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) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
' I ELABORAR EL CUADRO DE[CODIGO  |PS.0.2.18 |
NOMBRE DEL | ASIGNACION DE|” : T ey
| PROCEDIMIENTO |PERSONAL PROVISIONAL |VERSION | V.01 |
'Y REORDENADO | -
o - - - s 3 _-..
__Datos generales del procedimiente I
| OCbjetivo del Elaberar el CAP tomando como base el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)Y
l pmcedimignm ¥ la clasificacién de cargos insbtucional gue se encuertren vigentes. |

S—

|
! Alcance del | Gestion del Talenlo Humano, Gestion de Programacion, Gestion de Programacion 5 o =
pracedimiento Fresupuesic y Remuneraciones, Gestion Documentana y Alencion al Cisdadano, MINSALS S
.. .. MEF y SERVIR, s o 13 el 3
i Ley N° 28411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesta {aiculo N° 20 Ei; L
. & '

. Base Normativa

Ley N” 30057- Ley del Servicio Givil

| Decreto Legisiatvo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
| Remuneraciones del Seclor Pdblico y su reglamento, aprobado por Decrelo Supramo N |
005-80PCM o .
Decreto Legislative N* 1442, decreto legislativo de la Gestion fiscal de los Recurs
Humanes en &l sactor plblica, lo cual compone por el Monto Unico Cansolidads {M
2| Beneficio Extraordinario Transitario BET
| Pecreto Legislativa N" 1057

f

s i

Decreto Legislativo N* 1153, Decrelo Legislativo que regula fa Politica integrXodg
. Compensacianes y Entregas Econdmicas de! Parsona! de e Salud 2l Servicio de! Esta .y .

Decreto Legislativo N* 1181, Ley da Organizacion ¥ Funciones del Ministerio de Salud. .

Decreio Legislalvo N' 1440, Decreia Legislative del Sislema Nacional de Presupussto
FPublico _ S _ g
Aprueban Texte Unleo Ordenado de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacio

de Presupuesto
; f%
LI o
5"

Directiva N* 002-2015-SERVIR/IGDSRH, L .
Resolucion Ministerial N® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamente de Organiza :
Funciones del Hosprial Emergencias Jose Casimiro Ulloa. = o=
Resolucién Direcloral N' 295-2017-DG-HEJCU Se aprusbs Manual de Organizacion ¥
Funciones del Hospilal Emergencias José Casimiro Ulloa. o
Resolucion Secrelarial N* 083 Lineamientos para la Geshién por Procesos, aprobar lar ot
| Directiva  Administrativa N*  288-MINSA-2020-0GPRM ;
| Implementacian de la Gestidn por Procesos en Salud”

tE

“Linearmentos para kS S
Y

‘gpe '-':—:1"
i

Definiciones

Siglas

M =

|El CAP Provisional es el documento de gestitn institucional de caracter lemporal quey "
‘contiene los cargos definides y aprobados por fa enfidad, sobre la base de su estruciura LA
Lorganica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF.
HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa"
ETH: Gestlian del Talento Humanag ) ) L
| CGPPR: Coordinacion de Gestion de Programacién, Presupuesto y Remuneraciones
| EI CAP Provisional es el documenta de gestian institucional de caracter temporal gue
l contiens los cargos definidos ¥ aprobados por la entidad,

Descripcion del

| _Regquisitos para iniciar el procedimiento
| _requisito

1 i documenta
rnstitucional

El Cuadro de

Asignacion de Personal es un
da
que conbene
Loargos definidos v aprobades por
__\la Mancomunidad, sobre la base

Asignacion de

gestian
los

Linganuentos establecidos en el Anexo 4 de la Directiva N™ 002-2015%
SERVIR/GDSRH, cargos Clasificados, CAP vigente
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___Secuencia de Actividades

! S |
N® | Descripcibndela | Dacumsinios = g Respons\ 5
‘ ‘ Actividad ‘ que se Unidad de Organizacién able |
. | _generan i _(Puesto) =
Requerir vy Proponer  la Gestion  del  Talente Humana | Jefela :
1 | Elaboracion del Procedimiento | E;f;.‘g"‘-‘“m q*‘:; HEJCU, Oficina General de|Gestion o
| para la Propuesta del CAP. Geslion de Recursos Humanos | Talento
I | requenmianic |
L.k . | | Minsa = Humanao
| |
! | [ | Coardinadar!
[ { ra de Gestion
[ ; e -
I Elaborar del procedimiento para | Informe, documantos | Coordinacisn  de Gestion  de | Programacid-" -_H'“
. la sustentacién del CAP sustentatorios  para | Programacion,  Presupuesto  yin, et
| aprobar CAP | Remuneraciones Presupie N { !
1 y r .. -
l i Remuneradiy | v |
| — _ e e B — iR = = i nes = s
! B S
q | Remitir las informes, documentos Oficlo  difigide  a | COOM@INacién  de  Gestién  de ‘éma'r.a.
. sustentatorios para aprobar CAP SERVIR g Programacién,  Presupuesto  y |+ elsu:':n @
1 Remuneracionss U i T,
i - i S— i s i Hurmano /:; 2 ﬂri )
| | S ‘eiw%
, I | : b Jefela 13 |
4 [Remilir o mforme de senvie | Oficie  didgida  a Caation: bet. Tatents: Hevang Gestian r;_ o f
| epinion favorable del CAP Minsa Talento T
= M N _ Humano { LOCoN
| Jelela ' S
5 | Aprobar Mediante Resolusién Ei . Gestian e
. . o i 3
{CAP. CAP REORDENADO Resolucidn Minsa, Direccion General HEJGU Taleato :\:
I ) . - - | Humane Fay /5
—
| Otros o i }
|Proceso
s ___ Gestion del Talento Humano HEJCU propone CAP Reordenads, § /7

MINSA envia documento de requerimiento de |a Elaboracion del CAP y |

i
Relacionados: }‘
]

Diagrama de F1Eja:| del Procedimiento

———

Anexos 3 = e
— il — — —— -y = Y-
__Aprobacion e
| Nombres y Unidad de Firmay Fecha
' B Apellidos _Organizacion Sello | N
Gastion de !
Elaborado por: |. Abog. René | Programacion, |
Camilla Tenlente | Presupusesto V| |
I T T ( Remunaraciones = .
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“Decenio da ' Tquakdad s Operiuiksdes pam
“Jond Czgimirn Ulloa™

} A del H-mur_-m:m P:,;l?ﬁ;:amk lisheperaierann”
|'_ + Lic. Adm, Maria | Gestion de  ia| | |
del Rosario Ingai Planificacién y Desarrallo | { |
i Revisado por: Alva | Ingtitucional [ i
' = Lic. Adm. | Gastitn de Organlzacion |
Manrique Jesus |y Modermizacion |
L Bonilla Calixto | — |
. |®Lig Roberto | y } |
Aprobado por: | ‘Yeaze Villanueva }Seshm del  Talenio |
' | FuentesRivera | “Umano | |
— i s e — leo—r—
Control de Cambios
s Seccion del S i
Version do Descripcion del bi [
Y~ procedimiento R i i
Tra versian MNa aglica Mo aplica
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

| ELABORAR . EL|CODIGO  [PS.0.31.5
' | PRESUPUESTO ANALITICO o
| NOMBRE DEL | DE PERSONAL APERTURA, ]
| PROCEDIMIENTO | MODIFICADO Y VERSION | V-01
; |REORDENADO DEL ANO '
e |FISCAL e e

|__Datos generales del procedimiento
| Objetivo del | Etaborar el AP (Presupuesto Analitico de Personal) tomanda como base la aprobacion
procedimiento  del CAP (cuadro de Asignacion de Personal) vigente ]

1 Alcance del
| procedimiento

Gestion del Talento Humano, Gestitn de Programacion, Presupuesto y Remuneraciones,. - -
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, MINSA, MEF y SERVIR. N oy

| 'Ley N° 28411 - Ley del Sisterma Nacional de Prezupuesta (articulo H* am \
E

| P_éy_hl" 30057- Ley del Servicio Civil T 5 QE 2 F
' Decreto Legislative N° 276, Ley de Bases de ia Canera Acminiciratva v
‘ | Remuneraciones del Sector Pablice y su reglamento, aprobado por Decrelo Supremc

£ 005-80-PCM .
Decielo Legislaliva N™ 1442, decreto legisistivo de la Gestion hscal de los Recursos |
Humanos en el sector plblico, e cual compone por el Monto Unico Consolidada {MLIC) y

| el Beneficio Extraordinario Transitorio BET 3 ,

| Decreto Leaisiativo N° 1057 B T
1 Decreto Legislativo N' 1153, Decielo Legisialivo que regula la Politca Integrabods
| Compensaciones y Enlregas Econdmicas del Personal de la Salud al Servicio del Egfa:

| Decreto Legislativo N* 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud:
‘ Dacrete Legistativa N" 1440, Decreto Leqlslativo del Sistama Macional de Presupu Ayt
Publico — - x L 2
Aprueban Texto Unico Ordenada de la Ley M" 28411 - Ley General del Sislema Naciong vo oot
i de Presupuests o=
Base Normativa | P | Al

A — = —— 1 e,
| Decrelo Sugreme N* 324-20418-EF gue aprucba nuevos montos de (2 valoracian nrm.:lpal} ,r’ 4 \I
".Q" i

y e

gue forma parte de la compensacién econdmica que se otorga al personal de salud en aly i'l.f.-
marco del Decreto Legislative N™ 1153 ]

Decreto  Supremo  N'420-2013-EF  que dictan  disposicionss  reqiamentanas i LE T
complementarias para la aplicacidn del Decrete de Urgencia N° 038-2019. Decreto de[

Lrgencia gque establece reglas scbre los ingresos comespondientes a los recursos |

| humanos det Sector Publics. - y = _
Decreto Supremo N* 261-2019-EF, de fecha 10 de agosto de 2019, gue consolida fos | f
ingresas y asprusha el rmonto Unico consolidado de la remuneracien del personal | /
dministrativo del DLN"27%6 ] .
y Resalucion Miristerial N® 767-2008-MINSA, que aprueba Reglamenio de Organizacién y
Funcionas det Hospital Eniergencias José Casimiro Ulloa, Ry
Resolucién Directoral N° 285-2017-DG-HEJCU Se aprueta Manual de Organizacion Yz
 Funciones del Hospital Emergencias José Casimiro Ullea. o =T
| Hesolucin Secretarial N° 053 Lineamientos para fa Gestion por Procesos, aprobar Ta |2
| | Direcliva  Administrativa  N°  288-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamienios para la| %
' | Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud” '

| El Presupuesto Anslitico de Personal es el instrumento de gestion, en el cual se
| considera el presuplesto para jos servicios especificos del personal permanente yl

eventual en funcion a la disponibilidad presupuestal, es decir se reflaja en terminos |
| presupuestancs y financerss el gasle giobal que representa contar con determinada |
cantidad y calidad de servidores pablicos, asimismo nos muestre e nimers de plazas |
ocupadas y vacanies por emplsadoes nembrados y confratados (incluyende persenal de |
las carreras especiales), funcionarios y servidores segln sea el caso, teniendo en cuenta |
&l CAP-F del Hospital y la normativa vigente. |
HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa"
Siglas GTH: Gestion del Talento Humanao

CGFPR: Coordinacion de Gactian do ﬂrurgrnrr*.nciﬁn_ Presupuests y Remunernciones

Definiciones
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El CAP Provisional es el documento de gestion institucional de caracier temporal que
conliens Ins cargos definidos v acrobados por la entidad. _ I
PAP: Es &l documento de gestion institucional aue eonlisne la astmaciéh anual dal gna
de personal y obligaciones sociales en funcién del CAP ¥ 13 escala remunearative
aprobada, siendo un instrumente Indispensable para efectuar el pago de remuneracinndd
Y olros beneficios

_Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del

. s Fuente
s requisito o I S
El Presupuesto  Analitico  de | =
Personal es el Instromento de i "\‘-.
| 4 | 9e=shion, en el cual se considera el | Directiva Para La Formulagish Del Fresupuesta Analitico De Personal, (.~ 20\
| presupuesta para los serviclos | {(PAP) En las Entidades del Sector Publico - DIRECTIVA N° COt-B2-INAF- ,E*:, i
| especificas del parsonal DNP Aprobade con R MY 019-82-INAP-DIGESNAP Vi gl
| permanente y eventual en funcién Nl
; _ . ala dispenibilidad presupuestal. | L R R ' ek
. Secuencia de Actividades i o
| | Descripcion dela | Documentos i Respong 1:{*:“75\
N° Ac!{:;vi dad que se Unidad de Organizacién ablg - ,Ft <
generan (Puestg) | A
—— - o e T
. | ¥R
Requerir vy Proponer La | Geslien  del  Talenlo  Humano | defeia e’ '
1 | Elaboracion del Procedimiento SD;%:::E"'& q”j; HEJCU, Oficina General de|Gestion de Lo
| Para La Propuests del PAP. Syt 'Gestidn de Recursos Humanos | Talento
SRR D  Minsa, Humang e
L SRR ELLLL - S . — 2 "‘“:5\-._"
' ' | Coardinadar §5{ VB g
|ade Gestrml-&\sna 2
de | Mt '_-'f___
2 | Eiaborar de! Procedmiento para | Informe, documentos | Coordinacion  de  Gestibn  de | Programacic
| la Sustentacian del PAP suslentalonios  para | Programacion,  Presupuesto  y!n, .
| aprobar PAP Hemuneracionas Prasupuesio i },.J
| | ¥ | ¥
1 Femuneranio | Jl,f
L S i ey Ty = . nes

| Remitir los Informe, Documentos i o | Jefafa da -

fah ; ! . = Coordinacién  de  Gestion  de ; A
3 :gissentalmus para AFPROBAR :}ﬂgcéﬂ difigide  a Programacion;  Presupucsts '?522;?3 el

: Remuneraciones Humano |

—_ -~ e e — _——

Coordinador '
| 2 de Geslidn |
de
jHemittr El Informe del MEF de Coordinacén  de Gestidn  de | Programacio |
| 4 | Opruon Favorable de Aprobacian | :E!szmbfﬂsﬂm ce Frogramacian Frésupuesto g | i
1 Del PAP ’ L Remuneraciones | Presupussto
t
?' |
| Remuneracio :
nes

" I Jefafa de .
S5 |Aprobar medianta resaluclén | g, o Direccion General HEJCU Gestion  del |
directoral gl EAR ! !

I | Tatento

76




Mlimaterin Hospital de Emergenclay “Diecenio de 4 Tuakdad de Opcrturictyses pana
the Satw] “Jusé Cadmirn Ulloa™ Musjeres iy Hambre©
" "l deb Boentenar del Fenl 200 8401 08 Indenendendia”

| Humana |

LRI e = o '
EEE |
MINSA envia documento de requenmiento de ia Elaboracion del PAP !
Procesos Geslién dal Talento Humano HEJCU enite el acto resolutivo de aprobacion
Relacionados: del PAP NPT ——
.- - - T D ranﬁe-l-:lu.'u det Procedimienio
Anexos : = J
e S . i Ssgne e
_Aprobacién B | —
' Nombresy | Unidadde | Firma y | Fecha o
L | Apellidos | Organizacién . Sello | '° FER ,,?
i | Gestion de | 3 ot
Elaborado por: |. abeq. Roné | Programacidn, | . /
Camilla Tenlente | Presupuesto ¥ | o
_— e | BEMUNErACIONES — R 8. 3
1o Lic, Adm. Maria | Gastion de ta . |
del Rosare Inga | Planificacian y Desarrolio
Revisado por: | AMa | Insdacians!

‘e Lic. Adm. Gestion de Organizacion |
Manrigue Jesas | v Modemizacian
Bonilla Calixto |

— —

|
Aprobado por: "*,‘;':é“ w.ﬁfmﬁgiﬁesuﬁn del  Talento

Fuentes Rivara j Humano
L. SR — | SOV o =il
Control de Cambios - - | v VY
Seccion del - . N /‘/
i scri i N
| Version i Brocedimiento Descripcién del camb ci ] T
|_1r'a VErgiGn _ ] Mo aplica __ Neaplica =
.'IL " “
F o ey
!{'}‘:—"‘\ y
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDRIMIENTO

IBRE DE 'CODIGG_ [PS.0.3.21
| MOMBRE DEL Il RENUNCIA VOLUNTARIA . '
PROCEDIMIENTO | e ~__|VERSION |V-01_
: Datos generales del pmcedrmiéntﬁ e
| Ohj&tl\fn del Sistematizar e incorporar en un solo decumenta la informacion adecuada sobre @ l-
s procedimiento para la proyeccion y aprobacion de resoluciones direclorales por renuncial, o
procedimiento | voluniaria, e
i__mﬁ._lc:ance del Direccitn General, Oficina Cjeculiva de Administracion, Coordinacion de Gestion del
| = b ]Talen’o Humano, Gestion de la Asesona en asunios Legales y Jurdicos, Unidades |

procedimiento | organicas det HEJCU

] | Ley N° 28411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto -

Ley N" 30057- Ly del Servicio Civil Y e

e |

Ley del Servicio Ghil y su Reglamento aprobado mediante DS N° 040- 2014 T T

| Decreto Legisiativo N° 276, Ley de Bases de la Carera Administraliva y . de ‘1'" : "'P
Remuneracicnes del Seclor Fblice v su reglamento, aprobado par Decreto Euprﬂnml‘\l |
_005-50-PCM J
Decreto Legislativo N° 1057 % s
Degreln Legislativa N* 1442, decrelo legislalivo de ta Gestion fiscal de los Recursos
Humanus en el sector publico, lo cual compone por el Monto Unico Consalidade (MUG)
ol Beneficio Extragrdinario Transitoris BET
Decreto Legislaiivo N° 1153 Decralo Laglsiativo que regula la Palitica lnle;}ral
| Compensaciones y Entregas Economicas del Personal de la Salud al Senvicio del Es
Decreto Legislatve N* 1161, Ley de Organizacién y Fun::sunes del Ministerio de Sal -
Decrelo Legislativo N° 1440, Cecrelo Legisiatve del Sistema Nacional de Prem{&hes. g
Publico &
Aprueban Texio Unico Ordena: o de 1a Ley N° 28411 - Ley General det Sistema Nacs
1 | e Presupueslo )
| 'Decrelo Urgencla N* 038-20° 3, establece regles sobre jos ingresos de los semdure%' [
[ publicos comprendidos en el égimen del Decreto Legislativa N° 276, en el marco de lo
| dispuesto an & Decreto Legis sliva N 1442 A
"Resoiucion Mimislerial N® 76 2006-MINSA, que aprueba Regtamentn de Orﬂamzac-én \'.
ol
3

|

Base Normativa

Funciones del Hospital Emer Enras José Casimiro Ulloa. R B
Resclucion Directoral N® 21 +2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual ds Drganizacion | t‘\‘ih‘ JE

i Resolcion Sacrclalral M " 63 Lineamlentos para la Gesmn pcr Prﬂcescs aprobar Ial
| Directiva Administrativa  N°  288-MINSA-2020-0GPPM  "Lineamientos para  |a
|

. | Implementacidn de la Gest in per Frocesos en Salud’ ] /
. La renuncia volurtaria es . manera de formatizar &l fin de la relacion labaral por parte dal
Definiciones wabaiaror, por p Vi

| HEJCU: Hospital de Em; gencias “José Gammlm Uﬂﬂa"

| . 'GTH Gestion del Taient> Humano - .
‘ Siglas TS

CGNDTH: Eoordinambn ile Gestion de Normatividad y De:'.arrnlla del Talento Humane

i MINEF-. M:nlslenn dﬂ Su}ud

I
1

__Requisitos para iniciar el prucedi_r'ﬁ_ientp
N°® | Descripcion del requisito ) Fuente

Coordinacion de Gestion de Programacion, Presupuesto y |
Remuneraciones, Gestion de Normalividad v Desarrolio del |
|

1

Salicitud de mruncla

Talenta Humano, Coordinaciin de Gestion de Cantrol,
Registro y Bienestar del Pavsonal

Secuencia de Actividades |

" N° | Descripcién de la Actividad Du:l::asgms Unidad de | Responsable|
N K9 | s, |Organizacion| Pusst)
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Sinicrerio Finsphial de Emereencing

x 4 LR, : "Doteiio e W Igiakisd de Qpormundater e
dr Hulnd “ivgd Cusdmien [iloa™ i Mujeres y Hirres?
g “Af del Meeatenirio del P 20 Aos ge indepenfencia®

| - ., A E
:Recerx:mna la sullcrtu-:l de renuncla voluniana " . dal
' dirigida al Director General y le asigna un g-::g:l ﬁl::acmn o /
1 |numEm de expediente y lo registra en et| ' T . | Secretaria  deldk
| sisterna de tramite documentano y deriva a la | Hoja de ruta  Documentaria ¥ pyraceion Genelg
| | Direceidn General | Atencion al |
L ' TR l Ciudadano |
2 Toma conooimiento y lo derva a Jefatura, :
_ | Gestign del Talento Humano e | Hoja de nuta | Direccion General | Director Gener.
Rﬁ:;epuma expediente, anola la clave {mam.ru. ] {
| del pase) y derva a Coordinacion de Gestion | | Jefela de Gest
3 lde Normatividad y Desarrolio del Talents| Mo/ de ruta ,?""5"'5“ ded | el
. fHemano ___:__a,l_T Humarno Hurmano
i
' Recepciona, verifica y analiza el expediente y lo | . Coordinacion  de | Coordinador/a de
4 |deriva al drea de legajos y archivo para fa| 0@ ” de; . y EE”"&" de { Geslicn e
elaboracién del informe situaclonal del servidor | S¥RESIENE ormeitidad’ ¥ Hormaticed. .y
administrative | Desarrolio del : Desarrollo H:Ie[ ESRe
b= ry s ey ;' Talanta Humana | Talento Hurnar]é -+ ,yj
Recepciona el expedients y elabara el informe '\\ fir 0
de situscian laboral, adjunta arﬂec:edenlesi gzg:ld;:amﬁn g.ﬂ \
5 | resoluciones). 1o deriva a Coordinackon det \ | = Responsable qe[
| Gestién de Mormalividad vy Desarrollo del Inforrme situacional | Normatividad Y | srea de Legajos
Talenig Humano ! Desarrolio el

Talento Humano

Recibe el informe de situacién actual,

| Verifica documentos. para luego solicitar 3 | g‘:’rﬂi“ad"“ de | Coerdinadorig/zge
6 |Gestion de Control, Registro y Bienestar de| 4 by 5""’:‘_ viad de | Gestion =
' Personal, respects al record de asislencia del | o orando | Mormativiea ¥
| sanidar | Desarrolio del
| e S ! Talenio Humana
! 1. LoTon
! S Coordinadora del
' Recepciona memorando, elabora el informe y o gnurgimacmn dE: | Coordinacion  fe
7 ‘derwva a Coordinacién de Gestion de Info | D“‘" 0 e e ian de |20
Normatividad y Desarrollo del Talenta Humano |7 rme | E:ﬂ;g:'a?egmtmdg Control, Ragistro y [
' | Parsonal qu:nester Sk T
| — | Persgnal
Recibe informe sobre record de asistencia,

|
anzliza la documentacion |junto con  los |
acluados, se elabora la hiquidacion, el infogrme |
| técnico y finalmente se proyecta la Resolucian | = : . : [
! Directoral considerando las vacaciones truncas: goo;ﬂmclm g:fgo"*t‘j.‘“ad“r*a st A
8  : solosi el servidor publico no haya gozado de su | Resolucion Nas d 4 | Nesnﬂn_ de ¥
| derecha, declarande asi el lémming & su | Administrativa SnAbVIga yaanmnaivdag - ¥)

actiidad en la funcidn pablica, la cual da lugar | Desarmodo dEli Dess ae |
5 f5 veanics de. (e olarki ¢ 10 devi = ta iTu'Ianln Humano | Talento Humano
Jefatura, g
{ [ Revisa EKPE'&EHI{E_-\;i}'l"l.‘!_.'l.._;“'hESE B gecretaria T JEfE Ha - -|_1.;
para gue Siga su tramile, saca copla ¥ lo . Coordinacion  de:
‘ q distribuye a las Coordinaciones y nolifica al Edeﬁii:::‘il:;?antiua Guaslion del | g{;ﬁ:gman cﬁ
interesado Talento Humano .0 1 Humanmﬂ |
' Otros R B ]
Procesos ]_ SIS o=, . .j
Relacionados: | |
S = |
PYreeney g Dragrama de Flujo del Procedimiento :
i nexo - e e e S LT[ e e
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Aprobacién
. Nombres y Unidadde | Firmay |
| i 2 o ; Fecha

Apellidos Organizacion Sello |

|' " Coordinacion de Gestion I

Elaborado por: |«milagros Aquinoide  Nermatividad
I_ Chavez Desarratlo  del TataﬂmL
= ; e Humano | —— ,;r'_’b,l\
| " Lic. Adm. Maria | Gestion de a £ 2
| i del Rosario Inga | Planificacion y Desarrollo Pleerry T

Revisado por: ' Alva ilnst:tucrcmal | \E?’-y,, s :
| e Lic. Adm. | Gestion de Organizacion | '|

i Manrique Jesas | Modemizacion | {
! | Bonilla Calixto

;. . |=Lic. Roberto =
. Aprobado por: eaii w“anumleesunn del  Talento

e
=

Lipag e Fuentes Rivera iHumana o -
Control de Cambios
i ! Seccion del :
A Descripcion del cambio
i Version procedimiento i P
1ra version Mo aplica ] MNa athr;_a
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 ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | CODIGO  |PS.0.32.2
' PROCEDIMIENTO JCESE POR FALLECIMIENTO \yrocioN — [Veor

Datos generales del procedimiento
Objetivo del ISistematizar e incorporar en un solo documento 1a informacion acecuada sob

di > el procedimiento para la proyeccion y Aprobacitn de rescluciones directoralesy
. ProGe imiento | por cese por faflecimiento

Alcance del Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Gestidn del Ta!enm
procedimiento Humano, Gestidn de la Asesoria en asunlos Legales y Juridicos.
[Ley N° 28411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto o
| Ley N 20057- Ley del Servicio Civil :-.-"_"‘j' .
| Ley del Servicio Civil ¥y &U Hag]amenm aprobado mediante 0.5 N° 040~ 2014 L
Decreto Legislativa N* 276, Ley de Bases de la Carrera Admznlﬁtratwa g 5{;
Remuneracicnes del Sector Poblico v sU reglamento, aprobada por I]ggre
l | Supremo N° 005-80-PCM SR
'Decrem tegslstyo NS o e e e
| Decrelo Legisiativo N 1442, decrelo legisiative de la Gestion fiscal de ¥ i.’.}fs
Recursos Humanes en el seclor plblico, lo cual compone por el Monto Unico «1 1
Consolidado {MUC) y el Beneficio Extracrdinario Transitoric BET

Decrsto Legislativo N 1153, Decrelo Legislativo gue reguia 1a Polifica Integral )I
Base Normativa Cumpensacmnee, y Entregas Econémlc.as del F"Ersﬂnal de la Salud al Serulclu del Estadalyl 1 J

Dacrato Laglsl.:.tua N '44& Dccmta Lagasiatun dal Sistema Nacigral de Prasup-..se_sl.;

Piblico

Aprueban Texle Unico Ordenade de |a Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional |

de Presupuesto /’E’ e,
Resolucion Ministerial N° T67-2006-MINSA, que aprusba Feglamento de Drgamzamqﬁ = 3
Funclones del Hospital Emeargenclas José Casimiro Ulloa, 7'
Resolucitn Directoral N 285201 7-0G-HEICU Sa aprueba Manual de Drgamzaméh _!.F W -,J'
 Funciones def Hospilal Emergencias José Casimire Uliga. v o

"Resolucien Seeretarigl N° 052 Lincamientos para la Gestien por Piracesos, a[:ﬂ'ul.?a- Ia i *"}f
Directiva  Administrativa  N°  Z8B-MINSA-2020-0GPPM  "Lineamientes para  la L

i Cese por fallecimiento, es la acclén administrativa medianta el cual por fallecimiento de un,

Definiciones trabajador declars el térming a su aclividad en iz funcidn poblica, la cual da lugar a la |
vacancia de a plaza. i S
HEJCU: Hospital de Emergencias Jusé Casimire Ulica™ .
E':E“I‘H Gestién del Talenle Humano T I
Siglas [CGNDTH: Coordinacion de Gestitn de Normatividad y Desarrollo del Talento Humang _?ffﬁ*’ffﬁ
| MINSA: Ministerio de Salud e N

SERVIR: Auloridad Nacional del Servicio Civil

L Requisitos para iniciar el procedimiento

| N° Descripci6n del requisito 1
i
L Sglicitud de interesada . Interesado I o _
|
i Coordinacidn de Geslién de Programacion, Presupusstio ].rll
s | Resolusisn Disttaral Remuneraciones, Gestidn de Normatividad y Desarrolio del
! St L Talento Humano, Coordinecidn de Gestion de Conirol,
| o Reqglstro y Bienastar del Personal gl .

P8l



Ministerio
e Saliad

Ioapital de Emergencias *Ceersn dee L Dgusiadl de Cportunadades B

Mujeres y Horebees”
“AFo ded Becrnitenang del Perus 200 Aficel de Irdmerdenza

~Juud Cadlmiro Ulloa™

~ Secuencia de Actividades

T ! T &
N° Descripcion de la Actividad :Dom:;:zl;tos | Unidad de Ras;mnsah(
! P q Organizacion (Puasta} b TS
| e generan RO S == 5
'Recepciona  soliciiud  cese  por  Tallecimignto :
| dirigida al Diractor General del HEJCU. asigna un | Coordinacion - de | Sec A :
i retaria  de
| q momers de expediente en la hoja de envic de | Gesiitn Jafeln s \
' tramite, lo registra en el Heia deruta | Documentaria v | o o ’ ﬂl e
I Sistema de tramite documantarlo, y  deriva Alencidn &l Tatento Humanod ol &
| expediente a Direccian, Cludadang | 'S .
t 2 Recibe solicitud, toma conoeimients y ko deriva & ¥
| = | Geshdn del Talento Hurmang . Hoja deruta Cwracmidn General - Director General _|
] | |
Recepciona expediente, anota la clave (motivo del Hoi [ :
Tk : fel; -
| 3 |paseh y deriva a Coordinacidn de Gestion de ih g A 3 Gaestion deI-JEEﬁ e ia[ W
! Ngrmalividad y D lio dei Talento Humang Ll Tolento Humano | Zostdn det} %
! grmaliviaa ¥ asarrg 0 L ”__'____Taiento Humana ‘__. _‘.
= R, | o Ry
i
|Fiec:be el expediente, registra, verfica el Coordinacion  de Coordinador/a de*r o
4 i expediente v 1o derva al drea de legaos para la tHoa de ruta y | Gastidn de  Gestidn qgi e
elaporacian del informe siluacional del sewrdur: expadiente | Normatividad y | Normatividad T 5
| fallecido ! administrativo | Besarrallo del | Desarrglic dat |
- Talento Hurano | Talenlo Humano
| Recepciona el expediente, elabora el informe :I&l Coordinacicn  de
i & |siluacion  laboral ywo  complementa  con | i Gestitn de
anlecedentes, o denva a Coordinacion de Gestion i { Normatividad yi
| de Normatividad y Desarrollo del Tatenlo Humane | ™ | Desarralio del
R, BN - _ _ Talento Humano
|
|He:epcinr1a el mxpediente con Informe  de Ceoordinacién de ] L OCON!
| 8 situacian actual, Venfica documentos y solicita a Gastidn de | Gestidn def =
! Bisnestar de Personal sobre informacion del}ilemarando i Mormalividad y | Mormatividad ¥
| seridor faliecido | Desarrollo del | Desarrollo del
Talento Humano _+Talenlﬂ Humara |
B e iy SE— e Humd e
-1.- - E
!Hecepciona memorandn, elabora el informe v o gzg{ir:g:‘:amon ﬂg gzgﬁ::ﬂdﬂrfﬂ 32 J yege e
i 5 Registio y Bienesta i A
i d:rgzr:m?s"'mn de Confrol, Registic y Bienestar .o Centrol, Registro y | Control, Registro y |\ rdo /
i - Bieneslar cle | Bienestar s ok H
== {Personal  |Personal
- | Recepciana el informe venfica documento con la ' !
g documentacion  se  elabora @ Resolucion + Coordinacion  de | Coordinador/a de /
8 Directoral, para dar lemine a la carreral_ . .. | Gestion de | Gestign del
L administrativa del senedor, declarando a vacandia | D tzcr:; | Normatwidad y | Normatindad v "
| de Iz plaza vy lo dedva a la Jefsiura Gestdn dej | o Desairolio dei | Dasamollo gl |
1L | Talends Humano para el V'B" | 2 Talento Humano: | Talento Humano 1
[ Revsa la Resclucién Directorsl junts con los | {
actuados; de consideratio conlorme coloca el | . detela de
9 VB, v luego lo darva a la Oficing Ejecutiva cda gﬁsgt"::?” ?ﬁﬂl:?n Hum m:.iel Geslitn
. Adminisiracion para el \"B" 165 i FEmo TUMAR® | Talento Humano
i Ravisa la Resolucitn Direcloral, colocs el WW8" y | ,J —— chara|
10 | fnaimente deriva el aclo resolulive a Ja Direccion | Resolucion Oficina  Ejecutiva | ETEﬁIJtIVE o
L G.ETE pa_mla_ firma carrespfnmenta queu:taril_-“_m_ _fia Mm:ma!.zcl_cfn“ A lem_s_t@gin__l
T 1IHE|:|I:|E la Resoluclon Directoral, revisa y firma, aEblidsn _ |
tuago pasa 2 |a secrelaria para colocar nimerd ’mmnmf;; | Direccion General | Direstor Gereral |
F __:_FEEGEDE;IIO;I“I‘.'-I acto resolulive colocar nomaro, | ) T |
| 12  pssa @ la secretorla de |efstura Gestidn de! Resalucian ; il Secretaria de &
L _‘_'_l-'la'lan}u_:u' Humarno para la distribucion Dirscioral |[J|recc_|+_:m_:.ff:n¢.ral Diteccion General |
l Distribuye a las Coordinaciones, Qficina Ejecutiva | Sratad &
[ 13 de Administracion y notifica al familiar del servidor | Restlucion Geslion dal| Cashion d Ea!
fallezide {a) Dirgctoral Talernto Humano f

! Talento Humano
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Diagrama de Flujo del Procedimients

Aprobacién B
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‘ Revisado por:

| » Lic. Adm. Maria
¢ del Rosario Inga
| Aba

de Mormatividad ¥

Desarrglio del  Talento
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Miristerio
e Saliwd

NOMBRE DEL | .

Huspital de Emerpeocin de *Becen v B Tgeddan te Oportunkinn, por
“Josd Casimiro Ulea™ : Fueres ¢ Hombees”
- " A 03 BOCALENSTID G Peng X0 Ao O [nelspeneier s

ANEXO 08 N

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO .

e e T Vh My

[CODIGO _ [Ps.0.323 \}=

[
' CESE POR LIMITE DE EDAD
| PROCEDIMIENTO | ™ VERSION _ [V-01
Datos generales del procedimiento
! Sistematizar e incorporar &n un solo documentio 13 informacién sdecuada sobre el o
| Objetivo del
Akt procedimiento para la proyecdion y aprobacion de respluciones direclorales de case por
| procedimiento | jimirg de edad (70 Anos).
[ Alcance del Direccion Ganeral, Oficina Ejeculiva de Administracién, Gestion del Talento Humano,
[ : Gestidn de la Asesoria en Asuntos Legales y Juridicoz, Gestién de MNormatividad ¥
. procedimiento Dezarrolio del Talénla Humano ST

s

Base Normativa

Ley N 30057- Lav_.r dai Semcm Civil

Decreto Legislatvo N° 275, Ley de Bases de ia Camera Acminisiraliva
Remunaraciones dol Secior Péblics ¥ su reglamenta, aprobade por Decrelo Supremo ﬁ" -
005-20-PCM

Décreto Leg:slallua N* 1442, decreto re;;lslailvn de la Gestion fiscal de los Recursos
Hurnanos en el sector publico, lo cual compone por el Monte Unice Censalidade (MUC) '
el Beneficio Extracrdinario Transitorioc BET A
Decreto Legisiativa N° 1153, Decreto Legislaliva que regula la Folitica Integrak: $ 1.\
Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de ia Salud al Servicio del Esfado
Decreto Legislativo N° 1151, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salid,
Decrefo Legslative N® 1340, Decrelo Legislativo del Sisterna Nacional de Presu
- Publico

de Presupuesio

. Funciones del Hospital Emergencias José Casimira Ulloa.

g

.;Rasniuc:lﬁn Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion '_.' 2
Funciones del Hospital Emeargancias José Casimirg Ulloa,

‘Resolucion Secielanal N- 053 Lineamientos para la Geslion por Procesos, aprobar fa |
Directiva Admunistrativa N ZBB-MINSA-2020-0GPPM  “Linearnvenios: para ia’
implementacion de la Gestlion por Procesos en Salud” |

.,To-u_l_-.

Resalucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacian 'y.:’f-* vﬁ;

ng /%,
25

!J-
3
&

“Aprueban Texto Unico Ordenada de la Ley N* 2B411 - Ley General del Sistema Nauo_‘r—rawmm

#

“Case por imite de edad: Accion administrativa, mediante (3 cual se declara el terminoala | /.

I“:Eﬂmcmnes i actividad en la funcién piblica, por fmite de edad, la cual da lugar a la vacancia de plaza, }.,:.'

. LHE.JGL.I Hosp_lggsl de Emargencias "José gﬂ'sjmlm Ullea® ey e il
l1;'3r"i'H Gestidn del Talento Humano o ==

. Siglas | CGMDTH: Coorcinacion da Gestidn da Nnnnml-.ruiad y Desarrolio del Talento Humano ;’: )

: | MINSA Ministerio de Salud L ELL¢:

i B 'SERVIR. Auloridad Nacional del Servicio Civi B Ik

.__Requisitos para iniciar el procedimiento ],

| N° Descripcion del requisito Fuente 1

1

Relacidn dal perzonal proxima a cumplir 70 afcs | Legaing

| Secuencia de Actividades

| 1
N® Descripcion de la Actividad IDﬂt:ll:‘r:gr; | _Unidad de Responsabtei
eaLp i 4 | Organizacién| (Puesto) |
e : | _generan | |
Remite la relacion de los servidores plblicos que | | I
1 | estén proximos @ cumplir 70 afas de edad, con - Informe Coordinacion  de ! Responsable  de

- an!l(.‘.lpﬂ-.'?.l!'f:ln_!dﬂ

sels (06) meses |Gestion _de,legajos |

P. &4
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Mormatividad ¥
Dasarrollo del
|Talente Humana |

Recapeiona informe y anallza documentacion,

| elabara el informe final v el acto resolutive’ de Coordinacion  de | Coordinadoria de |

| 9 cese por limite edad, dando lugar a |la vacancia | Informe y | Geslion de | Gestion de

| ;de la plaza con la documentacidn necesaria y | Resolucidn Mormatividad ¥ | Mormatividad
[derva a ke Jefatura de Gestion del Talento | Administrativa Desarrollg del | Desarroila dedk

I _ Humano e | Talente Humang | Talento Humano N

|

Recepciona expediente. revisa y fima, y pasa'a Jafef de t
3 : . : ' Resalucion Geslién del | 22''3 8
secretana parg que ) trarmite, . | i
FEEa 98 3u tramite i Administrativa Talento Humano | Coston ow
e = T=rs _ —_— Talento Humano |
Celoca numera al acto resolutive, saca copia v lo ] |
distibuye @ las Coordinaciones y @ los!| , ; i
4 servidores para su conocimiento, Indicandole 1a : Resolucion | Gasfion dal secretaria dﬂ:' lpf' .
[ fecha proxima de su Cese por Limite de edad. | Administrativa Talanto Humano Gestion [ dehl_f__;‘-!l i
f Talento Humﬁu g B
— L e e e ———— i i i - . _,a_.'+r -
§ - |
Recibe = acto resolutivo, el expedients y o guar:imamnn deﬁmrﬁhadon’h@: IhA
5 denva a Legajos para el legajo personal del ex | Resoiucion eslion G2 L estion de
servidar Administrativa Hortaliadad ViEhiommadisag:
Dasarrallo dal ! Besarrolio del
A e Talento Humane | Talento Humano

Otros
Procesos R
'Relacionados:
|.-..--.- - ——— ] = e - AR, S FTF e = R N CE T L R L
|Anexos 1 |  DiagramadeFiujo del Procedimiento
~ Aprobacion
' Nombres y Unidad de - Firmay Fecha
_ | __Apellidos Organizacion Sello |
! F Coordinacion de Geshion | - i
| Elaborado por: |.Milagros Aquino|de  Nommativided vy | - -
| Chavez | Desarrcllo  del  Talento
Humang e e e I
= Lic. Adm, Maria Gestioh de la
del Resario Inga | Planificacitn y Desarollo
Revisado por: Alva Inslituciong?
| = Lic. Adm. | Equipe de Crganizaciin
Manrigue Jests | Modernlzacion
= Bonilla Calixta 1. -
i » Lic. Roberta i
Aprobado por: Veiia W task Eﬁ::: del  Talento
.| FuentesRivera | |
' Control de Cambios
| | . |
. - i Seccion del z . :
Version ! é : Descripcion del cambio !
| i procedimiento !
Tra version - ; Mo aplica Mo aplica J
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
. PROCEDIMIENTO

SUBSIDIO POR CODIGO  [PS.0.3.2.4
FALLECIMIENTO Y GASTOS | | T
DE SEPELIO (PERSONAL |VERSION | V-01
ADMINISTRATIVO) |

Datos generales del procedimiento

Objetivo del

Sistematizar e incorporar en un solo documento |a informacion adecuada sobre ey
procedimiento para fa prayeccion y aprobacidn de resoluciones administrativas para al

. procedimiento | .,pidio por fallecimients y gastos de sepelio o
i Alcance del | Direccidn General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Gestion del Talento Hurmang,
i { Gestién de la Asesoria en Asuntos Legales y Juridicos, Gestion de la Planificacian e
procedimiento Desarollo Institucianal, b

Base Normativa

s

Ley N° 28471 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesta 1.2t
Ley N® 30057- Ley del Senvicio Ciwil y su Reglamento aprobado medianie DS NS ﬂ-ﬁﬂt -#g’
2014 o _ o \E eis
(Decreto Legisiativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y g, -/
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento, aprobado por Decreto Suprema N'{
Q0S-90-POM o
Decreto Legislative N* 1057

Decreto Legislativo N° 1442, decreto legislalivo de |a Gestion fiscal de los Recursos |
Humanos en el sector pablico, lo cual compone por el Monte Unico Consolidada (RUC) v
el Beneficio Exlraordinario Trznsitorio BET

' Decreto Supremn N° 420-2019-EF
Decreto Legistalve N° 1153, Decrela Legisiative que reguia la Peiica integ
Compensaciones y Entregas Economicas del Personal de Ja Salud al Servicio del Eslagn ') 2
Decreto Legislativa N* 1161, Ley de Qrganizacién y Funciones del Ministeno de Saluds, "rcr?

Decrelo Legislalve N 1440, Decreto Legislativo del Sistema Macional de Presupuesisy

: DO
Aprueban Texto Unice Ordenado de la Ley N* 28411 - Ley General dal Sistema Necional r,’.,:‘“
| de Presupuesto _ e op = - S ;\
| Resolucion Ministenal N° 767-2006-MINSA, que aprusba Reglamenta de Organizacion yjy:, Y8 |*!
. Funciones del Haspital Emergencias Jose Casimiro Ullca. \rde /57

| Resolucion Direcloral N® 205 2017-DG-HEJCU Se aprucba Manual de Crganizacion vl e
 Cunciones del Hospital Emergencias José Casimire Ulloa. - - |

Resolucion Secrelarial N* 063 Lineamlentas para la Gestion por Procesos, aprobar Ia
Directiva  Administrativa  N°  288-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos pars  Ia

Implementacian do la Gestién por Procesas en Salud”

Definiciones

— S

La entrega econdmica que correspande al subsidio por fallecimiento se establece y fifa en
un mantg Onica de 5/ 1, 500.00 (Mil Quinientos y 00/100 soles). Para su percepeion se
debe adjuntar copla de la documentacion necesarla gue acredite o sustente el deceso da
la servidora plblica nombrada o &l servidor pablico nombrado que corresponda. o de ser

i el caso del famifiar directo da I2 servidora plblica nombrada o servidor pub%ico nomirado 5
| S olorga 2 pedido de la beneficiana o beneficianio que comrespond

Siglas

HEJCLU, Hospital de Emergencias “José E:arsim:rr;:- iJIIE.ra'
GTH: Gestian del Talenlo Humana _
CENDTH: C;Eaina_ciﬂm de Gestion de Normatividad ¥ Desarrollo del Talento Humano
MINSA: Ministerio de Salud ' '
SERVIR. Auloridad Nacional del Servicia Civil

——f

Reﬂjisitosﬂp?r-a iniciar el procedimiento

| N Descripcion del requisitc Fuente

| 1__, Soliitud de interesado Legajos
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TAE o Boratenend 9 Forlc 200 ARG de Indssendienea”

_ Secuencia de Actividades

Documentos
N Descripeion de la Actividad que se Unidad de Responsabla
generan Organizacion {Puesto)
. 1 e e L e i
Recepcion de la soliciiud de subsidio por
| fallecimiento ¥y gaslo de sepelic de familiar R i
|directo del servidor yo usuano dirgido al Coordinacion de
1 | Direstor del Hospital y le asigna un namero de | H Gestidn
expediente en la hoja de envid de Ivamile, IHn;a de. nite | Dacumentaria y - Secretaria
| registra en ei sistema de tramite documentario y | AlEncion 4 N
__.pasaaDireccion General | |Mudadano » —
9 | Recencion def expediente y io deriva a Jefatura _ i ==
_____ de Gestion del Talenlo Humane Hoz de rula Direccion General : Director General
| Recepeion del expediente, anota la clave (motive | Hoja de ruts v | | o
| 3 del pase) y deriva & Coordinacion de Gastidn de | expedienta | Geslian deai Jefe/a de Geslion
| Mormatividad v Desarrollo del Talento Humans | administrative ' Talento Humang | 9! Talento
| . e o IO T .5 . |Humang =R
Recepcion del expediente v verifica, se deriva al | Coordinacion  de | Coordinadar/a d
4 | area de legajos para |a elaboracién del informe | 1192 de ruta y | Cestion de) estion T
siliiacional expediente Mormatividad ¥ | Normatividad -i‘l
‘administrativo Desarrollo del | Desarrolio del |
e fi _ ___ | Talenlo Humano | Talento Hums;hb.
] I
iﬁmm €l expediente y elabora el mforme C,uarum.cén de !
| e situs labgral devueive el expediente. lo | Gastidn de
5 |derva = Coordinacion  de  Geslion e | e ; Normalividad ~ y | ooponszble del|
Normatividad y Desarrello de! Talento Humang | SitUaciona Desamollo deg | Oe3 de Legajos T e
P | - sz ey - i Talento Humano | "f” =':' ::\
Recepsiona el expediente con informe de ' Ly )
situacion actual, verifica, que cumple con los | . - ' . E'
requisitos exigidos, si procede a efectuar el |, ¢ w Coordinacion E Gunr_ﬂmadn% ok
6 |informe técnico y se proyecta la Resalucion | '9"HE Tecnico y | Gestion Gestion ok ]
Administrativa olorgando el beneficio solicitado, | Resolucion HetRslivAag F plorrs) wial —
lo visa v pasa a la jefatura Gestidn del Talento Admirstrativa Desarrallo dal | Desarrollo del PL
Hinans Talento Humano | Talento Humann /’
— — ——— — - O - e Ir =
Recepciona expediente. revisa y firma el acto | ,« ) i v\
7  resculive y lo pasa a secretana para su Resolucion Gestian dey Jefeiz de G"f‘““” o Ve 1' _
-d:smbu:i&:'l Adminisirativa | Talento Humane tied Talento "\" ,__—
e — : Humano
] | Recibe ia Hesarumn ﬁrmada coloca nAmero y - i 1
2] |!n distribuye a las Coordinaciones y nolifica al | Besoiucian Gestién del laec?:_tana e dldli y
| interesado (3} Administrativa Talento Humang eAl X y
i iR e S Talenio Humano i/
I _Otros e B R K T
Ma aplica

| Procesos

_Relacmnadns .

1 Dnagrama de Flu;u del Pmcedwmemu

Anexos . e s A e
Aprobacidn SIS
S - B mr -
. Nombres y Unidad de . Firmay Fecha
| Apellidos Organizacion | Sello N B
Elabora - Gestitn de Normatividad | |
| » oo PO ;-gil:ai:;:s Houing y Desarrollo del Talenn:- 1
= . | e Hurmang ] [ B}
- " . | Gestion 5}
| Revisado por: |, Ue. Adm, Maria| SSC0 o D“mm‘
I 4 Institucional |
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J # Lic, Rﬂiﬂ;ﬂ'ﬂ
il Ysaac Villanueva
{ Fuentes Rivera
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Gestidtn dal Talento

_ Control de Cambios _

Version
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| ira versian
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Mintsterio

“Hospital de Errergenciay Ofic i de:
de Sabtuf
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—
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. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
. ENTREGA ECONOMICA "[CODIGO  [PS.0.3.25
 PROGEREDEL | POR LUTO Y10 SEPELIO =%
| PF (ASISTENCIAL) VERQION vy

Datos generales del procedimiento

*‘
F

Objetivo del

Sistematizar e incorporar en un solo documento 13 infarmacion adecuada sobr

BE procedimisnte para ld proyacsion y aprobacion de rescluciones administrativas par
|_procedimientd | ohiega econsmica por luto y sepelio . B i
Alcance del Direccion General, Cficina Ejecutiva de Administracian, Gestion def Talento Huean |
procadimiento Gestion de la Azesoria en Asunios Legales.

Base Noermativa

12014

D05-80-FCM

Decretu Legislativo N* 278, Ley de Bases de Ia
Remuneraciones del Seclar Plblico v sy raglarmento, aprobado par

: Ley MN° 30057- Ley del Servicio Civil y v su Regfamento -aprobade mediants D.é v iae S
) IS
Carrera Adminisirativa y de
Decreto Supreio N° 1

G ST

‘.
Decreto Legislativo N® 1153, Decrete Legisiativo gue regula |2 Folitica Integrat! el
Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de la Salud al Gervicio del Eatadg

Semvicio del Estado

Clecreto Supremo N° 015-20138-5A, Reglaments del Decrelo Legislativa que regula |a|
Politica Integral de Compensacionas y Entragas Econdmicas dal Persenal da |3 §

“Lineamientos para |a aplicacion de las normas establecidas en el B
Legislative N° 1153, aprobade por Decreto Supremo N 015-2018-8A

eqlamento de §§zr

Resolucion Ministerial N° 834-2018/MINSA, se aprueba el documents @onico den(a’iﬁ

Ty

{ Pliblico

 Decreto Legisiativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones d d_sglMiniéteriq e Saluds
i Decreta Legislalive N® 1440, Decreto Legistative del Sistema MNacional de Presupycs

| Aprueban Texto Unico Ordenado de 1 Ley N° 28411 - Ley General def Sistema Nacional de

{ Presupuesta

Resalueion Ministarial MN°® 767-2006-MINSA, que aprusba Reglamanto de Qrganizac
| Funciones del Hospital Emergencias José Casimiro Ulloa,
Hasolucién Directoral N° 205-2017-DG-HEJCU Sz =
| Funciones de| Hospital Emergencias José Casimiro Uiloa,

prueba Manual de Organizacion

Resolucion Seeretarial M° 083 Lineamientos
Directiva  Administrativa  RN?  28E-MINSA-2020-0GFPM
implementacion da la Gestion por Procesos en Salud'

para

para la Gestibn por Procescs, aprobar 3
"Lineamentos

la!
i
]

P
+

: e e

13 entregs econdmica que se otorga al personal de la salud al producirae el Jallecimients da- | i
Cényuge o conviviente reconocideiz en la forma prescrita por ley, Hijosfas, Padres y| -
i madres; la entregs econdmica por luto se esiablece v Tii

e ¢ 00100 soles (5/.3,000.00)

Definiciones a entrega economica por fallecimiento del personal de |3 salud, se olorga de forma
excluyents y en el siguiente orden de pralacion;  Cdnyuge o convivienie recarocidola en la
forme prescrita por ley, Hijos/zs, Padres v madres: |3 Entrege econdmica por sepelio se
establece y fija un monfo tnico de Tres Mil y 007100 soles
HEJCU: Hospital de Emergencias "Jose Casimiro Ulloa" )

(3TH: Gestion del Talente Humano . )
Siglas CGNDTH: Coordinacion de Gestidn de Normatividad y Desarrolio del Talente Humano

_'I"-.l!INEﬂ. Ministerio de Salud

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

| _Regquisitos para iniciar el procedimiento

Mﬂ

Descripcion del requisito

Fuente

1

Solicitud de ':Enleresado

Interessdn

i?

. 89

I:'r:\.':-".'"
S e

8 un minto dnico de Tres Mii y i

a _"

i San

= :;‘./

én ﬁ*"}a»
Nrdo

)-’:‘J
iy
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Ministerio Mispltal de Emergencizs "eceln te b lguakiat de peunitades pars
le Sl “Insd Casimiro Ullon™ ; Mirjerts i Henmtarri©
i ; "afio dol Beenbenarin del Penr 200 Adas de Irdeperidencia”

e
|
|

Secuencia de Actividades _

| —
- ! Documentos Unidad de
N° Descripcion de la Actividad quese | o izacion
[ . ..generan 4 =
Recepciona solicitud del servidor yo usuario | Coardinacian  de
dirigide al Direclor del Hospital v le asigna un | | Gestion |
1 numerg de expedients en la hoja de envio de | Hola de nuta | Documentaria v | Seecretana
tramite, registra en el sistema de tramife | Alenciin al
| documentana y pasa a Cireccion General S Ciudadano )
2 Revisa la soliciiud, toma conocimienta y lo deriva
| 8 'ajefalura de Gestign de de! Talenle Humano | Haia de ruta Direccion General _|r Director General
Recepciona expediente. anota fa clave (motivo [ Hoja de nita ! :
3 | del pase) y denva a Coordinacion de Gestion de | expedients Geslion del | Jefe/a de Gestion
i MNormatvidad y Cesarrollo del Talenlo Humano | administrabivo Talento Humang ! ff a::l Tatenmh
S - R & ! = AT RS .._..E__ —= o .‘~_.\
' - i kA0
| Recepciona &l expedienle y  werifica el -C:}nr_d_!nam:fm de, Coordnadoria e 1\
4 | expediente se denva 3l area de legajcs pars Ia | gﬁ’; digﬁtenﬁﬂ Y ﬁe:;g? idad de E“i"’” dod o
elaboracion del inf ituacional Dl iz csboblgnd, L4 Bzl s ol TEIEH
; e | administrative Cesarrollo del | Desarrallc. ™ del,
. e I I : Talento Humano | Talanto Humane ¢
Recepciona el expediente y elabora el informe | Coordinacion - de .
da situaclén laboral devuelve el expediente, o ; Gostitn de
® |deva 8 Coordinacion de Gestion  de ".‘{’:’m‘.a Normatividad | | esPansable .
Nommatividad y Desarrollo del Talento Humang | S/tUacional Dasarrollo ded ! zlendala

Talento Humano

1
|
i | Recepciona & expediente con informe de | g
situacién aclual y analiza, verificadeo que cumple
con los requisitos exigidos, si !

Coordinaclon e | Soordinador,

| B {procede a efectuar el informe téenico y se ToI8 d'det Lo ﬁesﬂ-ﬁr:_ de!ﬁ“'l‘“i'jn.. L.
| | proyecta la Resolucion Administrativa otorgando | ezpe_ 16:19“ Darma Al ¥ | oratividad I
. i el beneficio sollclada, o visa y pasa a jefatura | 20MINIstralivo AL del | Casarrollo ﬁ‘““}\
[ Gastion de del Talento Humano Talento Humano Faleno Humanao s Y
' Revisa el aclo resolutivo, de considerario ] i ' ¢ r‘in ,;}'r
¥i I canl‘onne_plm:er’.iln a firmar y lo pasa a secretafi_a; Fesolucitn Gestion del | Jefefn Geslidn dul FEE "
| |para su dishibucién Administrativa | Tatento Humang _ | Talento Humano |
| Recibe la Resolucidn fimada, coloca nimerg y g i " I
| 8 lo distribuye a las Coordinaciones y notifica al | Resoiucian Gestidn del | G'lcm?'_"”’; | Tal fle
| interesado (a) Admirssirativa Tatento Humano | BUSH ‘e e
1 == =L — ek 5 jpumane 00} {2
r — o e | rmareiag,
Otros B T
; " ": .-
P e i - - m— ".‘ tt
rocesos 1 REP I
. | 2%
Relacionados: - e T

Chagrama de Flujo del Brocedimienta
| Anexos : —— A==

| Aprobacién
— o)

Nombres y Unidad de Firma y
Apellidos Organizacion

AT Gestion de Momatividad
Elaborado por: - gri::'?;zs Aguino y Desarroilo del TaFentnE
' .

Humana
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Gestion de Organizacion
y Modernizacion
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Aprobado por:
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Ysaac Villanueva
Fuentes Rivera
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i Version
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Seccion del

procedimiento !

|_1 ra version

Mo aplica

!
1
Descripcion del cambio i

Mo aplica
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Ministerio Huospital de Emergencias
e Salud *dns¢ Casimiro Ullop™ Persomal

Oficinade | ‘iecenis dn {3 1gusilad de Spertueidades parg
'- Muferes y Horrdoes"
“Av ol BiCenienar s el Pery, 200 AfCs de rlepedereia”

_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL | ENTREGA ECONOMICA POR | CODIGO [Ps. 0328 |
_ PROCEDIMIENTO 25 Y 30 ANOS [VERSION | v-m L

=

Datns genera!es del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

| Sistematizar & incorporar en un solo documento 1a informacion atecuada s
| procedimiento para la proyeccifin y aprobacidn de resoluciones sdministrativas para ia iﬁ.
econamica por 25 v 30 afios de senncios prestades al Estado

Alcance del
procedimiento

: Direccibn General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Gestion del Talento Humano, G

de la Asesorla en Asuntos Legales, Geslion de Nermalindad y Desarrollo del Talenm
Hurnano.

Base Normativa

Definiciones

Raqmsitus para iniciar el procedimiento

| Ley N® 30057- Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprebado mediante D.S N° 040 cDM

[ Decreto Legislative N® 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de Hemunera;lu .
del Sector Publico y su reglamente, aprobado por Decreto Supremao N° DO5-90-POM
Decreto L L&gI$1B! v N 1442, decrelo legislativo da la Gestion fiseal de fns Henursns{'mmanm
en el sector publico, lo cual compona per el Monto Unico Consolidado (MUC) y o Eang“ﬂdﬂ }
Extracrdinano Transitoric BET 4
Decreto de Urgencia N° (38-2019. Decrelo da Urgencia que’ establece reglas \:J.‘nQré, I0$1
tngresos corlespoendienties a los recursaos humanos del seclor publico, sobre e |ngr;|,$-u de_

| condiciones especiales

| Decreto Supremo N° 420-2019-EF, p por medio del cual se aprl.]eban Tlas Disposiciones
Reglamentanas y Complementanas para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2018—

Decretc Legislative N° 1153, Decrelo Legislative que reguiz la Politica int
Compensacicnes y Enlregas Economicas del Personal de | Salud a Senvicio del Eg
Decrete Suprema N° 015-2018-84A, Reglameniu del Decreta Legisliativo gue rﬂgula A
Integral de Compensaciones y Entregas Econtmicas del Personal de 12 Salud al Selicie:
| Estado
| Resolucion Ministerial N° 834-201B/MINSA, se aprueba e documentn tecnico rlanun‘unlauﬁ
l"Lingamientos pars la aplicacion de Yas nommas establecidas en ef Regiamento dal L}ucretm
.!  Legislativo N* 1153, aprobado per Decreto Supremo N’ 015-2018-5A Y "\\,\
: Decreta Lagmlatwu W™ 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud f ‘\{ =T
 Decreta ' Lagislative N* 14440, Decrmta Legislativo del Sisterma Nacional de Presupuesio Publg o ——j-f
Apruﬂban Texto Unico Qrdenado de 1a Ley N' 28411 - Ley General del Sistema Nacional des——7

i Presupuesio
| Besolucion Minislenai N° T57-2005-MINS SMINSA, que apmeha Reglamenm de Grg,a'rlzan:mn -,r
Fungiones del Hospilal Emergencias Jose Casmiro Ulloa.

Resolucion Directoral N° 285.2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Orgamzacion y
| Funciones del Hospital Emergencias José Casimirn Ulloa. a}r

i
P

\.

Resolucion Secretarial N° 063 Lineamientos | para la Gestion par Procesos. aprobar la Directiv
Administrativa N° 2B8-MINSA-2020-0GFPM "Lineamientes para la Implementacidn de Ia'
Gestion por Procesos en Salud”

Personal asistencial, |a entrega econdmica que se otorga al persanal de la salud pDr .
cumplir 25 o 30 afos de senvicia efective: Sera un monto equivalente a dos (02)
valorizaclones principales mensuales al cumplir veinticines {25) ancs de servicio
efectivo al Estada, y de tres (03) valorizaciones principales mensuales al cumplir
treinta (30) afos de servicio efectiva al Estado,

Persanal Admimistrativo; Es la comipensacidn que se otorga por Unica vez cuando la
. servidora publica nombrada, ¢ el servidor publico nombrado, cumple veinticinco (25)
to treinta (30) afios de servicios efectivamente prestados. sera por un monto
lequivalente a (2) MUC y (2] BET. al cumplr 25 afcs y de tras (3) MUC y tres |3;
{BET, al cumplir 30 afos. o o

Siglas

| HEJCU Hospilal de Emergéncuas “Jose Gaalmlr{: LHiog®

1GTH Geslian del Talento Humano

CGEMDTH: Gﬂmdmacuﬂn de Gestidn de Normatividad y Desarmllu :ter Talento Hunmnu

MINSA: Mlmsterm de Salud
SERVIH ﬁutnrldad Macional del Servicio I:..nul

P.92



Almisterio
die Salud

Hospital de Fratrgencias
“Juné Casirmirs Ulog™

"Deceng de fa Tguaidad de Dpcrtuacaies para
Muperes v Hortees”
" A del Beenberacis e Pee 200 A gy Jridepencensa

N°® ____Descripcion del requisito Fuente ~
| 1 | Solictud de interesado Interesade
! Secuencia de Actividades
| Documentos | ,
'N°® i Descripcién de la Actividad que se | D:Jgr:g;;eén RE{";':{:;SH :
T
| . generan | _ 4
| Recepciona sollcitud def semdnr ylo usuario dirigida: af .
|D+rect{:r dal Hospital y la asigna un nomers de Coordinagién  de
1 expediente en la hoja de envib de tramite, registra en el : Gestion i ;
sistema de lramite documentario y pasa a Dirscgion i Cia de ruta | Documentaria vy | Secretaria
| ' Caneral. | Alenicidn al |
N iy e . | Cludadang
2 Recepcion del expediente, loma conecimienta v o !
| Ldotivaa e Jefalrs de Geston de! Taleas Hijmana Hoja de ruta Lireccion General | Dicector General

| Recepciona expedinnte, anota la clave (motivo del pase)

Hoja de rmila v

3 |y denva a Coordinacién de Geslion de Nemmatividad y | axpedients | Gestion del | é‘fﬂﬂh e ﬂE -
Desarmi:u' EEE Talento _Hurnam iaﬂmmufmﬂm : raleilc Humana Talse;ut:: Humanl’:i’ ,?"{
' Recibe, verifica el expediente, luego se deriva al area de | o N
legajos para ia elaboracion del inferme  situacional: o i
i asimismo 2 solicita con memo a la Coordinacion de | : \
. | Gestitn de Control, Registro y Bienestar de Personat, of | | Goordinacion  de | Coordinadoria de
4 |record laboral del servidor, adjuntando las fatas | 1918 de ruta y| Gestion de | Gestion
- | Injustificadas si corresponde y por Gllime se requiere a la exp&_di_anle_ i Normatividad !
 Geslibn Finariciera a través de la Jefatura de Gestian |30Ministrativo | Desarrollo del
del Talenls Humans, la remigién de constancia de | Talento Humana
. haberes del servidor _ N, S
| Recepciona el expediente, elabora el infarme de gm;r::y::amon EE
5 | situacion laboral, adjuntande dntecedentes devuelve &l | Informe Ngﬁ-nallui s 2
expedients, |0 denva a Coordinacién de Gestion de | situaclonal | Desarrolio d;‘; :
. | Nurmﬂtwldad ¥ DTWF’E{T ‘:igf.eﬂenm Humano Tarwnto ‘Humana
' Coordinacion  de | Coordinador/al & e'h’f.il
Recibe el memorando, elabara el informe dsf record Gestign de | Gestian i\ PR J
. 8 | laboral de servidor, derdva a3 la Coordinacion de Gestién | Memorando Contral, Registro y | Control, Registra g ;
{ de Mormatividad v Desarrollo del Talento Humana Bienestar de | Biencstar de
| o ) e (Personal | Parsonal
Recibe el requerimienta, elabora el informe adjuntando '
- las constancias de haberes, denva a3 Ia Jefaturs de | Jelals  Be  ia )
i Gestion del lalenlo Humano para lu=go remititio 2 ; ) = [ &
Coordinacian de Geslidn de Narmaumu?é y Dasarrollp | Memorando Gestion Financiera | Gestion £ S
. dei Talento Humano ; _ _— | Financiera
| Legajos: Emile of mforme de siuacién aciual, i
EFTCPBP: Emile el record laboral de servidar, |
| Geslién Financiera” Emite el infome de la lzs | , '
: | censtancia de pago, | Coordinacion  de |
| |Recibido la documentacién, evalia verficande gue | Informe Técnico v | Geslion de | Gestion
(cumpie con los requisitos exgidos, si este cumple se | Resolucién Mormatividad v | Normatividad .
| procede g efectuar el informe técnico, fiquidacidn y 52 | Administrativa Deszarrolic del | Desarrolio daf |

(provecta la Resolucion Adminisirativa otorgands el
‘heneficie solctado, o wisa y pasa 3 lz Jefatura de
: Gestian del Talento Humang

' Talente Hurmano

Tatente Hurmans

Recibe expediente junlo con el acts resotutva, revisa de

9 | considerarle conforme, firma @l acio reselutivo vy Resolucion (eshion da| ée:e.fa (e ?:!snc;n-
; | firalmente lo pasa & sacretaria para su dstibucidn Administrativa HLImE*"“J Himanﬁ hn
L ] e — AR — T ' ane
Recibe la Resolusidn firmada, colaca nlmero y lo v Secrelaria de
| e 4 A ! : | L
| 10 | distribuye a las Coordinaciones y notifica al interesado ijsmcilr:‘i‘::?;ma 1@;;1?2 Hu man:m Gestign del
B - I ____|Talento Humano '
| Otros —|
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Ministerio
die Salind

Hospital de Emergencias
“ded Casimirs -Lllos"

“Decenin de-1a faualdad de. Ogueiurivlades para
Mujares ¢ Hembibps
" el Biertrnan del Ponde 200 Aok 40 Tndsoendancn”

'Procesos — -

Relacionados: T
R e —-m;&eﬁju del Procedimiento
| Anexos .

;'_ __f._prohacdi“:&n

| Nombres y
i __Apellidos

Unidadde | Firmay |
Organizacién | Selio |

+ Milagros Aquino

' _Eiahnrado 'pq_:;r:
| Chavez

brarm— i

y Desarrollo del Talento
Humano

Gestion de Normatividad | ‘ T .

» Lic. Adm. Marfa
[ del Rosaric Inga
| Revisado por: | Alva

= Lie. Adm. .
Manrique Jesis |
[ Bonilla Calixto

Geslion de ]
Planificacian y Desarrollo |
Inslitucional | |

Geslion de Orgamizacion : | N
y Modemizacion | \

. » Lig. Raoborto
Aprobado por: Ysaac Villanueva

_|__Fuentes Rivera

Gestion  del  Talento !
Humano | |_

' Control de Cambios

Varsicn | Seccién del

Descripcion def cambio

1 - " |
! procedimiento |
i Tra version | Na aplica '

Mo aplica
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ANEXO 08

~ FICHA TECNICA

DEL PROCEDIMIENTO

'NOMBRE DEL  |._
BRQEE_DIMIENTU ] PENSION DE cﬂ;smnn

VERSION  [V-01

CODIGD __ [PS.0.3.2.7

‘_'_'_'[ﬁtus generales del procedimiento

Clhjativo del | Sisternatizar e incorparar en un selo docurnento [a informacion adecuads ;6Ere_5|

|
procedimiento | pencion de cesantia

;_ Alcance del Direccion General, Dficina Ejculiva da Adrministracion, Geslion del Talente Hurmd
L | Geslion de la Asesoria en Asuntos Legales, Geslion de Normatividad y Desarroll
procedimiento | taiento Humano

Ley 28449, Ley que eslablece nuevas reglas del régimen de pensiones del D.L N' 2053!

[ Ley N” 27444 Ley de Procedimiento Administrativa

| Rrocedsmiento para la proyeccion y aprobacidn de resoluciones admimistrativas para la

 Ley N 30057- Ley dei Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante 0.5 N' 040- 2014 |

| Decreto Supremo N* 148-2007-ZF, modificado por el Decreto Supremo N° 207-2007-EF
‘eslablece delegar 3 la Ofionz de Nomalzacion Previsional, la facullad de reconocer, .

| declarar y calificar solicitudes serivadas de los derechos

| | 20530

| Sennicios Civiles Prestados al Estado no comprendidos en el Becrato Ley N* 19580

| Decreto Legislatvo. No 20530, Regimen de Pensiones y Compensacianes por Tiemﬁ{\ugj- T
__._1 =

| Sentencia del Tribunal Constitucicnal recaida en el Expediente N* 050-2004-AITC

IDecm!umLeg:slatiuu N* 1440, Decreto Legislativa del Sistema Nacional de Preéﬁﬁues.m!

Publico

| Base Normativa Presupuesto

Aprueban Texto Unjco Ordenado de la Ley N 28411 “le

Resolucion Jefatural N* 125.2008-Jefatura/GNP dol 01 de julic de 2008 pubiicadd,
peruano ef 10 de julio de 2008 en su articulo 3° dige: Las entidades cuyas pensionas
i financiadas con recursos del Tesoro Publico deberan enviar 2 12 ONP (a2 soliciiudes sen
|Rresenien = partir del 01 de Julio da 2008, para su

y General del Sistema Nacionak.

TS

T

S

| Funciones del Hospitst Emeargencias José Casimiro Ulloa.

Resotucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion
Funcianes del Hospital Emergencias José Casimirg Liloa

. calificaciin del durecho pensionario LOEOMI
| Resalucitn Jefatural N° 107-2019-JEFATURA/ONP o P '
| Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion

i A

WP A e

s T
v Fesclucidn Secretadal N° 063 Lineamienios para la Geslion o Procasos, aprobar la A

[ Directiva  Administrativa NY

2BE-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos para  |a

A Es el derecho que ongina el trabajador comprendido en el Regimen Pensionano del
Definiciones Decreto Ley N° 20530, al momento da renuncia o cese en la Administracion Poblica

HEJCU. Hospital de Emergendcias “Jasé Casimiro Ulloa”

GTH. Gestidn del Talento Humano

CGNDTH: Coordinacion de Gestion de Nommatividad y DEE&H&H_E d_e[Ta_ienE@T_am

iglas -
S g MlNSﬁ:'qr"_.ﬂ.:inismn'ade Salkd

SERVIR Autoridad Nacional de! Servicio Civil

ONE: Oficina Nacional Previsional

N

P

.’_ai. =
fesa N,

__ Requisitos para iniciar el procedimiento

| N° | Descripcién del requisito | __ Fuente T
' 1 | Svlicitud L | Pensionista S .
| Secuencia de Actividades T
| [ ' Documentos
I ot o Unidad de | Responsable
N® | Descripcion de la Actividad que se :

-~ genorgn | O'9enizacion) (Puesto)

| Recepciona la solicitud de pension de cesantia ' | ,

| 1 del pensionisia, dirlgida al Director del Hospital v |

fe agigha un nlimero de expedients en la hoja de | HOI@ d€ ruta

| Coordinacién dei Secrelana
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Mujires y Homoees”
“ARD del Alcsnterarks del Beny; 260 Ao de Trafeprrdericia®

envid de tramite y lo registra en el sistema de |

Zestion
tramite documeantanio. Bocumentaria v
Versifica docum entos del expadiente. Ataticitn il |
——. . (Elespediente se deriva a la Direceion General. | Ciundadano |

Recepcion el expediente, toma conocimiento y 1o |

Z deriva a la Jefafura de Gesfion del Talento |

| Humano - Hoja de nuia | Diraccion General | Director Gener

Recepciona expediente, anota la ¢lave {(motivo

Hoja de ruta y
3 |del pase) y deriva a Coordinacion de Gestian de

expediente

Gestion gt | Jefeia  de

Mornatividad y Desarrollo del Talemto Humana administrativo Taiento Humana ﬁﬁf;gji:‘ade' Tatento |
i Recspeiona, verifica el espedients s& deriva al , i :
| area de legajos para la elaboracion ded informe Heia de gnﬂﬁnacmn g_e gucr_nfmadur!a
4 . situacional del pensionista: asimismo se solicita ja&d. f;t s 05 N:; ? o = Nest:::nn_ -
lal Coordinacidn de Gestion de Prugramacic'm,je;p. !etr;jv o E';;‘; d}; Darmat:-l;i 2
! Presupuesto y Remuneracionss jERIMHES S AUNG SEarTaln BLL lesarmio
oo - ) L Talenta Hurnano_ | Talente Humano
i Recepciona el expediants elabora el informe de |
situscion [aboral del pensionista y au::ljuntaI Coordinacion  de
d tos retacionada a | ion, devuelve | G
coumentos . reiacionada a la pension, devuelve F estion de AT T
ST P expediente, Io deriva a Coordinacion de l{:t:oﬂqe | Mormatividad  y F.{ESPEHSLQNE. a8 '
| Gestitn de Nommatividad y Desarrolio del Talentg | StUEciona Desarrolla gel; Areade Legaas
! Humang. . Talente Humana . b e 1'9
| ! — LB P N LT
' i [ R ;
; o Coordinadar el - .
Fecibe documento, elabora e informe de gm:‘::;:lacm g: Coordinacion  gel
B | liguidacion respecto al monto remunerativo del | e - Gestion e
i) tMemorando Programacion, ;
servidor Presupueato v Frogramacién. [
r | Fresupuesto y |
] | Remuneracmne? e

Resepciona los informes de Legajos y de
remuneragiones, revisa Ia informacion, analiza e

expediente  verificande sl cumple con  los Coordinacion  de ' Coordinadaf?
= requisitos exigidos, se procede a elecluar la | informe Técnico v | Gestion de ! Gestitn ;
liquidacién & informe técnico v se proyecta la | Resslucian | Nermatividad ¥ | Mormatividad
| Resclucion Administrativa oforgando la pension | Administrativa | Desarrollo del | Desarrolio L deheon
| provisional del 80%, |o visa y pasa a Jefatura de | Talento Humano | Talento Humang oz,
: Gestion del Talento Humano i L . B DY
{ Recepciona  axpedients  junto. con el acto ad as i
g | resolllivo, revisa de considerarlo conforme firma | informe Tecnico ¥ | Gesticn gel | YEfANUra de Gestifi! 71 -4
el acto resolutivo v lo pass & secretaria para su | Resolucién T;E ) fa 1 & e Talents [N
| distribueion = Adrinistrativa | TAEMAOTUMAND ] e I
Resepeiona la Resoluclén fimada saca copia v i i
lo distribuye 3 las Coordinaciores, notifica al | , t Sesratariy de
g pensionista v inalmente envia a la ONP, para su | Re&qll._lclchn_ '['GEEt'ﬁ" cel i Giestidn dal Talento |
calificacidn | Administrativa I Talents Humano f e ,f,-
— - allyjia - T ———— e T e e — .'r.r"/
__Otros
Procesos . .
Relacionados:
Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexps : - S |
Aprobacién > ; _
Nombres y Unidad de Firma y Fecha !
Apellidos Organizacion Sello i
i e Gestién de Mormatividad
{ Elaborado por: gggf::s Aquino ¥y Desarrallo det Talenta
: _iHumang i
3 . = Lic. Adm. Maria: Gestidn de la
Rew_s_adu por. del Rosarin Inna E Planificacion v Desarmllo

P96



Ministerte  — Hosiiial de Emerpencing "Diceni 0 i invekdad de OporLakiser parg
dhe Salud *hsé Casimive Lilloa® P Muferes y Hoenbres”
: Ay chel Diceptenzess déd Perl; 200 Afios de. [ndependuicia®
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| 1 { { |
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i Manrigue Jesds |y Modermizacion | ;

Bonilla Calixto | i

. Aprobado por; |*Le.  Robertol . Lo e

¥saac Villanuewva
Fuentes Rivera Fmang
Control de Cambios _
| Seccién del
Versién R Descripcion de i
v procedimiento pcmln Lgamatn
Tra versidn | No aplica i No aplica
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. NOMBRE DEL
{ PROCEDIMIENTO

v e Brantonzed del Pene 200 Mt e Inespengencn®

. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

SDBEE:}mon _II?EE | CODIGO PS. 0.3.2.8
REVIVIE POR 3 W s e

| Datos generales del procedimiento

|

Objetivo del
I procedimiento _

Alcance del
| _Erctcedimien_to

Base Normativa

Definic

iones

L implemantacion de 'a Gestion por Procesos en Salud” |

Sistemalizar & ‘incorporar en un solo dacuments Ia informacion Adecuada sobre
procedimienty para la proyeccitn y aprobacidn de resoluciones administrativas para
pensidn de sobrevivients.,

Dwreccian General, Cficina Ejecutiva de Administracion, Gestién del Talento Humano

" Ley 28449 Ley que esiablece nuevas reglas del régimen de pensiones del DL N 20530

,Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrative L ]
| Ley N® 30057- Ley del Servicio Civil y su Reglamenio aprobado mediante DS h° 40—+
2014 - - Pty &5 e W 7 T Ty
 Becrelo Supremo N° 145-2007-EF, modiicado par el Decrela Supremo N° 207-2007.6F ]
eslablece delegar a la Oficina de Normalizacion Prewvisional, Ia facultad de reconbcet] F .,

declarar y calificar splicitudes derivadas de los derechos pensionarios del Decrate = NMI
20530 Nl

Decrete Legislatvo. N° 20530, Régimen de Pensiones y Cnmpenla._aaanﬁesmpb_r_ﬁém_ﬁﬂj

Servicios Civiles Prestados al Estade no comprendidos en &l Decrelo Loy N 19890

| Sentencia del Tribunal Constitusional recaida en el Expediente N* 050-2004-A1TC
| Resolucion Jefatural N® 107-2015-JEFATURA/ONF |

| Decrelo Legislalivo N° 1440. Decreta Legmlativcﬁ:lefS'rstemé_N;cllil{ﬁ't“cﬁ_ﬁm:uﬁiﬁ?ﬁv
Fupiico. e el P
Aprueban Texto Unico Ordenade de 15 Ley N* 284171 - Ley General del Sistema M:i?.rmr
de Presupussto by,

Resolucibn Jefatural N 125 2008-Jefatura/ONP del D1 de jullo dé 2008 publicada
peruano el 10 de julio de 2008 en su articule 3° dice: Las enfidades cuyas pensiones 5g
financiadas con recursos del Tesoro Piblico deberan enviar a 1a ONP 135 solicitudes g

I'Resalucian Ministerdal NP 767-2008-MINSA, gue aprueba Reglamento de Organizacion :
. Funciones de! Hospital Emergencias Jasé Casimira Ulloa o N _ S
Resaiucion Directaral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion T
| Funciones del Hospital Emergencias José Casimira Ulloa. = S0 8
Fesalucién Secretarial N* 082 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar fay
Direcliva  Administrativa N°  288-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos para lal

| Fensién de Sobreviviente {por viudez, orfandad, ascendentes-indirectos) Es el derechni ;
! que ongina el lrabajador comprendido en el Régimon Pensionarna dal Decrelo Ley Mol
| 20530, al momenio de fallacer en actividad o en condicion de pensionistay se les olorga a:

; Sus deudos direclos. : ) i

Sigl

as

| ONP Ol_ig_:ina Nacicnal Pre_-.risionai

GTH: Gestidon del Talento Humano

CGNDTH: Coordinacion de G-esﬁ-bn"i; Normatividad y Desarrollo del Talento Hu;n'anc 5
Tﬁqsn: Winistero de Salud T
SERVIR: Autoridad Nacional dei Servicio Civil - :

| MEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ullca'

Reqguisitos para iniciar el procedimiento

Nﬂ

1

Soligitud

Resolucion Edn]inistral::{-'a

Descripcion del requisite Fuente ]

Interesado 4
| Interesado i

| Secuencia de Actividades

32 presenten a partir del 01 de Julio de 2008, para su calificacion del derecha pensionario u?“"{’\’?\
af yegs y
‘l .



Ministerio
e Subud
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Msjeres v Hourkre™

m
a
]

A0 gl Tleentgenarky gel Pens B0 Ados de Tidependensa”

T Bocumento. |
=3 . |
' — e Uni : !
N® | Descripcion de la Actividad que se Or ag?zi:izn Rﬁ'{?ﬁ:}eﬁ:?iel
L N, | » ) generan g
| Recepciona la solicitud del adminisirada, dingida af ! S
| Director del Hospitsl v le asigna un nimero de! Euur%macmn de
1 expediente en la hoja de envid de tramite v o Hoia-de ruts Desh H |
registra e el sistema de trdmite documsantario. PRER m:ncuﬂeniara ¥
Verifica documentos del expedienta. G‘EEU 3 5 al
.| El expedients se deriva a la Direccion General. . W
Recepciona el expediente, toma eonocimiento y lo |, o
i 2_ deriva 2 la Jefatura de Gestion de| Tatenio Humano Hpjorddeuta ) DlraGCrﬁn.f’ienem!
Recepciona expedierte. anola la clave (motivo del | Hojz de  ruta W] i ol
3 ipase} y derva a Coordinacidn de Gestion de expedigrite T;en? i =
Mormabividad y Desarrallo del Talenta Humano administrative ! » um_ ?
5 ' Recepciona, verfica cf expediente s2 denva al area [ = i f -
ide legajos para la elgboragidn  del informe A g i{é{m?d_anacmn gef goutr%ll:adnﬁa g
! | situacional del pensionista (causante) asimismo ! e Y laearon o 2 egtan de|
[ 4 e i i : expedianta Mormatividad ¥ | Narrmatividad B
[ irenuiere & Coordinacidn de Gestion  de aebeirabion Gesarroll det | B il i %
Programacion, Presupuesto y Remuneraciones el Talent HD - i Te[sart H” 0 MY
.| monte remunerative del pensionisia (cansante) 3 i U.-j?_._ LRiNg HMENO e j
Recepeiona &l expedients, elabora el informe de Coordinacién  de \ {“’ #
situacion laboral det pansionista fallecido y adjunta Gastidn de Lo
5 |documentos relacionada a la pensidn, devuelve el ;T:E;:ignai Normatividad v ?fﬁpg:sl_ahlebﬁg: -
expetients, (o deriva a Coordinacion de Gestidn de Desarrgllo dal | FTE2 it
(. | Mermatividad v Desamollo del Talento Humano. Taiento Humana
Coordinacion  de | Coordinadoriz
Recibe el Memorando, revisa slabora o) informe de Gestidn de | Gestion 4 i
& |liguidacion respecto al monto de la pension del | Memorando i Programacion, i Programiacifis
| pensionista a la fecha de fallecimiento : Presupuesto y1 Presupuestys j
S | Remuneraciones ! Remuneracidies: Mo
| | Recepciona fos informes de Legajos y de| i | 4
l | FRMuneraciones, revisa la informacion, analiza el s gy : - L
: expedients verificando 5] cumpls con los requisitos . Cootdinacion  de| Coordinadorla de
T F Irfnrme Tecnico v | Gestidn de | Gestion de
exigidns, se procede a efectuar |a figuidacion e N . ot
A i . | Resolucion Mormaiividad  y | Nofmatividad g |
inforpe  lécnico ¥ se provecta la Resolucidn o : :
i : 53 i Administrativa ésarrollo del| | Desarrollo el
| Adminisirativa olargando |a pansion povisional de Talento Humana | Talento Humano
t viudez del 904, lo visa y pasa a jefatura de Gestion
| | de! Talento Humang e . "
Recepoiona expediente, revisa de considerarlo iz '
8 |conforme y firma ef acto resolutivo y o pasa a géi’;?fcgﬁ“““’“ ¥ | Gestian del | Jefera Gestioy def
-. secretana para su tiilstnhucldn Administrative Talente Humang jl;aienm l-iumana i f
| Recepciona la Resolucién firmada, le asigna un ‘-Gesﬂ{m dep | Secretaria Gestion | L.~
8 | nomero v Io distribuye a las Instanclas respectivas ¥ | Rezolucion L e del Ta[entf:r|
L ...inotifca al Interesado; asi come derva a la ONP Adminisfrative |  Humanag .
| Otros . - —
’FFIDCEEDE —
| Relacionados:
' Uiagrana de Flujo del Procedimiento
Anexos { s =
Aprobacién _ ] n
Nombres y Unidad de Firma y
. N Fecha
Apellidos Organizacion Sello i
T : Gestidn de Mormatividad
| Elaborado por: |, gﬁ?gm Aquing | Hesammofia del Talents
| .. BURE Humana )
: " = Liz, Adm,. Maria | Gestion de la;
Revisado por. del Rosarto Inga | Planificacion y Desarrollo |
Alva institucional i
| L S [

P, g4
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. Aprobado por: Voo il foenie S:m:;ﬂ del  Talento I}
| i — Fuentes Rivera =T -
Control de Cambios -
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Version ST Descripeion del cambio :
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL | COMPENSACION POR CODIGO _ [PS.0325
PROCEDIMIENTO |TIEMPO DE SERVICIOS VERSION _|Voa1 _

__Datos generales del procedimiento

Objetivo del

Sistemalizar e incorporar en un Solo documento (a :r‘r!mrnacidndal:!Ecuada sobre el
procedimiento para la proyeccidn y dprobacitn de resoluciones administrativas pary |

procedimiento compensacion por iempo de senvicio.
Aleanice del Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Gestion de| Talento Humar &
Gestdn de la Asescria en Asuntes Legales, Gestion de Normatividsd v Desarrclio
pmcad:mlento Talenta Hurnano,

Base Normativa

Ley N* 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglaments aprobado medisnte DS N G40
20114
Decrem Leglslath.fn N® 276, Ley de Bases de |a Carrera  Admimstrativa ’tic :
' Remuneracianes del Sectar Piblico ¥ sU reglamento. aprobado por Decrato Sup { (o S Lo
| 005-90-PCM S L S
i Decreto Legislativa N° 1442, decreto legislative de |a Gestion fisca de los B rs0s | -
Humanos en el sector publics, lo cual compone por el Monte Unico Censolidada {m_‘r'_ﬁ
jel Benefi icio | E:umrdmarm Transitonn BET T |
Decrem de | Ul'geﬂc-a N* 038-2018. Decrelo de Urgencia que establece feglas sobre los |
| Ingresas correspondientes 2 |0s recursos humanes del sector pablice, sobre el ingreso de
l;und:csnnes e&pemmes
Decr‘etu Supremo N° 420-2015EF, por medio del cual se aprucban 1as Disposiiet
'Heglamnntarlas y Complementarias para |a aplicacion del Decreto de Urgencia '
2018,

Gompenaa{:mnes y Entregas Ecnnﬁm:caa del Permnai de la Salud al Bervicio del Est
| Decreto Supremo N° 015-2016-SA, Reglamento del Decreto Legisialive que requlh AT
Politiza Integral de Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de la Salud al kb
ServiciodelEstedo (3 "Ju_ “'-.- :
Resolucion Ministenal N° 534~ “2018MINSA, se apmeha &l documento lEcricg denominadpd| *P
“Lineamentos para la aplicacién de las normas establecidas en el Reglamento dng\\;' N /e
Decreto Legrslauuo N' 1153, aprobado par Decreto Supn:rnn N* {115-2013 SH | :

| Decreto Leg-slaum N IMG Ceerelo Legisiative del Sistema Nacional de F‘reaupue:,m
Fablica

Definicianes

de Presupuesto Jr A

‘Compensacién por Tiempo de Servicio personal administrativo; 5 gl ‘pago que se
realiza de la vida labaral de (3 sernvidors o el servidor por el trabajo realizado, es
tconsiderado come ingreso por condiciones especiales gue colresponde al servidor publice
‘nombrado del régimen del Decreto Legislativa N° 276, Ley de Bases de la Carers | Y,
Administrativa y de Remuneraciones da| Sector Publico, segun lo sefaladg en el itemn 4
| mumeral 6.2, articulo § del Decrsto de Urgencia N® 038-2019,

cdlcule de la Compensacion por Tiempo de Serviclos (CTS) del personal de la salud.
eguivale al clen por ciento (100%4) del promedio mensual del manto resuflanie de Ia'
Valorzacion Principal que les fueron pagadas en caga mes durante los Glimos freinta
jsess (35} meses d& servicio efeciivamente prestado, por cada ano de servicio |
efectivamente presiado. En caso que fa antigledad del servicio efectivamente prestado
sea menar a frenta y seis (35) meses. se hace el cdlculo de manera proporcional
asimismao, dicho dispositive considera que el calculo de la CTS del parsonal de ja salud,
correspondiente a los penodos anteriores a la vigentia del Decreto Legislative N° 1153, se
| efectua considerando la normatividad vigente a dichos perisdos. El pago de la CTS se
i efectia al momenlo del cese del personal de ia salud

PGl
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"Adia del Bigenbenais del Perd: 200 Alda di ircloprndeniszs”

HEJCU Husputat de EmETgenmas “Jase Casumrn Ullaa"

Siglas

GTH Gemrr&n del Taiento Humanl:-

| CGNDTH: Coordinarion de Gestion de N Normatividad y Desarrolio del Talantn Humane

MINSA: Ministero de Safud

Requisitos para iniciar el procedimiento

N .. Descripcion del requisito Fuente
P Solicilud Servidor
L Secuanma de Actividades B
| Documentos :
- . Un i
Descripcidn de la Actividad que se | m‘.ad d.a, responEal]
generan i Organizacion: (Puesto)
Legajos envia el informe situacional del ex | —— { "
servidor cesada por limite de edad y de renuncia | Gggtr;:lﬁ:gaclén g:! P
asigra de ax isterma | Res b
P |g:_ un nomerc de expedientz e el sis] e Normatividad :ﬁesp_nnsaqu.:___ ‘4*.'-‘
_ de tramite, dirigida & Coordinacion de Gestion de 0 ; /| Legajos .
i | Mormatividad y Desarrolle del Talente Humano esarmolio da oo
| ] Tatente Humana e
; i Recepciona informe situacional junte eon los M
i Eanle:;edentes, solicita con  memerdndumn X
Coordinacian de  Gestion de  Programacién, Coordinacién de | Coordinadona dr:
9 Presupuesto y Remuneraciones de Presuplesio Geastidn de | Gesiidn e
¥ Remuneracién, el monta remunerative del | Memorands ! Normatividad ¥ | Marmatividad
sarvidor, si bene deuda a la fecha del cese: i Desarrollo del | Desaralla £
asimismo Lr.aq#n;ra a Geslion Finenciera |a | Talente Humano | Talento Humar*ﬁ;f “'
L .| constancia de haberes — ! - o
Recibe gl memoranda, revisa, alabiors el informe | Coordinacidn  de Courdmadnn’a &
3 detallanda el monto remunerativo def servidor a : Gestion de | Gestidn de
la Coordinacion de Gestion de Mormatividad ¥ | Mermorando i Programacian, | Programacion, =
Desamallo del Talento Humano Fresupuesto ¥ | Prasupiesto
{ “m_ I N Remuneracicnes | Remuneraciones,/';
Recepctona el infarme da remuneracidn, o ! {_‘5
i verifics, solicita con Memozandum un informe Coordinacion de [ Coordinadorfa ok
| 4 sobre record laboral del servidor desde la fecha Gestian de | Gestion des
| de Ingreso a fa adminisiracion plblica al cese a | Memarando Mormatividad  y | Normatividad
| Gestion de Contral, Registre v Bignestar de Desarrollo del | Desarralle dei
| IPemnnal B | Tatento Humang | Talento Humano
| 5 i Hf::;'tbe gl Memaorande, emite las constanclias de defeia de  la
! i haberes solicitada Memoranda Gestion Financiera | Gestian
SSCFET .. Financiera
|
Coordinacion  de | Coordinaderala de
i 6 Aecepciona e Memordndum, remite & ifforme Gestion de | Gestidn
{ sobre el record faboral, adjuntanda anlecedantes | Memaorands Cantral, Registra v | Control, Registroy ||
! Bienestar de | Bienestar de [
Personal Persons
’ Recepciona el informe a Coardinacion de | 1
Gestlon de Control, Registra y Bienestar de | ]
Persenst, asi como |as constancias de haberes | !
! emitida por |z Gestion Financisra, revisa Ia;.I for Téenice. {:.:m vdinacion de | Coordinador’a  de
5 |informacion, analiza el expedients, se pracede a | nforme  Teenico, | o pan e | Gastian da

| efectuar el calculo de ta CTS, elabora &f informe | Hiduidacion

{técnlco y  se  proyecla la Resolugion
Administrativy otorgando la Compensacion por |
tiempo de servicios, lo visa y pasa 3 la Jefatura |
de Geslidh del T_ilghtﬂ Humano

Resolucidn
i Administrativa

l'r ! Mormathridad ¥

| Besarrolio
| Talento Humano
i

del

| Talento Humanao

Mormatividad ¥
Desarrolio el

s
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Minksterio
Al Maludd

Hoipltal dc Emerpencins
*Hunt Castrbrn Uloa™

Dl’iﬂi_:_a de
Personal

"Deteren de |8 Hraasdael de Cperbadiades par
Minares v Hombres"
“Afvg et Biterstenari del Peror 26 Afeq dis Independenein®

- ] | |
Hecepciona expadiente, revisa de considerario ; Te ! f
8 conforme firma el acla resclutive y to paza a QTTTF‘?..EGH'GD ¥ Gestian et Jefala de Gestion
. a_eeremrm para su distribusan o Adg:rl:r:::?a:}wa .TEITUJ lﬂﬁa_n? i) ﬂﬂ;”ﬁafﬂ[ T.“_'l_”'“‘"
| Racepciona la Resolucian  firmada, coloca
| niumero y lo distribuye a las Unidades Organicas | Resolucicn Gestidn del Secrelaria de [
8 de la Oficna Ejecutiva de Adrinistracion, a Administrativa Talento Humano | Gestian det ‘..i,
|(:F'5ud:n del Talente Humano y notifica al Talento Humake
| servidor vio servidora | | - =] (e
_ Otros } ]
Procesos | _ =
Relacionados: {
| Diagrams de Flujc del Procadimiento
Anexos - t =t
_ Aprobacién
Nombres y Unidad de Firmay |
— Apellidos Organizacion Sello |
s | Gestion de Mormativigad N
Elaboradn FIDF | rélrl::fm AQuing y Desaralle del Talenlo |
| _ ] e Humano
5 s Lic. Adm. Marla | Gestion de la
| del Resario Inga | Pianificacian y Desarrollu
|  Revisado por: Alva institucionzl
= Lic. Adm. | Geslidn de Organizacion '
i Manrique Jesus | v Modemizacion
b oo o Bonllla Calixte |
" + Lic. Roberto .
Apmbado por: | ¥zaac Villanueva S:f;g’;; del  Talento
- Fuentes Rivera i _
_antml de Cambios ]
: Seccion del | — '
Version ' Descripcion del cambio
_ i procedimiento | ) i ca )
Tra vearsion Mo aplica i MNa aplica
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Minisierio " Huspliat de Emerpenchun Oficiade
e Sl dusk Caximirn LEloa™ Personal Mugeres ¢ Hobras*

i
"Decenin de b pualdad de Qearisdadps pera

“ARg del BRentenarip tel Per: A0 Ao de Irdepenciencig®

e e

. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

| _NOMBRE DEL |ENCARGO DE FUNCIONES  [CODIGS [PS.0.3.2.10 e

. PROCEDIMIENTO { DE PUESTO VERSION | Vv-01 R @

__ Datos generales del procedimiento *
Objetivo del Autorizar al personal el desermperio temporal de las funcionss de un puesto vacants o dg |

: procedimiento ur carge existente en el CAPR.

L Ale*ance del . - o ;

____iJI'ﬂC:E dimiento | A todo personal que lsbora en el Hospital de Emergencias José Casimire Litloa

Base Normativa

. Ley N 26842 | ey General de Salud

Ley N° 27808, Ley de Transparencia v Acceso a Ja Infarmacion Publica

-

Ley N® 27666, Ley Marco de la Modemizacian de la Gestion da] Estado v sus normas |
madificatorias.

Ley N° 28411 - Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto, Sprusban Textp&f_lﬁ_i{:ﬁ?f’x

Ordenado LT \
- e = S feig N

Ley MN* 27444, Ley del Procedimiénto Administrative Ganeral ” _1E Eg ,§7 |

Ley N 30057- Ley del Servigio Ciuil Nl o

ol

Ley N* 30057- Ley del Servicio Civil ¥ =u Reglamento aprobado medianie 0re N.?__MCI-" i
2014 gl

Decrelo Supremo N° 040- 2014-PCM, Aprusba Reglamento de Ia Ley General dai Servicio |
Civil
Decrelo Legishtiva N* 276, Ley de Bases de |a Camers Adminciaioa y de|
Remuneraciones del Sector Pablico v su reglamento, aprobado por Decreto Supr
005-80-PCM

Decreto Legislalivo N 1442, decreto legisiativo de fa Geston fiscal de los R
Humanos en el sector piblico; o cual compone por el Monto Unico Consciidadg (ML)
Beneficio Extracrdinario Transitorio BET A -
Detreto de Urgencia N* 0382019, Decrelo de Urgencia que estabfege reglas sobre insd:
Ingresos correspondientes a los recursos humanos del sector piblico, sobre 2 ingresy day
condiciones especialas.

Decreto Supremo N° 420-2C19-EF, por medio del cual se gprueban |as Disrans'iciune:j};ﬁ—?,j;
Reglamentarias v Complemeniarias para la aplicacidn del Decrsto de Urgencia N° 03 -

2019 [ °\,‘
Decreto Legisiative N' 1133, Decreto Legislaive que regula la Politica Intugiar_:(’%: \F‘Fﬂ ot
Compensaciones v Entregas Econdmicas del Personal de fa Salud al Servicio del Estada | o —r"

Decreto Supremo N° 015-2018-54, Reglamento del Decreto Legislativo que Teguia s
Politica Inlegral de Compensaciones y Entregas Econamicas del Personal de |a Salyd al |
Senvicio del Eslado

o . o : . AT
: Decreto Lagistativa M® HE1, |2y de Drganizacidn v Funciones del Ministerio de Salud, X

| Pallico

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislative dal Sistema Nacional e Presupuesio

e
Resalucion Ministeral N° 834-204B/MUNSA. se aprueba el documsrs tecnico denamfnadﬂ’:{f’
“Lineamientos para |a aplicacion de las normas establecidas en e Reglamento del Decrato’ ;
cedisiativo N 1152, aprobado por Decreto Supremo N° 015-2018-84 i

| Resolucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprusba Manual de Organizacian y
[ Funciones del Hospital Emergencias José Casimira Ulloa, |

Resolucian Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion v
Funciones del Hospital Emergencias Jozé Casimiro Ulloz.

Resalucion Secretarlal N* 063 Lineamientos para Ia Gestian por Proceses, aprobar la |
Direcliva  Administrativa  N°  288-MINSA-2020-0GPEM "Lineamientes  paa |
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

|
Definiciones

Encargo de Funciones: El encargo es lemporal, excepeional y fundamentado. S6lo procede
en ausencia del titular para el desempefic de funciones de responsabilidad directiva
compalibles con niveles de carrera superiores al del servidor, En ningln casa debe
gxceder el perfodo presupuestal,

;! Siglas

HEJCU: Hospital de Emeargencias "José Casimire Ulloa"

l

GTH: Gestidh del Talento Humanao
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Minisierio Hospital de Emerpcnciii

ile Salud “Juvé Casimiro Ulloa®

“Leoona de la Tguniing oo Opoetundades ju
hierrs v Mesntae”
i el Bioerienarg del Penc SO0 Aec e IR

|canpTH Coorginacion de Gestion de Normatividad y Desarrolio del Talento Humano

I'-.-'ITNS.-“-. M:msienu de Saiud

N® _ﬁ.h__Eafe‘_e&lﬁn_ﬂﬂ.r?qmslto

Fuente

1 | Propuesta para encargo de funciones

Grganns yio Unidades Organicas

> | Resoiucién de encargo de funcianes de cargo de
puesta, en adicidn a sus funclones

L.

Servidor encargado, Departamants, Gln..hna dal HEJCYe

| Secuencia de Actividades B _

! | Documentos ] Pl !

I ] 4

N*® Descripcién de la Actividad que se U:-Jr::gg:m Ra;por;ﬁ?ie

3 ! L _generan 9 B L ae
| Elabora la propuesta de Jele de AtEa v o remiten au ”H p P,

1 | Direccian General, a través de Urganas o Gfga:ms : ym;

Tramile Documentario donde se registra y oficializa ia Memorandu | Unidades Uu.dadeF » ’};L
| propuesta, i A

|Revisa y dispone se encargue ias funciones del
| puesle o cargo propuesio,
2 |ramitiendo el expediente a la Oficina Ejecutiva da
| | Administracion para la prosecucion

-JP_reé_mt_m S _._JG_"E:‘%(\

.. i
| LI |

hemorando | Direccion General | Director General

| _ | comespondiente . i T P
Recbe, toma conocimienta y derive a |efatura Jefe de lar
3 Gesliin deal Talento Humano Memarando Oficina Ejeculiva de | Ejecutiva |
Administracion & ittt
i- « g — - S ot L] s LR
!  Recepciona, revisa ';.f deriva anora la clave imativo del i
4 _pase] y derva a Coordimacidn de Gestion de Gastii LT Jeteia de GeathGoN
| Normatividad y Desarrollo del Talento Humano, para | Memarando He5| n del Talento ) ) Talenlo 3.
L r'!? ¢laboracion del proyecto de Resolucion umarjn Humano ST,
Fecenciana, registra y elabora el proyecto de | [ st e GRENE g L :
| 5 |Resolucion Direcloral v pasa a Cosrdinacion de | Rescluclén | Gestion del Talento | JFIEE 2 Ters'“':: h Aol
. Gestion del Talenlo Humana para el VB { Directoral ' Hurmang | del alenio:
; ERT L e 2 g g Humang
| Recepciona expedients, adjuntando ef proyecto de | |
resolucion, es remitido para visto bueno de la Gestidn [ |
| de ta Asesorla en Asuntos Legales, Oficina Ejecutiva = Gestion de lay . 0
6 de Admimstracion y juego pasa a la Direccion EgmiMic:n [Asewia an Ehi:a Ejecu;r:_?;_.
General para la aprabacion y firma de la Resolucion | D/Tectora . | Asuintos Legales De Stk
| Directoral _ | fCirecknlene |
'Pe\.epcma el acty resoluliva a las siguientes |r [
| Oficinas; . !
o Oficina Ejecutiva de .
v f;;::ﬂlw%e ln Asesornia en Asunios Lagales | Administracion J.-:I'fde:aDEA
| # cina Ejecutiva de Administracién. coi : : ra
7 \?ﬁB.m JRCLIIVE I8/ AulmTy mm*ﬁesdumn | Gestion de  la  Jefela de Gest
| Directoral | Asesoria an J¢ 12 Asesoria '?‘T* s ‘-‘
¥ Direccion General, para la firma y finalmente | ba | Asuntos Legales - ; i,
devuelve a Gestidn del Talento Hum&n-n,l | Asuntos Legales #5‘._’
adjuntande el acto resolutive aprobada y firmada, | = | Directar General L
.| ___parala distibugion | | Direccion General | i 4
[ | | i
! Recepclona el expediente y distribuye 2 las inst.anc:as| . , Jefefn de Gestion |
| ' i
! 8 | correspondientes y a los Interesados E?Sﬂ”“’fn ﬁ“‘"é” dsl Talents o Talento |
I o oo sedieics (Humano
B - .
‘Prucesns .

| Relacionados:

Diagrama de Fluje de! Procedimiento

Anexos :
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Ministerio imsplial de Bmergenciin

“Oproain de s Igualdsd de Oportumiaces s
the Sutued “Jové Casimire Ullog™ Mujeres y Honores” :
"o del Boenbrrnilo gl B 2R Adoe de drdepengencia”

| Aprobacidn )
. Nombres y Unidad de Firma y
;r - - Apellidos Organizacion | Sello
' Elaborado por: 2 Geslion de Mommatfividad |
: P | g‘::f;:g Aquing y Desarmolio del Talento |
| _ 5 Humane |
(= Lic. Adm. Maria Gestian de ia |
| del Rosario Inga | Planificacion y Desarrollo |
Revisado por; Alva Insttucional

= Lic. Adm. | Gestion de Qrganizacion
| Manrique Jesus | v Modemizacian

e Bonilla Calixto ~

| Apro .| wLie. Roberto : o
; probado por: Ysanpc Villanueva Eﬁgf” Ut Thlento
[ _|__Fuentes Rivera o

| _Control de Cambios

| i’ -
Versisn ' Seccion del

| procedimiento Descripcion del cambio

~ Noaplica Noaphea |

1ra VErsion
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Migisterio  Hoapital e Eumerpeniias

"Duehk oo Iz Iguakiag G Qporturidades par
Magores ¥ Homipes"
AN def Btentarariy el Paa)- M0 Afinz g Indeperdencia”

e St hiné Casimirs B liga?

_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
L ' PRSCEED DE 'CODIGO  |PS.0.3.2.11
= CONVOCATORIA, [ i
| ngr.r:ﬂEBnﬁlgﬁlfu SELECCION E VERSIS |
: INCORPORACION DEL l ERSION  |v-01
L | PERSONAL |

| Datos generales del procedimiento

| Objetivo del Selecclonar al personal iddnen que posea Ias competencias requeridas Para e pu ,
| dimiento solicitado, mediante Contrata Administrative de  Servicigs que se celebra a p SO 3
i_ procedimien determinado y es renovatite, s J
i Alcance del - ; : '
Vi s anos y/o Unidadas Organicas del Hospital de Emergencias José Casimirg i
procedimiento | O"9E0s v/ g H % I i
Ley N° 26842, Ley General da Saiud . —":__'::T 1
i' Ley N 27808, Ly d= Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica TN

| Ley N® 27858, Ley Marco de la Mademizacion de la Gestidn del E's_té_dé"y;ﬁm};‘iﬁa_sﬁ

| [modificatorias, e T Y P
| Ley N* 28411 - Ley General daj Sisterma Nagional de Presupuesto, Aprieban Text ¥nico | ,:gr
Ordenado i =

| | Ley N" 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General L
1 Ley N*® 30057- Ley def Servicio Sivil 3
! ,_Ele-::lr&fa Suprermic N* 040- 2014-PEM. Aprusba Regiamento de la Ly General del Servicio
{ Sl

| Decreto Legisiative N° 1057 que regula o Réglmen Especial de Contratacion Adminiat g
| ' de Servicios ~ _ I
Reglamento del Decrets Legislative N® 1057 que fegula el regimen esp Al
| Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo NPO75-2008B-PCM, m ica
. por Decreto Supremo NO065-2011-PCM i

| Base Normativa [Decrato Suprema 1o 012-2064-TR que establece 1a Obligacion de Tog Oraanismos Pibheds s’
! Y Empresas del Estado de remitir sus ofertas de empleo 3l Ministerio de Trabajo hPFUN'
premocién del Emples, 3

Slih

i s Decrato Supremo NO 089-2006-PCH — Fundionamiento del Registro Madional de Sanciones; e :\\:
; | de Destitucion y Despida — RNSDD, ) S
| aSlier
! Rezalucidn Ministarial ne U76-2017/MINSA, aprueba Directiva Administrativa M= 228-[ ko225
| MINSA/2017/0GRH, modificado con Resalucion Ministarial i 783 A0U7/MUNGA,
f i Las demas dispositiones que requlen e contrate Administrativa de Servicins _ [ ]

Resofucion Ministerial NE 7B7-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Grganizacidn y /
| | Funciones del Hospital Emergencias Joss Casimira Ulloa. 1* J

|

Resolucion Directoral N° 285-2017-DG-HEJCU Se aprusta Manual de Crganizacién y
I Funciones del Hospital Emergencias José Casimiro Ulloa, &5 L
! Resolucion Secretarial M- 083 Linsamientos para la Gestion por Procesos, aprobar ia o
j_v Directiva  Administrativa  N° 2BB-MINSA-2020-0GPPM "Linsamientos  para it

Implementacion de la Gestion por Procesos en Salug” P
Contrato Administrativa de Sarvicios: Constituye una modatidad especial de contratacidn
laborgl, privativa del Estado. Se regulz por el Decrets Legislative Mo 1057 v sus nermas |
complementarias.

Asimismo, no se gncuentrs sufeto & la Ley de Bases de [a Carrera Administrativa, ol
régimen laboral de i3 actividad privada ni 2 efras normas que  regulan carreras |
Definiciones administrativas especigles, El presente Rggirnen labotal Es_p-_emar_trene caracter tlT;In:-"tI[ﬂIiD.

| Formato de Solicitud de Contrato Administrativo de Servicios! iEs al farmato mediante o
[ cual se formaliza el requermiento de personal CAs, se otorga disponibilidad presupuestal
| ¢ autoriza la convoratoria pliblica de fos servidos solicitados,

| Proceso de Seleccidn CAS: Bz o procesn para la selecadn v contratacion de personal bajo |
l a modalidad def Régimen Especial de Gontratacion Adminisirative o Servicios requiadg |
R B2 &l Becreto legislativa N°1057.

! Siglas HEICU: Hospital de Emergencias “Jose Casimira Ullog”




. ISERVIR: Autoridad Nacional def Servido Crvil
!jRequisitus para iniciar el procedimiento )
. _N° | Descripcin del requisitoc | Fuente

Ministerio Hoapital de Emergencias
Ut Safud “Joaf Casimirn Uillpa™ Personal

TDerendg de b iogudkidad die Dporuniades o
Mujeres v Mombiees™
" e Hentpnanis del Pengs M0 Afas e Ietepengenria™

GTH: Gestion del Talentn Humano O

‘_(;@_NDTH: Cumdin:amcan de Gastifn de Normatividad y De:a.rFu:Hu_déi ‘_Ifﬂe-ﬂ_in umano i

'MINSA; Ministerio de Salud

Requerimiento de personal,

Organas yio Unidades Orgénicas

___Secuencia de Actividades

| ' Documentos | ; I |
N° °  Deseripcién de la Actividad | que se | GU'-:::;; i:ifin' Re{ingabla |
e
L f generan | 9 | v °.]"’ 4 B
i === = i e G S S s oo B |
| Solicita requenmiento de personal. remiliendao lg | L& é % \
1 |solicitado a la Direceion General a través de | TGRO0E vie i Organos ¥ |
| TES i Oco G s | Sohaiud | Unidades | Unidades = < l.X -
N Skl ’ (Orgdnicas | Organicas L7 .
! PR b
{ iSecrelanaf
| Recepciona, Gestin Documentaria y Atencion Geslion "S‘Fm”-"s”amn 2]
2 |al Ciudadano, registta y pasa a Ia Direccion | .. = Documentaria Y!TSIBTﬁ da
| General M AR A | Atenclén al mramle =
| Ciudadano DGR
Recepciona loma conocimiento v remite 1os | Soficiiud ) T
3 expedientes a Direccion General, 2 ravés de Ia | Memorando Direccidn General
| Blicina Ejecutiva de Administracitn Hojaderuta | R (R, - i
1 ici . 4 a Whit
4 |Recepciona toma conacimisnto, colaca VWB® y qu;ﬁgrgn i | Oficing  Ejecutiva é*:.:r;; éjé:;uﬁsﬁ i
pasa a Gestién del Talents Humano Hola de rila de Adminlstracian iy d:'llniatira{'i c'.:'1 i ;;,r—hx\
= R e Y = W—— ——ee i oWl B o T L
Recepciona y  coleja que 1as  funciones -_ﬂ v rl':_a
| conlenidas en los perfies de puestos sean : jJefera  de g\ Pho g
5 | congruentes con las del MOF, . Informe l ?;:ﬂﬁ; HumanodEJ Gestion Fery “'-—':_5-”1;,.:"'
Sclicita disponibilidad presupuesta de Gesticn | Talento Humans |
| de la Planificacién y Desarrallo Institucional | . x
- ' . . Jefaia de’
| | i ¥
{Toma  conocimiento vy emite la| 'E;iﬁ; c':f @ Gestion de Ia
5 | Disponibilidad  Presupuesta emite ﬂpmm";lnfﬂwe De;a}mllcln : 1-"iF'ianii‘h:a-:uiﬂrn ¥i
favorable. remite autorizacién a Direccisn | ) Insttucional |Desarmﬂ0 i
General para la continuidad del tramite. Institucional |
TRecepciona, toma conacimiento y remite a | Diracaibe: R
Gestion del Talento Humano, a través de Ia | Informe | General Director Gene
Oficina Ejeculiva de Administracion. S o -
Recepciona, revisa y solicita aprobacion y Oficia
8 | autonzacion de la convocataria irferme MINSA OGRRHH
- —__Jefe Ministerio de Salud (MINSA). o S|
Recepciona, evalia y emite documentacion
g |opinién al Hospltal de Emergencias José | Oficio MINSA Hefe  de
Casimiro Ulica para proseguir con el |informe OGRRHH
! trarnite,
ERNE 2 — — —_—— e ——
| Secretaria/
| Recepciona documents, registra y pasa 3 la | Gficio Gestion Administracicn |
10 Direccién General  iterme Documentaria y|de Sistemas de
' iAl:enc'u'_hn al | Tramite !
| | | Cludadano Dacumentang yt
" o i | ___Alencién gzt
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| LHospital. durante cinco (05) dias habiles.

- ——-Tegistra y control del personal desplazado b

~a

4

e
T mﬁéﬁiﬁﬁﬁhfﬁlnn ¢Da autonzacion? B ik T =

Minristerie  Hospltal de Emergenciax

Dﬁtﬁ:a{k»:" D= ce In Ik de Opsturndanie, par

ﬂﬂﬂ e Nutuned ~doeé Casimirs Ullog™  Persomal T Maseies y Hamtaes”

A ded BiCertenat iy o ey 2061 A A Indppensden

— — e

Ciudadano

| No, finaliza el pracedimianto

A I o 1y a ) - -.
11 |Sl Se aprueba la conformacisn de Comité y irforme Cireceién General DireccioniComit

emite resolucién de contormacion, para ejecutar e Seleccian

&l proceso de gonvocatoria, {de acuerdo a la
i3 __} Normativa vigente}.

Fropone a jefe de Gestion dei Telento Humang
para su conformidac las bases ¥ eronagrama del
| EONCUrso, las mismas que estardn sujetas a los
| ineamientos establecidos por la normatividad {
| vigente, para su publicacisn, |
1De acuerda &l requerimiantn de |las &reas |
| usuarias el Comité determinara en las bases Igs | Jalet d
12 ipos  de evaluaciones a aplicar en g kit | Gestion del G o 2 il
| fonvocatena, | e | Talento Humano | Gestion ] o
| Solicita a la Gestion de la Comunicacien = ! | | Falenie Humang A
Imagen Instlucional, la publicacian de [a: |' f AL B
| Convocatona en el portal del MTPE, con 10 gias | [ o
habiles de anticipacion a la publicacion en otros [ i iy
!

| medios. de acuerdo al cronograma aprobado. | | :
| Publica la eenvacatona: Ponal instiucional def |

' Recepciona los expedientes de [os postulantas V| Expedientss  de . | Direceion/Comite |
E lo rermite al Comite, | postulantes Direccitn General | de Seleccion

i Gonformes con las basaes,
| Publica 1a relacién de no aplos vy apios para Ia |
sigutente elapa

| Absuelva reclanio de postulantes. Expedienles  de ; Direccion/Co
14 | Elabora Cronograma para |a elapa de Entrevista | postulantes Direccion General  de Seleccion
rF‘i?.rm::nrml.

Realiza la entrevista a los postulantes aplos
Elabora y publica el cuadro de meritas fing|
_Elabora las Actas de proceso _ |
Elabera Informa Final y fo remite junto con 2
expadiente a la Diraeelon.

Remite relacian de los postulantes ganadores en !
el process a las Organos yo Unidades | ;
| erganicas I |
| Legajo y Archive, para la aperlura del personal | |
ngresanie  adjuntands  la documentacion |

fedateada seqgun perfil a | ’

Coordinacién de Gestion de Normatividad i |
15 | Desarrollo del Talento Humane, para !a{agf?aﬁ?;is ':TE=|";‘B'5M'N"r
j suscripcion del contrato HROSIL lr

| Gaslion de Central, Registro y Bienestar de !

| Persanal, para el registro da huella dactilar y |
conirol de asistencia { |
Bienestar de Personal, para el registre derll ,
 olorgamiento de beneficios institucionales i |

|

| velfela de
| Geslian

{ ] n
Talento Humana 'Talenm Rirang |

|
I

Capacitacidn, para sar capacitados

|

I

I

|

I Seleccion, Evaluacian ¥ -Desplazamiento, para al |

| Otros . . __1
'Procesos ' e
i Relacionados: e - ;
S '._E;_éld—Fluj del Pracedimiento T
'AHEXQS : [--—.— gma s D. = —— i _._!
- L s . SRR
B S
: Aprobacién ]
| Nombresy | Unidadde | Firmay | Fecha |
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. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

! = |  DESTAQUEYIO CODIGO  |PS. 03242
NOMBRE DEL ‘ RENOVACION DESTAQUE - S
- PROCEDIMIENTO DE PERSONAL |VERSION |v-01

—

__Datos generales del procedimiento ‘ _
|ﬁ.umrizar el desplazamiento temparal, bajo la modaiidad de Destague, de un servid

—j——

i 5 = “r 'f_
| Objetivo dei funcionario del Haospitat de Emergencias José¢ Casimio Ulloa a otra entidad defdacpiont :l
| procedimiento Administracion Piblica para reatizar funciones especificas, segin niver de carrera o gru e
{ _ | Srupacional, B = e i 2
| Alcance del |
Ehel Organos ylo Unidades Or anicas det hospital de Emergencias José Casimirg Uloz
procedimiento ’ 4 " f ¢

i | Ley N° 28417 - Ley del Sistema Nagonal de Prestpuesto _l__.:_-_!-‘—'-m

| Ley N* 30057- Ley del Servicia Civil e e A (T
' [.Ey_q‘gl_lﬁemmn Clvil y su Reglamento aprobado mediante 0.5 N° (40. 2014 - A i
Decrelc Legislaliva N° 278 Ley de Bases de Ia Carrera  Administrativa y da? - 44
| Remuneraciones del Sector Pibiica ¥ su reglamento, aprobadeo por Decreta Suprema hg‘i -
po8fom R SR .
Decrelo Legislativo N° 1057 _ _ b dd=
{'Detretu Legiclative N* 1442 decreto legislativa de la Gestion fiscal de fos F:acursEs_i,
Humanos én el gactor publico. o cual compone por el Monto Unico Consohidado {MUCH y
| &l Beneficio Extraordinario Transilorip BET e e i ]
. Decreto Legislatvo N° 1153, Decreln Legislativo gue regula la Politica Imtegral g E
[ - | Compensaciones v Entregas Econtmicas del Fersonal de la_Salud al Servicio del St
l Base Normativa _E_}:éplil_gfgglslatm N 1161, Lay de Srganizagion y Funcinrmﬂg. del Minisledo de Salu 5
| Decreto Legislativo N* 1440, Decrein Legislativo del Sistema Nacionai de Presup|istc
! Publico S =
Aprueban Texto Unico Ordenads de ia Ley N* 28411 - Ley General del Sistema Naciohe 5"
' | de Presupuesto e . L LBoN
| Resolucidn Ministerial 1o 767-2008-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y—T e
{ | Funciones del Hospilal Emergencias José Casimiro Ulica, o T
Resolucion Direcloral N° 285201 7.0G-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y 1
| Funciones del Hospital Emergencias Jose Casimiro Ullga, _ Y P
[ Resolucion Secrefaral N° 063 Lineamientos Fara la Gestian por Procesos, aprobar la! Nor—"
f .I Directiva  Administrativa  N® 288-MINSA-2020-0GERM "Lineamienlos  para la| s
'  Implementacion de la Gestion par Procesos en Sahud” .
El destaque se produce  por unidad conyugal cercania de domicilio o por
| necesidad del servicio y por ‘ésidencia médica, ete o MY
EHEJCU: Hospilal de Emergencias “José Casimiro Ulloa® b
[G:I_'_:j'_GeELja_ﬁn del Talento Humano o ]|
Siglas ! CGNDTH: Coordinacion de Gestign de Normatividad y Cesarrollo del Takento Humario |
| MINSA Ministeris de Satud L
5 _1.SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civi|

\

Definiciones

| __Requisitos para iniciar el procedimiento

P_N" | Descripcion del requisito . Fuente
1 | Solisitud Interesada e g e
2 ]_Rem!u:fﬁn Administrativa ) o | Interesado e e L J

| Secuencia de Actividades A |

] ' Documentos |

' N°|  Descripcion de la Actividad . quese |
i generan

Unidad de | Responsabie |
Organizacion | (Puesto) |
|Eleva al Direccion General 12 solioid de | Hoja de ruta, | Geston -_Eeu;ela!"ra.-_-_i
—euanzacén_de Destaque de personal de los | solcitud accibn | Documentariay | Gasin _




Misisterio
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Hospital de Emerpencias

et Casimiro Ulog™

mmulmmmwi

Mideres v Momeme

"o el MiLentenan ded Pen: 200 Afes de Iydepancder

iDrgaht}E yio Unidades Organicas de 13 entidad, | de personal T Atencion ai Docimentana y
adjunando la accidn de parsonal con  opinicn Cludadang Atenciin ai
favorable de la entidad de desting, adjuntandsg la Cludadano
_‘ decumertacion corespondlente. " ’ _
Recepciona el expediente, toma conacimiento Clrscaisn
2 |yloderiva a la Jefatura de Geslion del Talento | Solicitud ' Director Gener)
‘ : General
| Humana e el . s, s o
| Recepciona expodiente, anoia ia clave (motivo del | Haia de rula ¥ Geslidn dai { Jefala de Geslion \
|pase} v deriva a la Coordinacion de Gestion de ! expedients Talento Humane  O¢! Talenlo e
{ Normatividad y Desarrollo del Talento Humang administrativg e - Humano 13 B S
Recepeiona, venfica el expediente aduntando el . Wl s
 Oficio con opinién favorable de la Entidad de | : ; - o
'destino para & deiplazamiento bajo fa modalidad Memarandum :g:g;gnnzinn e ég‘:;g::iim!ﬂ de I,_,_,,.-/
4 !é& destague, frenovacion, _Iuegn derwaj 3 1 Infarme ! Nomatividad y Normatividad y 4
| D;ﬁﬁgf ¥io Unidades Qrganicas del hospital, RERL Siluacional Desarrolio de| tDesarrolio del I
Asimismo, sz =solicita  informe  sitvacian al Telento Humano | Talento Humario Fosg
| Responsable de Legajos . PR el o AN
[ Recibe Mermorantum junfe con o8 anlecadentes | — Jefaturas dafas & | 1& i
5 |sobre la salicitud de destague del servidor publica, iriforme Oraanicas del Uridades |7 '
| luega emite opinidn v la deriva al jefatura de Gestian hugpilai Crganicas de|
__ydel Talante Humano, | [hospital i =
Recibe expediente, revisa el legajc personal del | Coordinacion de RAT
servider de la entided y luego emile informe Gestidn de i i
6 | situacional, y finalmente lo deriva a la Coordinacion ! E?tftﬁamr;?mal Normalividad y :E:ssgf:sah.e be [
| de Gestign de Normatividad y Desarrollo del Talenta | Oesarrolio del | ~E03J0S o
Humano, — | - Talenio Humanp | — AN,
Recibe el Informe con opinion favorabe y luego | Gestion dal Jefe fa de fa (‘
B |deriva a la Coordinacién de Gestion de | Informe Talento Humsino fGestian del i
:ﬂ_:;:rma!Mdad v Desaroflo del Talento Humang. | b o o T 1Talento Huma -
| Recepeiona el informe con opinin favorable de jas.| i A i : ]
| Unifades Organicas de la entidad, se procede a Accion de }g::{%':?ﬂm de gxﬁﬁj‘iﬂm de
7 | efectuar la accion de pefsonal y.luego s2 proyecta | personal v Nu;‘maﬂm dad y Normatividad
la Rasolucion Administrativa otorgando destaque | Resolucion Desarrollo del  Bakairils delr
| del serdidor publico, lo visa y pasa a lefatura de | Administrativa Talenls Humaria | T atento Humano |4
Cestion del Talento Humang | e e R s
| i . ; y | i
g Recepciona expediente, revisa de nnnsrdararlo;EHpe diente y Gestisn del Jefila de Gestibn
| conforme, fima &l acta resolutivo ¥ lo pasz a i
| sacretaria para su distiblcidn | Rasglucion | Talento Humana | del Talenio
i  Administraliva s S (Humane |
‘Recibe la Resoiucion frmada, le asigna un numers | | Gestion del Secretana Gestion |
9 |yio distribuye 2 las nstancias respectivas ¥ notifica | Resahucion ;Talenlc HRSNG i def Talenta i
| alinleresads; asi como deriva a la ONP _Administrativa | © " {Humano d
— = — s |
|Procesos L o _ o
|Relacionados: [~ L ) L
| | Diagrama de Flujo del Procadimienta
|Anexas - i—~ - : M
——— — = ==
__Aprobacién e —— i
Nombres y Unidad de \ Firmay Fecha I
_Apellidos Organizacién [ Sello
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

| PROCEDIMIENTO | NUEVOR SERVIDORES I\ posion  |v-o1

APERTURA, LEGAJOS DE [CODIGO __ |PS. 0.3.2.13

_ PUBLICOS

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Aperura vy actualizar ef legajo perzonal de nuevos servidores, segun lag normas

T
1
|
|
e
f

Alcance del
procedimiento

Usuario, Gestian del Talento Humano. Gestign de Normatividad ¥ Desarrollo del Tatentg |

Bas¢ Normativa

Humano. Area de Legajo y Archivo I

Ley N° 30057, Loy dal Seracio Givit S _J g

Ley N" 29733, Ley de Proteccién de Datos = >
I_I;«!n_.r N" 25323, Ley de Creacian del Sistama Nacional de Archives T";} ‘P '
| Decreto Legislativo N * 276, Ley da Bases de la Carrera Admimisirativa B \{\ -i >

Decrelo Supremo M ° 065-90-PCM, Aprueban Reglamenta de la Carrera Administrativa_y, |
Decreto Legislative N° 1057 que reguiz el Reégimen Especial de Contralacien
!.ﬂ.dmlns_slfaﬁyr_a_ de Servicios T N eI
Reglamento del Decreto Legslativo N° 1057 gque regula el régimen especial de
Contralacion Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N°OTS5-2008-PCM, modificadn |
por Decreto Supremno N°0B5-2011-PCM T _ o
Texto Unico Ordenade de Ia Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Accese & Hat i
Informacién  Publica aprobade por Decreto Supremo NY 021-2018-JU8 T
modificatorias. P
Cecreto Legslativo N° 1246, que aprusba diversas medidas de Simpli
Administrativa y sus modificatorias eoenmo e W RGNAE
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Direchin:
N* 001-2014- BERWIRIGDSRH “Directiva gue aprueba los lineamientos para ia
adminisiracién, funcionamiento, procedimiento de inscripeidn v consulta del Registro
Nacional de Sancianes de Destitucion y Despido — BMSDD y sus modificatanas

Resalucion Ministerial N° 767-2005-MINSA, que aprueba Reglamento de Crganizacian v
| Funciones del Hospital Emergencias José Casimira Uloa. R
Resolucion Olrectoral N°® 295-3017-0G-HEJCU Se aprueba Manual ge Organizacicn y
Funciones dei Hospital Emergencias Jose Casimiro Ulloa. e e
Resolucion Secretarial N® 083 Lineamientos para la Geslion por Procesas, aprobar la !
Directiva  Administrativa  N°  288-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos pars iz |
| impiemeniacion de ia Geslion per Procesos en Salud” R R i ¥
Establecer los hneamientos técnicos para la aperiura, organizacion, actualzacion, |

DEFINICIONES |custodia, atencién e solicitudes de informacion y depuracion de los legsjos del personal | |

S que presla servicios en el hospital de Emergencias Jogé Casimiro Ulica . o

i HEJCU Hospilal de Emergencias “José Casimiro Ullea”
SIGLAS GTH. Gestion del Talento Humano . e i

L CGNDTH: Coordinacion de Gestidn de Normatividad ¥ Desarrolio del Talento Humano {31

|_Requisitos para iniciar el procedimiento L i

i""Nu | Descripcion del requisito | = . Fuente |

| 1 | Interssada B |

5| Reﬁnluciﬁ:[j-;e;;r.;l — o | Gestian del Talenta Humano, Geslién de Normalividad y

: Desarrollo del Talento Humano, Area de Legajo y Archiva |

Secuencia de Actividades

Descripcion de la Actividad {  gue se

Documanms[ Unidad de |Responsable;
(Drganiﬂciﬁni {Puesto} |

| generan

P14
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A Fy 4o b Iguandadt de Opotuigades
“PERL  deNalw “dind Casingirn Liipa™ Mieres y hemtyes o
r_.. 'ﬂdﬂﬁmﬂﬂﬂ#ﬁdﬂﬁ'mﬁmﬂm:'
Gestion ‘Adminislmciﬁn et |
1 [(Conusion de Procesos de conwatacitn yio dfc”rl'r”t?m ¥ ?EIETEIS uep,
Kembramisiis / alencion a ram|te
Hoja de ruta ciudadano documentario
| atencidn at
Sleiaemgns: W - o S ciudadanc |
2 | Recibe Expedients, yio decumentos . Gestion del secretaria de
l ¥ | Hoja de ruta Talento Humana | Gastion del /
O = _ _ Taienlo Human
. . o oo - Hoja de muta y ]
| Recepciona expediante, ancta la clave (motivo dal || 1o e [ .
3 |pase) y defiva 2 Coordinacion de Gestion Soiciud Gestion del Jefeia de Geshormy 4 </
Normatividad y Desarralio del Talento Humano Talento Humano | del Talento |
e o ] i Humang e
. ; :
|Recibe =t expediente, registra, verifica el :1:5:;& rtu 1ay Gestion de Coordinadoria de .
| ; : xpediante MNarmatividad y Geslidn de 7. i
4 expedisnte ylo dedva al drea de legajos para sy dirinistiall i e d vidad'y. Y
aperiura de legajo yio aclualizacién del mismg | o nisiraliv Saprae e Norratividad i »| " oA\
| Talento Humana | Desatrallo dél! M. A
| Talento Humggo ' -© -
| LS
Ersei: ; Legajo Personal | Coordinacion de | Rasponsable dell
| Verifica el ExFPEdlenle recepcionads para |a dei nuevo | Gestion de Ares de L egajos |
| @pertura y archivo corespondiente en el Campo Seivider | Normatividad v .
del Legaio gue corresponda { l Desarrollo del | .
| Talenio Humano
,m Otros

| Procesos Relacionados: |

I

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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| Nombras y

| _Apelides | ©
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rganizacion
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p i T
b
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H
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| Institucional
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Version : 6 -
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

[ ACTUALIZACION CODIGO  |PS.0.3.214
nggggﬁ:g& | PERMANENTE DE LOS e ki -
| NTO IVERSION  |v-01

LEGAJOS

__Dates generales del procedimiento

| Objetivo del | e - segies
procedimiento

Aotualizar el lagajo personat de nuavos servidores, sagun las nonmas

: Alcance del Usuario, Cestian del Talanto Humane. Gestidn de Norrmatividad y Desarrollo del Talenta
| procedimiento | Humano Area de Legajo y Archivo i
|

-

Ley N' 29733 Ley de Proteccion de Datos o
| Ley N" 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos R 2 G '1; \
—_—r . I

' Decreto Legisiative N ° 276 Ley de Bases de la Carrera Adminstrativa T e

| Decreto Supremo 1 5 005-90-PCM, Aprueban Reglamento de la Carrera Administrativg & -~
t Bl ——— e == e,
| Decreto  Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion |
Adimimstrativa de Servicies = e ]
Decrelo Legislative N° 1245, que aprusba diversas medidas oe Simplificacion |
Administrativa y sus modificatorias - o _ Ay
Reglamento del Decrelo Legisiativo N° 1057 que regula ei régimen espe CiaF e T
| Conlralacién Adrminisirativa de Servicios, Decretg Supramg NOTE-2008-PCM, medlicads T 2
' Base Normativa |por Decralo Supremo NOB5-2011-PCM S e '
! Texto Unico Ordenade de la Ley N' 27806, Ley de Transparencia v Accesgs
| Infarmaclén Plblica aprobado por  Degreto Supremo N* 021-2018-JUS y .
i  modificatorias. : . L LICONI
Resoluciin de Presidencia Ejecutiva N° 233-20'14-5ERVIR-PE, que aprusha la Directiva |
| N 01-2014- SERVIR/GDSRH Directiva que aprueba los lHneamnientos para Ia|
administraclén, funcionamiente. procedimiento de inscripeién v consulta del Raegistro |
Macianal de Sanciones de Destitucian y Despido — RNSDD y sus s modificatorias
Resolucien Ministerial N° 767-2006-1AINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion v,
. Funciones del Hospital Emerpencias José Casimiro Ulloa, _
| Resalucion Directoral N* 295-2017-DG-HEJCU Se aprugha Manual de Organizacidn
| Funciones del Hespital Emergencias José CasimrgUlloa. !
| Resclucion Secretarial N° 063 Lineamienlos para la Geshon par Procesos. aprobar |s
| Directiva  Administrativa  N° 2BE-MINSA-2020-0GPPM  "Lineamientos para s
inglementacion de la Gesion por Procases en Selud® 3
| Establecer los lincamientos técnicos para la apertura. crgamizacion. acluaiizacion, |
DEFINICIONES | cusicdia. atencisn de solicitudes de informacion y depuracion de 19s legaics del personal
(E— i ] gue presla senvicios en el hospiial de Emergencias José Casimiro Ullna,
, |HEJCU Hospital de Emergencias "José Casimiro Wiea”
| SIGLAS ' GTH: Gestion del Talento Humano, o o

LEGNDTH: Coordinacidn de Gestién de Normatividad ¥ Egy_rql}_ggﬂ_@@mann

—F{equisims para iniciar el procedimiento
| N° | Descripcién del requisito |
1

| .

Interesado !

e —E e |

__ Solicitud presentando documentos L
Gestian de Narmatividad v Desarrolio det Talente Humano |

2 !
I

-Areade Legajos

N° Descripcion de la Actividad

| fﬂm:umantos, Unidad &é"h:ﬁR_esgdﬂéé?lé_
. _guese | Organizacién. (Pucsto)

P. 117
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| Gestion | Administracion de
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i ciudadana | documentario
| aléncion
L e | _|cludadane
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bl e e . . | Talentt Humano
; ; Hoja de ruta v ;
Recibe el expediente, anota |a clave {motivo del iR i
3 |pase} y deriva & Coordinaclon de Gestion de | Soicidd Gestion del , Jefeia de la
| Mormatividad y Desarrolin del Talento Humanio Talento Humano | Gestién del
=i o A R F - Talents Humano |
I - B — B
I . ; s SR
|Recibe el expodiente, registra, verifica el | Hoja de ruta y Gestian da Coordinaderia de
4 | expedienta y lo deriva al drea de legajes para su ! solicitud con Normatividad y | Gestidn de :
archivo correspondiente en el Campo del Legajs | documentos Cesarrolto del | Mormatividag y . ,.lgg
| que comesponda i Talento Humanao [ Desamollo dai . .
. o N | - ;Talgnt::- Humans, L
I F e
| | amsedd. || Eoceie | “
Verifica los documenlos preseniados ¥ ‘05 anexa d{gcﬁ;’;';;am | Normatividad ¥ ﬁagf:'";m? il
| al Legajo en su respectivo campo i Desarrollo gel | 7152 O BEGSIO Y
Moluciones ¥ Talento Humano
I | | D'II‘O‘S] U
" Otros -

| Procesos Relacionados: |-

Diagrama de Flujo del Frucedii'nlenir::

; Aprabacién |
' T Nombresy | Unidad de -|'_ |
| Ageliides | Organizacién femgySolo) Tedw |
. i | Gesticn de Nommatwidad | [ I
Elaborado por: i . ::d.l.hlggr:s Agquino ! y Desanmillo del Talanlo |
| o { ___1"_‘___ . Humano __]
‘ ls Lic. Adm. Maria | Gestién de Ia
| | del Rosario Inga | Planificacién y Desarrollo |
.I Revisado por: . Alva Institucional
| s Lic. Adm. | Gestion de Organizacion
Manrique  Jesis | v Modemizacian
!___ Benilfa Calixte | o en o
- [« Lic. Roberto . ' :
| Aprobado por: | Yaaac Villanueva Eesﬂan el  Talento
i umana
__|_Fuentes Rivera _ ——

| Control de Cambios

Descripcitn del cambio

| Seccidn del
Versidn ' procedimiento
| Tra_mrsidn D R Mo aphca

Mg aplica
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
 NOMBREDEL |, 'CODIGO | PS.0.3.2.15 ]
INFORME SITUACI L e - -
 PROCEDIMIENTO | TORME STTUACIONAL  [GEReioN [v.ai
| _Datos generales del procedimiento ) B
Objetivo del Proporcionar el documento solicitade por Entidades Piblicas y Privadas, Organos y Uni
pracedimionto Crganicas del Hospital de Emergendiaz José Casimirs Uliaa
Alcance del | Gestion Documentaria y Atencidn al Ciudadano, Gestion del Talento Humano, Gestien de
procedimiento Normatividad y Desamollo del Talento Humana, g
i Gl (1 iy
| Ley N* 30057, Ley del Servicio Civi iﬁ_\
| b _ = _— —— et
| Ley N 28733, Ley de Proteccion de Datos 2 i -
' Ley N 25323, Ley da Creacion del Sisterna Nacerai de Archivos *_%5

Decreto Supremo N ° 005-30-PCM, Aprueban Reglamento de la Carrera Administrative
[ "Decrelo Legislativo N* 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa
\de Servicios __ Y PR
Decretn Legislative N° 1248, que aprucba diversas medidas de Simplificacion Admymistratg |
|y sus modificatorias R £ 0
[ | Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el régimen especial de Cdniral o 1
| |Admrnistmt'r'.ra de Servicios, Decreto Supremo N075-2008-PCM, modificado po Dediefn X
I Supramo N°D85-2011-PCM i _ e e b it
i Texto Umco Ordenado de |2 Ley N° 27806, Ley de Transparencla y Access a la Infofmacion |
Publica aprobado por Decreto Suprermno N” 021 -2018-JUS y sus madificatorias.
Base Normativa |Resolucion de Presidencia Ejscutiva N* 233-2014.SERVIR-PE, que aprueba la Direclivgl
001-2014- SERVIRIGDSRH “Directiva que aprueba |os lineamientos para la admini<e5
fiinclonamiento, procedimients de inscripcitn y consulla del Registra Nacional de
. de Destitucion y Despido — RMSDD v sus modificatorias

Resolucion Ministerial hN® 787-2008-MINSA. que aprueba Reglamenta de Organizagiy
Funzlones del Hospital Emergencias José Casimiro Ullaa, E

[ Resolucion Direcloral N° 285201 7-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Crganizac
Funciones del Hespital Emargencias José Casimira Ulloa,

| —— ——

[Rtsolut:r:m Secretanal N° 083 Lineamientos para la Gestion por Procesos. apiobar la
Direcliva Administraliva N* 288-MINSA-2020-0GPFM “Lineamientos para la Implementacian | ]
de la Gestidn por Procesos en Salud” i-fi

r—— e EAeCrl el |

i
e e — — — - e
| HEJCU. Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™ . _
| SIGLAS (GTH: Gestion del Talento Humane ——
CGNDTH: Coordinacisn de Gestion de Normatividad y Desarralls dal Talents Humana

=== LTS,

i Requisitos para iniciar el procedimiento e ) |
| N° | Descripcidn del requisito Fuante -
| i
| | Presentar par Gestion Documentana ¥ Alencion al Cudadano
Uil iqiision et ___documentos solicitando informacien
| 2] Gestion cel Talento Humano, Gastion de Normatividad y |

| Desarrollo del Talenta Humana
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Ministerto
the Sasbued
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Mugerds ¢ Homieeg”

“Decenit e Ta Tguaidad o CIPHTLNGES para
“Adhor el Bicenbaitrk: dof Perd: 2 A e incepandinrs”

Documentos

S S nidad d I
Descripcion de la Actividad que se D:‘,‘F a:":?zac;" Rﬂr{izc:;stz;a e
e e _genaran g _
1
r: y P s
4 | Presentan gor Tramite documentarie documents Gestion Admiristracion
de solicitud Haja de ruta documentaria y Sistemas de Traj
atencicn al dacumentarin
. ciudadanc atencion al crudad
Recepciona documento v |o deriva 8 Coordinacian | , ! = —
2 1 . : Geslion del talenta | Secralaria de Gestion |
d tion del talent n
_:‘: G 'D“__E e u:Hurna 7 = icinide il Humana del Talento Huma
Recepciona ef expediants, anota la clave {mativa | Hofa de rutay &
& |del pase) y deriva a Coordinacion de Gestion de | solicitud | Gestin del talento | Jefefa de Gestis
.| Momatividad y Desarrolio del Talento Humano =~ | Humano talente Humana &
| Gestion de Coordinador/a

! i : . . Haja de ruta | Notfmatividsd v Gestidn de
Recibe ef oxpediente, registra, veriica el i Desarrallo del Normatividad y
eupediente y lo deriva al dres de leaajos para que | Talento Humans | Desarrallo dal |
emile 2l Informie siluacional respective i Talenta H”rwg””_"‘i-_.__.
| i :-:'I-'."';- = ,."i i
 Recepoi | expediente; realiza la bisqued s AR
Boopciona, el expediente; realiza la bisqueda | Informe i R Al A
del Legajo Personal para obtener |3 informacian. { giiﬁacicnal Es:rtnatifi{?a dy ! ﬂggzsﬁelgrzgh-- T
5 | Se proyectz el documento de respuesta a lo T e skt o :"r -+
| solicitade y lo remite a Coardimacion de Gestisn de Talenta Humano ) el |
| Mormalividad y Desarrello del Talento Humano ;
LT S !
W
|_Otros g i ! Mo
" g
Procesos "'i;_* prpgy
Relacionados: - —— it

Diagrama de Flujo del Pmced'imiento

1. LOCON

__Aprobacion
' ! Nombres Unidad de Firmay |
g F w4
Apellidos Organizacion Sello
E . Gestidn de Normatividad
Flaborado AOT g g::f.;:s A y Desarrolio del Talenlo

Humano

o Lie. Adm. Maria
I del Rosario Inga

Revisado por: e

| = Lic. A,
I Manrique Jesiis

i Bonilla Cafixto

Gestitn [l Tl
Planificacian y Desarrolin
Institucional

Gestion de Organizacidn
y Modemizacion

® Lic. Roberto
Yaazac Villanueya |
Fuentes Rivera |

‘ Aprobado por:

—

Gestidn  del  Talents
Hurmano

Control de Cambios

s Seccidén del
E yBrsion procedimiento

Descripcion del cambio

| Tra version Mo aplica

M

o aplica
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

| _NOMBREDEL | CONSTANGIA O CODIGO  [PS.0.3.2.16
_FRDCEDIMIENTU gEHTlﬂiﬁgp DE TRABAJO |VERSION | V-01 -

__ Datos generales del procedimiento

| GbIEﬁvn del | Proporaonar el decumento solicitade or Servidores y ex senidores
o . y 5 L& ]
| procedimiento o g ’

i Alcance del Gestion Documentarla y Atencion al Ciudadano, Gestion del Talento Humano, Gestian det
! procedimiento Normatividad y Desarrolio det Talento Humano <

Ley N* 30057, Ley del Gervicio Ghvil -
| Ley N" 28733, Ley de Proteccion fe Dalas

I o =,
| Ley N 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivas ;; B I
SR + —— N ST A
Base Normativg | Decreto Legisiativo M © 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa _ "_i ﬁ
| Decreto Supremo N ° 005-30-PCH, Aprueban Reglamenito de Ia Carrera Administratiga <~ |

| Decreto Legisiative N* 1248, que aprueba diversas medidas de Simplificagan Adminis ﬁ;a';
sus modificatonias . o - bl
| Decreto Legislative N* 1057 que regula ol Régimen Especial de Contralacon Adrmimisirativa |
de Servicios Jaiisn _
Reglamente del Decreto Le jisiative N° 1057 que regula el régimen especial de Cont T -?.;\.\
Adminisirativa de Servicios. Decrato Supremo N*0TS.2008-PCM. modificado por/Bocteig .

| Supremao N°065-2611-PCI . Y .
Texto Unico Ordenado de 2 Ley N* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a ja Infatma ]

| Pliblica aprobado por Decrete Suprama N° 021-2018-JUS ¥ sus modificatorias,  \© e Y
Resalucion de Presldenda Ejecutiva N° 233-2014-5ERVIR-PE, que aproeba la Direchlwﬂ}’/
001-2014- SERVIRIGDSREH “Directiva que aprusba |os lineamientos para la administraciamin|

. funcicnamlento, procedimients de inscripcion v consulta det Registro Macional de Sanciones i
de Destitucidn y Despido — RNSOD v sus modificatoras !

L I

Resolucion Ministerial N° 767-2008-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion #)%

Funciones def Hospial Emergencias José CasmiroUlloa,

. Resclucion Directoral N° 205.2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Cirganizacion
 Funciones dal Hospital Emergencias Jos¢ Casimiro loe N

| Resolucion Secretanal N* 083 Lineamientos para la Geshon por Procesos. aprobar la

! Directiva Administrativa N°  288-MINSA-2020-OGPPM “Uneamienios pam  |a

: Implementacién de la Gesion por Procesos en Salud”

. HEJCU: Hospifal de Emergencias “José Casimiro Ulloa™

| SIGLAS ?EFHE_ Geslion del Talento Humano

| c

Gﬁ_ﬂ_‘[ﬁ ‘Coordinacion de Gestion de Normatividad L[:_]c_ﬁ'_rr_oﬂg'di;ﬁgg_:p Humano

|__Requisitos para iniciar el procedimiento B B
| N° Descripcion del requisito __Fuente

1

St E——

Fresentar por Gestion  Documentaria ¥ Atenczien

| Usuaric ex wia intor [ - i el
prRAARG BHAmA e Ieme  Ciudadann documentos solicitando inforrmacian.

| 2 | Gestién del Talento Humano, Gestisn de Mormatividad ¥
i | Desangiio del Talento Humano

=

- _Secuencia de Actividades
2 >

| " |Documentos| |, .. . i

. ——— idad Responsable
N® Descripcion de la Actividad | que se rﬂ::]gnaniza:izn {;I:er;t:] i
L1 R | generan_|Ovgantzacin| (Puesto) |
| 1| Presenta solicitud o ) | Hoja g it Gestion L&dminisiiﬂ'fm_ e |
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Minislerio Mrepiial de Emergencing
the Sulud “fusd Cavimira Ullog™

Treconi de o fgnsdad de Cportiminaies s
) Mireres ¢ Hambrog”
i e Bisienang del Peait 700 Afing s Trederenanzqe

| | r | dosumentaria | Sisternas de Tramit GERRN
[ ! atencidn al | dozumentario e | LY
| | cludadano [ atencion
f o . ) o I === | cludadand
] )
2 | F:ch.fpcinna documento y lo derva jefatura de ! }GESIL{]n del talento | Secrefaria de [
Gestidn del talento Humano | Hoja de ruta ! Humana | Gestion del Talento | _—
B . e | [ | Humano B/ S
Recepeiona el expediente, anota la clave {molive | Hojadentay | —
3 |de! pase} y deriva a Cocrdinacitn de Gestion de | soficitud | Gestion del talenle | Jefe /a de Gestitn o
Normatividad y Desamollo del Talento Humano . | Humang | del Talento Huma I
- | G'E;trﬂr'; ge I_C'uurdinadﬁ" o
| ; ; Hoja de nuta Normiatividad y Gestion de
Recibe e expediente. regstra, verifica el { P
4 |E}<D’E~dieﬂle ¥ lo deriva al drea de legajos para que | Aoy ge) EPrmbvidag g

y . Talento Humane | Desarrollo del - T
. !. emile el documento solicitado Yalenta Humane l N
&

ll f? e —
IR apc el expediente liza la busqueda | | Gestlon de \ale e
20 1oz, xpadiente, realiz Usqueda | Constancia vig Nerfmatividad ¥ ':RES' : |
: . i i ponsable weal ;
del Legajo Persanal para obtener 1a infermacian. | Ceriificado gﬂ Desarrdilo del o HPgislgr%i'.ﬁf ot
| Se_proyecta ef documento de respuesta 2180 e Talento Humano | [eqajo. |
| sclicitado y lo remite a Coordinacion de Gestion de | ' =i
| Normatividad y Desarrallo del Talanlo Humana [ | i e e s
] o . o _ gy
[ | | Fas
|Racibe la constancia ¢ certificads de rabaio_ | , [... ! : o
: % B R e T T T = =eshion de Coordinadorkz”, ¥
Tovisa ¥ St esla conforme e da e V'B® ylo ges So | Normatividady | Geation da }?gi K.
6 finaimente lo denva a la Jefatuia de Gestion del Trabajo | Desarrollo del Hormatividad
| Talznto Humano para su firma y enirega al| ) Y

| - servidor plblco |

Talento Humano | Desarrolia del Lllc-f':‘"""
| | Talento Humano |

| Otros . ISR aa——
| .+ Gugnana s Filo bl Pt
| |
| __Aprobacién |
| ' Nombresy | Unidad de Firmay | Fecha |
I ___Apellidos | Organizacién Sello | | :
o | Gestin de Nommatividad ! !
| Elaborado por; |. gi::gms Aguino | ' Disshirolo del Tatanto | 4
= il Humano__ . e ]
| »Lic. Adm. Mara | Gestion de la |
del Regario Inga | Planificacion y Desarrcllo | {
| Revisado por: Alva Institucionsf | :!
= Lig. Adm. | Gestidn de Organizacion | |
i Manrique Jesls | y Modernizaclén ‘
N Boniila Calixto : . I
| Aprobado por; |° ';*;“ vnf:?:.:ﬁ: Gestion  dsl  Tatento| [ _
| | |
- - _|_Fuentes Rivera | "umano I (R (D
__ Control de Cambios )
' Version Seccion del Descripcion del cambio i
| _ procedimiento| e
| ira versién Mo aptica No aplica 5
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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

= | ELABORACION DE TDR FARA | CODIGO PS. 0.3.2.47
i NOMBRE DEL | LOS PLAMES DE ACCION DE ‘—"“‘—"—‘l_ S
_ PROCEDIMIENTO | capaciTACION (POP). VERSION  |v-01

|_Datos generales del procedimiento

Objetivo del | Gastionar y direccionar ef proceso de capacitacion para el personal y cumnplir con 2l cierra
| procedimiento de brechas que requier: |a antidad,

Alcance def| .
procedimiento

i Ley Ne30057, [ey del Servicio G, s
| Decteto supremoN 040-2014-PGH. reglamento General de Ia lay N°30057-Ley de servicia
givil. JTiniesatibiiis . i

| | Decreto Supremo N°041-2014-PCM. Reglamento del Régimen Especial para gobiemos |
| locales. ) : S

Decreto Legisiativo N* 1023, que crea ia avtoridad Macwonal del servicia Cwit-servir. |

-~

, | Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, reglamento de organizacion y funciones de 12 ;S
| aulondad Nacionz! del Servicio Civil v sus medificaciones, 3 iy

I | Decreto legislative M* 1025, Nomazs de capacitacion y rendimiento para ei secior pﬁmim;
'Base Normativa | Decrelo Supremo N * 008-2010-PCM. Reglamento del Decrelo Legislativa N*1G25.
‘ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIRIPE, Direciva N'002:2014-
SERVIR/GDSRM, que aprueba las normas para Gestion de Recurses Humanos on las
| enlidades Publicas. - P e
| Resclucion Ministerial N* 767-2005-MINSA, que aprueba Reglamentn de Organizacis
t Funciones del Hospltal Emergencias Jusé Casimiro Ulloa, ek
| Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Cirganizasian +y |
, Funciones del Hospital Emergencias José Casimiro Ulloa. e 2 ..
| | Resglucion Secratarial N* 083 Lineamientos para |a Geslidn por Procesos, aprobs
Directiva Administrativa N® 285-MINSA-2020-0GEPM "Lineamientos para la implement
| de la Gestidn por Procesos en Salud"

Definiciones Definicion del POP

r.“"l

| ' ,FHEEJ.EU- Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa’ o
- | CGNDTH: Coordinacién de Gestion de Normatividad y Desarrolio del Talento Hurmano
Siglas MINSA Ministenio de Salud - - -
&Eﬂvlﬁ A.uimd-.ad;ﬁ;mal del Servicio Civil

1 - _——

|__Requisitos para iniciar el procedimiento B i
|N°__ | Descripcion del requisito | Fuente :
i 4 ke e e e R el e _m_f
4 | _ L
. ___ |Reguermiento de personal. | Organos ylo Unidades Orgénlcas - ] .ﬁ A, 14

|__Secuencia de Actividades

' Documentos |, . -l |
que se|Unidad  de Responsable|

| N°© Descripcitn de la Actividad Organizacion [ (Puesto) |

l— '_EEHEI'EH
SaLs - |
| Solicits su accidn de capacitacion con los | | Unidades ’Eﬁu‘ectures, Jafes
T | fanmaios Wdicados € ingresa, documenlos a g LS - Qrganos, |
| través de Tramite Documentanc Memorando SeIvicios Y0 Unidades

| Areas/Jefatura




BB Yinistorin Hespiml de Emcroencias A e PRy FRECE, o
the Sabul : '

“Joct Canmire Ullog®™ Moy Hormbees®
; ; M el Bicevuienans (0 Peri 200 A o8 Inderencern

Eecepcmna regisira y deriva el Exped:erm a Heja devruts ITr'lrnne Scrilaraiamile
n [ ol *
R Pl i documentario | documentario
| Recibe, revisa, da \® B' y pasa a la Gestion def | SOlciud
3 e Memarando Direccion General | Director Gener
_____.ET‘E.‘_*.TE_“_‘_’?..__._.__ Hopa de ruta e
| 4 ecibe, revisa y derva a2 |z Gestion de Haja de ruta Gestidn del | Jefeta de |
| Mormatividad y Desariollo del Tafento Humane, Talerto Humane | Gestion
B = — A _|Talento Humand
. ~ {Recepciona, revisa,  derva gl Area da| Coordinacion  de | Cucrdmadmﬁalﬂi :
| Capacitacién para elaborar ¢l TOR en base a los | Gestidn de | {3eslion
i B requerimientos de las unidades arganicas de la Informe/Memorando | Normatividad y | Mormatividad
' enlidad, luego Ib regrasa al servicio para log V& Desarrollo del | Desarrolla del
|- By firma de conformidad del TOR. | Talenta Humano | Talento Humana |
Recepciona y nd;unta proyecte de informe de| | Coordinacidn  de Responsable gel
requenmients de capacitacian v o deriva a 5u| | Gestion de | drea e
B 1=talura para la Firma i infarme/Memorando | Normatividad ¥ Capactlﬂr:mn
, | Desarrollo de! =
et e _Talento Humano | 1
iﬁecphe y revisa proyecto de informe y firma el Gestion el .:e!i:..a e\{‘
7 |TOR de la accion de copacitacion solicitada. tlnf Aderorando| ' Talento Humano | Gestion &l
| luego lo denva a Gestion del Abastecimiento de | Talento Humaao
_ . Bienes y Servicios,
|Re¢epc:ma ¥ en base al estudio de mercado Oficina de Geston | Jule.fa de Gesti Geshﬁn
i provectado evalua las ofertas y demandas de los del Abastecimienlo
. |Panicipantes. una vez encontrada el curso, of de  Biehes y
| & edunieun coreo que envia al responsable cef | InformeMemorando Servicios
| drea de Capacitacion, da a conocer con queé i
| | entidad se va allevar a cabo el curso, : a e
Envia correos a los servidores que parlicipan en Coordinacion  de
la acclén de capacitacion solicltada indicands el Ciestion de
9 lugar fecha y horarie en el que se va a realizar la | InfarmeMemorands | Normatividad y | Capacitacian”
| capacitaclén, Resarrollo ded
e . o |Talento Humano .
Remile los formalos de Compromise a cada Coordinacion  de | Responsable
Jefatura para la firma de los sewiqures que s . Geatrdn_ da | area _
10 ancuentran en la relacidn de participantes en la | Informe/Memoranda | Normatividad y | Capacitacian
' | asistencia del curso de capacitacisn, _I?esarrulla del
! alento Humane | m=a )
r Recibe y hace firmar alos paricipantas gmr:i::acmn de . Responsable  de dei i
{ asti de; area dej |
| . J
11 InformeMemerando ' Normatividad y | Capacitacion
| f | Desarrollo  del
| TalenfoHumano | LT
I Elabora un informe final de 1a accian de . Geslion del | Jefela  de
12 r.apaalnmrf-n realizada y lo pasa a ﬂlf&ﬂ:ﬂn'lh[ﬂmﬂmmﬂmﬁdﬂ Talento Humano | Geston
— Genml a través de Tramite Documentarig, e - i Ta:en{u Hl..;'ﬂﬂd__ % B
Rec.epn:mrna revisa y deriva el informe final para Geshidn del | Jefiefa & Ia;
T3 jconocimienlo @ la  Oficinag  Ejecutiva |rrrturmeﬂl.1emurandu Talenta Humano $ﬁs1|¢n qa‘_-g _’/
E Administracion . | Talenlo Humano | ™~
" Recibe foma conocimienio  y dE'u’l.IBh"E| | Oficina _ Ejecutiva | Jeiatura  de
| 14 a}:::nﬁ:::;lfe a la Jefatura de Gestion del Talenlo infarmeMiemaorands | 98 Administracion g.}::g:]r::j;ramn “
b 1 i | Administracitn |
: | Recepciona, revisa y denva a la Coordnacion de Coordinacién  de | Responsable del
‘ Geslion de Normatividad y Desarrollo del Talento | Gestion de -area _ e
13 |Humano, para su archivo de expediente de |a Hamatividad y | Capacitacian
1 Bocion de capacilacion Dezarmalio el
I | e e - Talento Humano e
= ; SRkl —— = —
_|_ Otros
,[F'rnneses ' '
| Relacionados: |-" -*-’— e s S
1 -_— —— * - — i e
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rRU i Sl it Casimiro Ulloa™ BB Persoral’

Formato de compromisos
 Anexos :

i' o k : Formatos de plan de actividad de |a accién de capacilacion = |
1 Relacion de paricipartes autorizacion del jefe de Inmediate

| Aprobacion

| Nombresy | Unidad de Firma y
| Apellidos Organizacién | Sello

e I —

ba . g = Gestiin de Maormatividad |
, Elabarado por :::;E;:’ Aquine | T ecarmlio del Talento

| Humano

| « Lic. Adm. Maria del | Gestian de la

| . Rosario Inga Alva { Planificacién y Desarrolla | |

Revisado por: : ' institucional | i I

[ = Lic. Adm. Manrique Gestién de Oroanizacion | ; : e
Jesus Bonilla y Modemizacion : | R o T
Calixto ’ oA

' Aprobado por: . # Lic. Roberto Ysaac Gestion del  Talento | \ ‘- %
| ML

| Villanueva Fuentes prtiaEsiy | :
Rivera _ "

Control de Cambios

; Seccion  del e :
'Version A -~ | Descripcion del cambio
procedimiento P
Ira vargidn Ne aphca | No aplica
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. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

'NOMBRE DEL [PROCESO DE ELABORACION | CODIGO PS.0.2.2.18
| PROCEDIMIENTO | DE CONSTANCIAS VERSION Ivei
:':Ditus generales del pmcei‘ﬂrﬁantﬂ‘ o

i Objaﬁv? - del| Elaborar constandas segun aprobacidn del curso

procedimiento '

Alcance del

| Sy Servidor. Organos y Unidades yio Organicas del HEJCU
' procedimiento :

[Resolucion Presidencial Ejscaiiva M 080-2016-SERVIR-PE con Aprobacen de 13 Diecliva |
Ne002-2016- !

! SERIR/GOSRH Norma de Gestign de Procesas del Puntaje, Narmas para la Gestidn de los |
| : Pracesos de i
I

| Seleccion en el Régimen de la Ley N 30067, Ley del ServicioCvil. =
Resolucldn de Presidencia Ejecutiva N* 041-2011-SERVIR /PE. Normas prara ia Gpgi&nﬁdn
Bese Nermativa los Procesos de Seleccion en ¢l Régimen de la Ley N° 30057, Ly del Servicia Givil . '(Q
Resolucion Ministenal N° 787-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Grganih@n"y"
{ Funciones del Hospital Emergencias José Casimirg Ulloa, 5.
' Resolucion Dwecloral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprusba Manual de Organizacin v |
_Funciones del Hospaal Emergencias José Casimiro Ulioa. N
}Remniﬂm Secretarial N° 083 Lineamienios para la Gestion por Procesos, aprcbar la
|Directiva  Administrativa  N°®  288-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos ;9'—“&1\
T
(2 -M:—‘%

 Implementacién de la Gestién por Procesas en Salud” R
i | Centificados: Documenta o escrile en el que se cenifica o da por verdadera undyacesii

Definiciones ?capac:ilaclljp_@'persunar. - e ;

HEJCU: Hospilal de Emergencias “José Casimirg Ullaa”

"CGNE)TH: Coordinaclén de Gesiian de Normatividad y DeéarT:H—c'ﬁe!Eem:;-ﬁuT : 1
FIMNSA: Ministoro do Salud '_‘._'_ﬂ‘.',':'!' |

i
' Siglas

| SERVIR:. Autoridad Macional def Servicio Civil

' Requisitos para iniciar el procedimiento
N°__ |Descripcion del requisito _ |Fuente

]
| 1 |Cenincadc-5: Documento o escrito en el que se |
werlifica o da por verdaders una accion delerganus yfe Unidados orgénicas

Eﬁ_énéuencia de Actividades

. Documentos -
IN® Descripcion de la Actividad gque se Unlda:_i ge
Organizacion
S N _ilgeneran |7 FTTETT
. { i Ceordinacien  de |
Realiza el requerimiento. del informe final da ! | b !
1| cada capacitacion realizada v lo remite al jefela | R S::’r:"z’:mm dj E:;PGHHNE "fj‘;' .
= k- 2 W ] |
i de Gestign de Talenlo Humano para su revision. | | Desarrolio del | Capacitacion
T [ — . Talento Humano s =
| 'Reclhe, verifica y firma v devuelve al Area del Gestitn del JETEJ.E de i
2 | Capaciscion | Inforre Talents Humane | cesion e
A o citsci== SO — " |Talenio Humano _
. . .
| 5 |Recibe, hace revision de evaluacion de las Coordinacion  de | Responsable  del
| metas aleanzadas, Infarme Gagtion de | area de: |
P - __ [Mormatvidad  y|Capacitacian |
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| Desarralio dei

Talento Humano |

Elabora ceriificades. lo denva a la Jefatura de g“”ﬁi”ﬂ'“ié" EE 5
4 Gestidn del Talento Humano para su firma Certificado lN:ﬁ;gEuidau ;5 érisaponsaﬁla r::jagl
a . ' co i _ :
|ad]untar11:| los archivos de cursos ejecutadas B &l | Capmeitati
VL N =Ty | lelentoHumang | N 4$":::
" El Jefela de |z Gestion del Talento Humang Cedificada Gestion del JGEf::a ce élg‘l .
procede a fimmar los certificados, EElon L Ue

Talento Humano

Servicio |

6 | registrando su firma al responsable de la Unidad, | Certificado

| Servicio yio Area.

| Unidades
| Qrganicas

1 | Organicas

_ Talenlo Humanp AL /s
| Organcs mp\—/“
| Unidades

Otros

| Protesos Relacionados: |

Anexos
|

D':agr-a:-na da Flujo del Procedimienta

Aprobacion

1 =

| Nombres y Apsllidos

' —
Unidad
Organizacion

f-EIahnrado por:

% | Firma y Sello i Fecha

Bestion da Nommatividad

Revisado por:

Rosario Inga Alva

= Lic. Adm. Manrique

-g‘!::g;:s Aguing y Desarralio dal Talento
i Hurnano _ L .
{ = Lic. Adm. Maria del | Geslion da la

Planificacien y Desarrailo
Institucional

Gestion de Organizacian |

| | Jesus Boniila | y Madernizacion | I
| _ S - i 4 —
i Apruhado pnr: E = Lic. Rﬂ‘bﬂﬂo Ysaac ! Gestan det TEIFEF!'ID !

w_lfamue»m Fueantes Kicaiabis
Rivera |

. Control de Cambios

. = Seccién  del| ]
Ve n S  Descripeidn del cambio
rf'?_ -prncedlmmntq_ | pEit ol L
[ 1ra version ) Mo aplica |No aplica
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ANEXO (8
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
Mg ELABORACION DEL PLAN nchqijg PS.0.3.2.19 B
|§3§§§§m DEL | pesarroLLO  DE VERSI® " T e
'OCEDIMIENTO | pEpgonas (pDP) \ERSI N [vo1

| Datos generales del procedimiento

|Megmar el desempefc de los servidores cviles a través del ciorre de brechas, desan\:l@;ﬂ”_'/

Vo I
ijet: de | competencias y conooimientos. Oe las cuales deben estar alineadas al parfil del puesto
Pfﬂﬂﬂilm'E"tﬂ ___Isenvidor yio a los objetivos esiratégicos de la entidad.
A|G&HCE del SERYIR, Organaos y Unidades y/o Organicas del HEJGU
procedimiento B

‘ Base Normativa

Defmimnnes

i
|
1
|
[

| Siglas

e

' Resolucian de F'res.m:fmcra Ejzcutiva N"041-2011-8ERVIR/FE,

"Normas para a Gestidn de los Procesos de Seleccien en el Regnmen de la Ley N° 30057 L
Ldel Senvicie Civil.
| Resolucion Ministenal N® 787-2006-MINSA, que aprueba Regtamemo de Grgan;..nmm
| Funciones del Hospital [Emergencias Jose Casimiro Ullea. D,
! Resalucian Directeral N 295-2017-DG-HEJCU Se gprueba Manual de C}rgamzautﬁﬁﬁﬂmﬁanﬂ I
del Hospital Emergencias José Casimira Ulloa
‘Resolucién Secrefarial N* 063 LmeamIEntus para [a Gestidn por Procesos, apm leu
Administrativa N' 288-MINSA-2020-0GPPM "Lineamientos para |la Implemen lhh e | |
Gestidn por Procesos en Salud” ; a |

POP: Plan d& Desarrolio de las Personas. ‘

HEJCU *r‘rmpllal de Emergen-::as Jose Casimin Liloa”
CGNDTH Coordiragion de Gestisn de Normatividad y Desarrollo ¢ de- T.u_ler.lu Hu
MINSA Mmastanr:: de Salud

SERVIR: Autoridad Naclonal del Servicio Civil

_ Requisitos para iniciar el procedimiento

T

Descripcion del requisito

| Fuente

1

Reguernimienio de personal.

| Grganos ylo Unidades Crganicas

Secuencia de Actividades

| A oeoe =
Documentos
f > Unidad de’ Responsable
| N* Descripcidn de la Actividad que se :
' Organizacién (Puesto
| . generan 9 ( ¥ e
Coordinacion  de | y
_ ; Gesfifin de |
| Sohaita las maliices del POP a2 cada Crganos yic 4 | Responsable del aea
L Unidades Crganicas de ia enticad, MEmonEnda | gzs:.arm?l: e d ;: | de Capacitacion S
! | - = 'Eﬂ*ﬂﬂiﬂ Humano | IR
Recibe y elabora las matrices segin las rganos i) : -
2 hecesidades de Organos ylo Unidades Organicas | Memcrando Unidades glg;gﬁi;’m ik
- |l remite a traves de Trdmite Documentans | _ . {Orgénicas pEdiiies .
| | Recibe, revisa y pasa laz malrices de cada]
3 Organos ylo Unidades Organicas a la Oficina | Memorando ' Direccion General | Director General
_ _ | Ejecutiva de Administracién. " -
[ | Recibe, da V® B® y pasa a ia Jefalura de Geston Sy Jefe de Iz Oficna
4 'de Talenle Humano, a traves de la Oficina f:?:nf:"dw Eminﬂ:::;:ﬂ Ejecutrva te
_| Ejecutiva de Adminisiracién. o © | Administracion.
| | Recepciona, revisa, toma conocimiento yr “deniva a Me dol Gestia dal | Jat
5 efa de la Geslidn de|
5 13 Coordinacibn de Gestibn de Normatividad y | o rando s
| _ | Desarrollo del Talento Humano, Infarrna“" | Talenta Huinjtlo‘_v Efmtu Hir_r.wmu ]
. | Coordinactdn  de
Recepciona vy elabara el proyecto de POP en base _ | Gastion de | Responsabie del 4rea
B a la informacidn adquirida de las diferentes | Rezolucion Msrnabdad 'y | de pssEN
Crganos vro Unidades Organicas. | Desarroiic del !
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Talento Humano

| Presenta el proyecto a Jefaiura dé Gestian o
___|Talects Humane.

Jefeia de 1z Gestion del |

Gestion  dei

R Hi e I

- Rk Talenio Humano | Talenio Humano
+ Revisa, toma conocimiento ¥ remite al comite para Gestitn del

| SR R i
| ___ {suvalidacion, i

Emile el aclo de validacion del PDOP, o visa v o

| @ devuelve a |a Jefatura de Gestidn del Talents | Resolucisn Comité PDE
. . |Humano. . =
| 1w | Recepciona, ravisa Y remite a la Dhrecodn para su Resohucion Comite PDP

. Aprobacion Con RO e
|Recepciona, revisa y remite a la Ofcina de 2
1 51T ) oluc
4 j Planeamiento Estralégico para Opinién | Resclucion

Talento Humang _ ! Talento Humano,

lefela de 1a Gestitn del’
—]

| Representante Comite |
FOP -

" TRepresentante Comite

POP

Direocion General

1 |
| 12 |Recibe, rewisa y emite informe técnico para | Resolucidn,

Cicina

Ejecutiva | Jefe/a Oficing

l Dhrector Gedd

de Flahe o
| Estratégico ™|
Dreclor GEHB%@TE"-' .-

A de  Planeamienta

M aprobacion del PDP Infurn‘f-_.mh___. Estratégico .
| 13 Recibe, revisn vy apruebs con R.D. ol POP ¥ | Resolucion, Df i&n Ge
|7 ldispone su enviv ante SERVIR Informe RemaT henael
|14 Recibe, revisa vy aprueba POP y devuehe al! Resclucidn, PDP,

 Hospital para conccimiento . Informe

| SERVIR

| SERVIR (;E“ 6 §

" | Recibe revisa y denva ia respuesta de a.pmbadﬁn]
- |del PDP a 12 Jefalura de Gestion det Talamio | snforma
7 |Humano. a Iravés de la Oficina Ejeculiva de

i Direccion General

‘ . __Jfﬁ_ﬂﬂigl stracidn

16 Recepciona, revisa, loma conocimienta v deriva a | Resolucion,

§

= |

de E{ameamtani?

-l LY i,

: Jefela de 1'5: Gestion del |

i Responsable del Area

Oficina  Ejecutiva
: i de Planeamlento
| ] __J_ef_aiu_ra de Gestidn del Talenio Hur_nir'{p. IIrnfurme |Estakgee i,Eﬁ_trat ico:
Recepciona, revisa, loma canocimiento y deriva a |, { =
17 |fa Coordinacion de Gestién de Nomatividad v r’ﬂfm""“’ .f:;‘;‘:: L A
_ Desarrollo dei Talento Humano, §ii ! AHTES e
'i I  Coordinacian  de '
, : i Gastion
Recepciona y  dilunde i35  acciones de ;
1 S - | :
| 8 !capamtamonea gl se ejecutaran, Resalucidn 'gg::ﬁ;‘;:fad doi | de Capacitags
, 4 . . TalentoHumano | A8
| _Otros - _ S
Proce?us Acta del comite de la planificacion de la capacitacion
Relacionados:
e e =] = [ S
| Anexos : Dizgrama de Fiwo del Procedinmento

[ Aprobacién

Unidad de

Nombres y Apellldes lo teatiGi Firma y Sello | Fecha
, = T | Gestion de Mormatividad [
| Elaborado por: | = Milagros Aqulm.y Dasafofic del Talento
! Chaver
e oo o SR I\ Humano, 1 U8 | -
= Lic. Adm. Maria del | Gesticn da 2
Resario Inga Alva | Planificacian y Desarrollo |
| Revisado por: Institucional .
» Lic. Adm. Manrique | Gestidn de Organizacicn .
Jesis Bonilla | y Medernizacion |
Calixto | |
| T « Lic. Roberto Ysaac | = ; - 1
EApmbadn por: il Fiontis ﬁsfr::::o del  Talento

___"_'E“Fwera

| Control de Cambios

. - Seccion del e

v = vE cripet elc
Versién | procedimiento | DeScripeién del ca
Tra version Mo aplics Mo aglica

mbio

P. 12%
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

R 'LICENCIA POR CAPACITACION | CODIGO PS.0.3220
| ggggggmnsmnua OFICIALIZADA 'y "No| ; N
FROULEDIMIENTO | oriciaLizaba VERSION _ jv1
__Datos generales del procedimiento )
! Objetivo del| qestionar y coerdinar con el MINSA sobre las opclones que existen para las licenca
[ procedimiento oficializadas y que requisitos solicitan, !
| Altanc? ' del | Senvidor, Unidad de Administracion, Area de Personal, Sub Area da Capacitacion, MINSA. | —-

procedimiento | oo 4
| | Decreto Legislativo N* 1025, Aprueban Normas de Capaciacion y Rendimientc gara & |
' | Sector Publico. == A e "%
| | Decreto Suprema N° 009-2010, Aprueban el Reglamento del Decreto Logislative N7 1 "'_E ,

l

Resolucion Ministerlal N* 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamenio de Eﬁr'{rénizaciqrg-%?‘:' =i
Funciones de| Hospital Emergencias José Casimiro Ulloa, ™ e T
Resolucidn Directoral N 205 2(H7-06HEJCU Sa aprusba Manual de Organizacion y |
| , Funciones del Hospital Emergencias José Casimira Ulloa. ~ __
| Resolucidn Secretarial N* 063 Lineamenios para la Sestidn por Procesos. aprob
| Directiva  Administrativa  N®  288-MINSA-2020-0GPPM “Lineamienios p
[ mplementacién de la Gestén por Erocesos en Salud”

Definiciones MINSA: Ministerio de Salud, 2aie rector en salud publica de ta Reputilica del Pen

| Base Normativa

| | HEJCU: Hospital de Emergencias “José Ca‘mmim Ullga® _ lfrE"f'
| CONDOTH. Coordinacion de Gestién de Normatividad y Desarrolio del Talento Humane | LOCCN
i

Siglas | MINSA: Ministerio de Salud -
| SERVIR: Autaridad Nacianal del Serviclo Civil ]

__Requisitos para iniciar el procedimiento

(N°__ |Descripcién del requisito | Fuente L - ﬁ
I 1__]_ Reguerimiento de personal. e Organos yfo Unidades Crgénicas I —
E | L Y —— e e ———— eam 4 ——
r Secuencia de Actividades _:T"' o RN
| |Documentos |, . i
'N° | Descripcién de la Actividad que se Unidad  de|Responsa 2

— R fl

Recepciona soliciled del servidor sobre licencia |
| e capacitacion Oficializada vy NO oficializada | | |

1 I revisa, da visto bueno y deriva al Gestidn del Huja de ruta, Carta. | Direccidn General | Direclor General [
| Talento Humano, a través de la Oficina Ejecutiva ;
i e Adminsirasion,

R —— e e ——— . e e —\.-v_l
| & fRecepclﬂna. Tevisa, toma conocimiants y deriva | Clicina  Ejecutiva Jefe del B
|

itigean | Organizacién 1 (Puesto) w

& ta Jefatura del Talenta Humano., | Hoja de ruta, Carta | da Administracien :g{:“;:;ini‘:'tf:;::‘?
Jefela de 12
Gestidn dad
__ jTalento Humang
Coordinacion  de ! !

| Recepciona, revisa, foma conocimiento y deriva N e
3 3 la Coardinacion de Gestibn de Normatividad v | Hoa de ruta. Carta Talento Humano
Desarrollo del Talento Humano b e = i
Rocibe, revisa gue lodos jos documenlos esten !

| en regla. se procede a foliar y realiza &l informe y Expediente Gestion de | Responsable del |
4 el modelo de oficio gue se va enviar al MINSA: Y| latanna Dﬁlcm Nomatividad ¥ aren de
It pasa A jefalura de Gestidn del Talento ' Desarrallo del | Capacitaciin
[ . Humana para aprobacisn, Talento Humane, | @

P13
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Recibe. revisa varifica 1a documentacion y o’ (|delefa  de Ia

- - | Expediente,  Geslion del | o
5 ;ie:;:aa ;ﬁ?‘ﬁuna Ejacutiva de Adminisiracion pa!a_; informe. Ofcie Talerto Humano Geslicn del

g ‘Revisa, da e V B ¥ pasa documentacion E_!'Ex;}ediente. | Dicing  Ejecutiva . JDeﬁTiirTa Eje Pt

| ___.Eure::uon. ﬁnff1 _t_ifl Hospital. Informe, Cficio H_._di.n._ﬂl'ﬂlnlﬁtrac_@ﬁ de AdminisiriEinabe o)
Recepciona, revisa documenlagion, aprueba | Expediente, 7 " = . :

.7 _| documentacisn, firma oficio v Io derive 2l MINSA Informe, Oficig___| C"0eion General | Director Genalah, 1
| Recibe la documentaclon; revisa sl esta dentro | | | Directer  Generd

| 8 de lo establecido da el permiso o lo denlega, y | Expediente, MINSA de la Geslitn del
emvia la documentacién con respussta  al informe, Oficio Recursos

oo |Hospital ! e[ Mimanos

Recibe, rovisa respliesta y 1o deriva a Jefatura |
de Talento Humang Personal, a través de la Expediente, b . U

‘ 9 IDireccitn Ejecutiva de Administracion, para ta | Informe, Oficio Direccidn General | Director General Pt
continuacion del tramite administrative

—— e e T SR |

i yg | Recibe, loma conocimiento y deriva al Area de | Expediente. Oficing  Ejecutiva J{:&r:;’aa E'E o |3‘_M
| Parsonal | Informa, Oficio | de Administracian 4a .ﬁ.gmfr‘l-i sira A ].
~[Revisa y o deriva Gestion a Ia Coordinacian 4| : Cestion  ar|JElela  Ba” el
11 Mommatividad y Desarrollo del Talente Humano a | Eﬁ:ﬁ:}n{!}%m i | ?:;t?;‘ H umanoder_! Gestion | : q'e!!' é
L, 13 Sub Ares de Capacitecidén b i | Talento Humang L
5N i = [] TR T l\. < | »
; | Recepciona, loma conocimiento y en base a Is | !gg::g’:“”“ g:lﬂesmnsab@ il
12 |fespuesta del MINSA emite informe al servidor | Exgadiente. I Normatividad | avn dej
haciendo de su conocmiento fa respuesta del informe, Cficio ' Des stollo drlh;l Capacitaciin
e B i _ | Talento Humano
I 13 El servidor en base a la IESpUERsta acata m'lnfur G Servidor
..~ |pomado. JEr ===\ iesiisan NN
- — e e e e
|  Ofros
S S =i —
| Procesos |
|REIEGi0HadDSI = = T '__'_—'_ !
| R = i —
Diagrama de Flujo det Procedimiento
[Anexos I P e . — e e
| Aprobacién ;
! JHomhres y! Unidad de  Firma Y| Fecha /
| | Apellidos | Organizacion Sello ~ |"€€
B ; : | | Gestion de Normatividad | S
|El'ak'“m-adll:II por: P g!lilzgmn Aquing y Desarrollo del Ta1enln|
! | SOASENRE Hunano A
' i. Lic. Adm. Maria del | Gestion ge la
) | Rosario Inga Alva | Planificacian y Desarrollo
Revisado por: Institucional . :
* Lic. Adm, Manrique | Gestion de Organizacion .
| Jesis Bonilla | vy Modermizacion
Calixte _ e YL e e e S
. = Lic. Roberto Ysazc :
Aprobado por: Villanueva Fuentes | (510N del - Tafento
I = Rivera S e
__Control de Cambios )
i Seccion del e .. .
!Version . Descripcion del cambio
, e procedimiento | P L i
| Tra version Mo aplica rNo aplica

LR 2 |




i S R Minigherio Hospital de Emereencing e e D TR s g
_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
B | __SOLICITUDESDE  [CODIGO  |PS. 0331
| ‘ DESCANSOS MEDICOS - e .
| NOMBREDEL | PORENFERMEDAD
| PROCEDIMIENTO | (ACCIDENTE DE TRANSITO, [VERSION | V-01
| ‘ ACCIDENTE COMUN Y
. ACCIDENTE LABORAL) g , o T
— R
. Datos generales del procedimiento 3 "1
! i}wf

+ Censolidar anualmente la informacion de |efatura de Geslién del Talenlo Hurmano, Gestion

Dbjuti'.ro del de Conlrol, Registro y Bienestar de Persanal, Geslidn da Programacion, de Presupuesto Pre
¥ Remuneraciones, con |a finalidad realizar al crucs e informacion para pago mspanﬁubl
procedimiento | "o 0. primetos 20 dias computables, luego se prosigue can |as Gesuuna&'vta‘
CESSALUD. A

Ry

ut

e

Alcance del Servidor, Direccion General del Hospital de Emergencia Josa Cacimiro Ul[dé.1ﬁ(l-‘aﬁﬂ_lr _.'/"
; Sy Ejecutiva de Admivstracion, Gestién del Talento Humano. Gestién de Control Registra-yt -~
___procedimiento gicnesiar de Persanal, e

Ley N® 26842 - Ley General de Saiud
‘Ley NF 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Poblica.
iLey N° 27G58 - Ley Marco de |a Modermizacion de 1a Gestitn del Estado y sus nprns e

| modificatorias.
Ley N" 30057 - Servir

Ley N™ 27806 - Ley de Procedinmientas Administralives

o p ot
. i Ley N* 25644 - Precisa el goce el Derecho de descansa pre natal y post natal dﬁ%
| trabajadora gestante. T

| Ley N° 27606 - Extensian del goce del garecho de descanse pre natal y post natal de iar7
Irabajadora gestante por nacimiento maltiple yio miffos con discapacidzd.

| Base Normativa  Ley de la Modernizacion de 2 Segundad Social en Salud 25760

Decreto supremo N 004-2013-PCH, que aprueba la politica nacional de modemizacion ué*:‘,_‘,_,
| Lla gestién publica. s I
f Resgiucion de Gersncia General N° 1437-0G0 -ESSALUD-2013 "MNormas dal Sistema del
Sequro Social de Salud. i ———— )}}
Resolucion Ministeral N° 767-2005-MINSA, que aprueba Reglamento de Crganizacion

Fenciones del Hospital José Casimira Wioa. |H

T AR S = T T USRI .
{Resglucidn Directoral N® 205.2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y |
Funcignes del Hospital José Casimiro Uliga

Resclucion secrelarial N° 063 Lineamientos para la Gesion por Procesas, aproban 7,
Directiva  Administrativa N° 283 MINSA-2020-0GPPM “Lineamienfos  para f%ﬁ

Implemeniacion de fa Gestion por Procesos en Salud” \‘:.,' , jﬁ"‘
= atd - Tia e = — W REL
Bienestar: Conjunto de factores que coadyuva en fa calidad de vids ce las pErsonas en |

 una sociedad e Instiucin y hacen de su existencia la satisfaccion humana o gocml,
Descanso médico; Periodo de dezcanse fisico prescrito por el madico tratante. necesario |
[ para que e pacienie logre una recuperacian fisica y mentat fue le permita su recuperachan |
{ {otal,

Subsidio: Ayuda economica que una persana o entidad recibe de un crganismo oficial para |

Definlciones | salisfacer una necesidad determinada. e . o A
Gestiones: Accion o tramite que, junte con otros. se lleva & cabo para conseguir o rasohwer
gnagess, P e L
FAccidente Comiin: Son aquelias condiciones de salud alterada que pueden haber sido |
adguiricas por malos habitos, acciones o actividades fuera del frabaja. e
Accidente de Transito: Se denomma acodenle a Ln evenlo que ocasiona un dado
involuntario © que altera el estado habitual de un suceso.
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| Accidente Laboral: Se denomina accidente laboral 3 un eventa que ocasiona un dang

linuuiurﬂaﬁn © gue allera el estado habitual de un suceso dentro de su centro labaral & en
{ cumplimento de sus lincicnes == e
' Matemidad: Se clorga incapacidad por 928 dias calendanos, imciandose regularmente 49 |

| ‘dias antes de la fecha probabls de parto, la madie podra diferir = iricio del desca

| eon aulonzacidn del médico tratantz. £l descanso se exienders por 30 dias adicionaleg)
case de parla multipls o nifo con dizcapacidad,

} : HEJCU. Hospilail de Emergencias “José Casimiro Ulloa”
GCRBP: Gestlan de Control, Registro Bieneslar Personal
L - GTH: Gestion del Talento Humana _

Siglas

__Requisitos para iniciar el procedimiento

B a2l — e
__N° | Descripcién del requisito | . ___Fuente

| Solicitud,  adjuntando  descanso  médico, |

| Boucher de pago o exoneracion, recela meédica, |

1 pagn de recela meédica y examenes auxiliares

| {laboratorio, exémenes de imagen, en caso de | Do 109" =% "“"H.\
| i hospllalizacidn epicrisis & informe médico). gt ' N
| ] \
] LI —— et . \__E— - eason — -——5'-—-vf|. !
I 2 Guaderno de Control de Descansos Médicos. Gestida de Control, Regisino y Hienestar e Personal i
3 E;::;04rﬁ:,r:nz:;k:tg?s?;;zg:mﬁn ME e, Geation de Cantrol, Registro v Blenestar de Personal. Gestion e "[_, *
' * Programasiion, de Presipuesto s Remimeraciones [
4 | -uaderno deingreso de documentos. | Bienestar e Personal
~ | Formulanos de vaidacion de descanso medico | s
! particular con anexc 10, en caso de exceder los
5 20 dias se anexa formulario 1040 v formulario | Bienestar de Personal
do prestaciones econdmicas,

' Sﬂc:_uencia de Actividades

; | Documentos Unidad de
i ° F e z
N Descripcidn de la Actividad | ;1: f:" Organizacién| (Puesto)
1 Presenia su sgiictud de descanso medico = !Gestiﬁn del | Secretaria de .
| Geslign del Talento Humano { | Talento Humano Geslion del
P! i . | Talenlo Humano | |
- - 1 | Coordinadora Coordinaduia _! 0
| { Recepcion expedients, toma conocimiento v o Gestidn de Gestitn de { '
[ 2 deriva a la Coordinacion de Gestian de Contral, Gontrol, Registroy | Control, Registro y |
| Ragistro y Bienestar de Personal, Bienestar de Bignastar de i
K . .| Persanal Personal.
| ‘Recopsiona expedienle, toma conecimients y o | Bienestar de Biengstar de
i 3_ [ deriva 2 la Bienestar Social, = ____ i Personal _ | Personal
Recepciona  expedienle, wverfica y analiza
| expediente, emitiendo un  informe a s i
| Coordinacion de Gestion de Conlrol, Regisiro y | ' i
Bienestar de Personal, indicando que el servidor | - ) ;
4 cumplid. ios 20 primeros dias de descanso ,-E::;zsﬂt;rde Eﬁ:ﬁ:ﬁr e i
medica a cargo del empleador, adjuntando el '
|reunr1ﬁ del total de los descansos y pasa
| documentacion a Gestion de Conlral, Registio y |
S | Bienestar de Personal, R : Ml e e et
|Recepclona  expedients, realiza  analisis '
. exheustive, elaborz memorando detallands |a Coordinacidn de | Coordinador/a de -
| canftilad de dias adicionales a los 20 primeros | Gestion de Gestion de |
5 dias, informa a la Coordinacion de Gesbidn de Frogramacion, de. | Programanion, de |
| Programacion da Presupuesto v Presupuesto y Presupuestoy |
| Remuneraciones, para gque realice pago de! Remuneraciones Remuneracicnes
| hateres. !
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y pasa a jefatura Gestién del Talenlo Humans | Talente Humano
: J para revision, | !
| | 5 Coordinacion de
{ 5 ; |
i Retibe, revisa, aprueba, da VB y pasaa la Feslion ds

| | Coordinacion de Gestian de Cantral, Registro v

| Control, Registro y | Control, Regis

"Ceponio de b Tgualdsd de dporturdntss parm

ik del Bicentensrio gl Perd: 200 Aflos de independenca™

! Jefe de Gastidn

dei Taienio
Fuma na

Coordinaderia de |

Gestion de

| Bienestar de EIEHEStardE -
| _ !EI.Enestaf de Persandl, | %mﬂm, __|Personal {3
[ | Oreanos ylo | Organos yic 2!
8 Natifics 3l servidor _ | Unidades Unidades
. e . e, s | Orgénicas | Orgénicas
| Otros o = ]
Procesos [ _ _ ST
' Relacionados: ]_
— ==l ——— o AE
.Ami_ S S - =
. Apmbacmn P
, Nombres y Unidad de Firmay Fechd ™ P
L . Apellidos Organizacién Sello : R
e losefina  Llzbet | Gestion de  Control, | ! \:‘\ AT
Haydee Locen| | Registro y Bienestar de{ ;

Elaborado por:

Marcos

;-Lil.‘., Liz Cumapa
| Chavez

Persanal

| Bienestar de Personal |

Revisado por;

del Rosario Inga
L Alva

s Lie,

| Bonilla Calixto

T« Lie. Adm. Matia

Gestion de fa
Planificaciin y Desarrollo
Iratiticional |

Adm. | Gestign de Organizacién .
Manrgue Jesis |

Modernmizacion |

_A;;_rnbadu_-imr:

w Lic. Roberto
Ysaac Villanueva
Fuentes Rivera

Gestion
Humano

del

Talen-la_]'_ -

[_ ‘Controi de Cambios

Descripcidn del cambio

| - Seccion del
'; ._‘ffmn | procedimiento
. ‘ra VErSin ! Mo aplica

Mo aphca

B
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ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

- PROCEDIMIENTO

| SOLICITUDES DE SUBSIDIO [CODIGO [PS.0332

POR ENFERMEDAD Y
MATERNIDAD VERSION  |v-01

r Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

| Consolidar mensualmente ia irformacion de jefalurs de Gestion del Talento Humang, |
| Gestion de Conftrol, Regisiro y Bienestar de Personal, Gestion de Programacidn, de |

Presupuesic y Remuncraciones, con la finalidad realizar el cruce de informacion para |
apayar en el seguimiento ante ExSalud en el pago respectivo al servidor, considerando gue |
es un pago directo que asume la Oficina de Prestaciones Econdmicas de EsSalud Liegy
8 procede a geslionar ¢l pago diferenciado de sus remuneraciones en caso de sepidomes

i

|
i

F 'nﬁlcaﬁé‘; déT
| procedimiento

en régimen laboral CAS, [0 & “S
Servidor, Direccidn General del Hospltal de Emergencia José Casimiro Ulies f@(ﬂir_u? 0
Ejacutiva de Administracién, Gestidn del Talento Humanoe, Gestion de Control Registrd y| -

Bienestar de Persanal,

Base Normativa

—_— e

: Definiciones

iLey N? 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparancia y Acceso a la informacion Boblica

iLey N° 27658 - Ley Marco de la Modemizacion de Ia Gestion del Eslado y sus n
{ modificatoriag .
Ley N 30057 - Servir

Ley N® 27806 - Ley de Procedirmisntas Adminishiaiivos

| Ley de la Modemizacién de la Seguridad Social en Selud 26790 L
Ley N° 26644 — Derecho de descariso pre natal y post natal de I irabajadara gestants, _
‘Ley N° 27606 - Extension dal goce del derecha del descanso prenatal y post natal de laz
| Irabajadara gestante por nacimisnto milliple. e e
Decretn supramo N* 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modermzacion d
| 2 gestion pablica =] e s e o
Resolucidn de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013 “Normas del Sistema del |

Seguro Sccial de Salud |

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion 'F'[
Funciones del Hospilal Jusé Casimira Ulloa I

|
Resolucitn Directoral N° 285-2017-0G-HEJGU Sa aprieba Manas de Organizacian y
i Funciones del Mospital José Casimirg Ulloa

Resolucion secretarial N° 083 Lineamientos para la Gestion por Pracesos, aprobar la | e 0w
Directiva  Administrativa N 2B8-MINSA-2020-0GPEM  “Lineamisntas para lafvs X"
Implementacién de la Gestion por Procesos en Salud” 3+ ? :

— ; e S | Y
{ Bienestar: Conjunlo de factores que coadyuva en |3 calidad de vida de las personas en \-5‘/
una sociedad e Instilucién y hacen de su existencia la satsfaccion humana o social -

Descanso medico: Penodo de descanso fisico prescrito por el madico tratanle. necesann |
para gue el pacienie logre una recuperacidn fisica y mental gque le penmila su recuperacicn |
fotal

; Subsidia: Ayuda econdmica que una persona o entidad recibe de un organima oficial para

| satisfacer una necosidad determinads por of periodo no laborade.
Gestiones: Accién o frdmite Gue, Junto con olros, Se lleva a cabo para conseguir o resalver

ura cosa, S e e S
Subsidio por Maternidad: Es ef monto en dinere al que Garen dereche las asaguradas

titulares en actividad, a fin de resarcir &l lucro cesante como consecuencia del alumbramienia y

€2 1as necesidades del cuidado del recien nacido,

 Subsidio Incapacidad Temporal Es ¢l monio en anera que se otorga @ i6s aseouradas |
sequiares en aclividad, agranios y de regimenes capeciales. con el fin de compensar a8 pérdioa
scondmica derivada de |a incapacidad para el trabajo. ccasionada por 2l detenoro de ln salud ;

Siglas

HEJICL: Hospital de Emergencizs “José Casimire Ulloa® i
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"Deceky te Ly Touaviad de Opartinklades ra
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-GCRBP Gésuon de Control, Registro BlenesTar Personal

GTH Gesllon del Talenig Humanr.-

Requ:srtus para iniciar el procedimiento

hospitalizacion eplerlsis e informe médica),
farmularia 1040 firmado,

——_

N Descripcion del requisito | Fuente
! | Solicited, adiuntanda descanso madico, ' i o
[ | Boucher de pago o exoneracion, receta medica,
| page de recela médica y examenes auxlliares
1 (laboratorio, examenes de imagen, en caso de | Servidor

—— ]
Gastidn de Contral, Registia v Bienestar de Personal !

| 2 | Cuademu de Ccmrul de Descansos Médicos,
r | Cuadro de control de numeracian Memaorando.
3 | carlas, mformes y constancias

Gestion de Control, Reqgistro y Bienesiar de Personal,

| Gestion de Programacion, de Presupuesto ¥

Remuneraclnne;

4 - [Cuadema de Ingreso de documentos, |

Beenestar de Persanal

| ingresa e expedients a través de la Flataforma
Viva EsSalud, formulanos de validacion de '
| descansa medico particular con anexo 10, {
fermulanio 1040 y formulano de prestaciones
| economicas, caleulo 12 remuneraciones

5

| Bienestar de Perzonal

___Secuencia de Actividades

Documentos .
; : R Unidad de |Respon
N° Descripcion de la Actividad que se Organizacién P
| N generan = e _
Gestion Iﬂmmlstraclr_‘an 8 BCoNI
Fresenta sy solicitud  da pr-:stdcmnes :II:: f::;'l“:‘:;mw %Zﬁﬂ: g
1 _?_{:nnﬁmlgas a Direccldn General, a través de | ! Gindadane Bocumesiana i
ramite Cocumeniario | Atencian al
il . o | b |Cludadano )
e i ' | Secretaria Gest
| | Documentaria y
| Atencion-aj !
| i Ciudadana '
| | | |
Recepciona. asigna nimers de expedients | v , — 1
2 |registra en el sistema y deriva al Director | | Uirector General | Adminisiracion de
= Sistema de
| Ganeral, ! Tramute :
| i Documentaris v j“*z""
f [ ftencitn al
; | | Ciudadano.
1) S EESS ~TCoordinacin " Jatela Gastign dar |
| | i | Tatento H a |
i q | Retepcion de expadiente, toma conacimienta y EE::;‘;? ?::: ity | fic i :
deriva ai Gestion del Talenta Humanag Ei anas!lnr d be
- S ey el |Pessona |
-_'_ o o Coordinacion | Coordinadora |
‘Recepcion de expediente, toma conocimiento y Gestion de  Gestion de |
4 (o derfva a la Coordinacisn de Gestion de Central, Registro y | Control, Regisiro y !
' Control, Registra y Bienestar de Personal, Bienestar de Bienestar de
I | . ! Personal, ! Personal 1
Rec:epcmna expedmnla verifica y analiza . i&n d i
| expadiente. emibiendo un Memorando a la 'gz';ﬂ:i";ﬁ" e {
5 | Coordinacion de Geshdn de Conlral, Registra y Control, Regstro y Ccar_::fmadm‘a ’
Bienestar de Personal, indicando que el servidar Dlanestar de Gestidn de
| cumplid con el periodo de descanso medico de Pessorial . Control. Registra v+
20 dias a cargo del empleador. adjuntando el . Gl :Erenesiaf de

S
e

Pl
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1

periodo subsidiado, emitiendo documentacian 3]

| Personal
i Gestion de Control, Registro v Bisnestar de! |
__ Personal, ! il _
|Recepciona  expadiente. realiza  anahsis | ST
evhaustivo, elabora informe  detallando  1a Coordinacién de Coordinadoria das 20
8 cantidad de descanso médico y se Informa a la Gestidn de Gestitn de &
|Cocrdlnaci6n de Gestien de Programacion, de Programacion, de | Programacion,
Fresupuesto vy Remuneraciones, para gue- Presupuesto y Presupuesto y
L realice pago de haberes, y Jefatura de .\ Remuneraciones | Remuneraciones
| Recapcion de documentacion, hace Infarma Gestion del Gestion del
i sobre pago de haberes y adjunta a infarme final | Talento Humano | Talento Huina
¥ pasa a jefatura Gestion del Talenla Humana

o e BT TEITHON

| ey ek

| J ) =

— : S ! S 5
_ Coordinacidn de | Gwﬂmadorfw

;Fecc:bg. rewisa, aprueba, da VB y pasa 3 fa ]g:im dR:gssuoy 133:_::3? f::: gislro y |
| !Epnrnl?ar::jenpd: Ges]ﬂon de Caonirpl, Regisiro y | Bianestar de Sianestarde !
- R | | Persona Personal T
! { | &irganns yio L drganos g1 RS
i 9 Notifica al servidor | Unigiades |U|1iﬂiﬂfﬂ$ i) |L"+ ik !
L oo " B | Qrggnicas | Orgénicas, Y
ol
Otros WA TEES
L e ' =000 ; :
Procesos t _ . - —
Relacionados: .
Anexos  : S N
. Aprobacién
!_ | Nombres y Unidad de
o Apellidos Organizacion
« Josefina  Lizbet |
Haydee Loconi|Gestion de Control,
Elaborado por: Marcos { Registro v Bisnestar de
" | Personal
(* Lic. Liz Cumapa ! 4
| Chavez | Bieneslzr de Personal |
| 2
»Lic. Adm. Maria | Gestion de Ia o i |
' | del Resario Inga | Planificacion v Desarrolio i
| ; . Alva Inatitucional [
| Revisado por: _ ,
| = Lig, Adm. | Gestian de Organizacidn
| Manrique Jeauds | Modemnizacidn |
| i . Banilla Calixto - I | A
. |eLic Roberto | Gestion  del  Talento
| Aprobado por: Ysaac Villanueva ; Humang , :
i = - Fuentes Rivera H B . | |

Li??!"_?.ﬂe Cambios

: 3 Seccién del | . - o

Vv . ekl D ripei fca
\_.__ narsi:an procedirniento = escripe 6n. de _:'nhm B
| 1ra \rersid:arl_____ Mo aplica . _"rfm _apllca
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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

r

| LICENCIA CON GOCE POR |CODIGO | PS. 0.3.3.3
| NOMBRE DEL PATERNIDAD, f ,

' PROCEDIMIENTO FALLECIMIENTO y 'VERSION V-01

. LACTANCIA. ] :

b

r Daios generales del procedimiento

f—

Objetivo del
procedimiento

I
; Consolidar la informacion a |2 jefatura de Gestion det Talento Humano Gestian de Control, |
Hegistro y Bieneslar de Personal, Gestidn de Programacion. de Presupuesto vy
Remuneraciones. con fa finalidad realizar el cruce de informacion entre areas respectivas |

Alcance del
procedimiento

| bara el pago de sus remuneraciones y ef contrel de asistencia del servidor £
| Servidor, Direccién General del Hospial de Emergencia Jose Casimiro Ulloa,” Ofgina |

Base Normativa

Ejecutiva de Administracion, Gestién del Talento Humano, Gestion de Conlrel, Ragistgy: -
Bignestar de Parsenal, '| : Fu '{

i Ley N° 27658 - Ley Marco de |a Modemizacion de la Gestien del Esiade y sus nommas |
iﬂﬂ;ﬂ'@lﬂﬁas
Ley N° 30057 - Servir

]| Ley N° 27806 - Ley de Procedimientos Adminisirativas

| - Sl m e
Ley N°30012 — Licencia a trabajadoras con familiares directos que s encuenis
enfenmedad en estade grave olerminal o sufran accidentes grave.

Ley M® 27400 - Licencia laboral por adopoidn,
Lay N* 30807 - Licencia por patemidad,
I Ley N" 26644 — Precisa los alcances del permisa por ladiancia matema

Ley de la Modernizacién de 1a Sequnidad Social en Salud 26790 =
Decreto supremo N* 004-2013-PCH. que aprueba la poiitica nacional de modemizacon de
18 gestion publica g I
Resolucidn de Gerencla General N* 1437-GG-ESSALUD-2013 "Normas del Siterma del
Seguro Social de Salud .

Resolucion Minislerial N° 767-2008-MINSA,
Funciones del Hospital José Gasimire Ulloa.

‘Resolycion Direcloral N°® 285-2017-DG-HEJCU Se aprusba Manual de Organizacion yb:
Funcienes del Hozpital Jozé Casimiro Ullga '

que aprueba Reglamento de Organicacion y

[ Resolumon secretanal N° 063 Lincarmentos para la Gestion por Procesos aprobar 1a
Cirectiva  Administrativa  N°  288-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos para la
Impiementacion de la Gestién por Procesos en Salud”

Definiciones

| Bienestar: Conjunto de faclores gue coadyuva en |a calidad de vida de las personas en

_una sociedad e Institucion y nacen de su exstencia |a satisfaccion humana osocial
Licencia con goce: Es la autorizacion que se concede previa solicitud del senidar, perado
de ausencia laboral con goce de remuneraciones, e}
Licencia por patemidad: Consiste en permiso del trabajadar por ol nocimiento de su |
rmenor hijo / hija con derecho a remuneracion por 10 dias calendario. _ i
Licencia por lactancia: Consiste en el permiso otorgado a la madre lrabajadora, cuando
{termine el periodo post-natal y regreses al trabaje. benes derecho a una hara
| diaria de permise dwanle su jomada laboral para dar de lactar 3 W hi o hio, en casa, |
hasta que el menoriengaiafiodeedad. . !
Licencia por fallecimiento: Consiste en el permiso oloigado ai servidor por el (alecimiento
del conyuge, padres, hljos ¢ hermanos se olorga por cinco (5) dias hatiles en cada caso |
pudiendo extenderse hasta tres dias mds cuande el decesc se produce en lugar geagrafico

I
4
1

diferente donde labpra el servidar,

P.138
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AR del Beentenano del Pent: 200 Aoz te Ireendengy ™

! GCREF: Gestion de Conlrel, Registrs Blenestar Personal
! [ GTH: Gestian de| Talento Humano

.__Requisitos para iniciar el procedimiento
N° | Descripcién del requisito Fuente
| Selimtud, adjuntandn:
_ *  Patemidad, Acta de nacimiento o
| 1 alta del menor yo |la madre,

| «  Fallecimiento: Acta de defuncion, | Seradar
| DN del falfecido v del servidar, !
L * Lactancia: DM del menar
= . e, et - = R e B
L 2 'Euadamq‘da registro Geslitn de Control, Reqistro v Bienestar ce Personal —tt
.3 | Cuadro de cantrol y elaboracian de informe Bienestar de Personal .
: 4q I__L‘%labﬂ-ra_"_*fr}_dc Memomands ) : Gestidn de Conlrol, Registro y Bienestar ge Personal Py )
| 5 | Registro  Presupuesto y Remuneracionas F o8 S
a - — = — — —.---_:'__'__“_..IF'- {il 1
Secuencia de Actividades ) T T
3 T ; - — T (R
f - Documentos s ats
! e - i Uni e
N® Descripcion de la Actividad gue se o agiazt;:iﬁén Retspiin:t:hm,
. . _ generan | ~"9AMZACIoN| )
| Gestion Aumrnusha‘&;r
Presenta su soficdud de licencia con goce a | Documeantaria y Sistema det
1 Dweccién General, a tavés de  Tramite Alencidn al Tramie N\
¢ Documentario. ! Ciudadano Documeniad
| Alencian al
IR N AP one r i — [(LCudadang
| | Director General
, i Secretara Gesti
i t Documentaria y
I Alancion al
[ | Ciudadano
Fecepclin, asigna ndmero de  expediente. | {
2 iregistra en el sislema y deriva al Director | [ | Administracion de
| General ' | Sisterna da
| Tramite ,
i , Documentarioy | 4
: Atencidn al
| - | Cludadana,
| |
S “" Caordinacion Tofola Gastian dara. - |
| 3 | Recepcion de expediente, loma conocimiento y g;ﬁ:ﬁ? gea-gistrn v Talenta Human
. | denva al Geslian del Talenio Humane _ Bienestar do
i | [ o | | Personal o X
[ | Gestitn de Coordinadoria i
| Recepoion de expedienie, loma conoomientlo y i | Conirol, Registroy | Gestion de |
4 iln denva a la Coordinacion de Geslion de | | Bienestar de | Control. Registro y |
| Centrel, Registro. | Personal, Bieneslar de
=T | e S B | - Personal __|
| Coordinacion de
Gestian de Coordinadaria ;
o Recopcion de expediente, verifica y analize ICnntmI, Registroy | Gestidn de i
expedients, emite 2 Bieneslar de Personal. | Bienestar de Contral, Registro y |
| [ Personal | Bienestar de '
A _ S ! - | Personal, .
; Becepcidn dc expedienta, wverfica y analiza .
| expediente, emile informe a la Coordinacian de | Bignestar de | Bienestar de |
& | Gestliva de Programacion, de Prasupuesto y | Personal, | Fersonal, {
| Remuneracionegs, para gue reglice pago de [
_.ithaberes, y Jefatura de Gestion del Talenio i | .
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Miniaterin “|np1iuj_ dr Emereenciay
7 b Teceng e b 1 e ;

de Salud L '?-ﬂfuﬂ;r;ﬁmm oa

“Af el Bcrrilenanis dei el 120 Aty de Indrordenss®

“dosf Casimirs Ulloa™

Humano, : | |
i 1 ! Coardinador/a | Coordinadoria |
| Facepcion de documentaclon, elabora Gestian de Gashén de
7 | memoarado sebre pago de haberes y adjunta a [ LControl, Registro y | Control, Reglstro y
| informe final y pasa a jefatura Gestion del | Bienestar de Bienestar de
L i Talenlg Humana para revision . | Personal Pargonal g

! | Coordinacion de | Coordinador,
8 Fecibe, revisa, aprusha, da VB y pasa a la g:i:';' ‘Iiiigistm y igg;:ﬁ" g::egisz
Coordinacion de Gestidn de Control, Registro v Bisnestar de Bianasiar i X

: ElﬁﬁEEIar_Eﬂﬂ Personal, - %g, vonal %&_r_&@,@!
) : rganos yio rganos yvio "
9 | Notifica al servidar |Unidades | Unidades R
E | Draani | fiat e
L - S , — -\ Oganicas _[Organicas f(F )

_Otos
' Procesos _ . -
_Relacionados: | B
|Anexos  : | I
__ Aprobacién _
' . Nombresy Unidad de
[ Apellidos | Organizacion

'-Jnseﬁna Lizbet
Haydee Loconl|Gestion de  Contrel,

Elaborado por: i Marcos Registra y Bienestar de
; Y Personal
| s Lic. Liz Cumapa
| Chavez | Bienestar de Personal
l o " [e<Lic. Adm. Maria | Gestion  de la
del Rosarlo Inga | Planficacian y Desarrollo
Revisado por: Alva | Institucionai
| |
i = Lic, Adm. | Geslion de Organizacion |
Manrique Jesus | Modemizanion i
— s Bonilla Calixto !
. |»Lic. Roberto | Gestisn  del  Talenlo |
rch :
. Aprobado por Yeaac Villanueva | Humano |
L Fuentes Rivera ]

| Control de Cambios . p

| ; Seccién del
b veml?_“__ procedimiento |

1ra wersion e Mo aplica ] Mo aplica
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! + “afa edf Beewenaoa def Pérs 200 Afas ca independiia®

ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL | EVALUACION DE CLIMA [CODIGO PS.0.3.34
| PROCEDIMIENTO |  ORGANIZACIONAL _ [VERSION _ |V-01

 Datos generales del procedimiento

Objetivo del ]Desarmila_f ndicadores a Iravés del uso de una herramienta mEtEﬂo&égi-;a que p-errmlja_ el
P 'lesl:m.hn de los factores que coadyuvan ylo desfavorezcan optimc desenvolvimienio y
procedimiento | .ictaccion de los servidores y por ende el buen desemperia laboral,

| Atcance del Direccion General del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa, Oficina Ejecutiva de

| i Administracién, Gestion del Talente Humano, Geslion de Control, Registro v Bienestar de]-.

| procedimiento  |personal, y R

; Loy N° 26842 - Loy Genaral de Sakud S L
HE e : f—— TN e AR, 4| Sy L T |

! Ley N" 27808 - Ley de Transparencia y Acceso 8 la Infarmacion Piblica, Vi $

: Ley M° 27658 - Ley Marco de la Modermizaclon de la Gestion del Esiado vy sus roinas.)-

j modificatonas — sins L.t

| Ley N” 30057 — Servir |

ETE;FF' 27806 - L=y de Procadimientos Administrativos
_ ;-_I:“eﬁ"_&ﬂ'ﬂjd ey de F‘rDCE‘.-_dimEﬂtﬂs_ﬁﬂih]iirﬂh';@ﬁ;_“
| Decreto supremo N' 004-2013-PCM, que aprueba 3 politica necional de mode ’
la gestion publica. . S i o5 L
Base Normativa | Resolucion Ministerial N'488-2001/MINSA, apnieba el documento Tacnico 'Metod Iﬁfﬁ:‘g"f
| para el estudlo de Clima Organizacional” o o 2
| "Resalucion Ministerial N*623-2008/1dINSA, aprucbi el documnenta tecnico “Plan para &) L0o
'  estudio del Ciima Organizacional” - -
| Resolucidn Ministertal N° 767-2008-MINSA, que aprusha Reglamento de Organizacin y |
[ Funecriones del Haospital José Casimira Ulloa.
f Resolucion Direcloral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y
| Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa .

"Resolucion secretarial N© 063 Lineamentos para la Geslion por Procesos, aprobar la {
| Directiva Admimsirativa N 2BE-MINSA-2020-0GPPM  “Lineamientos para la
Implementacian de la Gestién per Procesos en Salud” £

cotidiano. Provocando una relacicn social oplima para la realizacion de las lareas v la
Definiciones | satisfaccion, " s
Pautas Actlvas: Las pausas activas son breves descansos duranle |a jormada Inboral que
.| sirven para recuperar energia, mejorar el desempeno y eficiencia en el irabajo
Siglas _HE%EELHF_’E‘_“’_' de Igznirgenm‘as "José Casimiro Ulloa"

| GCRBP: Geshion de Control, Registro Bienestar Persanal

| GTH: Gestion del Talento Hurmano

__ Requisitos para iniciar el procedimiento

' N° | Descripcion del requisito _ Fuente

- 1 | Circutar. - == Gestion de la CnIEE;J:;H_ o __ hhhhh o
2 Informe técnico.

: _3_-"-___ |_!-'_’-._pllcalivo encuasta MINSA o - F o S

!_ Sani.lé'_ricia de Actividades
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Ministerio “Hispitsl de Emergenches Dificing de: b

: "Decenia de In fpudidad de Opartundades pare
dle Salud “dnsé Casimiro Ulloa®

1 Misjores y Hevpbras®
1 Yadio oel icenbenans g Peru: 200 Afos de Indepeidonng™
-1

Documentos \ '
N® Descripcion de la Actividad fque se Du"::?zi;%n RE;,’:’::;“E;:HE
| generan rd [ o)
Oficina  Ejecutiva ' Jefe de OAf
Elabara Plan Anual de Chima Organizacional. de Administracion | Ejecutiva
1 ; Gestion del talento | Administracian
i { Humano | Jefeiz Geshion du
! alento H1.L|'|1|ar|n:|n/r-}-,‘:\k
| | m )
' : Gestion del talenta . i j%‘wnp 3
Soliciia 2 jefature autonzacién y para llevar a Hurmano gg::gilidﬂﬁa Vi | o
2 |cabo fz aplicaciin de evaluacitn de clima | antral RE isiro “1'~.,....f
. prganizacicnal y aplicacién de encuestas a los i gﬂ ¥ |
| servidores del hospital, | pi Apbd i
ersonal
| : —— = sarisen
( ; - | defe de Ofiging
3 | Recepclona revisa, da aulonizacion y pasa plan dméiig?ni m;‘;ﬁgﬁa Ejecutiva e 1",
: 8 la Oficing Ejeculiva de Adminisiracion - Administrac'rﬁn ) {J
— 2| dete de Of :?w
4 Recepciona, toma conooimienta, da /"B y pasa ' S;'ig;i“i?;ﬁ;:a Ejecutiva [
a Dirscoadn 3 través de Tramile Documentiano. Administracion |
B - , "Gestin i |
. | Recepoibn documento, registra y pasa 3 Documentana  y
! | Director General | Atencitn al
| 5 | Cludadano
|
S (- i P (o AR
| i Gestion de la Directoria Goghmeon
6 ! Recibe, toma conacimiento y derlva a Geslion Planificackon y i de la Planificacien
de la Planificacion y Desarrollo Institugional Desarrello | y Desarroito
{ institucional i [mstitucionsl
:i“ Gastion de la ! Directorla Gestio
| Recepciona, hece revision de plan, aprueba Flanificacian y | de la Planificacién
| | presupuesta y deriva a Dirccerdn General para | Clesarrello + y Desarralin
7 ammw Institucional Institucicnal
| Coordinadora
¢ - Gestion de I
| Presupuesio y ,',
) - R [ Financiamienle |
| | Direceion General | i
| Recepciona  documenta, rogisira y pasa a Gestinn Administrarian  de |
lDLrE-cc:icn General Documentaria  y | Sislema de |
8 | Atericién ali Tramite
Cludadann Dacumeantario b
I | Atencian afll’
i L " Ciudadang
f Direccion General | Dirgctor Generﬁls'l
. | Recepciona. revisa y aprueba Plan, Jefe da f}ﬂclna|
[ i Eiecubva s
. { Adminigtracion !
! |
1 Emite copia de plan a8 los inleresacos Geshan del 1alenlo . Coordinador'a
! ! Humang Gestian de
10 Control, Registra y
| | | Bienesiar de
______ | Fersonal i
Oficina Ejeculiva de Administracion, Gestion del | Oficna Ejgcutve | Jefe de Oficina
talento Humano, Geslion de Control. Reqgistro v | de Administracian, | Ejecutiva dei
Bienestar de Personal Geston del taiento | Adminisiracidn, |
11 Hurmane, Gestion | jefe de Gestion del
: ; de Caonlrol, talentos Humano, |
; : Registro v Cooedirmadaria i
| it - I Blenestar de Gesfion  __de]
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Bispital de Emergencing “Dectnln b lo Inuakiad de Opoitunitsdes s

Muferes y Homires”
"Ml tel Riconterario e Pend: 200°Afics de Indeperdmon

o5t Casimira Ulloa®

f Parsonal Control, Registra vy |
[ Bionestar
_— — ! Personal
i | Oficina Ejecutiva | Jefe de O
i de Administracién. | Ejecutiva
| Gestion del talento | Admimstracion,
Analiza y reallza formalo de encuesta, ia cual | H“TE"F“ Gestion | jefefa de Gestion)
| es oplicada a lodos los servdores dal Hospital. de ”'.‘C‘""m!' del
12 Reqistra y Humarig,
i Brenestar te i Coordinadaor/a
! Persanal Gastidn .
[ i : ; Control, Regis
| i | Bignestar
S | . | . |Personal |
, | Oficina Ejecutiva | Jefe de  Oficing
i E | de Administracion, | Ejecutiva de |
| | Gestion del talento &dmimstragien, |
{ { Con resultados obtenidos de la aplicacion de la ;!: Tgi”f" r|:3eshan s G‘?m_'?’.“ ‘
| 13 ‘encuesta, hace vaciado de dates, andlisis v Rec: TR g8 E?EE”T%* ,-.Q
! ‘emile resuitados  mediante  realizacion de eaie ¥ Pluang, b ofe
{ Inbarmme finat a jetatues: Blenastar de Cnordmadorﬁ\ﬂr.
FPersona Geslion [ g
i | Control, Reglsird! v
_ - Bienestar de |
| —— = . 1 Personal I
f _ Oficing Ejecutiva | Jefe de Oficina
14 Recepciona, loma conocimiento. apruebs, firma | de Adminisiracion. | Ejecutiva de
mlogrme vy derva a la Oficina Ejecutiva de | | ﬁdmims!rar:
| | Administracion, N I . {
| | | Direceion General |
Recepciona, verifica, da V*B y pasa p Direceidn | i
15 | General |
- |
' ! Gastian [ Adminisiracion de |
Recepoena informe final, ragictva v pasa a| Documentariay | Sistemna de
| 16 direccian | Atencién al Tramite
. | Ciudadang Cocumentana y
| l Atencidn al ! :
I S ) L { | Ciugadano L
‘. | TDireclor  General /
|Recibe. loma conogimiento y deriva o G&sucn Gestion  de iz
17 | dela Caiidad. i | Calidad.
! ' ' |
' - ' | Direclor General,
Recopeions, loma conscimiento y aplisa las | Gestion da la
| 18 |medidas necesadas con los  resulladas ‘ | Calidac
ablanidos, |
—d = =+ D —— e S
Otros _
Procesos L |
'Relacionados:
[Anexos .
i _Aprobacidn
; Nombres y | Unidad de Firma y i
. Fecha
- _____|__Apellidos | Organizacién Sello -
i » Josefina Lizhet| Gestidn  de Control, | S
. Elaborado por: | Haydee Loconi|Registro y Bienestar de |
Marcos |

| Personat
L]

1
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Midtsterin Hnspital de Emergencing

; a “Decenie de s Tquaidad de Opsrtinitalis pam
e Sl st Canimirn LTHoa™ uperes y Honbres”
4 TAMe g Beanberan gl Pare: 200 Afen i Endependenng”

‘_',T'- Lic. Liz Cumapa | Bienestar de Personal | '

Chavez
|

s Lic. Adm. Maria | Geslion da la
del Rosario Inga | Planificacion y Desarrallo
Revisado por: | Alva el

» Lic. Adm. | Gestion de Organizacian | |
Manrique Jesdis | Modemizacion

) | Bonills Calixto | o |

. | =Lic. Roberto | Gesticn  de!  Talenlo |

Aprobado PRk Ysaac Villanueva | Humano |

Fuentes Rivera : |

]
1

{
L

Control de Cambios

Version 3 | scripcion ; '
| 160 | procedimiento | | Descripcion del cambio g {¢
fraversgn Noaplica l - __ Noaplica - _ “‘L '

Seccion del

L ECeN
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PERU  tesubud Shgag easimire Ullon”

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Ministevio Hospital de Emergenclny  [REPEFES 'i
: ! Oficing de-

. Fersonal ©

i

ANEXO 08

"Decania e o Ipusidad de Opocunidades pam

Muperiss y Homipes”

Tha dol Bcertmnaro del Perwt 730 Alos de Teependercia”

NOMBRE DEL CHEQUEOS MEDICOS
PROCEDIMIENTO | ANUALES - SCT

!CODIGO _ 'Ps.0.3.35

VERSION | V-01

Datos generales del procedimiento

UthtiVﬂ del | Detectar enfermedades en elapa inicial o faclores de riesgo. El diagnéstico precoz de |
. | patologias v la promocion deestilos de vida saludables permiten disminur la morbilidad ¥
procedimiento ‘ mortalidad por enfermedades frecuentes _ -
' Alcance del !f}rganus yio Unidad Organica Direccion General del Hospital de Emergencia José E{ermi;g. y
P | Uliga, Cficina Ejecutiva de Administragitn, Gestivn del Talenta Humano, Gestin de Coniral, '}‘i\
: pI'OFFdiMIEEEU Registro y Bienastar de Personal. Gestidn de Sequridad v Salud en el Trabajo, e S
| ! Ley N° 26842 - Ley General de Salud 1

1
W

fTE}T‘d“ 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica,

mindificatonas.

H—]

| Ley N® 30057 - Servir

[Ley ¥ 27444 Loy de Procedimientos Administrativos

_Crganizacion Infernacional de Trabajo.

| Ley N* 26783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Base Normativa "Dacraio supremo N* 004.2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modermnizacitn de; :

12 gestién plblica,

Resclucion Ministerlal N® 767-2006-MINSA, que aprueha Regiaments de Organizacion |9

Funcioneas del Hospltal José Casimira Ulloa,

Resolucion Directoral N* 206-2017-DG-HEJCU Se aorueba Manual de Orgamzacion y | <=
| Funciones del Haspital José Casimira Utioa

| Resoiucion secretarial N' 053 Lineamientos para la Gestion par Procesos. aprobar ia |

! Directiva  Adminisirativa

N

28E-MIN3A-2020-CGPPM  "Lineamientos  para £a1
Implementacion de la Gestion por Proceses en Salud” f

| .

Chequeo Meédico: Las Evaluaciones o Cheaueos Preventives estan orientados a ia
deteccidn lemprana de enfermedades y faclores de riesgo en personas sanas (sin
Definiciones sinfomas) ¥ |as que ya presentando una patologla no dejan por eso de tener igual un nesgo
coma toda la pablacion de sufrir de alres enfermedades,

| Estilo de Vida: conjunto de comportamientos o aclitudes que desanrollan las personas, gy~ i3
» | unas veces sonsaludables y otras son nocivas para la salud N ﬂ E‘
| HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Uliog” L f’i
- - ——— =L
Siglas GCRBP: Gestién de Contral, Registro Bienestar Personal

wo A Gestion del Talenle Humanao

Requisitos para iniciar el procedimiento

N | Descripcién del requisito

Fients

1 | Circuiares para el cheques medico

[Ges’tidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

_Secuencia de Actividades

‘ 3 Documentos . | '
S - Unidad de | Responsable

o ( | P |

| N | Descripcion de la Actividad gue se | Organizacién| (Puesto) |

| __dgeneran | e L




L _ -I:..'-r R
B '-.‘;a

SRl

s Ministerio Hozpitsd de Emergenciug
F. '
R e Sl »jusé Camimiva Ulloa"  §

o e B - v e am

"Diecenlo e fa Tguaitad de Operbumidede gar
Miferes v Hombres®
“Af e Beteritenario ded Penc 3 afas G Trdeperdencia”

| | Grgancs yio i Srganos yio |
1 Solicila & jefatura aulorzagion para realizar e | Unidades 'irrld_ade-s
: lrdmile del cheques anual i | COirganicas CirgAmcas
RS "~ T Gestienasl |

{ |
' 2 Toma conocimienta y aulonza inicic  de|

| Talente Humano

| Directar/a Ges

ok ' | i del Talento
!prn edimmento i Humano
| Elabora documento técnico dingida & la Clinica, Guuf_dmadurfa de |
o ! ik, N | Gestign de k
7 solicitando disponibilidad de cupos diarics, por Control, Registro Bienestar de
furnos para lados los trabajadores del Hoapital Bianastar dg Y parsanal
_[eebmegnds s titma Ulea. | Persanal -
4 Hace coordinacion via correo,  rederando Bienestar de Bienestar de
| sohatud de cupos dianos para los rabajadores _Personal ‘Personal
' Hace listado por acellido seqln orden alfabetica | . = Lo a
5 de tedo el personal y en base a esta lista realiza ensstede bl
h Personal | Personal
| programacion por dias y tumos (mahana y tarde o . | e ! .
[ | Elebora  circulares  para  los  senvidores Gestion del il y
6 | pregramados, con indicaciones y pasos a seguir Talento Humano Jefela GEEWF el ‘l i g
§ P : ; | Talento Humano |
| . (uldva de la alencicn madica i SR, J‘.\_”"
| e i
: {Reparta circulares a las diferentas jefaturas, | Coordinacion de Coordinador’a da oy
linformanda &l inicio de fechas de chequeo Gestion de Gastion de !
7 'meédico y recomendando a los jefes se den jas: Conirol, Registro y | Contral, Regstro y |
: ¥ €g ¥ |

| lacdidades a los servidores para que puedan
| asistir 8 su chegueo médico

|’ Bienestar de

B | Con circular que cetatla dia y Hora del chegques |
medico mas DNI, se acerca Clinica, I

L9 | Terminando ¢ cheques recepciona resultados v
los prazenta a Seguridad y Salud en el Trabajo.

ﬁﬂu@ﬁpﬁna resUltados, evalia y  hace
10 recomendaciones wo Irstamientos de salud a |

| Bignestarde Lo
; Personal | Persanal LA
Saenndor
! Servidar
| Gestion del Jefera Gestin del\}

| Talento Humano

| servidor = I m_i_Tareniﬂ Humano | Valenias
. Otros R
| Procesos o L -
Relacionados: e
Anexos o o
Aprobacién _
| Nombresy |  Unidad de ] Firmay |
Apellidos | Organizacion | Sello
cpe ey ! o ot
i) P —y
MHLBS Registro y Bienestar de
 Elaborado por: | Personal
! 3 o
»Lic. Liz Cumapa | pionecior de Parsonal
i GChavez !
=g ) « Lic. Adm, Maria i Geslion de la | T
del Rosario Inga | Planificacidn y Desarrollo
Revisado por: Alva | Institucioral i
{ = Lic. Adm. | Gestion de (}rganizacim'-'

| Manrique Jesas |y Moderizacion .
Bonilla Calixto |




Mimistorin 1Enspital de Emerrench
: epital e Ernerranchay “Betenis 2 18 Tusdid e Gporluicales i
e Sulml Migjeres y Homares"

Ao gel Bicerterario de Peru: 200 Afgs de Independencra”

=drnl Casingirn Ulon™

Aprobado por: II-rLIr:. Roberto ' Gestion del  Talento |
Ysaac Villanueva  Mumano
| __Fuentes Rivera |

. Control de Cambios e
|

N, Seccién del | s F )
- Version procadinient al Descripcion del cambio E:- ™ /<
. ra vers‘i.{}n _I_—H!:m aplica -

Mo aplica

1w

—_—

-
4
-

J'J‘_.‘F"If
o

\

-f_;*.'.' e
I ;
-
e
b
e 4
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Ministerio  — Flaspioe] de Fmergending

A, } ooty de b lgusided of Opoffunidades ner
PERU e sabaud “Jirs 4 asimire LHoa* : Mujeres y Hebres
e 3 “ific del Siienbenaric del Pera 200 Afios de Erdependense”

ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL | UNIFORME INSTITUCIONAL [CODIGO __ |PS. 0.3.3.6
PROCEDIMIENTO | DE FAENA [VERSION | V-01

" Datos generales del procedimiento

Dhj&ﬁ"d"ﬂ del | Fomentar la buen institucional de loda el | del Hospital E 18 Josd

i r la buena imagen instituci & tode el persoral del Hospital Emergencia Josd

. _procedimiento | c.miro Ulioa, a través de la adauisiclén de las indumentarias. e
} Alcance del Oficing Ejecutiva de Administracidn, Gestign del Talento Humano, Gestidn de Control, |

procedimiento Registro y Bienestar de Personal, Gestion de la Planificacién y Desarrolla Institucional, .-
| Ley N° 26842 - Ley General de Saiud - T i

_.r._,.\,a
B

.FLE‘;' N 27658 - Ley Marco de |2 Modernizacion de 1a Gestion de! Estado ¥ SUs li‘qrm&a
| medificatorias o ]
| Ley N™ 30057 — Servir -

:le_;._r N® 27444 Ley de Procedimientos Administrativos

- Organizacién Intemacional de Trabajo. '

;Ley N 20783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo ; ik
Base Normativa | Resolucion Ministerial N° 767-2005-MINSA, que apiuebs Reglamento de Crganitacid
Funciones del Hospital José Casimira Ulfoa,

Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacian s
Funciones dal Hospital José Casimim Ulloa

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modemizacion de it
la gestitn publica.

Resolucian secretanal N° DB3 Limeamientos para la Gestién por Procescs, aprobar I
| Directiva  Administrativa  N°  288-MINSA-2020-OGPPM  “Lineamientos  para
Implementacion de la Gesltion por Procesos en Safud”

| Uniforme: ropa usada por miembros de una organizecion mientras paricipan en ia |
{ actividad de esta |
| » v - 3 - s :

| Imagen Institucional: Es e! comjunto de elementos gue identfican y distinguen a wha; |
E gmpresa, ir‘t!_iilui_:._iﬁn_u organizacion, como ser las marcas, logotipos, impresos, unifgrmes

| HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimire Ulloa” |

e e et e ey ]

Siglas IEQFEBP. Gestian de Control, Registro Bismestar Persunal
o | GTH: Gestién del Tatento Humano

Definiciones

N Descripcién del requisito s ~_Fuente
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