

12 luego lo remite al area de Registro y Legajo para su informe de su hoja de situacion
actual donde debe consignar los quinquenios y licencias ocurridas durante todos su
afos de servicios.

13 luego lo envia al &rea de Control de Asistencia para su récord laboral durante los doce
meses ultimos y debe considerar el mes que esta programado para el uso del periodo
vacacional.

14 A su vez lo remite al area de remuneraciones para que informe su remuneraciones
percibidas y debe considerar si es que tiene adeudo con la institucion.

15 Luego lo remite al area de beneficios y pensiones para su liquidacion respectiva y su
resolucion directoral correspondiente la que una vez firmada por el Jefe de Personal,
Director Administrativo y Director General

16 Siendo enumerado y derivado a las areas correspondientes.
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6.14 CESE POR FALLECIMIENTO

Definicion.- Es la accion de personal mediante la cual la autoridad competente da
término en la funcidén puablica a un servidor o funcionario fallecido, declarando vacante la
plaza.

BASE LEGAL

Ley N°Ley 27444

D.S. 018-79-EF (Art. 5°, 6°y 7°)
D.S. 005-90-PCM

D. Legislativo N° 276

R.M. Nos 141-87 y 239-90-SA-P

REQUISITOS

« El servidor debe estar en la condicién de nhombrado en plaza permanente.

o EIl cese por fallecimiento del funcionario o servidor se acredita con la Partida de
Defuncion o la constancia respectiva si se produce por accidente en accion directa
con la funcién publica del servicio oficial.

» La Unidad de Personal esta en la obligacién de orientar y asesorar los tramites que
tiene que gestionar los deudos del servidor fallecido.

PROCEDIMIENTO

1. El area de Registro y Legajo.

1.1y el Area de Remuneraciones. emite el informe escalafonario del funcionario o
servidor fallecido indicando los datos requeridos y de las remuneraciones que deberia
de percibir al momento del cese para la prosecucion del tramite correspondiente.

1.2 el area de beneficios y pensiones verifica la correspondiente documentacion recibida

1.3 y efectia la liquidacion

1.4y se formula la correspondiente resolucion directoral, sigue el tramite anterior.
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6.15 CESE DEFINITIVO

Definicion.- Es la accién de personal mediante la cual se concluye en forma permanente
las funciones de un servidor en la actividad publica.

BASE LEGAL

D. Ley N° 20530

Ley 27444

D.S. 018-79-EF (Art. 5°, 6°y 7°)
D.S. 005-90-PCM

D. Legislativo N° 276

D. Legislativo N° 817

R.G.G. N° 201-96-ONP-GG
R.M. Nos 141-87 y 239-90-SA-P

REQUISITOS

El servidor debe estar en la condicién de nombrado en plaza permanente.
El cese se genera por las siguientes causales:

a)- Limite de setenta (70) afios de edad

b)- Pérdida de Nacionalidad,

¢)- Incapacidad permanente fisica 0 mental,

d)- Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desemperio del cargo.

Cuando el cese definitivo es por limite de edad se requiere contar con:

= El informe escalafonario del Area de Registro y Legajo donde indique la fecha de

cumplimiento de 70 afios de edad.

= Opinién técnica respectiva del Area de Beneficios y Pensiones.

Cuando el cese definitivo es por pérdida de la nacionalidad, el servidor debe acreditar
el documento oficial de haber adoptado otra nacionalidad.

Cuando el cese definitivo es por incapacidad fisica 0 mental para el desempefio de la
funcién publica es necesario acreditar:

a)- Certificado medico oficial
b)- Pronunciamiento emitido por una Junta Médica designada por el Ministeric  de
Salud o de ESSALUD en el que debe contar:

- Naturaleza de la enfermedad,
- Impedimento, para el desempefio de la funcién publica.
- Término de impedimento en caso de ser temporal.

T
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PROCEDIMIENTO

N ORwN

©

10.
11.

12.
13.
14.
15.

No en todos los casos presentados se pide solicitud del interesado para el cese
definitivo, de ser asi el servidor presenta la solicitud acompariada con la entrega de
cargo, a la Oficina de tramite documentario.

Este a su vez lo pasa a la Direccion General.

Para su visto bueno.

Luego lo remite a la Oficina de Personal, la secretaria lo recepciona.

Y lo deriva a la Jefatura de Personal.

El Jefe de Personal regresa el documento a secretaria

Quien lo deriva al area de Registro y Escalafén par su informe de situacion actual.
Luego lo remite al area de control de asistencia para su récord correspondiente
durante los doce ultimos meses y informe del periodo de uso de vacaciones.

Luego lo pasa el area de Remuneraciones emite el informe indicando los datos
requeridos y de las remuneraciones que percibe.

Finalmente lo remite el area de beneficios y pensiones.

Verifica la correspondiente documentacion recibida y efectua la liquidacion y se
formula la correspondiente resolucion directoral.

La que una vez firmada por el Jefe de Personal.

Director Administrativo

Y Director General
Y es derivado a las areas correspondientes dandole el tramite correspondiente.

Teniendo en cuenta que el ex — servidor se encuentra en el régimen pensionario D.L.
20530, se otorga el 90 % de ia pension de cesantia de acuerdo al R.G.G. 201-96-

ONP-GG, esto se detalla en numeral 47.
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6.16 DESTITUCION

Definicién.- Es la accion de personal mediante la cual y por disposicion legal, con
caracter de sancion se da término a la funcién publica a un servidor o funcionarios por
haber incurrido en grave falta disciplinaria y cuyo sustento se halla en el informe de la
Comision de Procesos Administrativo Disciplinario.

BASE LEGAL

o D Ley 19990 (Art. 1°5°38° 399

« D Ley 20530 (Art. 5°,6°10°13°14°%)
e Ley 27444

e D. Legislativo N°817

¢ R.G.G. 201-96-ONP-GG

o Decreto Ley 11377

e D.S. 019-83-PCM (Art. 57°)

« D.S.005-90-PCM

s D. Legislativo N° 276

e R.M. Nos 141-87 y 239-90-SA-P

REQUISITOS

« El servidor debe estar en la condicion de nombrado o contratado con mas de (01) afio
de servicios.

s Las causales que conducen a la destitucién son:
- Por perder |la nacionalidad
- Por grave falta de caracter disciplinario previo proceso administrativo
- Porinmoralidad comprobada, previo proceso administrativo
- Por comision de delitos previstos por las ieyes del fuero privativo.

» Las causales de destitucién se acreditan con los documentos correspondientes segun
las exigencias legales y administrativas.

¢ En los casos de comision de delitos previstos por las leyes procede la destitucion
automatica del infractor sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiera
lugar.

PROCEDIMIENTO

1. La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios remite todo los antecedentes
y el informe en el que recomienda la destitucidén del servidor procesado.

Al Director de la dependencia para su revision y consideracion.

Y posteriormente eleva todo lo actuado a la Unidad de Personal.

Luego lo remite todo lo actuado al area de beneficios y pensiones.

para la proyeccion de la respectiva resolucién.

Las misma que lo deriva para ia firma correspondiente del Jefe de personal.

Y del Director

luego remitida con las firmas se distribuye a todas las areas correspondiente. en caso
de cese del servidor con derecho a pension de cesantia en caso que pertenezca al
régimen pensionario D.L. 20530.

PNO DA WN

Teniendo en cuenta que el ex — servidor se encuentra en el régimen pensionario D.L.
20530, se otorga el 90 % de la pension de cesantia de acuerdo al R,G.G. . 201-96-

GG, esto se detalla en numeral 47. oﬂy\?%(fw,,,g SR
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6.18 PENSION DE SOBREVIVIENTE

a) Viudez
b} Orfandad
c) Ascendencia

Definicién.-Se otorga al fallecimiento de un servidor o pensionista con derecho a
pension.

6.18.1 PENSION DE VIUDEZ.

Se otorga a la conyuge del servidor o pensionista fallecido si el causante sélo tuviera
conyuge se le otorga el integro de la pension que le correspondiera segun el tiempo
de servicio.

Al conyuge de la servidora o pensionista fallecido siempre que acredite no tener renta
fia y estar incapacitado para subsistir y no tener amparo de algun sistema de
Seguridad Social.

Si el causante concurriera con hijos, la pensién de sobrevivientes se divide en 50%
para la pension de viudez y 50% para la pension de orfandad.

REQUISITOS.- Partida de Matrimonio, que acredite estar casada legalmente por mas de
12 meses, salvo que el matrimonio se hubiera realizado para regularizar una

convivencia.

PROCEDIMIENTO.-

w N

La solicitante presenta la solicitud con todos los documentos solicitados por mesa de
parte.

La misma que lo remitird a la Direccion General.

Luego con el visto bueno de esta direccion se remite a la Oficina de Personal, pasa a

la secretaria.
Luego de tener el visto de la Jefa de la Oficina de Personal pasa a registro y Legajo
para su informe de situacion actual donde debe indicar sus datos personales del

servidor o cesante.
Luego lo remite al area de remuneraciones para su constancia de haberes del citado

servidor o pensionista.

Luego de esto lo remite al area de beneficios y pensiones para su respectiva
liguidacion e informe técnico

para la remision a la liquidacion y proyeccién de la resolucién a fa Oficina de
Normalizacion Provisional, esto se detalla en numeral 47
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b. PENSION DE ORFANDAD

Se otorga a los hijos menores de edad del servidor, incluyendo los que hubieran fuera del
hogar.

Los hijos mayores de edad, incapacitados fisica, o0 mentalmente desde su minoria de
edad y declarados judicialmente.

Los hijos adoptivos que hubieran sido adoptado antes de cumplir los 12 afios de edad y
que el fallecimiento del servidor ocurra doce meses después de su adopcion, este
requisite no rige si el ceso ocurre por accidente.

Hijas mayores de edad, solteras que no tengan actividad lucrativa, que carezca de renta y
no estar amparada por algun sistema de seguridad social, ésta pensién se otorga
siempre que no haya generado pension de viudez.

REQUISITOS

- Solicitud

- Partida de Nacimiento que acredite el vinculo paternal.

- Acreditar que el causante no tiene cényuge sobreviviente (fallecimiento o divorcio)
segun sea el caso.

« PROCEDIMIENTO

1. La solicitante presenta la solicitud con todos los documentos pertinentes segun sea el
caso, por mesa de parte la misma que lo remitira a la Direccion General.

2. Luego con el visto bueno de esta direccion, se remite a la Unidad de Personal, pasa a
la secretaria.

3. Luego de tener el visto de la Jefa de la Oficina de Personal pasa a registro y Legajo
para su informe de situacién del causante donde debe indicar sus datos personales
del servidor o cesante.

4. Luego lo remite al area de remuneraciones para su constancia de haberes del citado
servidor o pensionista.

5. Luego de esto lo remite al area de beneficios y pensiones para su respectiva
liquidacion e informe técnico para la remision a la liquidacidn y proyeccion de la
resolucion a la Oficina de Normalizaciéon Previsional, en estos casos se otorga por el
100% de la pensidon de sobrevivientes, si no concurre coényuge con derecho a
pension, caso contrario se otorga por el 50 % de total del goce, esto se detalla en
numeral 47.
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¢. PENSION DE ASCENDIENTES

Tienen derecho a la pensidn el padre y/o madre ambos en partes iguales en caso de no
existir titular de pension de viudez u orfandad.

REQUISITOS

Solicitud

Acreditar con |a partida el vinculo con el causante.

Previa verificacion que no existe sobreviviente con derecho a pensién.

Acreditar la dependencia econdmica con el causante, acrezca de renta afecta o
ingresos superiores al monto de la pension.

PROCEDIMIENTO

Soh LN

™

El solicitante presenta la solicitud con todos los documentos pertinentes, por mesa de
parte.

La misma que lo remitira a la Direccion General

Luego con el visto bueno de esta direccion

Se remite a la Oficina de Personal, pasa a la secretaria.

Luego de tener el visto de la Jefa de la Oficina de Personal.

Pasa a registro y Legajo para su informe de situacion del causante donde debe indicar
sus datos personales del servidor o cesante

Luego lo remite al area de remuneraciones para su constancia de haberes dei citado
servidor 0 pensionista.

Luego de esto se remite al area de beneficios y pensiones para su respectiva
liquidacién.

El informe técnico para la remisidn a la liquidacién y proyeccién de la resolucién a la
Oficina de Normalizacion Provisional, en estos casos se otorga por el 100% de la
pension de sobrevivientes. esto se detalla en numeral a continuacion.
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6.19 INFORMES TECNICOS EMITIDOS A LA OFICINA DE NORMALIZACION
PREVISIONAL.(ONP)

1. Esta accion se realiza en caso que los servidores presenten su renuncia voluntaria,
cese por limite de edad, destitucion, con derecho a pensién de cesantia.

2. Se hace un informe técnico donde debe indicar los datos generales del interesado,

como fecha de ingreso, nombramiento, quinquenios, licencias y otros ( mencionando

su respectivas resoluciones), la formulacion de proyecto de resolucion del

otorgamiento de la probable pension de cesantia al 100% y la liquidacion

correspondiente. todo se remite a la Oficina Nacional Previsional, al retorno de esta

oficina (ONP), se proyecta la resolucion definitiva dependiendo el caso si se le otorga

la pension de cesantia al 100 %, la nulidad de la referida pension.

luego la resolucién se lleva para las firmas correspondiente de la Jefa de Personal

la Direccion Administrativa

y del Director Ejecutivo

luego firmadas se enumera y distribuye a las areas correspondiente

y al interesado (a) .

Noo A w

En los casos que los interesados presenten el otorgamiento de las pensiones de
sobreviviente- viudez- orfandad- ascendencia, se eleva un informe técnico, donde debe
indicar los datos generales del causante, como fecha de ingreso, nombramiento,
quinquenios, licencias, renuncias y otros { mencionando su respectivas resoluciones), ia
formulacion de proyecto de resolucion del otorgamiento de la probable pension de
sobreviviente al 100% y la liquidaciéon correspondiente, todo se remite a la Oficina
Nacional Previsional, al retorno de esta oficina (ONP), se proyecta la resolucion de
pension de sobreviviente, segun sea el caso , luego la resolucion se lleva para las firmas
correspondiente de la Jefa de Personal, la Direccion Administrativa y del Director General
luego, firmadas se enumera y distribuye a las correspondiente y al interesado (a) .
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6.20 COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIO

Definicion.- Es la accion de personal mediante la cual la autoridad competente otorga la
compensacion por tiempo de servicios al término de la funcion publica, ya sea por
renuncia voluntaria, cese definitivo, destitucion, cese por fallecimiento.

BASE LEGAL

¢ Decreto Legislativo N° 276
Decreto Ley 22404

Decreto Supremo N° 018-79-EF
Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Ley 27444

Decreto Supremo 070-89-PCM

s Decreto Supremo 006-67-SC.

¢ R.M. Nos 141-87 y 239-90-SA-P

REQUISITOS

¢ Solicitud de parte del interesado

« Copia de la ultima resolucidon de reconocimiento y/o quinquenio
PROCEDIMIENTO

1. Elinteresado presenta su solicitud en mesa de partes.
2. Luego se remite a la Direccion para su visto bueno.
3. Después se remite a la Oficina de Personal, la secretaria o registra y pasa a la

jefatura.

4. Luego de esto se pasa al area de registro y legajo para su informe de situacidon
actual

5. Luego se pasa al area de remuneraciones para su constancia de haberes y
descuentos.

6. Después se pasa al area de beneficios y pensiones, con todo esta informacion para
su liquidacion de compensatoria de tiempo de servicio y la proyeccion de su
respectiva resolucion directoral.

Luego se envia para las firmas de la jefa de la Oficina de Personal.

la Direcciéon Administrativa

y de la Direccion General, regresando con las firmas pertinentes

se regresa al area de registro para la enumeracion y distribucion de las areas

y el interesado.

- = © 00~
TS0 ®:
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8.1 REINCORPORACION

Definicion.- Es fa accion de personal, mediante ia cual el servidor separado del servicio
sin que se haya producido ruptura del vinculo laboral asume nuevamente sus funciones
en la Administraciéon Publica en el mismo cargo que ostenta.

La Reincorpaoraciéon debe producirse en el término de 03 dias de la fecha sefialada en el
documento respectivo, caso contrario serd considerado abandono de cargo.

BASE LEGAL
+ Decreto Legislativo N° 276, Art. 24
e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 41

DOCUMENTOS A PRESENTAR

» Solicitud
« Otros documentos que justifiquen la ausencia.
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7 EQUIPO DE TRABAJO DE REMUNERACIONES

7.1 PLANILLAS UNICAS DE PAGO

Concepto.- La Planilla unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones es del
documento oficial que se formula para el pago mensual de Remuneraciones,
bonificaciones, transferencias corrientes y Pensiones a que tiene derecho los
funcionarios, directivos y personal de la Institucion , a través de este documento se aplica
los descuentos de ley, mandato judicial, préstamos y otros autorizados por el servidor y
autorizados por el Director con la opinion favorable de la Jefatura de la Oficina de
Personal.

BASE LEGAL

e ley 23588

D.L. 19039, Art. 28,

R.J. 525-82-INAP-DP

D.L. 20530 Art. 53.

D.L. 085 Ley de Cooperativas.

D.L. 22404,

D.L. 559

D.L. 23536

D.L. 26894

Normas Legales “El Peruano”

Cronograma de Pagos

Autorizacion de Giro

Directivas del Ministerio de Economia y Finanzas (del Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF- a partir del aino 1999),
» Directivas del Ministerio de Salud.

*# & & & & o & ¢ 0 0

REQUISITOS:
Se debe contar con los siguientes documentos:

» Tabla de concepto

Cuadro de Remuneraciones Instructivo de! mes

Resoluciones autoritativa de pago y/o descuentos.

Diskette de todas las cooperativas y Mutual Sanitaria del Pera
Cronograma de pagos.

PROCEDIMIENTOS

1. Elaborar las modificaciones en forma manual de todos los movimientos que habra
en las planillas de pago del presente mes.

2. Ingresar por via magnética los descuentos de la Mutual Sanitaria, cooperativas

varias, Guardias Hospitalarias, Fondo de Asistencia y Estimulo.

Digitar las modificaciones en el sistema de planillas.

Ingresar la nueva versién que es elaborado por el Ministerio de Salud - Direccion de

Informatica.

5. Imprimir un borrador de planillas para revisar las modificaciones si han SIdO i

W

planillas oficiales.
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10.

11.

12.

Revisar los montos por funcion y programa gue arroja las planillas con 105 montos
autorizados por el Ministerio de Economia y Finanzas, esto se hace para evitar los
sobregiros por funcion y programa.

Sacar los montos por cadena funcional y por cadena del gasto para realizar el
compromiso en el programa del sistema SIAF, previamente supervisado, revisado y
firmado por el Jefe de la Oficina de Personal

Este a su vez es entregado a la Oficina de Economia 5 dias habiles antes de la
fecha de pago se pasa a la Oficina de Economia para su ejecucion correspondiente.
Luego se imprime las Planillas unica de Pago, Boletas, Resumenes 1BM, Pagos a
Terceros por cadena funcional hasta el nivel de meta, pagos a terceros normales
(facturas) para que tesoreria realice el respectivo giro.

Posteriormente es entregada al Jefe de la Oficina para la supervision, sello y firma
de conformidad.

Los mismos procedimientos se realizan para las Planillas de Activos como de
Pensionistas.

Para poder realizar este procedimiento en el siguiente mes se procedera a la
inicializacion que consiste en borrar todo concepto de descuentos en el sistema de
planilla para iniciar las modificaciones para el presente mes. Esta accion se realiza
en el mismo programa de (PLH) planillas, desde el subdirectorio Tablas se procede
a cambiar en forma manual del proceso 7 al proceso 6 en las planillas de todos los
grupos ocupacionales existentes de activos y pensionistas para que al pasar al
subdirectorio Utilitarios se de orden en el archivo de inicializacion y se borre en
forma automatica todos los conceptos de pagos y/o descuentos del mes anterior,
quedando listo para el ingreso de todos los movimientos ¢ cambios que habra para
las planillas del siguiente mes.




7.2 CUADRE DE PAGOS A TERCEROS

Definicidn.- Es la consolidacion entre las facturas de terceros con los descuentos hechos
al servidor a través de las Planillas Gnicas de Pago y ambos deben coincidir con los
montos que figuran en el Resumen General de Haberes.

BASE LEGAL

Instructivos del Ministerio de Salud.

PROCEDIMIENTO

1 Cuadre de los montos que figuran en el Resumen General con los pagos a terceros
que es ¢l reflejo de cada uno de los conceptos descontado a los servidores: Mutual
Sanitaria, Cooperativas, Fondo de Asistencia y Estimulo, AFP, Campafa Escolar,
Préstamos SUB CAFAE, Institutos, Colegios Profesionales, etc. Todo ello debe
coincidir exactamente con las planillas y asi mismo con los descuentos que figuran en
los resumes de haberes.

2 Luego es entregado a la Jefatura de la Unidad, para la supervision, visacién, sello y
firma de conformidad.

3 Seguidamente es entregado a la Unidad de Economia. Pagos a terceros (facturas)
para la Tesoreria y pagos a terceros por cadena funcional para ser ingresado en el
programa del sistema SIAF.
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7.3 RESUMENES

Concepto.- Es el balance mensual en donde se demuestra los ingresos y egresos en la

Planilla Unicas de Pagos, segun las asignaciones genéricas, especificas que dispongan

el Clasificador por objeto de Gasto.
BASE LEGAL

D.L. 276

ey 23588, Arts. 15, 17 —

R.J. 525-82-INAP-DP

D.L. 26703, 23706, 26894.

Ley del Presupuesto vigente.

El Clasificador de los Gastos Publicos para el afic 2000, aprobado con Resolucion
Directoral N° 047-98-EF/76.01

REQUISITOS
Indispensable contar con el clasificador por objeto del gasto.

PROCEDIMIENTO

1.
2.

3.

o

Se toma como referencia el resumen informatico.

Se elabora el Cuadro de anulados y se resta al resumen informatico, teniendo en

cuenta los conceptos de ingresos y egresos.

Se elabora el Cuadro de giro y se suma al resumen informatico , teniendo en cuenta

los conceptos de ingresos y egresos.

Se consolida la informacién contable mencionado los montos anteriores.

Se verifica su exactitud con un reporte que contiene total de planilia, total de anulados,

total girados, total liquidos, el resumen debe contener el nimero de trabajadores por

réegimen de pensiones

Elabora los anexos que debieren de haber ejecutado las Planillas unicas de Pago

v ANEXO 1: Costos de Planilla unica de Pagos, Techo presupuestal activo.

v ANEXO 1-A: Costos de Planilla unica de Pensiones, Techo presupuestal cesante.

v' ANEXO 2: Cuadro de Ejecucion de Gastos entre la Planilla Gnica de Pagos y el
Calendario de compromiso y lo ejecutado activo.

v ANEXOQO 2-A: Cuadro de Ejecucion de Gastos entre la Planilla Gnica de Pensiones
y el Calendario de compromiso y lo ejecutado cesante.

v ANEXO 3: Reporte de las licencias por Asuntos Particulares, Subsidiados vy

otros.

ANEXO 4: Plazas vacantes

ANEXO 5: Personal activo que se encuentra con el cargo de confianza como

designados.

ANEXOQO 6: Personal activo que se encuentra con encargatura

ANEXOQ T7: Personal activo gue se encuentra en la condicidn de suspendida.

ANEXOQO 7-A: Pensionista con pension suspendida.

ANEXO 8: Relacidon de destacados de la Institucion a otras dependencias.

ANEXO 9: Personal contratado por funcién y programa

ANEXO 10: Personal contratado Residentes Médicos

Valdizan.

SNEN

NENENENENEN
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Luego es derivado al Jefe de |a Unidad para la supervision y visacion.

Seguidamente es entregado a la Direccién Administrativa para las respectivas
firmas.

Posteriormente es entregado los Resimenes a la Oficina de Economia.

lLuego juntamente con las Planillas unicas de Pago estos Resiumenes y Anexos son
llevados al Ministerio de Salud — Direccion de Remuneraciones para sustentar los
gastos y todo movimiento que hubo en las planillas del mes todo ello con
documentos oficiales autorizados por la Oficina Ejecutiva de Administracion y
Direccion General.
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7.4 PLANILLAS DE APORTES PREVISIONALES

Concepto.- Es el documento mediante el cual se demuestra las aportaciones de la
retencion de las remuneraciones asegurables del servidor por encontrarse afiliado a las
AFPs.

BASE LEGAL:
D.L. 25897 Arts. 34, 35

PROCEDIMIENTO

1 Elaborar en forma manual las Planillas de pagos de aportes provisionales de las
AFPs. Debiendo informar los montos retenidos en las Planillas unicas de Pagos.
(P.U.P) de cada uno de los servidores por encontrarse afiliados a las diferentes AFP.

2 Estas planillas es firmada por representante legal de la Institucion, pero el mismo
formato exige indicar en uno de sus items el nombre de quien la ha elaborado; esta
accion fue una coordinacién directa con Tesoreria como lo exigia las misma norma
legal de retenciones de aportaciones y este acuerdo se hizo desde que se inicio estas
retenciones en las instituciones del Sector salud que fue exactamente del mes de
Mayo de 1993 retroactivo a enero del mismo afrio.
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7.5 COSTO INICIAL DE LAS PLANILLAS UNICAS DE PAGO

Concepto.- Es la prevision de las Remuneraciones y Pensiones permanente y
ocasionales para el mes proximo siguiente de acuerdo a la cadena de Gastos y la
cadena funcional programatica.

BASE LEGAL

Ley del Presupuesto vigente
Directivas de Ejecucion Presupuestaria.

» Planilla unica de Pagos del mes anterior

¢ Instructivos del Ministerio de Salud.

PROCEDIMIENTO

1 Elaborar en forma manual los montos de Remuneraciones permanentes y agregar la
programacién de las Guardias Hospitalarias y otros beneficios que con Resolucion
Directoral se este autorizando a pagar.

2 De los montos resultantes proceder a restar los montos remunerativos de todo el
personal que se encuentren del Licencias por asuntos particulares y subsidiadas.

3 Digitar dichos montos en los formatos indicados por el Ministerio de Salud e imprimir.

4 Entrega a la Jefatura de la Personal de personal para la supervision sello y firma de
conformidad.

5 Luego pasa a la Oficina Ejecutiva de Administracion y Direccion General para las
firmas respectivas.

6 Posteriormente se lleva al Ministerio de Salud — Direcciéon de Remuneraciones para
sustentar el porque de los montos a solicitar demostrando con todos las Resoluciones
Directorales autorizadas.

7 Luego una copia es entregado a la Oficina de Planificacion para ser ingresado en el

Software.
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1.6 COSTODE LAS PLANILLAS = TRIMESTRAL

Concepto.- Es la prevision y autorizacion para comprometer asignaciones
presupuéstales en funcién de los recursos financieros y de las necesidades para el logro
de las metas. Este de las Remuneraciones y Pensiones permanente y ocasionales para
el mes proximo se formula cada tres meses como su nombre lo indica.

BASE LEGAL

Ley del Presupuesto vigente.

Directivas de Ejecucion Presupuestaria.
Planilla unica de Pagos del mes anterior
Instructivos del Ministeric de Salud.

PROCEDIMIENTO

1.

B

Elaborar en forma manual los montos de Remuneraciones permanentes y agregar la
programacion de las Guardias Hospitalarias y un promedio por concepto de Subsidio
por Fallecimiento y Gastos de Sepelio y segun el formato multiplicarlo por los tres
meses.

De los montos resultantes proceder a restar los montos remunerativos de todo el
personal que se encuentren del Licencias por asuntos particulares y subsidiadas.
Digitar dichos montos en los formatos indicados por el Ministeric de Salud e imprimir.
Entrega a la Jefatura de la Personal de personal para la supervision sello y firma de
conformidad.

Luego pasa a la Oficina Ejecutiva de Administracion y Direccion General para las
firmas respectivas.

Posteriormente se lleva al Ministerio de Salud — Direccién de Remuneraciones para
sustentar el porque de los montos a solicitar demostrando con todos las Resoluciones
Directorales autorizadas.

Luego una copia es entregado a la Oficina de Planificacion para ser ingresado en el

Software.
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7.7 DESCUENTO QUINTA CATEGORIA (SUNAT)

Concepto.- Es el descuento que se le hace al servidor el mismo que se obtiene de
multiplicar la remuneraciones del mes por 12, se sustrae el valorde la 7 U.L.T y luego se
le aplica el 15 %.

BASE LEGAL

Ley N° 27034

D.L. 25751,

Decreto Ley 26010.

R. Suprema 032-93 EF/SUNAT.
D.S. 7123-98-EF de fecha 30/12/98.

PROCEDIMIENTO

1

Este se realiza en forma mensual en las Planillas Unicas de Pago del personal médico
en base al valor de las 7 U.L.T. el mismo que varia cada afio, pero esta variacion es
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”.

Mensualmente llevamos un control del descuento que se realiza al Servidor Médico.

Luego al finalizar el afio se hace una revision de todo lo retenido durante el afio por
este concepto para entregarles una constancia al personal que se le ha descontado y
puedan demostrar el cumplimiento de su pago a la SUNAT.

Esta Constancia es entregado a la Jefatura de personal para la revision y firma de
conformidad. Luego es entregado a la Oficina de Economia para que ello a su vez
puedan chequear con las planillas firmadas por el trabajador y se haga efectivo la
entrega de dicha constancia, esto no afectado para el personal cesante.
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7.8 PLANILLAS DE SUBSIDIO

Concepto.- Son aquellas planillas que se elaboran en base al monto que figuran en la
liqguidacion de la liquidacion de reembolso, el cual tiene relacidén directa con la
remuneracion asegurable del servidor y el tiempo de licencia, tomando en consideracién
que de por medio debe haber la autorizacién del Ministerio de Economia y Finanzas y su
respectiva Resolucion.

BASE LEGAL
« D.5. 029-84
« R.S. 498-85-EF/77

PROCEDIMIENTO

1 Esta planilla se elabora en base al monto que figura la solicitud de reembolso de
subsidio de ESSALUD, se digita e imprime; enviandolo para la supervision, sello y
firma del Jefe de la Unidad.

2 Finalmente pasa a la Oficio de Economia para su ejecucion.
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7.9 FORMULACION DE ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTQO PARA PAGO DE
REMUNERACIONES.

Concepto.- Esta accion es un trabajo que determina la asignacion de recursos y las
metas factibles de financiar para un ejercicio siguiente; para su proceso de
formulacién presupuestaria debe propender a la utilizacion de procedimientos
técnicos correspondientes a lo que se conoce como “Presupuesto por Programas”.
Esta técnica estd definida en su esencia en la vigente Ley N° 14316 del
presupuesto funcional para su elaboracién, tendra gue observarse la Ley de Marco
Presupuestal, la Resoluciones y Directivas que emane la Direccion de Presupuesto
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas y del Ministerio de Salud.

Se trabaja con las partidas genéricas: 1 PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES,
2 OBLIGACIONES PREVISIONALES, 4 OTROS GASTOS CORRIENTES y sus
respectivas especificas.

BASE LEGAL

* Ley Marco de Presupuesto N° 26488

» Ley de Presupuesto vigente

* R.D. 117-96-EF/76.01, Anexos 02 y 03,

e Directivas 03-98-EF/76.01.

» Planillas Unicas de Pagos (P.U.P.)

¢ Nomina del Personal por Nivel Remunerativo.

PROCEDIMIENTO

1. Este procedimiento es de acuerdo a la Directiva que sale cada afo para ésta
accion, pero que siempre se elabora en base a los montos Remunerativos que
gana cada uno de los servidores (plazas ocupadas) como también los montos de
las vacantes que haya a la fecha, asi mismo calcular un promedio de guardias
hospitalarias, subsidio por fallecimientos y gastos de Sepelio y otros que
autorice la Directiva y asi mismo la modalidad de trabajo.

2. La formulacion del anteproyecto se realiza en coordinacién con el Jefe de la

Oficina de Personal, luego se firma y es entregado a la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico para su ejecucion en el Software.
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7.10 DECLARACION JURADA PARA OBTENCION DE BONO DE REGONOGIMIENTQ,

Concepto.- Es el documento mediante el cual se informa la Remuneracién asegurable y
el aporte a la caja de pensiones desde Noviembre de 1991 hasta Diciembre de 1992 y el
tiempo de servicio desde que ingreso hasta la fecha expresado en meses.

Base Legal

« D.S. N°180-94-EF Art. 6, Resolucion N° 053-95-EF/SAFP.
¢ Resolucion Ministerial N° 139-95-EF/10
e Resolucion N° 092-97-Jefatura/ONP

PROCEDIMIENTO

1 El interesado solicita por escrito adjuntando el formato de Declaracién Jurada para el
bono de reconocimiento , se pasa al area de registro para el informe de situaciéon
actual luego se pide a la Oficina de Economia las constancias haberes y descuentos ,
informando los meses de aportacion de caja de pension del 1991 hasta 1992.

2 Teniendo esta informacion se llena la liquidacion para la firma del representante legal
y se entrega la interesado.
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8. EQUIPO DE BIENESTAR SOCIAL DE PERSONAL

NORMAS

Decreto Supremo 005-90-Capitulo IX Articulos 140°, 141°,142° 146°,147°,148° y 149°
que estipula que la Administracién Publica a través de sus entidades debera disenar y
establecer politicas para implementar de modo progresivo, programa de Bienestar
Social e incentivos dirigidos a la Promocién Humana de los servidores y su familia, asi
como a contribuir al mejor ejercicio de los funcionarios asignados, debiendo realizar el
programa de actividades anuales dirigidos a los trabajadores.

8.1PARA LA ATENCION DE CASOS SOCIALES.
A solicitud del jefe inmediato del servicio y/o departamento & de parte del
interesado se atiende el estudio social pre - diagnéstico del caso, teniendo que
realizar las tecnicas siguientes.

» Entrevistas.

» Apoyé Emocional.
= Gestion.

= Visitas domiciliarias
= Contacté familiar

= Informe social

8.2 ATENCION AL TRABAJADOR EN CASO DE EMERGENCIA

1.

N

N oA W

Comunicacion de la emergencia o accidente del trabajador por el servicio
respectivo.

La jefa del area de bienestar de personal o el personal asignado, se
constituye en el servicio del trabajador (a) solicitante.

Conocer y verificar si tiene tarjeta de ESSALUD, su DNI, y boleta de pago.
Tomar datos y Coordinar con médicos.

Tomar decision.

Coordinar con Direccion Administrativa para movilidad.

Traslado del trabajador a hospital ESSALUD y esperar resultados de la
gestion, en caso de requerir hospitalizacion, se realiza las coordinaciones
para trasladarlo a su domicilio.

Informe final a la Oficina de personal y Jefatura de procedencia.
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8.3 CUANDOQ UN TRABAJADOR ACTIVO O CESANTE FALLEGE

1.

Comunicar al area de Bienestar de Personal a través de una llamada
telefonica o personalmente por un familiar del trabajador.

El personal asignada al area de Bienestar acude al domicilio para orientar
sobre los tramites de documentos para sepelio y averiguar la direccién exacta
donde se realizara el velorio y posteriormente el entierro.

Asimismo se orenta sobre los documentos que debe traer a la oficina de
personal para que cobre subsidio por fallecimiento y por gastos de sepelio.

Conocido el lugar donde se realizara el velorio y sepelio se coordina con la
Oficina Ejecutiva de Administracion para apoyar con la movilidad. Estas
mismas gestiones se realizan cuando fallece un integrante de la familia
directa del trabajador orientandole que tiene derecho de 5 a 8 dias de
permiso segun el lugar donde haya ocurrido el deceso.

Comunica a la Oficina de Personal.
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8.4 EXONERACION DEL PAGO DEL 50 % DE EXAMENES AUXILIARES EN EL

HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
1. Trabajador presenta solicitud a Bienestar de Personal
2. Bienestar de personal coordina con Oficina Ejecutiva de Administracion sobre

caso presentado.
3. Oficina Ejecutiva de Administracién aprueba el descuento del 50% de orden

de examenes auxiliares.
4. Trabajador recibe la atencion efectiva.
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6. PROGRAMA DE DESPISTAJES

1.

La Jefe de la Oficina de Personal con la encargada del area de Bienestar de
Personal, coordina, seguidamente se envia el oficio respectivo para las
camparas de prevencion.

Coordinacién con instituciones ESSALUD, LIGA PERUANA DE LUCHA
CONTRA EL CANCER, INEN ETC.

Aceptadas las campafias por las instituciones y programadas las fechas, se
motiva al trabajador para lograr la participacién plena, mediante folletos de
informacién, memorando a los servicios dando a conocer el cronograma de
actividades .

Informé final dando a conocer a la jefatura de personal la participacion dei
personal, asi como de presentarse casos positivaes en forma confidencial.
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8.6 BOLSA DE UTILES ESGOLARES

1. Al area de Bienestar de Personal presenta su requerimiento a la Oficina de

wn

No ok~

Personal para que en ios meses de febrero se autorice la bolsa de utiles
escolares, después se deriva a la Oficina Ejecutiva de Administracion para
su aprobacion.

Elaborar relacion de servidores por servicios.

La Oficina de Logistica recepciona por intermedio del area de almacén |,
entrega los articulos de la bolsa de tiles escolares que forman parte de la
bolsa escolar.

Coordinar con jefatura de personal el equipo que armara las bolsas.
Comunicar al personal el cronograma de entrega

Proceder a la entrega de la bolsa de utiles a los servidores, el reparto.

La Oficina de Personal eleva un informe final a la Oficina Ejecutiva de
Administracion.
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8.7 DEPORTES Y RECREACION

N

N oaw

© ®

El area de Bienestar de Personal coordina con Relaciones Publicas , para los
programas y solicitan los permisos respectivos con la Direccion General.
Coordinar con delegados de los servicios para {a difusion y comunicacion del
programa a realizarse.

Coordinar con servicios generales para el campo deportivo.

Coordinacién interna y externa.

Comunicar a los integrantes de la seleccion de las diferentes disciplinas.
Inscripcion de equipos participantes

Solicitar apoyo de la movilidad para transportar a los jugadores cuando el
evento es externo

Ejecucion.

Informé final a la Oficina de Personal.

99




8.8 VACACIONES UTILES

Dirigido a los hijos de los trabajadores.

1. Coordinar con las instituciones pertinentes para lograr el apoyo (museos,
parques, centros recreacionales etc.).

Coordinaciones con la Direccion del Hospital SUB -CAFAE para el apoyo
econdémico.

Inscripcion de los hijos de los trabajadores

Solicitar la movilidad.

Difusion del cronograma de actividades.

Inici¢ del programa.

Duracion de! programa

Clausura.

Informé final a la Oficina de Personal y Direccion General.

N

OENO G wW
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8.9 INSCRIPCION DE FAMILIARES (ESPOSA/ GONVIVIENTE/ HWOS)

1.

El trabajador para inscripcion de su cényuge y /o conviviente debera
presentar partida de matrimonio original y 2 copias, copia simple de DNI
del titular y su paregja

Llenado el formato establecido se entrega.

Una copia al area de remuneraciones para la declaracion en el PDT.

Sé cursa carta a ESSALUD agencia La Marina solicitando carta medica,
acompanando la copia de la partida de matrimonio y o el certificado de

convivencia segun sea el caso y ambos DNI, esta carta tiene una duracion de
un mes, por lo que mes a mes se debe renovar.

Para Inscripcion de hijos se presentara partida de nacimiento y DNI del titular
se llena el formato N° 6° proporcionado por ESSALUD, se presenta en la
agencia La Marina., la credencial sale automaticamente.

Los documentos originales se les devuelve al interesado una vez realizado él
tramite.
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8.10 SUBSIDIO POR ENFERMEDAD Y MATERNIDAD

w

PN

Las trabajadoras presentan los descansos médicos a la Oficina de Personal.
El area de control y asistencia recepciona y verifica y luego envia al area de
bienestar.

Quien auto liquida la solicitud de reembolso y prestaciones en dinero.

El tiempo del que dispone el servidor para merecer descanso medico es
de180 dias consecutivos expedido o visado por ESSALUD hasta 54° dias no
consecutivos en el curso de 36 meses.

En maternidad segun nuevos dispositivos la trabajadora tiene derecho a
gozar de 90 dias de descanso 45 dias antes de la fecha del parto y 45 dias
posteriores.

En ambos casos se utilizan formatos proporcionados por ESSALUD, llenando
los datos del empleador y asegurado.

Se presentan al término del descanso medico en la agencia la marina
acompanando el PDT y pagos para la liquidacién correspondiente.

Los dias 06 de cada mes se realiza el envio del total de subsidios
realizados. durante el mes y a la Unidad de Economia, quienes a su vez
solicitan al Ministerio de Economia y Finanzas la partida necesaria para el
reembols¢ del subsidio, teniendo la autorizacién se envia a remuneraciones
para su ejecucion.

Saliendo el page en el mes siguiente aproximadamente a partir del 10 de
cada mes.

b

",
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8.11 SUBSIDIO POR LACTANCIA

Lo realiza el area de Bienestar de Personal.

Indispensable haber realizado él tramite de pre-natal para solicitar la
lactancia pago unico que consiste en 2 sueldos minimos vitales se paga
directamente a los trabajadores, si es por conyuge a la esposa. Estos pagos
los emite directamente ESSALUD 2 veces por mes 2do sabado y uitimo
sabado de cada mes.

PARA OBTENER DICHO DERECHO SE PRESENTA LO SIGUIENTE.
Hojas rojas, solicitud de prestaciones en dinero subsidio pago directo.

Se llena los datos los mismos que se informan en el Pre- natal y Post- natal,
agregando el numero de autogenerado del bebe nombres y apellidos.
inscribir al bebe en el zonal del IPSS que le corresponde por lugar de
residencia habitual, Es muy importante e indispensable sino se realiza no
procede el tramite de lactancia.

Ficha de Inscripcion Familiar copia.

Ficha de Control y Desarrollo del Nifio copia

Partida de Nacimiento original y copia.

En caso de lactancia por conyuge va necesariamente la partida original, no
se devuelve.

Una vez liquido por el IPSS via factor empresarial del IPSS se entrega al
trabajador la constancia para el cobro del dinero en la oficina I8 del centro
civico.
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8.12 SUBSIDIO POR SEPELIO

CRENOO A LN =

11.

Llenar formato solicitud de prestaciones en dinero pago directo.

Se adjunta documentos necesarios:

Hoja de solicitud de prestaciones en dinero

Certificado de defuncion

Certificado de necropcia de Ley (segun el caso lo requiera)

Boletas o facturas de los gastos de sepelio realizado en original.

Recibo de la beneficencia del pago realizado

Credencial de derecho si no tuviera se realiza la Inscripcion postuma
Copia de DNI del beneficiario, persona que reaiizo el gasto del sepelio quien
tendra derecho a este pago que son 5 sueldos minimos vitales.

Una vez realizado él tramite se le entrega al trabajador el comprobante para
que.

Cobre el subsidio, en la oficina 18 del centro civico.
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Proceso: Desarrollo Informéatico

NCMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Atencion del Requerimiento de Usuarios FECHA:

CODIGO: | OEH- 001

PROPOSITO: Brindar |a atencién especializada inmediata al requerimiento

ALCANCE: Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

i

MARCO
LEGAL:

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud. ‘

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional®

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM - Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion vy
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital "Hermilio Valdizan™.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Total de atenciones resueltas | Atenciones Oficina de Estadistica e | Equipo de
por Unidad Organica Informatica Informatica
Porcentaje de atenciones por | Atenciones Oficina de Estadistica e | Equipo de
Unidad Organica Informatica Informatica




I NORMAS

J RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formuiacion y Evaluacion del Plan
J Operativo Informatico de las entidades de ia Administracion Publica para el afio 2006 y su guia de

| elaboracion

—
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
( N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la solicitud 1 Encargado de soporte | Recibe la solicitud de atencion (Documento o,
técnico. telefonicamente). Luego reqgistra en el formato

Orden de Servicio dependiendo del problema.
“Hardware, Software o Servicios™.

- Sistema : Hardware, Software y Servicios
Determina problemas relacionados a Hardware,
Software o servicios relacionados a las
funciones del area de Atencion al Usuario o area
de Administracion de Red.

Registra los siguientes datos:
- Datos ingresados:
Servicio/ Departamento, contacto,
secretaria, requerimiento, fecha de solicitud
asignado a, Descripcion del problema.
Reclamo por atencion anterior (si existe, se
ingresa el codigo de 1a atencion
reclamada).
Comentarios.
Archivo anexados
Informa al usuario su Codigo de Atencion.
Finalizado el registro, éste automaticamente se
deriva como tarea pendiente, en espera que sea
derivado a un técnico. Si considera que es factible
solucionar el problema por teléfone, debe solicitar
al Encargado del Area de Soporte Técnico que le
asigne inmediatamente dicha tarea para proceder a
atender el requerimiento.

Encargado del Area de
Soporte techico.

2 | Asigna tecnico

Asigna la tarea al técnico teniendo en cuenta su
disponibilidad y la naturaleza del problema, el cual
recibira la Orden de Servicio.

—

3 | Ejecucion del Técnico

Procedimiento

- Recibe Orden de servicio y ejecuta accion de
acuerdo a lo que indica la Orden de Servicio.

- Registra informacion de lo que ha realizado.

- Hace firmar Orden de Servicio por el usuario y
Entrega la Orden al Encargado del Area de
Atencién al Usuario.

4 Archivo de Orden de Encargado del Area de | Recibe Orden de Servicio.
JL Servicio soporte técnico. Archiva
ENTRADAS
NOMBRE j FUENTE FRECUENCIA | _TIPO
| Documento o Telefonicamente | Unidades organicas del hhw | Diario Manual

|

SALIDAS

DESTINO

NOMBRE
Orden de servicio

Unidades organicas del hhv




DEF!NICIONES:

9.

SOFTWARE.- Este concepto incluye aspectos tales como el sistema operativo de
cada computadora, lenguajes de control, programas y todo tipo de rutinas o
instrucciones necesarias para {a operacion de la maquina.

HARDWARE.- Representa el aspecto fisico, partes y unidades que comprende la
computadora. Los basicos son:

CPU ( unidad central de proceso)
Unidades de entrada ¢ de proceso
Unidades de Salida

Unidades de entrada/ salida

La funcion de unidad de proceso ( ¢pu) es donde se desarrollan propiamente todos
los procesos en forma interna y esta compuesta por 3 partes:

» Memoria de almacenamiento primario
« La unidad de control
« La unidad aritmético- logica

MEMORIA DE ALMACENAMIENTO PRIMARIO.- Tanto datos como instrucciones
enviadas por la unidad de entrada deben ser almacenados en la memoria o
almacenamiento primario, antes de que puedan ser sometidos a cualquier proceso.

El almacenamiento primario lo forman posiciones de memoria llamadas bytes, en
cada byte puede almacenarse un caracter proveniente de un registro o instruccion de
un programa, a cada byte lo forman a su vez un conjunto de bites, éstos son
impulsgs magnéticos producidos para configurar un caracter leido.

BYTE.- medida de capacidad de 8 bits.
BIT.- es la unidad de informacidn que se puede representar electrdnicamente.

La memoria puede ser RAM ( random acces memaory) 0 ROM { read only memaory);
{memoria de acceso aleatorio o 1mario ){disco duro... disquete ... Alm. Secundario).

UNIDAD ARITMETICO LOGICA.- Es la seccion del CPU donde se desarrolla todo
tipo de operaciones, previamente los datos almacenados en la memoria son situados
en ésta area por la unidad de control v de acuerdo con las instrucciones de un
programa (también almacenadas en memoria), la unidad aritmética Iogica lleva a
cabo las operaciones de comparacion, movimiento y calculos que se producen como
consecuencia, posteriormente los resultados pasa a la memoria de salida.

LA UNIDAD DE CONTROL..- Esta seccion del CPU controla todas las unidades del
sistema y coordina las funciones de las unidades de entrada para el almacenamiento
de los datos; almacena éstos en la memoria 0 almacenamiento primario; realizadas
las funciones de la unidad aritmeética légica, coloca los resultados nuevamente en el
almacenamiento y prepara las unidades de salida.

UNIDADES DE ENTRADA.- Son las unidades que pueden leer los datos en
diferentes formas en gue éstos se encuentran dentro de los archivos.

LA UNIDAD DE SALIDA.- Son las maquinas que reciben la informacion procesada
en el CPU y la traduce a un media legible para el usuario.

REGISTROS:

Orden de Servicio

ANEXOS:

Flujo grama y formatos
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Manual de Procedimientos

® Version: 1.0
‘' Pag. 1 de 1
Mindierio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento

5

Proceso Informatica
- .
NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo de Equipos( por tercerizacion) FECHA : |
PROCEDIMIEN ODI
CEDIMIENTO CODIGO '0E||002
PROPOSITO Realizar mantenimiento a todos los equipos asignados a los diferentes servicios.
ALCANCE Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica.
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

-~ Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

—~ Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

- Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

- Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
MARCO LEGAL Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

— Resolucién Ministerial N° 075-2004/ MINSA gue aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Funciones del Ministerio de Salud.

—  Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

- Resolucién Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan".

{ —  Decreto Supremo N® 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
|

|

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE

Equipos(Pc’s e impresoras). | Oficina de Estadistica e | Equipo de
Informatica

Informatica
NORMAS |
RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacion y Evaluamén del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Publlc;r para TR H
[ elaboracian. .

l
| Total de equipos para
} mantenimiento preventivo




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 i Elaboracién del Encargado de soporte técnico | Elabora el Plan Anual y la remite al Jefe de
Plan Anual Informatica para su aprobacion.

2 | Aprueba el Plan Jefe de Informatica Recibe el Plan Anual y Aprueba el Plan.
Anual

3 | Programacién del Encargado de soporte técnico 1. Si es Mantenimiento Preventivo:
Pian Anual - Se realiza de acuerdo a una

programacion anual aprobada.

- Se aplica a todos los equipos asignados
a los diferentes Servicios
Organizacionales en {a Institucién (Pc’'s
e impresaras).

- Asigna tarea a los técnicos del Servicio
de mantenimiento con solicitud de
registro.

4 | Llenado del Operador - Recibe Salicitud de atencién
formato de Llena el Formato de Mantenimiento yfo
Mantenimiento reparacion firmada por el Area de
Informatica.
- Deriva los equipos al Area de Soporte.
- Entrega al tecnico la tarea asignada
5 | Ejecucidn del Técnico - Recibe la tarea asignada
Mantenimiento - Desensambla parcialmente los equipos.
Preventivo - Realiza un mantenimiento fisico y logico.
- Realiza un informe del o los problemas
detectados.
- Devuelve los equipos a su Unidad de
Ubicacion en buenas condiciones.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Plan trimestral Oficina de Estadistica e Informatica | Trimestral Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de mantenimiento | Oficina Ejecutiva de Administrativa Trimestral Manual

[ de equipos de computo

_

DEFINICIONES :

2. DIAGNOSTICO: La computadora trabaja mas de lo gue normalmente se cree.

1. MANTENIMIENTO DEL PC Se puede definir Mantenimiento del PC como una

serie de rutinas periddicas que debemos realizar a la PC, necesarias para que |a
computadora ofrezca un rendimiento optimo y eficaz a la hora de su
funcionamiento. De esta forma podemos prevenir o detectar cualquier falla que
pueda presentar el computador.

El mantenimiento que se debe hacer, se puede resumir en tres aspectos basicos
importantes, los cuales son:

a. Diagnostico.
b. Limpieza.
c. Desfragmentacion.

Esta constantemente dando prioridad a las tareas, ejecutando drdenes vy
distribuyendo la memoria.  Sin embargo, con el tiempo ocurren er

disco duro, los datos se desorganizan y las- eférenctas se vuely % GhAR)

Estos pequerios problemas se acumulan y,gonen ﬁento e! sustema"bperatLo Iés’
!r : k




fallas del sistema y software ocurren con mas frecuencia y ias operaciones de
encendido y apagado se demoran mas. Para que el sistema funcione
adecuadamente e incluso para que sobre todo no se ponga tan lento, se debe
realizar un mantenimiento periddico. Asegurandanos de incluir en la rutina del
mantenimiento estas labores: Exploracion del disco duro para saber si tiene
errores ¥ solucionar los sectores alterados. Limpieza de archivos.
Desfragmentacion el disco duro.

3. LIMPIEZA: Para garantizar un rendimiento optimo y eficaz de la computadora,
debemos mantenerla limpia y bien organizada. Un disco duro puede presentar
diversas deficiencias, que casi siempre se pueden corregir estas son:

» Poco espacio disponible,
» Espacio ocupado por archivos innecesarios.
e Alto porcentaje de fragmentacion,

Se debe eliminar los archivos antiguos y temporales. Como factor de seguridad
aceptable, el espacio vacio de un disco duro no debe bajar del 10% de su
capacidad total, y cuando se llega a este limite deben borrarse archivos
innecesarios, o desinstalar aplicaciones que no se usen, 0 comprimir archivos.

En general lo que se debe realizar son estas labores:

+ Eliminar los pragramas antiguos y archivos temporales.

 Eliminar la informacion obsoleta

* Asegurarnos de guardar de manera segura la informacion.

+ Eliminar las entradas de registro invalidas y los accesos directos dafiados.

4. DESFRAGMENTACION: De todos los componentes de una PC, el disco durc es

el mas sensible y el que mas requiere un cuidadoso mantenimiento. La deteccion
precoz de fallas puede evitar a tiempo un desastre con pérdida parcial o total de
informacién (aungue este evento no siempre puede detectarse con anticipacion).

Alto porcentaje de fragmentacion: Durante el uso de una PC existe un interrumpido
proceso de borrado de archivos e instalacion de otros nuevos.

Estos se instalan a partir del primer espacio disponible en el disco y si no cabe se
fracciona, continuando en el proximo espacio vacio. Un indice bajo de
fragmentacion es tolerable e imperceptible, pero en la medida que aumenta, la
velocidad disminuye en razon del incremento de los tiempos de acceso al disco
ocasionado por la fragmentacidn, pudiendo hacerse notable.

- Todas las versiones de Windows incluyen el desfragmentador de disco.

El proceso de desfragmentacién total consume bastante tiempo (en ocasiones
hasta horas), y aunque puede realizarse como tarea de fonde no resulta
conveniente la ejecucién simultanea de otro programa mientras se desfragmenta el
disco, debiendo desactivarse también el protector de pantalla.

REGISTROS :

ANEXOS :

Flujo grama y formatos.
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO: INFORMATICA

NOMBRE DEL Mantenimiento Correctivos de Equipos FECHA:
PROCEDIMIENTO : CODIGO: | OEI-I- 003

Es Realizar mantenimiento correctivo {reparacion) a todos los equipos de computo, a
solicitud del usuario.

PROPOSITO

ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

—~  Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

- Decreto Supremo N°® 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

— Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N® 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”

— Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento
de Organizacion y Funciones de los Hospitales

— Resoluciéon Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
MARCO LEGAL : Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

accion en Salud Mental.

— Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

- Resolucién Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

— Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del

—~ Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
I Hospital “Hermilio Valdizan®.

: INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de espera para la | Dia Oficina de Estadistica e | Equipo de Informatica

correccion de equipos Informatica

Oficina de Estadistica e | Equipo de Informatica

Informatica ..-——
‘ "r\ HE-

Porcentaje  de equipos | Equipos
atendidos en la espera
| programada




NORMAS

RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacién y Evaluacion del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Publica para el aflo 2006 y su guia de
\ilaboracién.

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Cbservaciones de
fallas en equipos

Unidad Organizacional

Si es Mantenimiento correctivo:

El procedimiento se inicia cuando e usuario cbserva
que uno de sus equipos presenta fallas.

Realiza llamada telefénica o envia un Memorando
solicitando atencion Técnica.

Recepcion y
derivacion del
problema

Encargado de Soporte | -

técnico

Recibe llamada telefénica

Registra informacion proporcionada.

Si la solucién se puede dar por teléfono se informa
la solucion del problema y se registra en el formato
de atencion.

Si la solucién no se puede solucionar por teléfono
entonces se deriva el caso al operador /técnico.
Emite Orden de Servicio de Mantenimiento
Correctivo de fallas de equipos

Deteccion del mal
funciochamiento de
los equipos

Operador

Recibe orden de Servicios de Mantenimiento

Trae los equipos al Area de Soporte

Diagnostica si el o los equipos presentan fallas en
su funcionamiento ya sea por el tiempo y frecuencia
de uso o la inapropiada manipulacién.

Llena el Formato de Mantenimiento y/o reparacion
firmada por el Servicio de informatica.

Entrega al técnico la tarea asignada

Ejecucion del
Mantenimiento
Correctivo

Técnico

Recibe la tarea asignada

Si el problema es externo al equipo no es necesario
desensamblar y se soluciona el problema.

Si el problema es interno se desensambla.

Realiza la reparacion de algun componente o el
reemplazo del mismo para corregir el desperfecto.
Se vuelve a ensamblar

Realiza una prueba de funcionamiento.

Realiza un informe del o los problemas detectados y
devuelve el equipo al usuario totalmente operativo.

Prueba del Equipo

Unidad Organizacional

Recibe el equipo y realiza una prueba del equipo.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Mantenimiento correctivo | Unidades Organicas Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA
Cargo de Mantenimiento preventivo Oficina de Informatica
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DEFINICIONES -

1. MANTENIMIENTO CORRECTIVO NO PLANIFICADO: Correccion de las averias
o fallas, cuando éstas se presentan, y no planificadamente, al contrario del caso
de Mantenimiento Preventivo.
Esta forma de Mantenimiento impide €1 diagnostico fiable de las causas que
provocan la falla, pues se ignora si falld por mal trato, per abandono, por
desconocimiento del manejo, por desgaste natural, etc.
El ejemplo de este tipo de Mantenimiento Correctivo No Planificado es la habitual
reparacion urgente tras una averia que obligd a detener el equipo 0 maguina
danada.

2. MANTENIMIENTO CORRECTIVO PLANIFICADO: El Mantenimiento Correctivo
Planificado consiste la reparacion de un equipo o maquina cuando se dispone del
persanal, repuestos, y documentos técnicos necesario para efectuarlo.

REGISTROS :
ANEXOS : Flujo grama y formatos

!
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g ) Pag. 1 de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso Informatica
Subproceso: Administracion de Red
NOMBRE DEL c on de N U ) los Sist FECHA :
PROCEDIMIENTO reaclion de Nuevos Usuarios en ios oistemas .

CODIGO: OEI-I- 004
—

PROPOSITO: Es Proceder a crear cuentas de nuevos usuarios en el sistema.
ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de \nformatica

MARCO LEGAL :

Ley N°® 27657 - Ley del Ministeric de Salud.
Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de 1a Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de 1a Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: 'Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento
de Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones dei Ministerio de Salud.

Resolucién Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funcicnes de 1a Oficina de Estadistica e {Informatica.

Resolucién Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan™.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de usuarios | Usuarios Oficina de Estadistica e | Equipo de
creados Informatica informatica

[

NORMAS :

|
RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacién y Evaluacion del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Pul;ﬂ’ca pé!:Q\el ano 2 )#:s& guia de

elaboracion.

e

rev?\ﬁ"‘:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD | RESPONSABLE [ DESCRIPCION

Solicitud de
requerimiento de
creacion de nuevos
usuarios en los
Sistemas

Unidad Organizacional | - Elabora un Memorando solicitando la creacion de

cuenta de Nuevos Usuarios en el Sistema
- Hace firmar Memorando al jefe de a Unidad

2 ] Recepcitn del
Memorandum

Organizacional.
- Envia Memorando a Oficina de estadistica e
Informatica
Secretaria de la Oficina | - Recibe Memorandun solicitado la creacién de
de Informatica nuevos usuarios.

| - Deriva Memorando a la jefatura de informatica

3 | Aprobacion o
desaprobacion del
Memorandum

Jefatura de Informatica | - Recibe Memorando

- Analiza Memorando.

- Sino es aprobado entonces se procede a enviar un
Memorando explicande el motivo de la solicitud
denegada.

- Si es aprobado entonces se procede a derivar
Memorando con la solicitud al encargado del Area
de Administraciéon de Red.

4 | Ejecucion de la
creacion de nuevos
usuarios en los
sistemas

Unidad Organizacional | - Recibe Memorando con la solicitud de la creacion de

Nuevos Usuarios en los Sistemas.
- Crea cuenta de usuarios
- Configura los accesos
- Realiza las pruebas respectivas de la configuracidn.
- Entrega la creacion de nuevos usuarios en 'os
Sistemas, a la Unidad solicitante yfo involucrada.

I

}—? Prueba de la
creacion de la

cuenta

Unidad Organizacional

Recibe la creacion de nuevos usuarios,
Firma la conformidad de servicio.

Ingresa al Sistema.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Memorando de solicitud para la | Unidad Organica solicitante Diario Manual
creacion de cuenta de nuevos

l usuarios en el sistema

| SALIDAS

| NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO |
| Aprobacién o desaprobacion del | Oficina de Estadistica e Informatica Diario Manual
memorando
| DEFINICIONES : . 1. LA CUENTA DE UN USUARIO: del dominio registra toda la informacion

J
}

necesaria para su definicion en "Windows 2000 Server”, incluyendo su nombre
de usuario y contrasefa (necesarios para iniciar sesion), los grupos a los que
pertenece el usuario, los derechos y permisos que tiene el usuario para utilizar
el equipo y la red, asi como para tener acceso a sus recursos. En los
controladores de dominio de "Windows 2000 Server”, las cuentas de usuario se
administran con "Usuarios y equipos de Active Directory”.

GRUPOS DE AMBITO LOCAL AL DOMINIO.- Son grupos que permitiran
definir y administrar el acceso a los recursos en un solo dominio. Estos grupos
pueden tener como miembros a: grupos de ambito global, grupos de ambito
universal, usuarios del dominio, otros grupos de ambito local de dominio, una
mezcla de los anteriores. ST
GRUPOS DE AMBITO LOCAL - Es{aéegr "fs@utlhzan parg#@ministrar
objetos de directorio que requnere magt ; ;f", ierta iario, cdfnau‘a‘s C‘.uentas de
usuarios y equipos. : b B 4

14



4. GRUPOQOS DE AMBITO UNIVERSAL - Son grupos utilizados cuando la
pertenencia a dicho grupo no cambian frecuentemente, ya gue los cambios de
pertenencia de esos grupos hacen que todos los datos de pertenencia del
grupo se repliquen en todos tos catalogos globales del bosque del dominio.

5. PERFILES DE USUARIOS.- Carpetas propias de un usuario, que incluyen
basicamente sus configuraciones personalizadas del entorno de trabajo y los
documentos por él creados.

6. PERFIL MOVIL .- Perfil de usuario que se descarga desde el servidor en el
equipo donde el usuario en cuestion haya iniciado sesion; cuando dicho usuario
cierre sesion en el cliente, los cambios en el perfil se almacenaran en ¢l
servidor en el espacio destinado para tal fin para dicho usuar

7. PERFIL OBLIGATORIQ.- Perfil de usuario que se descarga desde el servidor
en el equipo donde el usuario en cuestidén haya iniciado sesion; cuando dicho
usuario cierre sesion en el cliente, los cambios en el perfil NO se almacenaran
en el servidor, de modo que el usuario siempre dispondra del mismo perfil.

REGISTROS :

ANEXOS :

Flujo grama y formatos
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® Manual de Procedimientos
A Version : 1.0
wio de Saludd i L. L. Pag. 1 de 1
Moo petonas Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO: INFORMATICA
SUBPROCESO : ADMINISTRACION DE RED

NOMBRE DEL | Respaldo de Informacion. FECHA:
PROCEDIMIENTO: CODIGO: | OEI- 005
J PROPOSITO: Ejecutar el respaldo de la informacion de los servidores (Backup) del HHYV. l
[ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

- Decreto Supremo N°® 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley de! Ministerio de Salud.

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° Q07-
MINSA/OGPE- V.01: "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”

- Resolucidén Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento
de Organizacion y Funciones de los Hospitales

— Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
MARCO LEGAL : Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal del Hospital

“Hermilio Valdizan.” del 08-07-2003.

— Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para ia
accion en Salud Mental.

- Decreto Supremo N¢ 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

- Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucién Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del

L Hospital “Hermilio Valdizan”.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA r FUENTE L RESPONSABLE
Tiempo promedio para la | Horas [Ofician de Estadistica eJ Informatica
ejecucion del respaldo de Informatica
informacion

NORMAS

RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la.Formulacion y Evaluacion del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion /gﬁplgca W el aﬁq‘{g@ﬁg"},‘y 'su guia de
elaboracién. ‘«ng_.,,»_# L “'_ P e

3 k7 o
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

cintas magnéticas
1CDIDVD

Administracién de
Red y Base de Datos

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Definicion de la Area de Elabera la Politica para el respaido de la infarmacion
Palitica de Respaldo | Administracion y de los Servidores y remite al Jefe de Informatica
Bases de datos de
Red
2 | Aprabacién de las Jefe de Informatica Revisa y aprueba la Politica
Politicas de
Respaldo
3 | Codificacion de Area de Recopila las cintas /CD/DVD necesarias para realizar
Cintas/CD/DVD Administracion de las copias de respaldo de todos los servidores.
Red y Base de Datos
4 | Recopila las cintas Area de Codifica las cintas magnéticas /CD/DVD de acuerdo
de/CD/DVD Administracion de con lo dispuesto en la Politica de respaldo de todos los
necesarias ara Red y Base de Datos | servidores.
realizar el respaldo
5 | Registro de Cintas Area de Registra las cintas a utilizarse durante el respaldo en el
de respaldo Administracion de Formato de Control de Backup de los Servidores
Red y Bases de
Datos
6 | Realiza el respaldo Area de - Mediante el software de Backup
de los Servidores Administracion de - Realiza el respaldo de los servidores.
Red Base de Datos | - Revisa que el respaldo de la informacion se realizo
adecuadamente.

- De indicarse en el LOG de respaldo la existencia de
errores en la copia, inmediatamente vuelve a
realizar la orden de Backup y revisa el motivo por el
cual no funciond, registra lo acontecido en la
Bitacora de la Sala de Servidores.

- Revisara quincenalmente la Bitacora para tomar
medidas correctivas o preventivas en caso se
detecte errores constantes durante el respaldo de la
informacién.

7 | Etiquetado de las Area de Etiqueta las cintas magnéticas /CD/DVD indicando el

contenido general de la informacion respaldada,
indicando para ellg el afio, mes, semana y dia de
respaldo y el nambre del operador que realizé el
respaldo.

de las Cintas

il

de Administracion de
Red.

8 | Registro de la Area de Registra en el Formato de Control de Backup de los
conformidad de Administracion de Servidores que el respaldo de la informacion se ha
respaldo realizado Red y Base de Datos | realizado adecuadamente.

9 | Revision del estado Encargado del Area - Revisara una vez al afio el estado de conservacion

de las cintas custodiadas, debiendo realizar una
copia de la cinta en caso se detecte algun tipo de
deterioro.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Elaboracién de la politica de Oficina de Estadistica e Diario Digitalizado
respaldo Informatica J

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Aprobacion para la ejecucion de | Direccion General Diario Digitalizado
la politica de respalido

DEFINICICNES:

informacion de su ordenador/Servidor, en’Sipt

y economica.

1. COPIA DE SEGURIDAD (BACKUP) es yaﬁ;ﬁ@e*aﬁque le permite guardar ia

MV en forma senclila mplda
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Nadie esta a salvo de una pérdida de datos debida a virus informaticos, fallos de
hardware, errores de manipulacion o incluso al robo de un ordenador portatil. De
ahi que sea muy conveniente disponer de una copia de seguridad de la
informacidn importante.

Mediante el servicio Copia de Seguridad (Backup), la informacion {(documentos,
bases de datos, fotos, correo, ficheros multimedia, etc.) sera almacenada en
Cinta/CD/DVD, garantizandose al maximo, de esta forma, la confidencialidad y
seguridad de sus datos.

Una vez almacenada, la informacion podra ser recuperada en cualquier
momento (24 horas al dia los 7 dias de la semana).

REGISTROS :

ANEXOS :

Flujo grama y formatos
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OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0

}hl_il__l__i_.-__l_v_r_itl; (-Ic h{lhld Pég 1det
' Ficha de Descripcion de Procedimiento
]
(PROCESO: INFORMATICA
SUBPROCESO: DESARROLLO DE SISTEMAS
NOMBRE DEL | Atencidon de requerimiento de Mantenimiento de las | FECHA:
PROCEDIMIENTO : | Aplicaciones CODIGO: OEI- 006

PROPOSITO:

Realizar el mantenimiento de las Aplicacicnes en Produccion.

ALCANCE :

Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

MARCO LEGAL :

Ley N© 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento
de Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilic Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacién y
Funciones de |a Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilic Valdizan®.

|
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE
Tiempo para atencidon a las | Dias Oficina de Estadistica e | Equipo de
solicitudes de requerimiento de Informatica Informatica
mantenimiento de las
aplicaciones

21




L

NORMAS

RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacion y Evaluaciéon del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracién Publica para el afic 2006 y su guia de

elaboracion.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N° | ACTIVIDAD

1 Recibe solicitud

Asignar
Programador

Ejecucion de la
tarea

RESPONSABLE DESCRIPCION

Secretaria del Area de | Recibe la solicitud de atencion, luego se registra en el

Informatica

libro y se genera una Orden de “ Mantenimiento de
Aplicaciones’.

- Mantenimiento de Aplicaciones

Descartar que no se trate de un problema de

hardware, Sistema Operativo u otros.

Determinar que se trata de un problema del

aplicativo.

Ingresar los siguientes datos al libro *

‘Mantenimiento de Aplicaciones”

¢ Datos ingresados:
Servicio/Departamento, contacto, secretaria,
descripcion del problema o requerimiento,
Nombre y Departamento/ Servicio de usuario
que reporta.

+ Datos generados por el aplicativo:
Cadigo, fecha y hora de reporte estado, nombre
del técnico que atiende la solicitud.

Informar al usuario su codigo de Atencion,
Envia solicitud al encargado del area de Desarrollo de
Sistemnas.

Encargado de - Recibe Orden de Servicio

Desarrollo de Sistemas | - Asigna tarea al técnico teniendo en cuenta su
disponibilidad y la naturaleza del problema, el
técnico asignado recibira una Orden de Servicio.

Programador asignado | - El Programador una vez que recibe la Orden de

Servicio/ Documento de asignacion de la tarea, debe
abrir el registro del libro, la tarea asignada, una vez
abierto el registro, este pasara al estado
“Atendiendose” y empezara a correr €l tiempo de
duracion de la atencion.

- Luego de que el programador s realice la evaluacion
del problema, tendra que coordinar previamente por
teléfono y personalmente si es necesario.

- Luego de atender al usuario, el programador debera
terminar de llenar algunos detalles en el libro.

- En caso de NO solucionar definitivamente el
problema, se debe derivar €l requerimiento para
que sea retornado al grupo de “Atenciones
derivadas”, para que sea asighado nuevamente la
tarea a otro programador que considerara pueda
llegar a las solucion definitiva.

’c‘,@ - o
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de sistema Unidades organicas Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
| Sistema actualizado Unidades organicas Anual Digitalizado

DEFINICIONES :

REGISTROS :

ANEXOS:
[

Flujo grama y formatos
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AREA DE INFORMATICA
AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS
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Manual de Procedimientos
Versiéon: 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : INFORMATICA
SUBPROCESO: DESARROLLO DE SISTEMAS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

CODIGO: | OEI-I- 007

’ Revision e Implantacion de Sistemas o Aplicacion. FECHA:

PROPOSITO :

Llevar a cabo las implementaciones de los sistemas desarrollados.

ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

e :

MARCO LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud. )
Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

Decreto Suprema N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacidn de Documentos Técnicos
Normativaos de Gestion Institucional”

Resolucidn Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de ios Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
"Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucién Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de ia Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucidn Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan™.

]
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de elaboracion del Plan de | Dia Oficina de | Equipo de Informatica
implantacion dei Sistema o Aplicacion. Estadistica e
informatica
Porcentaje del cumplimiente del plan | Porcentaje Oficina de Equipo de Informatica
de implementacion. Estadistica e
InforfAafics
e —
A
3
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I

NORMAS

elaboracion.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacion y Evaluacién del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Publica para el afio 2006 y su guia de

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N° | ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Recepcidny
Coordinacién en la
elaboracion del
Plan de
Implantacion del
Sistema o
Aplicacion

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

Coordina con las Unidades el Plan de implantagion.
Define las necesidades, plazos y responsabilidades.
De acuerdo a la reunién sostenida se emitird un acta
en la que se establece las necesidades y
responsabilidades, para la reparacion del Plan de
Implantacion.

Posteriormente, como consecuencia de la reunidn
sostenida queda definida la fecha para la puesta en
marcha del sistema de aplicacion.

Entrega con su respectivo cargo el Plan de
Implantacién.

Durante la implantacion, recoge las observaciones y
supervisa el cumplimiento del plan de Implantacion
entregado, en caso de incumplimiento de tareas del
plan se informara al Jefe de Informatica para que se
tome las acciones del caso.

Prepara un informe semanal de avances de la
ejecucion de la implantacion asi como las
observaciones o ajustes que hubiera, al Jefe de
Informatica.

Una vez cancluido con el Plan de Implantacion, se
convocara una reunién con los miembros involucrados,
los que firmaran el Acta de conformidad.

Una copia del Acta de Conformidad firmada es
entregada a cada uno de los miembros de la reunidn.
Posteriormente, después de un tiempo prudencial
dependiendo de |a frecuencia de uso del sistema o
aplicacion se coordinara con el grupo de implantacion
para informar sobre |a ejecucion en la Unidad de
produccion y para analizar el desenvolvimiento del
sistema de aplicacién.

Recepcion del acta

Encargado del Area
de Desarrollo de
Sistemas

Mediante Memorando hace entrega de acta de
conformidad a la Jefatura de Informatica.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
elaboracion del Plan de Oficina de Estadistica e Informatica Anual Digitalizado
Implantacion del Sistema o
Aplicacion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Aprobacion  del Plan de | Unidades organicas Anual/semestral Digitalizado
Implantacion del Sistema o
Aplicacion
DEFINICIONES:  ; p| AN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA O
REGISTROS : /
[ ANEXOS : Flujo grama y formatos [ &
R E

26




OFICINA DE ESTADISTIC:A E INFORMATICA

AREA DE INFORMATICA
AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

IMPLANTACION DE SISTEMAS O APLICACIONES

ENCARGADU DEL AREA DE PRODUCCION

ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO
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Manual de Procedimientos

® Versién: 1.0

e Pag. 1 de 1
Ministerio e Satud Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO : INFORMATICA
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE RED Y BASE DE DATOS
NOMBRE DEL | Ingreso a Sala de Servidores FECHA :
PROC : :

EDIMIENTO CODIGO: OEI-l- 008

PROPOSITO: Preservar la seguridad de informacion y de los equipos de 1a sala de Servidores.
ALCANCE: Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

MARCO LEGAL :

Ley N°® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Téchicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento
de Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funcicnes y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
“Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucién Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministeric de Salud.

Resolucién Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan”.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Ingresantes a | Persona Oficina de Estadistica e | Equipo de
la sala de servidores Informatica Informatica
Numero de veces de | Persona Oficina de Estadistica e Equipo de
reingreso a la sala de Informatica Informatica
servidores e

LTy
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|

NORMAS

RESOLUCION MINISTERIAL N°¢ 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacion y Evaluaciéon del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Publica para el afto 2006 y su guia de
elaboracion.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Autorizacion para el
ingreso

Personal Interno o Externo del

HHV

El procedimiento se inicia cuando el
Personal solicita autorizacion para
ingresar a la sala de servidores.

Autorizacion del
ingreso a la sala de
Servidores

Jefe

de Informatica

- Recibe pedido para ingresar a la sala
de servidores.

- Coordina con el Jefe de Informatica
para que autorice el ingreso del
Personal.

- De no autorizar el ingreso del
personal, finaliza el procedimiento.

- De autorizar el ingreso del Personal,
registra en el formulario “Control de
ingreso y salida del personal del HHV
ylo terceros a la Oficina®, la fecha,
hora de ingreso, numero de registro,
nombres y apellidos, motivo y nombre
de la persona gue autoriza el ingreso.

- De ingresar algun equipo, registra en
el formulario “Control de ingreso vy
salida de Equipos de l|la Sala de
Servidores”, la fecha, hora de ingreso,
nimerc de regqistro (personal del
HHV), nombres y apetllidos,
descripcién del equipo, marca, serie
nimerc de inventario. Asimismo,
recaba la firma del personal.

- Registrar en el formulario “Control de
ingreso y salida del personal del HHY
y/o terceros a la Oficina”, la hora de
salida. De igual manera solicita la firma
del personat.

- De retirar algun equipo registra en el
formulario “Control de Ingreso y Salida
de Equipos de la sala de Servidores”,
la fecha, hora de salida, niamero de
registro (personal de HHV), nombre y
apellidos, descripcion del equipo,
marca, serie y nimero de inventario.
Asimismo, recaba la firma del
personal.

FIN

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FI_?E?L!I_ENCI TIF’O |

elaboracion del Plan de
Implantacion del Sistema o
Aplicacion

Oficina de
Informatica

Estadistica

P
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SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Aprobacion del Plan
Implantacion  del Sistema
Aplicacion

de
o

Unidades organicas

Anual/semestral

Digitalizado

DEFINICIONES: 1. PLAN DE IMPLANTACION DEL SISTEMA O APLICACION:
REGISTROS :
ANEXOS Flujo grama y formatos
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OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
AREA GE INFORMATICA
AREA DE ADMINISTRAGION DE RED

INGRESO A SALA DE SERVIDORES
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Ministerio de salud

Pergands quE slopdemoy personas

Manual de Procedimientas
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO: INFORMATICA ]
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE RED Y BASE DE DATOS

—

| NOMBRE ~ DEL : . FECHA :
PROCEDIMIENTO Seguridad en la Sala de Servidores %ODIGO:
. OEl-1- 009

L
PROPOSITO: Verificar que la temperatura de la sala de servidores no sea mayor a 22°C y la humedad

a 65% y el funcionamiento de UPS principal.

-

ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de

MARCO -
LEGAL: Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.
— Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accién en Salud Mental.
— Decreto Suprema N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.
— Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion vy
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.
- Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan™.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje del | Revisiones Oficina de Estadistica e | Equipo de
cumplimiento de lo Informatica Informatica
programado

32




- NORMAS

RESOLUCION MINISTERIAL N°® 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacion y Evaluacion del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Publica para el afio 2006 y su guia de
| elaboracion.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| N° [ ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION
X Ejecucién y Operador técnico | REVISION DIARIA DE LA SALA DE SERVIDORES
verificacion del 1. Temperatura
funcionamiento de Supervisa que la temperatura de a sala de Servidores no
los equipos sea superior a los 22 grados Celsius.,
2. Humedad

Supervisa que la humedad de la Sala de Servidores no
sea mayor a 65%.

REVISION PERIODICA DE LA SALA DE SERVIDORES

¢ Supervisa el funcionamiento del UPS principal y coordinar
con la Oficina de Mantenimiento en caso se presente
alguna interrupcion no planeada.

« Supervisa e! funcionamiento de las instalaciones eléctricas
de la Sala de Servidores y coordina con la Oficina de
Mantenimiento e caso se presente alguna interrupcion no
planeada.

s Supervisa el estado de |a griferia y cafieria de la Sala de
Servidores y coordina con la Oficina de Mantenimiento en
caso se presente alguna interrupcién no planeada.

* Supervisa el funcionamiento del equipo de aire
acondicionado que suministra a 1a Sala de Servidores y
coordina con la Oficina de Mantenimiento, en caso se
presente alguna interrupcion no planeada.

+ Supervisa el funcionamiento de los equipos sensores o
detectores de humos, de igual manera verifica la fecha de
vencimiento de los extintores en caso de incendio
instalado en la Sala de Servidores.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Revisién periddica de la | Oficina de Estadistica e Informatica Semanal Manual
sala de servidores H |

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de la Revision periddica de la | Oficina de Estadistica e | Semanal Manual
sala de servidores Informatica
DEFINICIONES: 4. SEGURIDAD EN LA SALA DE SERVIDORES:
REGISTROS:
ANEXOS: Flujc grama y formatos
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AREA DE NEORMATICA
AREA DE ADMINISTRACION DE RED

SEGURIDAD EN SALA DE SERVIDORES
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Version ; 1.0
Pag. 1 de1

[

PROCESO: INFORMATICA
SUBPROCESO : DESARROLLO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO :

Anglisis, Diserfio y Programacion de Sistemas.

FECHA:

CODIGO: OEI-- 010

PROPOSITO :

Cumplir con el requerimiento de desarrollo de un sistema, cuidando analizar
previamente las necesidades y especificaciones y estandares.

ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica — Equipo de Informatica

MARCOC LEGAL :

Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. ~ Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27857-

Ley del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM - Aprueba el Modelo de Reglamento

de Organizacién y Funciones de los Hospitales .

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personai del Hospital
“Hermilio Valdizan."” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la

accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2008 Aprueba Manual de Organizacién y

Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucidn Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del

Hospital "Hermilio Valdizan”.

ﬂ “INDICES DE PERFORMANCE
: INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo para la elaboracion, | Meses Oficina de Estadistica e | Equipo de
analisis, disedo y programacion Informatica informatica
de Sistemas.
Porcentaje de solicitudes | Solicitud Oficina d Equipo
atendidas Informa# Informatie:
;q‘?\:\;‘y +
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NORMAS

RESOLUCION MINISTERIAL N°® 221 -2006-PCM; que Aprueba la Formulacidén y Evaluacién del Plan
Operativo Informatico de las entidades de la Administracion Publica para el afio 2006 y su guia de

elaboracion.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
o
1 | Envio de solicitud Unidad Envia solicitud de Desarrollo ¢ Modificacion de Sistema
Organizacional mediante Memorando a la Oficina de Informatica del HHV,

solicitando desarrollo de un sistema.

Recepcién y envio
2 | de solicitud.

Jefatura de
Informatica

Recibe solicitud por medio de Memorando para el
desarrollo de un sistema de coOmputo v la remite al
encargado del area de Desarrollo.

3 | Recepcion y analisis
de la solicitud

Encargado de
Desarrolio

- Recibe solicitud de Desarrollo de un Sistema de
computo.

- Analiza solicitud con requerimientas, necesidades y
especificaciones para su estudio de factibilidad, asigna
lider de proyecto.

- Comunica los resultados de la factibilidad mediante
informe a la Oficina de Informatica del HHV e inicia el
analisis del sistema, programa reuniones de trabajo con
el personal asignado.

- Analiza en coordinacion con el Departamento/ Servicio
solicitante las especificaciones, procedimientos y
requerimientos que apoyan el disefio el sistema.

- Presenta al area solicitante el sistema piloto, se sujeta
a los ajustes o correcciones.

4 | Revision del
sistema piloto

Unidad
Organizacional

Recibe y revisa |a operacion del sistema piloto, si cumple
con la solicitud de visto bueno y emite comentarios a la
Jefatura de Informatica.

Si procede: comunica al Jefe de Informatica que el trabajo
esta correcto.

5 | Generacion del

Jefatura de

Genera reporte final y presenta a la Direccion General del

reporte final Informatica HHY.
6 :Recepciony Jefatura de Evalla la operacion del sistema de computo, llevado a cabo
i evaluacion del Informatica por el lider del prayecto.
reporte final
Informa mediante Memorando al area solicitante la
conclusion del desarrollo del sistema de cdmputo.
7 | Recepcion del Unidad Recibe Memorando y sistema de computo para su
Sistema Organizacional operacion. '
solicitante
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Desarrollo o | Las Unidades Organicas solicitantes | Semestral /Anual Digitalizado

Modificacion de Sistema
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SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA

TIPO

Recibe  Memorando  y | Las Unidades Organicas solicitantes | Semestral /Anual

sistema de computo para
su operacion.

Digitalizado

DEFINICIONES : | HESARROLLO DE SISTEMA:

2. MODIFICACION DE SISTEMA:

3. ANALISIS, DISENO Y PROGRAMACION DE SISTEMAS:
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AREA DE INFORMATICA
AREA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

ANALISIS, DESARROLLO Y PROGRAMACION DE SISTEMAS
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Manual de Procedimientos

& Versién: 1.0
V2 Pag. 1 de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO: PROCESO LOGISTICO INTEGRAL.
SUB PROCESQ ADQUISICION Y CONTRATACION.
| .
EggCBSIEIIREhT 0. Planificacion y Programacion de las Adquisiciones y FECHA :
| Contrataciones(PAAC) CODIGO: | QEA-L-001

Vincular los objetivos estratégicos Institucionales (PEl) y los objetivos operativos, para
legrar una armoniosa articulacion entre las acciones de mediano y largo plazo con las

PROPOSITO: . : R :
acciones de corto plazo, reflejadas en los presupuestos institucionales en funcion de
los cuales se programaran y efectuaran las adquisiciones y contrataciones.

ALCANCE: Oficina Ejecutiva de Administracion - Logistica

MARCO LEGAL :

Ley N° 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
26850.

Decreto Supremo N°® 084-2004-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Resolucion de Contraloria General N® 123-2000-CG, Modifica diversas Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

Resolucion N° 080-2000-CONSUCODE/FPRE, Que aprueba ia Directiva N°® 006-
2000-CONSUCODE, que establece pautas para la presentacion de garantias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26572 Ley General de Arbitraje

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Resolucion N° 114-2001, CONSUCODE / PRE, aprueba procedimiento para
remision de actuados de las observaciones formuladas a las bases de procesos de
seleccion que ne hayan sido acogidas por los Comités Especiales.

Ley 24948 Ley de la Actividad Empresarial del Estado.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera dei Sector Publico.

Ley N° 27245 — Ley de Responsabilidad Civil y Transparencia Fiscal modificada por
la Ley N° 27958,

Ley N° 27170 - Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad
Empresarial del Estado.

Decreto Supremo N® 039-2000-EF — Reglamento de la Ley de Responsabilidad Civil
y Transparencia Fiscal.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje del | Porcentaje Registro interno  de | Adguisiciones y
cumplimiento del PAAC expedientes recibidos y | Contrataciones
‘ aprobados
Numero de compras AMC Numero de compras Registro interno  de | Adquisiciones y
expedientes recibidos y | Contrataciones
aprobados
Porcentaje de expediente | Expedientes aprobados /| Registro  interno  de | Adquisiciones y
aprobados Total de Expedientes | expedientes recibidos y | Contrataciones
l | recibidos. aprobados




|

NORMAS ﬂ

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.

TINICIO

La oficina de Logistica inicia el proceso de generar el producto del PAAC con la programacién de las
confrataciones de acuerdo al sistema de abastecimiento de bienes, servicios y obras, a través de
procesos técnicos de catalogacion, adquisicion, distribucion, registro y control, mantenimiento,
recuperacion de bienes y disposicidn final que aseguren racionalidad y eficiencia de cada una de las
unidades organicas, plasmandolo en un documento que es el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones. Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, cada una de las
dependencias de la entidad determinara, dentro del plazo sefialado por el titular de la entidad o la
Maxima entidad administrativa, segun corresponda, sus requerimientos de bienes, servicios y gbras, en
funcion de sus metas, sefialando la pregramacion de acuerdo a sus prioridades.

Dichos requerimientos debidamente revisados y verificados en coordinacion Unidad Organica — Oficina
de Logistica mediante reuniones de asesoramiento, consultas, entrega de documento, seran incluidos en
el cuadro de necesidades para su consolidacion. Una vez aprobado el presupuesto institucional del HHV,
el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones sé sujetara a los montos presupuestales establecidos
en dicho PAAC.

Luego la Oficina de Logistica elaborara el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

El contenido minimo del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones debera tener la siguiente
informacion:

a} El objeto de la contratacidon o adquisicion.

b} La descripcion de los bienes, servicios u obras a adquirir o contratar.
¢) El valor estimado de la adquisicion o contratacion.

d) Eltipo de proceso de la adquisicion 0 contratacion.

e) E!tipc de praceso que corresponda al valor estimado y al objeto.

fy Lafuente de financiamiento.

Luego de formulado el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones se elevara en documento a la
Oficina Ejecutiva de Administracion, luego Direccion General para su revision y aprobacion.

Direccién General procedera a aprobar €l documento PAAC mediante Resolucion Directoral

Referente a ia difusion del PAAC, el Plan y e! documento que lo apruebe deberan ser publicados por
cada entidad en el SEACE en un plazo no mayor de cinco dias (5) habiles de aprabado.

La informacion debera ser remitida al CONSUCODE por medio magnético, opticos u otros que determine
el CONSUCQDE.

Las modificaciones que pudiera presentar el PAAC podran ser por la modificacion de la asignacion
presupuestal o en caso de reprogramaciones de las metas institucionales. Se modificara El Plan Anual
cuando:

- Se tenga que incluir o excluir proceso de seleccion: o

- Se modifique la cantidad prevista de bienes, servicios u gbras en mas de veinticinco por ciento del
valor estimado y elio varie el tipo de proceso de seleccion, haciendo la aprobacion y difusion de las
modificaciones se hara de la forma prevista en los numerales 7y § .

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ

Envia requerimiento en funcién a Jefe deia Unidad Organica envia requerimiento en funcion a
sus metas programadas Unidad sus metas programadas a la Oficina de Logistica.

Organica




" Recepciona documento

Secretariade | Secretaria de Logistica recepciona documento con

Organica correspondiente  para | Administrativo
definir las caracteristica, cantidad

de los bienes, servicios y obras.

Logistica los requerimientos de las Unidad Organicas y 1o
entrega al Jefe de la Oficina que derivara el
documento al especialista .
Coordinard con la  Unidad Especialista Especialista Administrativo coordinara con la U.0

correspondiente  para definir las caracteristicas,
cantidad de los bienes, servicios y
obras.(especificaciones técnicas).

Determinara caracteristicas técnicas sujetas a
cnterios de racionalidad.

Ejecuta  actividades para  esfablecer las
especificaciones técnicas correspondientes de los
diferentes Bs y Ss solicitados que permitan incidir
sobre los objetivos, funciones y operatividad

Se comunica las especificaciones técnicas definidas
a las Unidades Organicas para su V°B°.

Recepciona especificacicnes Unidad Se recepciona especificaciones técnicas definidas
técnicas definidas. Organica para su revision y visto bueno V°B®
Remite especificaciones técnicas Unidad Remite especificaciones técnicas definidas a las
con V°B® de la Unidad Organica Orgéanica Unidad Organica para su viste V°B® con la
solicitante. aprobacion de la Unidad Organica y se remite a la
oficina de logistica para su consalidacion
lo consolida para establecer los Oficina de Recepciona el documento con las especificaciones
i diferentes procesos Logistica técnicas aprobadas y revisadas, lo consolida para
establecer los diferentes procesos de seleccion
aprobados en el PAAC.
FIN { J
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA | TIPO
Elaboracion de PAAC Adquisiciones y Contrataciones Anualf Semestral/ l Digitalizado.
Mensual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
| Aprobacion del PAAC Direccion General Anual /Semestral/ Mensual | Digitalizado

DEFINICIONES :

catalogacion, adquisicion,

atributos sobre un bien.

su caso, haberlas recibido.

5 BASES: Los documentos que contienen, _aspectos  admintskrativ
especificaciones técnicas y los términos de§ \‘:@@a o expedierte’ et

corresponda, que con el conjunto de con

1.PROGRAMACION DE NECESIDADES: Es la realizacion de acuerdo al sistema de

abastecimiento de bienes, servicios y obras, a través de procesos técnicos de
distribucion,
recuperacion de bienes y disposicién final que aseguren racionalidad y eficiencia.

2. ADQUISICIONES: La Accidn orientada a obtener 1a propiedad o cualquiera de sus

3.CONTRATACION: Es el acuerdo para regular, modificar o extinguir, una relacién
juridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento.

4 ADQUIRENTE DE BASES: El Proveedor que puede participar en el Proceso de
seleccion hasta la Presentacion de Propuestas, por haber adquirido las Bases o, en

registro y control, mantenimiento,

- procedimienigs
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PO Y QUG AENHERINS PETEunas

PROCESO: PROCESO LOGISTICO INTEGRAL.
| SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION

ggggggﬁg' o Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Servicios por FE,CHA :
NTO: | adjudicacion Publica. CODIGO: | OEA-L-002

Es adquirir en propiedad o uso, la infraestructura y bienes, asi como contratar la

PROPOSITO: prestacion de Servicios, previamente requeridos y programados.

ALCANCE: Oficina Ejecutiva de Administracion - Logistica

- Ley N° 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Supremo N°® 083-2004-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
26850.

- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Resolucion de Contraloria General N°® 123-2000-CG, Madifica diversas Normas
Tecnicas de Control Interno para el Sector Publico.

- Resolucion N° 080-2000-CONSUCODE/PRE, Que aprueba la Directiva N° 006-
2000-CONSUCQODE, que establece pautas para la presentacion de garantias.

- Resolucidn N° 126-2000-CONSUCODE-PRE, Modifica el anexo de la Directiva N°
006-2000-CONSUCODE, que contiene la relacién actualizada de las Empresas del
Sistema Financiero del Sistema de Seguros, autorizados por la Superintendencia
de Banca y Seguros para otorgar Carta Fianza o Pdliza de Caucién.

- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

- Ley N° 26572 Ley General de Arbitraje

- Ley N°® 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraleria
General de la Repiblica.

MARCO LEGAL : - Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto de fecha 06.12.04,

- Ley N° 28652, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2006.

- Cdadigo Civil, en forma supletoria.

- Resolucion N® 114-2001, CONSUCODE [/ PRE, aprueba procedimiento para
remision de actuados de las observaciones formuladas a las bases de procesos de
seleccion que no hayan sido acogidas por los Comités Especiales.

- Ley 24948 Ley de la Actividad Empresarial del Estado.

- Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 27806 ~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N°® 28425 - Ley de Racionalizacidn de los gastos Publicos.

- Ley N°® 27245 — Ley de Responsabilidad Civil y Transparencia Fiscal modificada por
la Ley N°® 27958,

- Ley N° 27170 - Ley del Fondo Nacional de Financiamientc de la Actividad
Empresarial del Estado.

- Decreto Supremo N° 039-2000-EF - Reglamento de la Ley de Responsabilidad Civil
y Transparencia Fiscal.

INDICES DE PERFORMANCE
j INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de expediente | Expedientes aprobados / | Registro  interno  de | Adquisicicnes y
aprocbados Total de Expedientes | expedientes recibidos y | Contrataciones
recibidos. aprobados




SALIDAS

NOMBRE l DESTINO FRECUENCIA | TIPO

Aprobacion del Proceso | Direccidn General Anual / Semestral/ Mensual | Digitalizado
Adquisiciones de Bienes vy
Servicios por Adjudicacion
Publica.

1. ADQUISICIONES: La accién orientada a obtener la propiedad o cualquiera de sus
atributos sobre un bien.

2. CONTRATACION: Es el acuerdo para regular, modificar o extinguir, una relacion
juridica dentro de los alcances de ta Ley y del Reglamento.

3. ADQUIRENTE DE BASES: El Proveedor que puede participar en el Proceso de
seleccion hasta la Presentacion de Propuestas, por haber adquirido las Bases o, en
su caso, haberlas recibido.

DEFINICIONES :

4. BASES: Los documentos que contienen, los aspectos administrativos, las
especificaciones técnicas y los términos de referencia o expediente técnico, segin
corresponda, que con el conjunte de condiciones, procedimientos establecidos por
la Entidad y, cuando corresponda, la pro forma del contrato, rigen un proceso de
seleccion especifico en el marco de la Ley y su reglamento.

5 BIENES: Objetos 0 cosas que requiere la Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

6. CALENDARIO DEL PROCESO DE SELECCION: El documento elaborado por la
Institucion que convoca a un proceso de seleccion, en el cual se fijan los plazos
para cada una de sus etapas.

7. CONSULTA SOBRE LAS BASES: La solicitud de aclaracion formulada por las
adquirentes de base, respecto al alcance y / 0 contenido de cualquier aspecto de
ellas.

8. ESPECIFICACIONES TECNICAS: Descripciones elaboradas por la Entidad, de las
caracteristicas fundamentales del as Obras, consultarias, servicios, bienes o
suministros a ejecutar, contratar o adquirir respectivamente.

REGISTROS :

ANEXOS:

Flujo grama y formatos
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ROCESO: PROCESQO LOGISTICO INTEGRAL. l
SUE PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION. |
NOMBRE DEL Definicién de las caracteristicas técnicas de los Bs. y Ss. y FECHA : ]

J PROCEDIMIENTO :

Qbras.

CODIGO: [ OEA-L-003 ]

. Definir con precision las caracteristicas técnicas, la cantidad de los bienes, setvicios u
PROPOSITO: obras, para cuyo efecto se realizara los estudios de mercado o indagaciones segun
corresponda.

AL CANCE: Oficina Ejecutiva de Administracion - Logistica

- Ley N® 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
26350,

- Decreto Supremo N° 034-2004-PCM, aprueba el Reglamento de fa Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Resolucion de Contrajoria General N® 123-2000-CG, Modifica diversas Normas
Técnicas de Controt Interno para el Sector Publico.

- Resolucion N° 080-2000-CONSUCODE/PRE, Que aprueba ta Directiva N° 006-
2000-CONSUCQODE, que establece pautas para la presentacién de garantias.

- Resolucion N° 126-2000-CONSUCODE-PRE, Modifica el anexo de la Directiva N°
006-2000-CONSUCODE, que contiene la relacion actualizada de las Empresas del
Sistema Financiero del Sistema de Seguros, autorizados por |a Superintendencia
de Banca y Seguros para otorgar Carta Fianza o Pdliza de Caucién.

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 26572 t ey General de Arbitraje

Ley N° 27785 Ley Organica def Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

General de ia Republica.

- Resolucion N° 1142001, CONSUCODE [/ PRE, aprueha procedimiento para
remision de actuados de ias observaciones formuladas a las bases de procesos de
seleccion que no hayan sido acogidas por fos Comités Especiales.

- Ley 24948 Ley de la Actividad Empresarial del Estado.

- Ley N°® 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico.

- Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 28425 - { ey de Racionalizacion de los gastos Publicos.

J - [ey N°® 27245 — Ley de Responsabilidad Civil y Transparencia Fiscal modificada por
la Ley N® 27958.

i - Ley N° 27170 - Ley de! Fondo Nacional de Financiamiento de fa Actividad
Empresarial del Estado.

MARCO LEGAL :

- Decreto Supremo N® (38-2000-EF — Reglamento de la Ley de Responsabilidad Civil
y Transparencia Fiscal.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE

Numero de reuniones para | Reunién Registro  interno  de | Adquisiciones ¥
asistencia técnica referente expedientes recibidos y | Contrataciones
a establecer aprobados
especificaciones tecnicas

10




NORMAS

Lay N0 07ams _ Ley del Ministerio de Salud.
| Reglamento de la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

JJ INICIO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Envia requerimiento en funcién a Jefe de la Unidad Organica envia requerimiento en funcién a
sus metas programadas Unidad sus metas programadas a [a Oficina de Logistica.
f Organica
Recepciona Documento Secretaria de | Secretaria de Logistica recepciona documento con
Logistica los requerimientos de las Unidad Organicas y lo
entrega al Jefe de la Oficina que derivard el
documento al especialista.
Coordinara con la  Unidad Especialista Especialista Administrativo coordinara con la U.O
Organica correspondiente para | Administrative | correspondiente para definir las caracteristicas,

definir las caracteristica, cantidad
de los bienes, servicios y obras.

cantidad de los bienes, Servicios y

obras.{especificaciones técnicas).
Determinara caracteristicas técnicas sujetas a
criterios de racionalidad.

Ejecuta  actividades  para  establecer las
especificaciones técnicas correspondientes de los
diferentes Bs y Ss solicitados que permitan incidir
sobre los objetivos, funciones y operatividad

Se comunica las especificaciones técnicas definidas
a las Unidades Organicas para su V°B®.

adquisiciones
contrataciones.

¥

Recepciona especificaciones Unidad Se recepciona especificaciones técnicas definidas
técnicas definidas. Organica para su revision y visto bueno V°B®
Remite especificaciones técnicas Unidad Remite especificaciones técnicas definidas a las U.O
con V°B® de la U .0 solicitante. QOrganica para su visto V°B°® con la aprobacion de la Unidad
Organica y se remite a la oficina de logistica para su
consolidacion
lo consolida para establecer los Oficinade Recepciona el documento con las especificaciones
diferentes procesos Logistica técnicas aprobadas y revisadas, lo consolida para
establecer los diferentes procesos de seleccion
aprobados en el PAAC.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Elaboracion de Bases | Adquisiciones y Contrataciones Anual/ Semestral/ Digitalizado.
administrativas Mensual
[ SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Aprobacion del Proceso de | Direccidon General Anual /fSemestral/Mensual | Digitalizado

1 DEFINICIONES :

L

1. ADQUISICIONES: La Accion orientada a

sus atributos sobre un bien.

11




2

CONTRATACION: Fs el acuerdo para regular, modificar o extinguir, una relacién
juridica dentro de los alcances de la Ley y det Reglamento.

ADQUIRENTE DE BASES: El Proveedor que puede participar en el Proceso de
seleccion hasta la Presentacion de Propuestas, por haber adquirido las Bases o,
en su ¢aso, haberlas recibido.

BASES: Los documentos que contienen, los aspectos administrativos, las
especificaciones técnicas y los términos de referencia o expediente técnico,
segun carresponda, que con el conjunto de condiciones, procedimientos
establecidos por la Entidad y, cuando corresponda, fa pro forma del conirato,
rigen un proceso de seleccién especifico en el marco de la Ley y su reglamento.

BIENES: Objetos o cosas que requiere la Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

CALENDARIO DEL PROCESO DE SELECCION: El documento elaborado por la
Institucién que convoca a un proceso de seleccion, en el cual se fijan los plazos
para cada una de sus etapas.

CONSULTA SOBRE LAS BASES: La solicitud de aclaracion formulada por las
adquirentes de base, respecto al alcance y / 0 contenido de cualguier aspecto de
ellas.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Descripciones elaboradas por la Entidad, de
las caracteristicas fundamentales del as Obras, consultarias, servicios, bienes o
suministros a ejecutar, contratar o adquirir respectivamente.

REGISTROS :

ANEXOS:

Flujo grama y formatos
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DEFINICION DE LAS CARACTERISTICAS TENICAS DE LOS BS, SS Y OBRAS

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA

| tafteld] |

Envia requerimiento #i Recepciona Documento
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metas nroaramadas

Cocumento II

h 4

Goardinara con lalU.O
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obras.

r

Determinara caracteristica
técnicas sujetas a cnterios
de racionalidacd

9

Ejecute actividades para
establecer fas
especificaciones técnicas
correspondientes de los
diferentes Bs y 8s
sclicitados que permitiran
incidir sobre {os objetivos.
funciones y operatividad.

F
Se recepciona Se comunica las
especificaciones definidas espacificaciones téenicas
para su ravisién y V°B° definidas de las U.0 para
s veBe
Remile especificaciones Se comunica las
técnicas con VB de la especificaciones técnicas
U.0O solicitante definidas de las .0 para
su VB
Fin
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vio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso: Docencia e Investigacion
NOMBRE DEL Procedimiento de crganizacion y gjecucién de FECHA :
PROCEDIMIENTO : | cursos internos y externos dirigidos a la capacitacion | CODIGO: OADI-001
delf personal asistencial. )
: ) Proporcionar una actualizacion continua en los ambitos de |la Salud Mental y Psiquiatria al
PROPOSITO: . . . - >
personal asistencial del Hospital Hermilic Valdizan.
ALCANCE: Departamentos y Servicios asistenciales (finales e intermedios) del HHV.
— Ley N°® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
—~ Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
— Decreto Supremo N° 013-2002-SA. ~ Aprueba el Reglamento de ia Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.
— Decreto Supremo N° 005-80-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
— Resolucion  Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”
- Resolucion Ministerial N® 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales
MARCO
LEGAL: - Resoiucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.
— Resolucion Ministerial N°075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.
— Decreto Supremo N® 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de QOrganizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacién vy
Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
- Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operative 2006 del
Hospital “Hermilic Valdizan”.
J INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de personas que | Personas Registro interno de personal | OADI
asisten a los cursos y asistencial que acude a los
obtienen una certificacion. Cursos.

Wi




NORMAS

Directiva para la organizacién de eventos de actualizacidn emanada del IDREH..

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1.

Jefe del a Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion toma la decision de llevar a cabo la
programacion de cursos internos (conferencias y reuniones clinicas) en el Hospital Hermilio
Valdizan, y externos (internacionales). Elaborar el Programa de los cursos, conferencias y
reuniones Clinicas.

Dispone que el especialista elabore el formato del Programa de cursos internos y externos.

El especialista prepara y entrega el formato del Programa de cursos internos y externcs al Jefe de
la Oficina

Ei jefe evalua, toma la decision. firma el formato y rol de la Programacion de los cursos,
conferencias y reuniones clinicas. Dispone que la secretaria envie el Programa de actividades a
las Unidades Organicas Asistenciales. '

La secretaria elabora, registra y alcanza al Memorando adjuntando et Programa de actividades a
los Jefes de los Departamentos y Servicios asistenciales.

Los Jefes de los Departamentos y Servicios asistenciales toman conocimiento, analizan y firman.
La programacion se coordina con el jefe de OADI. Luego, Disponen a la secretaria enviar
memorando de conformidad. Sl no esta conforme, envia observaciones y/o sugerencias por
escrito.

La secretaria preparar y entregar Memorando de conformidad al responsable del Plan.
Jefe del a Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién toma conocimiento, evaluay
apruebala Programacion de cursos internos y externos. Dispone que el especialista

consolide ei programa.

El especialista elabora y entrega el programa consolidado al Jefe de OADI.

El jefe de OADI evalla y firma la programacidn de cursos internos y externos. Dispone a
través de la secretaria su publicacion y envia Programa de actividades a realizar a todas las
Unidades Organicas.

10. La secretaria prepara y entrega memorando y programa de actividades a los Jefes de
Departamento. Realiza publicacién de las actividades en medios Informativos y Pagina VWeb del
HHYV,

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
v Guia de formulacién de | v Directiva para la organizacion de Anual Digitalizado.
actualizacion continua eventos de actualizacion
emanada del IDREH.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Aprobacion de la Direccion General y jefaturas de Anual _| Digitalizado

Frogramacion de cursos unidades organicas st o AT r e

internos y externos. asistenciales. K By ; wl




1 DEFINICIONES:

—

Curso Interno: Evento académico que aborda un tema relevante de Salud Mental
y/o Psiquiatria y se lleva a cabo dentro del hospital Hermilio Valdizan, con
expositores invitados de la misma institucion o invitados externos.

2. Curso Externo: Evento académico que aborda un tema relevante de Salud Mental
y/o Psiquiatria y se lleva a cabo fuera del hospital Hermilio Valdizan, con expositores
invitados de la misma institucion e invitados externos (nacionales e internacionales).

3. Conferencia: Disertacion a un auditorio sobre una cuestién cientifica, un topico de
Salud Mental y/o Psiquiatria, a cargo de un profesional invitado y/o designado para
tal efecto,

4. Reunidn Clinica: Presentacion y discusion de un caso clinico, con la intervencion de
un profesional que expone el caso, un moderador que dirige la reunion y la
intervencion de otros profesionales que han intervenido en el caso, asi como de los
asistentes que pueden emitir opiniones al respecto.

REGISTROS:

Diagramas funcionales de programacion de cursos internos y externos.

ANEXOS:

Flujo grama
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: Docencia e Investigacion
) NOMBRE DEL Formulacion del Pian Anual de Capacitacion (PAC) para | FECHA :
| PROCEDIMIENTO : | el personal profesional, técnico, administrativo y de CODIGO: OADI
servicios del Hospital Hermilio Valdizan. - 002
5 . Capacitar al personal de la institucidn en las incumbencias que atafien al cabal
PROPOSITO: e X o :
cumplimiento de sus funciones para una atencién en salud mental de calidad.
ALCANCE: Todas las instancias organicas del Hospital Hermilio Valdizan.
—  Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
—~  Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
- Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.
—  Decreto Supremo N° 005-90-PCM ~ Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01. “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”
- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales
MARCO _ o
LEGAL: - Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospitat "Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.
- Resolucidén Ministerial N°075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.
- Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia € Investigacion.
—  Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba ef Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan™.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Namero de personas que | Personas Registro interno_del personal | OADL
obtienen una certificacion del hospigtaiglae - presentd’ |-Oficina de Personal
de capacitacion certific éﬁ'd t:it_fépiér_yf;i "oy gl

Nl
<& e

CE




NORMAS

| Guias para la Formulacién del Plan Anual de Capacettacian (PAC) emitidas por &l IDREH

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.

INICIO

Recepcion del requerimiento del Plan Anual de Capacitacion (PAC) por parte def IDREH y la DISA
IV-Lima-Este por secretaria quien deriva el documento al jefe de la oficina (OADI).

Dispone que el especialista elabore el formato de necesidades de capacitacion para el PAC con
el fin de enviarlo a las diferentes estructuras organicas de la institucion.

El especialista prepara y entrega el formato de necesidades de capacitacion para el PAC al Jefe
de la Oficina.

3. Eljefe evalaa, toma la decision. firma el formato de necesidades de capacitacion para el PAC.
Dispone que la secretaria envie el formato de necesidades de capacitacion para el PAC a las

g Unidades Organicas del Hospital.

E

| 4. La secretaria elabora, registra y alcanza al Memorando adjuntando et formato de necesidades de

i capacitacion para el PAC a los Jefes de las Unidades Organicas del Hospital.

' 5 Los Jefes de las Unidades Organicas toman conocimiento, analizan y formulan las necesidades de
capacitacion de su area en un plazo previsto previamente. Luego, disponen gue la secretaria envie
memorando adjuntado los requerimientos de capacitacion de acuerdo al formato proporcionado.
La secretaria prepara y entrega Memorando de necesidades de capacitacion de cada parea a
CADI.

6. Eljefe de OADItoma conocimiento y, con la participacién de los especialistas de la Oficina, la
Oficina de Personal y el area de presupuesto, evalia, tamiza y aprueba el Plan Anual de
Capacitacion institucional. Dispone que el especialista consolide el formato pertinente para
enviarlo a la DISA IV Lima-Este y el IDREH para su aprobacién.

I'7. El especialista elabora y entrega el consolidado del PAC institucional al Jefe de OADI.

'8, El jefe de OAD! decepciona y revisa el consolidado del PAC y dispone a través de la
secretaria su envio a la Direccion General del Hospital para que, a su vez, lo haga llegar a

i la DISA IV Lima-Este y al IDREH,

i

9. LaDISA IV Lima-Este y el IDREH plantean sus observaciones o su conformidad con el PAC
instifucional. En el primer caso se absuelven las observaciones y se vuelve a enviar el documento
pertinente para su aprobacion.

10. Una vez aprobado ef PAC mediante documento emitido por el IDREH, se oficializa el PAC. El jefe
de la Oficina dispone que la secretaria elabore memorando a los jefes de [as diferentes areas
adjuntando el PAC aprobado.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

" Guia de formulacién de Directiva para la formulacion del Anual Digitalizado.

Plan Anual de PAC emitida por el IDREH.

Capacitacion (PAC)

SALIDAS PR J—
NOMBRE DESTINO 735y FRECUEN 2k 1IPO

Aprobacion del PAC por el | Direccion General. jefaturas de ¢ % Al NS .v‘ itatizado

IDREH unidades organicas, DISA IV ; i ‘

| Lima-Este, IDREH AL ]




DEFINICIONES:

] '

1. UI‘II(]aCI Brga’mlca: Datja una cJe |as eslrucluras organicas con que cuenla la
institucién y que figuran en el ROF, con su respectivo MOF y CAP.

2. Plan Anual de Capacitacion: Instrumento que permite organizar la gjecucion de la
actividades

3. Capacitacion: Actividades de indole tedrica y/o practica dirigida a la actualizacion de
conocimientos y adquisicién de habilidades para el mejor cumplimiento de las
funciones en las incumbencias que atafien a cada estructura crganica.

4, Salud Mental: estado de relativo equilibric e integracion de los elementos
conflictivos constitutivos del sujeto de la cultura y de los grupos”,

REGISTROS:

Diagramas funcionales del Plan Anual de Capacitacion.

ANEXOS:

Fiujo grama y formatos




Manual de Procedimientos

ot Versién : 1.0
el Pag. 1 de 1
Ministerin de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso: Docencia e Investigacion.
NOMBRE DEL Procedimiento de seguimiento y evaluacion del Plan FECHA -
PROCEDIMIENTO : | Anual de Capacitacion (PAC) del Hospital Hermilio CODIGO:
| Valdizan. OADI-003

PROPOSITO:

Monitorear el cabal cumplimiente de las actividades programadas en el PAC, asi como la
evaluacion de su impacto en las funciones de las personas que han sido capacitadas.

| ALCANCE:

Todas las instancias organicas y personal del Hospital Hermilio Valdizan contempladas
en el PAC

MARCO
LEGAL: -

Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacidon de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional®

Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM - Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N°075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N* 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Qrganizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilic Valdizan”,

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de actividades | Numero de | Registro mterno de actividades QABL

programadas en el
que se  cumplen
desempefio del personal
involucrado en el PAC.

PAC | actividades y calidad
y | del desempefo.




NORMAS

| Guias para la Formulacién del Plan Anual de Capacitacion (PAC) emitidas por el IDREH

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. Recepcion del requerimiento de Seguimiento y Evaluacion por parte de la secretaria de la Oficina

2. Eljefe evalua, toma la decision y dispone que la secretaria prepare memorando de requerimiento
de Seguimiento y Evaluacion del Plan Anual de Capacitacion del trimestre correspondiente a los
jefes de las areas organicas involucradas en estas actividades.

3. La secretaria prepara los memorandos y los distribuye a los jefes de las areas organicas
involucradas en las actividades de Plan Anual de Capacitacién para el periodo correspondiente.

4. Los Jefes de las Unidades Organicas toman conocimiento, analizan e informan. Disponen que la
secretaria prepare memorando adjuntando informe del cumplimiento de actividades de
capacitacion. La secretaria prepara y entrega Memorando de informe de cada parea a OADI.

5. Eljefe de OADI toma conocimiento y dispone que el especialista elabore el formato consolidado
de Seguimiento y Evatuacion de las actividades del Plan Anual de Capacitacion pertinentes.

6. El especialista elabora y entrega el consolidado del Seguimiento y Evatuacion del PAC
institucionat al Jefe de OADI.

7. Eljefe de OADI decepciona y revisa el consolidado del Seguimiento y Evaluacion del PAC y
dispone a traves de la secretaria su envio a la Direccion General del Hospital para que, a su
vez, lo haga llegar a la DISA IV Lima-Este y al IDREH.

8. La DISA IV Lima-Este y el IDREH plantean sus cbservaciones o su conformidad con el informe
del Seguimiento y Evaluacion del PAC institucional. En el primer caso se absuelven las
observaciones y se vuelve a enviar el documento pertinente para su aprobacion.

L
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Guia de formulacién de Directiva para ia formulacion del Trimestral Digitalizado.
Seguimiento y Evaluacion | Seguimiento y Evaluacion del PAC
del Plan Anual de emitida por el IDREH.
Capacitacion (PAC)
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Aprobacion del PAC por el | Direccion General. jefaturas de Anual Digitalizado
IDREH unidades organicas, DISA IV
L Lima-Este, IDREH

 DEFINICIONES 1. UNIDAD QRGANICA: Cada una de las estructuras organicas con que cuenta la

institucion y que figuran en el ROF, con su respectivo MOF y CAP.
2. PLAN ANUAL DE CAPACITACION: Instrumento que permite organizar la ejecucian
de |la actividades

3. SEGUIMIENTO: vigitancia permanente de las actividades contempladas en ef Plan
Anual de Capacitacion que aseguran la consecucion de los resultados. En este
sentido, el objetivo del seguimiento es asegurar la vigilancia continua de las
actividades e identificar medidas correctivas para lograr los resultados necesarios

{ para el cumplimiento de los objetivos especificos del PAC institucional.

' 4. EVALUACION: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y
eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los
objetivos previstos, posibilitando la determinacién de las desviaciones y la adopcion
de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metag
presupuestadas.

REGISTROS:

ANEXOS:

Flujograma y formatos




Manual de Procedimientos
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Mini-ferio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: Docencia e Investigacion
NOMBRE DEL Procedimiento para la edicién y publicacion de la Revista | FECHA :
PROCEDIMIENTO : | de Psiquiatria y Salud Mental Hermilio Valdizan. CODIGO: | OADI-004

Establecer los mecanismos implicados en la convocatoria, edicidn y publicacion de la

PROPOSITO: revista institucional.
ALCANCE: Todas las instancias organicas asistenciales del Hospital Hermilio Valdizan.
—~  Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
— Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
—~  Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministeric de Salud.
—  Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01 “Directiva para la Formulacidén de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion institucional”
- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modeto de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales
MARCO ) )
LEGAL: — Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital "Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.
-~ Resolucion Ministerial N°075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accién en Salud Mental.
- Decreto Supremc N* 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucion Directoral 162-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de ia Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacidn.
~ Resolucidn Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan”™.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Nuamero de revistas | Revista Archivo de Ariculos en | OADI
publicadas por afio (2) formato Word.
[ NORMAS

Lineamientos para !a presentacion de colaboraciones a la revista.




|

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INIGIQ

1. Comité Editorial toma la decisién de convocar para la presentacion de colaboraciones a la revista.
Dispone que la secretaria de OADI elabore los memorando a los jefes de las areas asistenciales
profesionales, estableciendo una fecha limite de entrega de los aportes.

| 2. Secretaria elabora el memorando de convocatoria y lo distribuye entre los jefes de las areas
asistenciales profesicnales.

3. Los jefes de las areas asistenciales profesionales tomainota del memorando y hace de su
conacimiento a los integrantes de su area.

4. La secretaria de OADI recepcion a las contribuciones en el plazo previsto {material impreso y en
medio magnético) y lo deriva al Comité Editorial para su revisién.

5. La contribucion (articulo o reporte de investigacion} se asigna a un integrante del Comité
Editorial para que emita su conformidad, observaciones o sugerencias, y luego las hace llegar al
Comité Editorial.

6. El Comité Editorial acepta la contribucién o, en caso de observaciones y sugerencias, las
hace llegar al remitente para que absuelva estas atingencias y las haga llegar al Comité
Editorial.

7. El Comité Editorial acepta la contribucion y la archiva en su base de datos para su posterior
entrega a imprenta.

8. Imprenta hace entrega de la revista con las contribuciones aceptadas y revisadas por el Comité Editcrial,

| para su difusion.
ENTRADAS
NOMBRE \ FUENTE FRECUENCIA TIPO

Procedimiento para la Lineamientos para la presentacion Semestral Digitalizado

edicion y publicacion de fa : de colaboraciones a la Revista. e impreso

Revista de Psiquiatria y

i Salud Mental Hermilio

Valdizan.

B SALIDAS |
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

! Publicacion de la Revista Profesionales de la Salud Semestral Impreso y

: mental de la Institucion y Electrénico

L Psiquiatras del Perd

"DEFINICIONES:

1. UNIDAD ORGANICA: Cada una de las estructuras organicas con que cuenta la T
institucion y que figuran en el ROF, con su respectivo MOF y CAP.

2. COMITE EDITORIAL: Instancia conformada por profesionales del hospitat,
encargado de supervisar los diversos procesos implicados en la edicion de la
revista institucional.

3. REVISTA INSTITUCIONAL: Organo de difusién impreso que publica articulos y
trabajos de investigacion relacionados con el ambito de la salud mental y areas
afines.

4. ARTICULOQ: Contribucion escrita que puede asumir la forma de un ensayo, una
revision actualizada o el reporte de un trabajo de investigacion, para su publicacion
en la revista previa revision y aceptacion por el Comité Editorial.

REGISTROS:

Archivos informatizados y version electronica de laggvista

ANEXOS: Flujograma y formatos %

10
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso:
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL Atencién en psicoterapia familiar, de pareja e FECHA: 20-08-2006
PROCEDIMIENTO: individuo CODIGO: | DSMF-001

Organizar las actividades de atencidon de psicoterapia a individuos, parejas y familias de

PROPOSITO: pacientes con diversos diagnosticos como aquellas sin pacientes y que solamente
presentan problemas de orden relacional.
ALCANCE : Departamento de la Salud Mental en Familia

MARCOG LEGAL:

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional’

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N°075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accién en Salud Mental.

Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Directoral 138-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacion vy
Funciones del Departamento del Departamento de Salud Mental en Familia

Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan™.

Lineamientos de Salud Mental.




[ INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de familias con | Familia y pareja Encuestas de | Departamento de
satisfaccion Familiar satisfaccion familiar familia — Terapeutas
NORMAS
Plan nacional de apoyo a la Familia-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario Nuevo:
1.
2.

3.

Programacién de la cita

Evaluacion econémica (Opcional}

Pago a caja de la atencién

Abrir la Historia familiar a cargo de enfermeria en el departamento de salud en familia y estadistica.

Iniciar la terapia analizando la demanda y la evaluacién familiar para crear el contexto de intervencion
terapéutica

Ejecucién de la terapia utilizando las diferentes técnicas para introducir elementos nuevos al sistema,
realizar las intervenciones y proporcionar las prescripciones convenientes de acuerdo al area trabajada

Aplicacion de la encuesta de satisfaccion familiar en la tercera sesion.

8. Recojo y analisis de la informacion.
| 9. Consolidado de datos. N
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Hoja clinica de datos( Ficha | Recepcion del Departamento de Diario Mecanizado y
familiar) salud mental en familia. manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Anotaciones en la Historia | Estadistica Diario
Familiar
DEFINICIONES :

1. Psicoterapia familiar:: Es el proceso de creacion de un contexto relacional que
permita la evolucion adecuada de la familia, pareja e individuo o miembro del
sistema.

2. Satisfaccion familiar: Es el indicador que expresa la aceptacidon o no de cada
integrante con la dinamica o interaccién de los integrantes de la familia, evalua la
adaptabilidad frente a los cambios del ciclo vital situaciones de crisis, la cohesion y
comunicacion funcional de la familia. Evaluar el grade de la funcicnalidad en las
relaciones familiares

3.Historia familiar. Es el documento legal donde se registra las acciones de la |




Psicoterapia familiar y/o de pareja

4. Historia Clinica: Es el documento legal donde se registra las acciones de atencion en
salud.

5. Encuesta familiar: Es un instrumento que se utliza para medir el grado de
satisfacciéon familiar,

REGISTROS :

ANEXQS : Flujogramas

(]




ATENCION EN PSICOTERAPIA FAMILIAR, DE PAREJA E INDIVIDUO

SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA

e

Sy

£

o

Procede a realizar Ingresa taneta y Procede a Evaluar .
Cobro por : Recepcion al pacienie
el l;é:gscl?g’: su derecho de —™  recibo de atencion al Paciente derivado de su
N . Atencion " medico tratante
Psiquidtrica Recepcisn de
) Anctacidn en el Historia Clinica Evaluacidn del Paciente
Envié de Histona parte Emite Informe para la determmacien
. det Tipo de Psicot
Cinica a Consulta carrespondienta Médico en Historta Documento para © IpoF:mu?;cro cepe
Entrega boleta Extema v Clinica tratamient
de paae
‘ Historia Clinica .
('.m,tu wen 3 Hist i Establecimientc»
Mt istona Llinica Realizacton de de acuerds
Boleta de L. Entrevista
Realiza b Selecciona
! . caliza ;'dl Psicoterapia
rescnllc,lon édica Familiar
Emisian de Receta A 4
a[ chner}le con Ejecucion de
nicaciones Psicoterapia asignada
al Paciente
v
Se dirige a
Estadistica para Programa prdxima
registro en cita al Paciente Fin
Estadistica
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso :
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud J
NOMBRE DEL - _ . I FECHA : | 20-08-2006
PROCEDIMIENTO: Atencion en psicoterapia muttifamiliar. CODIGO. | DSMF-002

Organizar las actividades de atencion de psicoterapia a grupos de familias con o sin

PROPOSITO : pacientes identificados.

ALCANCE : Departamento de la Salud Mental en Familia

— Ley N® 27657 - Ley del Ministeric de Salud.
— Ley N° 27658 - Ley Marcc de Modernizacion de la Gestion del Estado

— Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de 1a Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

— Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional®

-~ Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

MARCOLEGAL  _ Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
: Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.

—  Resolucion Ministerial N°075-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos para la
accion en Salud Mental.

—  Decreto Supremo N? 023-2005- SA qué aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

—  Resolucién Directoral 138-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de Organizacidn vy
Funciones del Departamento del Departamento de Salud Mental en Familia

— Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006 del
Hospital “Hermilio Valdizan”.

Lineamientos de Salud Mental.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
Porcentaje de famitias con | Familias y parejas Encuestas de | Departamento de
satisfaccion Familiar satisfaccion familiar familia -~ Terapeutas

ZiRlo




NORMAS

Plan nacional de apoyo a la Familia-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Familias continuadoras :

Programacion de la cita

Evaluacion economica (Opcional)

Pago a caja de la atencion

Recojo de la Historia familiar a cargo de enfermeria en el departamento de salud en familia y estadistica.

tniciar a terapia analizando la demanda de cada grupo familiar para crear el contexto de intervencion

terapéutica

Ejecutar faterapia utilizando las técnicas adecuadas para introducir elementos nuevos al sistema, realizar
las intervenciones y proporcionar las prescripciones convenientes.

Registro de la informacion de las acciones realizadas en la terapia.

Aplicacién de la encuesta de satisfaccion familiar en la tercera sesién.

Recojo y analisis de la informacion

Consolidado de datos.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Haja clinica de datos( Ficha | Recepcion del Departamento de Diario Mecanizado y
familiar) salud mental en familia. manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Anoctaciones en la Historia | Estadistica Diario Mecanizad
Familiar (Evolucion Familiar 0 y manual

| en la hoja de terapia familiar)

DEFINICIONES

Psicoterapia multifamiliar:: Es el proceso de creacion de un contexto relacional que permite
la evolucién adecuada de la familias, pareja e individuo o miembro del sistema como de
fos grupos que participan en la terapia multifamiliar.

Satisfaccion familiar: Es el indicador que expresa la aceptacion o no de cada integrante
con la dinamica o interaccion de los integrantes de la familia, evalua la adaptabilidad
frente a los cambios del ciclo vital situaciones de crisis, la cohesion y comunicacion
funcional de la familia. Evaluar el grado de la funcionalidad en las relaciones familiares

Historia familiar: Es el documento legal donde se registra las acciones de la Psicoterapia
familiar y/o de pareja .

Historia Clinica: Es el documento legal donde se registra las acciones de atencion en
salud.

Encuesta familiar. £s un instrumento que se utiliza para medir el grado de satisfaccion
familiar.

REGISTROS :

ANEXOS :

Flujogramas




ATENCION EN PSICOTERAPIA MULTIFAMILIAR
DEPARTAMENTO DE FAMILIA

TECNICO DE ENFERMERIA | MEDICO TRATANTE MEDICO

PACIENTE CAJA ESTADISTICA
CONTINUADOR
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BManual de Procadimisntos

o Version : 2.0

& ) Pag. 1 de 1
Ministevio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso :
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL Atencién en Consulta Médica miembros de la FECHA : 20-08-2006
PROCEDIMIENTO: familia.(Solo cuando se requiera a criterio del CODIGO: DSMF-003

Médico Psiquiatra)

Evaluar desde el punto de vista médico — Psiquiatrico al miembro de la familia

PROPOSITO a criterio del médico y proporcionar el tratamiento Farmacolégico que lo
requiera .
ALCANCE : Departamento de la Salud Mental en Familia.

— Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

— Decreto Supremo N® 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N°
27857- Ley del Ministerio de Salud.

—  Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

- Resolucion Ministerial N° 37 1-2003-SA/DM — Aprueba [a Directiva N° 007-
MINSA/QOGPE- V.01: “Directiva para ia Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional’

- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de
Reglamento de Organizacion y Funciones de los Hospitales

MARCO LEGAL : ~  Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal del
Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

— Resolucion Ministerial N°(75-2004/ MINSA que aprueba los Lineamientos
para la accion en Salud Mental.

- Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

—  Resolucidn  Directoral  138-DG/HHV-2006 Aprueba Manual de
Organizacion y Funciones del Departamento del Departamento de Salud
Mental en Familia

— Resolucion Directoral 042-DG/HHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006
del Hospital “Hermilio Valdizan™.
Lineamientos de Salud Mental.

INDICES DE PERFORMANCE (8}
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de atenciones | Atenciones Registro _interng;.iodet+| Departamento

RN o
e ‘[ 7 e n %
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realizadas a miembros de Departamento familia - Meédico
familias que requieran Psiquiatra.
consulta Psiquidtrica.

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario continuador :

Programacién de la cita

Evaluacion economica (Opcional)

Pago a caja de la atencion

Recojo de la Historia familiar a cargo de enfermeria en el departamento de salud en familia y estadistica.

Iniciar la consulta Psiquiatrica realizando la Evaluacion del Paciente para emitir el Diagnostico Clinico
Psiquiatrico.

Efectuar la Prescripcion médico Farmacolagico

Emision de la Receta Médica.

Registro en la Historia Familiar precisando a que miembros se ha dado la atencion médica y el tipo de
medicacion prescrita.

Proporcionar la siguiente cita.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Hoja clinica de datos( Ficha | Recepcion del Departamento de Diario Mecanizado y
familiar) salud mental en familia. manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Anotaciones en la Historia | Estadistica Diario Mecanizado
Familiar (Evolucion Familiar
en la hoja de terapia familiar)
y receta medica. N

QEFINJCIONES Consuita Psiquiatrica: Es la atencidn que se brinda a los miembros de la familia que lo

) requieran a criterio medico que tiene como objetivo la precision de un diagnostico y la
prescripcion del tratamiento farmacolégico que convenga
Historia familiar: Es el documento legal donde se registra las acciones de la Psicoterapia
familiar yfo de pareja.
Historia Clinica: Es el documento legal donde se registra las acciones de atencion en
salud.

REGISTROS:

ANEXOS : Flujogramas |




Atencion en Consuita Médica miembros de la familia.(Solo cuando se requiera a criterio del Médico Psiquiatra)

DEPARTAMENTO DE FAMILIA
PACIENTE CAJA ESTADISTICA

CONTINUADOR TECNICO DE ENFERMERIA | MEDICO TRATANTE MEDICO

Procede a realizar Cobro por Ingresa taneta y Procede a Evaluar Recepeion al paciente
&l pago por su derecho de ™ recibo de atencién FA al Pacienta derivado de su
atencién -
Psiquialrica Atencion * Recepcitn de * medico tratante
) Anotacion en el Historia Clinica Evaluacion del Paciente
Envid de Historia parte Emite {nforme p;c::ra la getgrmm'acion
Cinica a Consulta corres pondients Médico en Histaria Documents para del B s E12pi&
Enfrega boleta Extema r Clinica tatamnisnta
de paao
| Historia Clinica
. Establecimiento
Historia Clinica Realizacién de de acuerdo
Boleta de Entrevista
Pago —-____________L /
v >
Selecciona
Realiza la. Psicoterapia
Prescripcion Médica Familiar
Emisién de Receta 4
al Paciente con Ejecucion de
indicaciones Psicoterapia asignada
al Paciente
Y
Se dirige 5
Estadistica para Programa prowima
registro en cita al Paciente Fin
Estadistica
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