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» PROCESO

Remuneraciones

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Descuentos de Terceros en Planillas

+ CODIGO

AD/OP/REM/01

+ OBJETIVO

Realizar los descuentos a los trabajadores solicitados por terceros.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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documentos -

Jefe Umd'é'd de
Remuneraciones

Por mesa de partes ingresan documentos. y diskets
para los descuentos solicitados por el trabajador.

Verificacién de
informacién

Jefe Unidad de
Remuneraciones

El jefe de remuneraciones, verifica:
- Relacion del personal con montes a descontar,
que envian:
- Cooperativas; Préstamos
- Seguros
- Sindicatos
- Cia. de Seguro Rimac etc.

Aplica descuentos

Jefe Unidad de
Remuneracionas

Realizada la verificacién se aplica el descuento en la
PLH (Sistemas de Planillas)
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- GODIGO - ADIOP/REM/OL

OFICINA DE PERSONAL

USUARIO SECRETARIA
JEFE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES

h 4

RECEPCIONA Y REGISTRA
INICiO DOCUMENTO ¥ DISKETTE RECEPCIONA COCUMENTO
PARA DESCUENTOS SOLICITANDD DESCUENTOS

SOLICITADQS POR EL
TRABAJADOR

PRESENTA SOLICITUD DE
DESCUENTO Y OISKETTE

SAQLICITUD OE
DESCUENTO

SOLCITUDDE _
DESCUENTO ]

SOLICITUD DE
DESCUENTO,,
REMITE A UNIDAD CE NO
REMUNERACIONES RIFICA MONTOS A
DOCUMENTO Y DISKETTE DESCONTAR
SOLICITUD OE APLICA DESCUENTO
DESCLIENTO - EN PLH (SISTEMA DE
PLANILLAS)
h
FIN
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* PROCESO

Remuneraciones

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Resoluciones y Licencias

+« CcODIGO
AD/OP/REM/02
» OBJETIVO

Ejecutan el dictamen de resoluciones de acuerdo a licencias, bonificaciones, etc. que afectan al
trabajador.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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N IDAD
1 | Ingresa documentacion

/RESPO
Jefe Unidad de

SCRIECION

El Jefe de Remuneraciones recibe la

A\

Remuneraciones documentacion que ingresa por mesa de
partes.
2 | Proceso de informacion Jefe Unidad de La documentacion que llega es procesada
Remuneraciones por el Jefe de Remuneraciones; esta
documentacion se refiere a:
- Licencias: {Son revisadas
mensuaimente)

1. Licencias sin goce de haber

2. Licencias por enfermedad
(hasta 20 dias y subsidiadas)

- Bonificaciones:

1. Bonificacién Personal

2. Bonificacién Familiar

3. Compensacion por tiempo de
servicios (CTS)

4. Gratificacion (2 y 3 sueldos
por 25 y 30 afios
respectivamente)

5. Guardias hospitalarias

6. Fondo Asistencia y Estimulo:
{Descuentos por
incumplimientos de Normas)

- Altas y bajas de Personal:
1. Nombramientos
2. Contratos
3 Vacancia
4. Generacion de
pensionistas
5. Cesantes ylo
sobrevivientes.
- Descuento por pagos judiciales y
Mutuo Acuerdo - Acta de
Conciliacién
3 |lIngreso a planilla Jefe Unidad de Ingresa al sistema de planilia y coloca la
Remuneraciones cantidad de dlas que tiene licencia,

bonificaciones, guardias hospitalarias,
descuentos por incumplimiento de normas,
Altas y Bajas de Personal y Descuentos
Judiciales.

4 | Proceso de calculo

Jefe Unidad de
Remyneraciones

Ingresados los movimientos a la planilla se
realiza el proceso de calculo.
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Verificacidbn de montos

Unidad de Remunei‘aciones

it 3 i B ST HH
Verifica si los montos coinciden con el calendario
de compromiso aprobado del mes.

6 | Comprometer en el
SIAF

Unidad de Remuneraciones

Verificado se procede a realizar el compromiso en
el SIAF.

7 Emite reportes

Unidad de Remuneraciones

Enviar la documentacién a Contabilidad para
proseguir el proceso:

Planillas

Winchas o Boletas

Relacién de descuento

Resumen general de ingresos y egresos.

8 | Informacién al MINSA

Unidad de Remuneraciones

Se genera el respaldo que se envia con la
informacién del mes al MINSA.
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cRMED,
& 2,
5. %

USUARIO SECRETARIA JEFE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIKONES

INICIO

h

PRESENTA SOLICITUD DE-.
LICENCIAS
BONIFICACIONES
ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL
DESCUENTOS POR PAGOS
JUDICIALES

RECEPCIONA SOLICITUD

h 4

» RECEPCIONA Y REGISTRA
DOCUMENTO

h 4

INGRESA A PLANILLA PARA
OBTENER EL CALCULO

BOCUMENTO
REMITE SOLICITUD A

UNIDAD DE
REMUNERACTIONES

A

VERIFICA MONTOS CON
CALENDARIO DE
COMPROMISO

DOCUMENTO

PROCEDE EL
COMPROMISO EN SIAF

E

ENVia DOCUMENTACION A
CONTABILIDAD PARA PROSEGUIR EL
PROGESC DE PLANILLAS, WINCHAS ©
BOLETAS, RELACION DE DESCUENTO,
RESUMEN GENERAL DE INGRESOS Y

EGRESOS

RESUMEN DE INGRESOS
Y EGRESQS

RELACION
DESCUENTO

CONSOLIDA Y ENVIA
INFORME AL MINSA

BOCUMENTO

YHCHA 2

FLUJOGRAMA i
Tt gy
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» PROCESO

Remuneraciones

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gastos por Fallecimiento y Sepelio

s CODIGO

AD/OP/REM/0O3

« OBJETIVO

Pago a trabajadores por fallecimiento y sepelio de un familiar.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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AG

1

DE
El jefe de Remuner

Recepéion Jefe Unidad de
. Remuneraciones por gastos de sepelio y/o fallecimiento.
2 Compromiso en el SIAF | Jefe Unidad de Recibida la Resolucién procede a comprometer
Remuneraciones en el SIAF y se genera un numero.
3 Se genera planilla Jefe Unidad de El Jefe de Remuneraciones genera la Planilla
Remuneraciones indicando:
- Ndmero del SIAF
- Nombre del Beneficiario
- Namero de Resolucién
- Monto a pagar
4 Remite a Economia Jefe Unidad de Generada la planilla se remite a Economia.
Remuneraciones
FIN

DE
PERSONAL

Manual de Procedimientos
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UNIDAD DE GESTION DE PERBONAL

OFICINA DE PERSONAL
JEFE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES

{ INICIO

h

REMITE RESOLUCION POR
GASTOS DE SEPELIO

RESOLUCIGN POR
RASTOS DE SEPELIQ

RECEPCIONA RESOLUCION

Y

RESOLUCION POR
GASTOS DE S8EPELIQ
¥ /O FALLECIMIENTG

COMPROMETE EN SIAF Y
GENERA UN NUMERD

GENERA LA PLANILLA INDICANDS
- EL NUMERO DEL SWF

- NOMBRE DEL BENEFICIARIC

- NUMERO DE RESOLUCION

- MONTO A PAGAR

PLANILLA

REMITE DICHA PLANILLA A
ECONOMIA

FIN
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s PROCESO

Remuneraciones

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Declaracién Jurada de PDT y PLH

+ CODIGO

AD/OP/REM/04

» OBJETIVO

Elaboracion de la planilla con los descuentos de ley a los trabajadores.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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i

Procesd dI PDT

(R : B

Unidéd e Remuneraciones

g Y
Calculada la planilla se procede a generar
archivos en el PLH para procesar ef PDT.

2 | Imprime reportes en el
PLH '

Unidad de Remuneraciones

Se imprime los reportes de Seguro
Complementario de Trabajo y Riesgo (SCTR)
(Essalud y ONP)

3 |Entrega de reportes

Unidad de Remuneraciones

Se hace la entrega de la informacién con un
memo a la Oficina de Logistica con copia a la
Oficina de Economla, para el pago respectivo.

4 |Ingresoal PDT

Unidad de Remuneraciones

Formulario PDT 610

Se ingresa al sistera PDT y se importan los
archivos.

Las modificaciones de los derechohabientes y
datos de los trabajadores:

1.- Seguro Complementario de Trabajo y
Riesgos (Essalud)

Luego se procesan verificando que las
cantidades importadas coincidan con el
resumen general de planilla y simultdneamente
le pide a Economia el nimero de cheque, lo
valida y genera un diskett y lo lleva a la Sunat

5 {Formulario 660 a
Economia

Unidad de Remuneraciones

Formularioc PDT 600
Se ingresa al sistema PDT y se importan los
archivos,
Las modificaciones de los derechohabientes y
datos del trabajador.

1.- Descuentos de Essalud

2.- Caja de Pensiones

3.- Essalud Vida

4.- Aportacion a Essalud (cuota patronal)
Luego se procesan verificando que las
cantidades importadas coincidan con el
resumen de planilla.
Se remite a Economia para que adicione ia 5ta
categorla (Honorarios Médicos) y envia por
medio de diskette a la Sunat.

Manual de Procedimientos
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REMUNERACIONES Loaismca OFICINA DE ECONOMIA

INICIO
n) RECEPCIONA COF{A DE
MEMORANDO
CALCUNLA PLANILLA ¥ GENERA . | RECEPCIONA REPORTES ¥
ARGHIVOS EN EL PLH PARA > MEMORANDO
PROCESAR EL PDT
‘ COPiA DEL.

MEMORANDO

IMPRIME REPORTE DE
SCTR (ESSALUD Y ONP)

REFORTE

MEMORANDO

REPORTES > ACEPTA REQUERIMIENTO

DE N°DE CHEQUE

REMITE LA INFORMAGION CON
MEMORANDO A LOGISTICA ¥ : REQUERIMIENTQ
COPIA A ECONOMIA

'

COPiA DEL
MEMGRANDO T

SE ENTREGA INFORMACION
REPORTE A LA OFICINA DE PERSONAL

MEMORANDO

INFORMACIGN

;

PDT §10 @ INGRESA INFORMAGION A PDTY S
SE IMPORTAN LOS ARCHIVDS

v

EN EL FORMULARIO 850 SE LLENA
Et SEGURO COMPLEMENTARIO
DE TRABAJO ¥ RIESGOS
(ESSALUD)

VERIFICA
CANTIDADES ¥
PLANILLA

SE SOLICITA A ECONOMIA
EL N° DE CHEQUE

h J

SE VALIDA Y GENERA
PISKETTE

INFORMAGION Y
DISKETTE {3

SE REMITE INFORMACION
A SUNAT

/ .

a/f.v,.‘
FLUJOGRAMA
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AREMUNERACIONES : OFICINA DE ECONOMIA

= (=0 5

RECEPCIONA
— DOCUMENTACION Y
ARCHIVO
SE INGRESA A MODIFICACIONES
¥ SE REMITE A ECONOMIA PARA
AGHEGAR DATOS DE 5TA
CATEGORIA
DOCUMENTACION
h 4
COCUMENTS
SE ADICIONA DATOSDE S TA
CATEGORIA
=)
sl
REMITE A SUNAT
DOCUMENTACION
IMPRESA ¥ VA DISKETTE

DOCUMENTACION
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s PROCESO

Remuneraciones

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Planilla de Subsidios por Enfermedad y Maternidad

« CODIGO

AD/OP/REM/05

« OBJETIVO

Eiaboracion de Ia planilla por enfermedades y maternidad.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| CODIGO: ADIOPIREMI0S

'FEGHA: 22/02/08

N° ACTIVIDAD

DESGRIPGION _

1 Recepcion de Jefe Unidad de El jefe de Remuneraciones recibe de la
documentacion Remuneraciones Unidad de Bienestar de Personal
informacion.
2 Verificar si hay Jefe Unidad de Verificar si se cuenta con el presupuesto, si
presupuesto Remuneraciones hay techo; si no existiera saldo total se da
preferencia a las licencias mas antiguas.
3 Ingreso sistema de Jefe Unidad de Una vez recibida el formulario de ESSALUD
planillas Remuneraciones se ingresa ai Sistema de Planillas de
subsidios y descuentos , los montos a pagar
y se procede hacer el calculo respectivo, vy se
genera :
- Laplanilla
- Resdmenes
- Winchas yfo boletas de pago
- Facturas de descuento.
4 Compromiso en el SIAF Jefe Unidad de Generada la planilla se realiza el compromiso
Remuneraciones en el SIAF y se envia a Economia con toda la
documentacion.
FIN
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UNIDAD DE BIENESTAR DE PERSONAL JEFE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES

@ INIGIQ :
: u| RECEPCIONA INFORMACION

DE SUBSIDIOS

REMITE INFORMACION DE h 4
SUESIDIOS

INFORMACION DE
SUBSIDIOS

h

INFORMACION DE
SUBSIDICS
VERIFICA St HAY
TECHO

SEINGRESA AL SISTEMA DE
PLANILLA MONTO A PAGAR Y SE
PROCEDE A CALCULAR ¥
GENERAR
PLANILLAS, RESUMENES,

WINCHAS, FACTURAS DE
DESCUENTO

FACTURAS DE
DESCUENTO

WINCHAS

PLANILLAS

GENERADA LA PLANILLA SE
REALIZA COMPROMISO AL
SIAF ¥ SE ENVIA A
ECONOMIA

FIN

T

& . PRI R r
' e g o
FLUJOGRAMA™ R R L

.
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e PROCESO

Remuneraciones

s« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Informes de la Ejecucion de Gastos

« CODIGO

AD/OP/REM/06

s OBJETIVO

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Elaboracién de los informes para la ejecucion de gastos de remuneraciones, pensiones e incentivos

Manual de Procedimientos
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Elaboracion de
informes

Jefe Unidad d
Remuneraciones

-

‘ gi i il

Se elaboran los informes:
- Nominal{Remuneraciones,guardias
incentivos, cuota patronal)
- Por especifica de gastos
{ Transferencias corrientes, activos)
- Por Fuentes de Financiamiento
{RO, RDR y Consolidados)
- Por Categorias
{Personal Activo y Pensicnista por
fuentes de financiamiento RO y RDR
y consolidado).

2 Ejecucién de
gastos

Jefe Unidad de
Remuneraciones

El sistema de planillas genera un archivo en Excel con
la ejecucion de gastos de

- Remuneraciones.

- Pensiones

- Incentivos

3 Elaboracion de
requerimientos

Jefe Unidad de
Remuneraciones

Con este archivo de la informacion pasado a Excell se
procede a elaborar los requerimientos para el MINSA
(remuneraciones, transparencia)

4 Informes

Jefe Unidad de
Remuneraciones

Se emiten informes cuando sean solicitados para:
- AFP

- Poder Judicial
- Ministerio de Salud

Manual de Procedimientos
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UNIDAD DE REMUNERACIONES

ELABORA INFORMES NOMINAL,
ESPEGIFICA FUENTE DE
FINANCIAMIENTO, CATEGORIAS

INFORMES

GENERA EJECUCION DE GASTOS
{SISTEMA DE PLANILLAS)
REMUNERACIONES, PENSIONES,
INCENTIVOS

CON EL ARCHIVO EN EXCEL
GENERA REQUERIMIENTOS
PARA EL MINSA

h

REQUERIMIENTOS

REMITE A MINSA
REQUERIMIENTO

h

EMITE INFORME A AFP, PODER
JUDICIAL, MINSA

INFORME

INFCRME

INFORME

AT )

2\ TR
'ye‘:' o
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A
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» PROCESO

Remuneraciones

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto Analitico del Personal (PAP)

e CODIGO
AD/OP/REM/O7
* OBJETIVO

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

ce Engg,

(32 ,

&

A \%
un

-4

&

(~]

SONAL

Elaboracion del presupuesto analitico a base de altas y bajas en los trabajadores.

!
N4

43 ST pe
5 .
. Ty |
(Q't‘:;t Y
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CODIGO: AD/OP/REM/O7

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE PERSONAL

UNIDAD DE REMUNERACIONES
PRESUPUESTO ANALITICO DEL PERSONAL {PAP)
PROCEDIMIENTO i
i FECHA: 22/02/05
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Recepciona informacion | Encargado del area de El encargado del area recibe informacién det Jefe
Presupuesto de la Unidad de Remuneraciones.
2 | Informacion de Encargado area de La informacién que recibe son las Altas y Bajas
Resoluciones Presupuesto de los trabajadores mediante una Resolucion.
Se registra mes a mes en el cuaderno de reporte
3 | Consolidacion Encargado area de Una vez al afio se consolida la informacién
Presupuesto recibida; de esta consolidacion se obtiene:

- Presupuesto analitico afio anterior

- Presupuesta analitico del presente afio

- Némina de personal por servicio, y
categoria de acuerdo al CAP

£
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JEFE DE LA UNIDAD OE REMUNERACIONES

UNIDAD DE REMUNERACIONES
ENCARGADO DE AREA DE PRESUPUESTOS

2]

P
7

INICIO

A

REMITE INFORMACION

RESQLUCION DE ALTAS

Y BAJAS DE LOS
TRABAJADORES

RECEPCIONA INFORMACISN

RESOLUCION DE ALTAS Y
BAJAS DE LOS
TRABAJADORES

REGISTRA MENSUALMENTE ¥
CONSOLIDA ANUALMENTE

EMITE PRESUPUESTO
ANALITICO DEL ANO ANTERIOR,
PRESUPUESTQ ANALITICO DEL
PRESENTE ANO, NOMINA DEL
PERSONAL POR SERVACIO Y
CATEGORIA

RESUMENES

8 &
cadi

T
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= PROCESO

Remuneraciones

¢« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Poblacion Econtmicamente Activa (PEA) Trimestral

« CODIGO
AD/OP/REM/08
+ OBJETIVO

Elaboracion del Cuadro de Resumen del nimero de servidores a nivel de Unidad Ejecutora

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

e Enfarny,
'}éO\ ao"“v
&, V

OFICINADE
AMIENT) § 5
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5P

. CTIVID ‘
Recepciona Encargado del area de El encargado cibe informacién de la
Informacion Presupuesto unidad de Remuneraciones.
2 Informacién de Encargado area de Con la data recibida llena los formatos que envia el
Rescluciones Presupuesto MINSA para estos casos:

- Resumen de Numero de Trabajadores

Categoria

Grupo ocupacional

Linea de carrera

Contratados

Servicios No Personales

(SNP):

- Cuadro de pagos por fuente de
financiamiento.

- Personas juridicas

- Nomina de las remuneraciones.

e

3 Consolidacién

Encargado area de
Presupuesto

Elaborado y revisado, el cuadro pasa para
verificacion y firma del Director de Personal.

4 Aprobado y firmado

Director de la Oficina de
Personal

Firmado y aprobado por el Director de Personal,
pasa para la firma del Director General y el Director
de Administracién.

5 Envio al MINSA

Director General y
Director Administrativo

Firmado por el Director General y Director
Administrativo, se envia al MINSA para su
aprobacion

6 Envio al Ministerio de
Economia y Finanzas

Encargado del area de
Presupuesto

Con la aprobacion del MINSA, &l 4rea de
Presupuesto lo ingresa al software del Ministerio de
Economia y obtiene el reporte “Resumen del
nimero de servidores a Nivel de Unidad Ejecutora”.
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DIRECTOR GENERAL MINSA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE PERSONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE ENCARGADO DE AREA DE PRESUPUESTOS

REMUNERACIONES

( nee ) ; FECEPCIONA :
: FORMATOS RECEPCIONA Y VISA RECEPCIONA Y p| RECEPCIONA
o RECEPCIONA » LLENADO - _’ Pl opiivisniniy

INFORMACION
REMITE NO :
INFORMACGION m o 1 FORMATCS i 5 m

2 ) FiRMA Y LO REMITE
A FIRMAS

A
@ LLENA FORMATOS :
BOCUMENTO
— .RESUMEN N*DE TRABAJADORES

L/\ - CUADRO DE PAGGS POR FUENTE
| oE FnanCIAMIENTO
- PERSCNAS JURIDICAS

- NOMINA DE REMUNERACIONES

REMITE A MINSA [ -

FORMATOS INFORMA
APRQBACION A INEN

FORMATOS
HLENADOS

A

CON APROBACION DE MINSA
INGRESA A SOFTWARE DE MEF
¥ OBTIENE REPORTE
*RESUMEN DEL NUMERC DE
SERVIDORES A NIVEL DE
UNIDAD EJECUTORA"

A

REPORTE

D

» nstityy,
-t
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PROCESO

Remuneraciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS)

cODIGO

AD/OP/REM/08

OBJETIVO

Elaboracion del cuadro de compensacion por tiempo de servicio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

2 ™ E"’"m”‘.'-ao"

INADL Y
AMIENTY, ;
NYE
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1 Recepcioha
Informacion

/ACTIVIDA

i
RESP
Encargado del érea de
Presupuesto

: i + it
El encargado del area recibe informacion del

iz}gs firafin
CION

|

¢ %g;?

Jefe de la Unidad de Remuneraciones.

2 | Informacién de
Resoluciones

Encargado area de
Presupuesto

Con los datos recibidos procede a elaborar el
Cuadro de Compensacién por Tiempo de Servicios
(CTS) mensualmente.

3 | Consolidacién

Encargado area de
Presupuesto

Elaborado el cuadro, es revisado, aprobado y
firmado por el Director de la Oficina de Personal.

4 | Aprabado y firmado

Director de la Oficina de
Personal

Firmado por el Director de Personal se enviaa la
Oficina de Economia.

Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva e Administracion 128 10/05/2005




DIRECCHON ADMINISTRATIVA

REMITE INFORMACION

INFORMACION

"fk

SPeCiy

A

INFORMAGION

ELABORA CUADRO DE
GOMPENSACION POR
TIEMPO DE BERVICIOS

CUADRC DE
COMPENSAGION

CUADRO DE
COMPENSACION

FIRMA, ¥ REMITE A OFICINA DE
ECONOMIA

ciP

JEFE DE UNIDAD DE REMUNERACIONES ENCARGADO DE AREA DE PRESUPUESTO DIRECTOR DE EGONOMIA
RECEPCIONA CUADRQ DE RECEPCIONA
! COMPENSACION POR —
{ INICIO ] J»{ RECEFCIONA INFORME ®| TIEMPO DE SERVICIOS DOCUMENTGS

CUADRO
COMPARATIVO

DOCUMENTO

<

anual ocedimientos

Oficina Ejecutivi de Administracién

139

10/05/2005




» PROCESO

Remuneraciones

Costo de Planilla

« CODIGO
AD/OP/REM/10
+ OBJETIVO

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del cuadro de costos de planilla trimestraimente.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

A
5

§ OFICINAL.

1 PLANBRMIENN:
‘ O 1 H
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1 | Recepciona Informacion

: NS
Jefe Unidad de
Presupuesto

AT | 5 Hilhvedfofien feh ST it
El encargado del area recibe informacion de la
unidad de Remuneraciones.

2 | Elaboracion del Cuadro de
Costos de la PUP

Encargado area de
Presupuesto

Recibe el costo al 100% de las Planilla de
Remuneraciones: con estos datos se elabora
cada tres (3) meses el cuadro de costos de la
PUP que se envia el MINSA:
- Calendario Trimestral

1. Consolidado

2. Metas

3. Nominal

3 | Firma del Di_rector

Encargado area de
Presupuesto

Elaborado el cuadro, es revisado, aprobado y
firmado por el Director de la Oficina de
Personal.

4 | Aprobacion ;iel MINSA

Encargado del 4rea de
Presupuesto

Se envia al MINSA para el V°B®.

5 | Envio a Economia

Director de la Oficina de
Personal

Con el V°B® del MINSA, se envia a la unidad
de Presupuesto para su envio al Ministerio de
Economia.
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< sPECiay,

JEFE DE UNIDAD DE REMUNERACICNES ENCARGADO DE AREA DE PRESUPUESTO DIRECTOR DE PERSONAL MINSA
RECEPCIONA CUADRO RECEPCIONA CUARRO
INICIO ol  RECEPCIONA bl DE CQ8TO DE CO$TO

A

INFORMACION

REMITE L CUADRO DE COSTOS CUADRO DE COSTOS
INFORMACION PUP
INFORMACION
X
INFORMACION
ELABORA CADA 3 MESES
CUADRQ DE COSTOS PUP
REMITE A MINSA PARA
b REMITE CLIADRO
APROBADO A INEN
CUADRO DE COSTOS
PUP
Y h
CUADRO DE COSTOS CUADRO DE COBTOS
PUP APROBADO
RECEPCIONA CUADRO DE
COSTO APROBADD
CUADRC DE COSTOS
APROBADO
REMITE A UNIDAD DE
PRESUPLESTC PARA
REMITIR A MEF
FIN
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* PROCESO

Remuneraciones

*» NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO

Presupueste Anual

s CODIGO
AD/OP/REM/11

s OBJETIVO

Elaboracion del cuadro de presupuesto anual en base a la planilla al 100%

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Recepciona
Informacion

Encargado del area de
Presupuesto

2]

413! B
El encargado del area recibe informacion de ia
Unidad de Remuneraciones.

2 | Elaboracién de
Cuadro de Costo del
Presupuesto Anual

Encargado area de
Presupuesto

Recibe la planilla al 100% de las
remuneraciones, con los datos se elabora el
Presupuesto Anual.

3 Firma de! Director

Encargado area de
Presupuesto

Elaborado el cuadro, es revisado, aprobado y
firmado por el Director de la Oficina de Personal.

4 | Aprobacion del
MINSA

Encargado del

Se envia al MINSA para el V°B".

5 Envio a Economia

Director de la Oficina de
Personal

Con el V°B® del MINSA, se envia a la unidad de
Presupuesto para su consolidacion.
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JEFE DE UNIDAD DE REMUNERACIONES

ENCARGADO DE AREA DE PRESUPUESTD

DIRECTOR DE PERSONAL MINSA
RECIBE PRESUPUESTOC AL RECEPCIONA CUADRO
100% DE LAS RECEPCIONA CUADRO DEL PRESUPUESTO
INICIO P  REMUNERACIONES PARA FARA SUFFIRMA ANLIAL
ELABORAR PRESUPUESTO
ANUAL
b
ENVIA CUADRO
PRESUPUESTO A 3 CUADRC PRESUPUESTO ANUAL
PRESUPUESTO
PLANILLAS \_{\
PLANILLAS APRUEBA EL CUADRO PONE SU WV B" Y REMITE
APERSONAL
ELABORA CUADRD Y 10
ENvIA AL DIRECTOR DE
PERSONAL PARA SER
REVISADO Y FIRMADS
GUADRO APRGBADC CUADRO CON V* B*
‘ %\
CUADRO
ENVIA CUADRO AL
MINSA
A
CUADRO
RECEPCIONA CUADRO
DEL PRESUPUESTO o w
ANUAL
CUADRD
RECEPCIONA CUADRO
DEL PRESUPUESTO
ANUAL Y LO ENVIA A
PRESUPUESTO
CONSOLIDA A
CUADRO
h
FIN
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+ PROCESO

Remuneraciones

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Beneficios y Pensiones

« CODIGO
AD/OP/REM/12

e OBJETIVO

Elaboracion de la liquidacion, de los beneficios y pension de un trabajador que ha cesado.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

OFCINAT

o
Fy PLAYEAMIER: -«
E\ ESTRRLEQC.
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OFICINA EJECUT? A DE ADMINISTRACION

O_FICINA DE PERSO

BENEF‘ICIOS ._Y,PENSIONES

‘PERSONAL

CODIGO: AD/OP/REM/12

FECHA: 22/02/05

p T ‘PROCEDIMIENTO o
N E .
N° " ACTIVIDAD | RESPONSABLE | ~ DESCRIPCION
1 Presenta renuncia Trabajador EI Trabajador presenta carta de renuncia y
solicita su pensidn de acuerdo a la Ley
20530.
2 Liguidacion de Beneficios y | Encargado del area de Para la liquidacion de beneficios y pensiones
Pensiones Beneficios y Pensiones | el trabajador una vez presentada su

renuncia debe presentar:

- Resolucitn de nombramiento que
acredite su ingreso a al Administracion
Publica.

- Resolucidn de estar incorporado en el
Régimen de Pensiones a cargo del
Estado.

- Resolucién de quinguenios que se
han emitido.

- Constancia de haberes y Descuentos,
desde su ingreso hasta la fecha de su
cese en la Administracién Publica.

- Informe técnico Legal de la situacién
laboral recurrente,

- Ser personal nombrado

- Acreditar los afos de servicio con las
Constancias de pago de Haberes y
Descuentos que se solicita al 4rea de
Liquidaciones de la Direccién de
Economla.

- El area de legajos informa
mensualmente las personas con
derecho a percibir la gratificacién o
asignacion de 25 y 30 afios de
servicio.

3 Aprueba Resolucidn Director de Personal

Ei 4rea de Beneficios y Pensiones una vez
que el trabajador cumple con 1a presentacion
de todos los documentos sustentatorios
formula la Resolucién, y la envia al Director
de Personal para su aprobacion y firma

4 Pago de Beneficios Jefe de la Unidad de

Remuneraciones

Con la aprobacién de la Resolucién se
procede a enviar a la unidad de
Remuneraciones para el pago
correspondiente.

Manual de Procedimientos

147 12/058/2005




TRABABAJOR ENCARGADO DEL AREA DE BENEFICIOS Y PENSIONES JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE REMUNERAGIGNES
( ) RECIBE SOLICITUD DE
INICIC REGIBE RESOLUCION
RENUNC1A REC!IBE RESOLUGION APROBADA
h
PRESENTA CARTA DE RESOLUGION
RENUNCIA Y SOLICITA SU RESOLUCION
PENSION DE ACUERDOQ A APROBADA
LALEY 20530 SOUICITA RENUNCIA
h
APRUEBAY FL%MA LA CON LA RESOLUGISN
SOLICITA RENUNGIA " RESOLUCIN APROEAD:AZF?CEDE -
PARA LA LIGUIDACION CE
BENEFICIOS ¥ PENSIONES , CORRESFONCIENTE
SOLICITA LA
DOCUMENTACION
RESPECTIVA AL TRABAJADOR
RESOLUGION
APROBADA FIN

A

SOLICITA DOCUMENTACION
PARA PROCEDER A S5U
LIQUADACION

DPOCUMENTACION

DOCUMENTACION

EL TRABAJADOR PRESENTA:

- RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO
- RESOLUCION OE INCORPORACION
EN REGIMEN DE PENSIONES

- RESOLUCKSN DE QUINQUENICS

+ CONSTANCIA DE HABERES Y
DESCUENTOS

- INFORME TECNIGO LEGAL

- SER PERSOMAL NOMBRADO

- AGREDITAR LOS ANOS DE
SERVICIO

DOCUMENTACION

h 4

RECIBE DOCUMENTACION

DOCUMENTACION

FORMULA LA RESOLUCION ¥
LA ENVIA A PERSONAL

RESQLUGION

ADE

EN

Winus%
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e PROCESO

Remuneraciones

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Bonificaciones y Subsidios

+ CODIGO
AD/OP/REM/13
s OBJETIVO

Elaboracion del informe sobre las bonificaciones y pensiones de un Trabajador.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

OFICHA .
FLANBALE - -

=]

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracion 149 11/05/2005



CODIGO: AD/OP/REM/13

.| FECHA: 22/02/05.

ACTIVIDAD. RESMQNSAB, e [
1 Bonificaciones, Trabajador El Trabajador tlene derecho a bonlflcacmnes
subsidios subsidios y gratificaciones.

2 Elaborar y ejecutar los | Encargado de Beneficios | Se |e otorga al trabajador:

programas de y Pensiones 1. Bonificacion Familiar:

Beneficios - Se otorga a los servidores cuando estan
casados o tienen hijos menores de 18
anos, o mayores incapacitados.

2. Gratificaciones:

Cuando el trabajador cumple 25 y 30

afos de servicio, recibe una gratificacién

de dos (2) y tres (3) sueldos
Respectivamente.

3. Reconocimiento de Afios de Servicio:

- Elreconocimiento por afios de servicio
se da cada cinco (5) afios, hasta un
méaximo de 8 quinguenios (40 afios).

4 Subsidio por failecimiento del servidor:

- El pariente debe presentar el acta de
Defuncién y la solicitud de subsidio.

5 Gastos de Sepelio

Presentacién de Boleta y/o Factura de
los gastos funerales.
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ODIGY,: ADORREM/3

ENCARGADO DEL AREA DE BENEFICIOS ¥ PENSIONES

TRABAJADOR

INICIO

SOLIGITA SUBSIDIO POR
FALLECIMIENTO . RECEPCIONA SOLICITUD
BONIFICACION FAMILTAR, .
GASTOS DE SEPELID -

SOLICITUD :
; SOLICITUD

SOUICITA LA

DOCUMENTACION QUE
SUSTENTE SU PEDIDO

RECIBE LA
DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

NTA
BOCUMENTACION DOCUMENTACION

ENVIA DOCUMENTACION

RECIBE
DOCUMENTACIGN

DOCUMENTACICON

ENVIA A
REMUNERACIONES
PARA EL PAGO
CORRESFONDIENTE

CUANDO EL TRABAJADOR
CUMPLE 25 Y 30 ARIOS
RECIBE GRATIFICACION
DE 2 Y 3 SUELDOS

s tathe
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« PROCESO !

Gestion de Personal

« SUBPROCESO

Control de Asistencia

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Descuentos por Faltas y Tardanzas

o« CcODIGO
AD/OP/GPE/14
« OBJETIVO

Realizar el descuento respectivo al trabajador en base al reporte de la unidad organizacional.

+» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE PERSONAL -
UNIDAD DE GESTION DE:PERSONAL
DESCUENTO POR FALTAS Y TARDANZAS
PROCEDIMIENTO

CODIGO: AD/OP/GPE/14

FECHA: 22/02/05

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Recepciona la Encargado Area de Control | El encargado del &rea de Control de Asistencia
informacion de Asistencia recibe los reportes de asistencias de las unidades

organizacionales.

2 Verificacion de
records.

Encargado Area de Control
de Asistencia

El encargado del drea de Control de Asistencia
verifica el record asistencial del personal:

- Ingreso y salida del personal

- Registra las tardanzas y faltas respectivas.

3 Reporte de Asistencia

Encargado Area de Control
de Asistencia

Se elabora un reporte de la Asistencia de los
Trabajadores para colocarlos en los tarjetones
respectivos de cada uno.

4 Descuentos

Encargado Area de Control
de Asistencia

El Encargado de Asistencia de Personal calcula
todos los descuentos, elabora la resclucion
respectiva y la envia al Director de Personal para
su aprobacion y firma

5 | Aprobacion y firma de
Resolucion

Director de Personal

El Director de Personal recibe la Resolucién para
su verificacion, aprobacion y firma.

8 Oficios de Asistencia

Encargado Area de Control
de Asistencia

Se elaboran los oficios de asistencia del persconal
destacado a su respectiva dependencia.

7 Verificacion de
Planillas

Encargado Area de Control
de Asistencia

Verifica que no haya errores en las planillas
elaboradas.

8 Descuento

Encargado Area de Control
de Asistencia

Verificadas las planillas a través del sistema, se
pasa a la unidad de Remuneraciones para el
descuento respectivo al personal.

ay;
G
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GDIGO : ADIOPIGPE/14

UNIDADES GRGANIZACIONALES

JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL

ENCARGADBO DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA

UNIDAD DE REMUNERACIONES

INICIO

h 4

REMITE REPORTE
DE ASISTENCIA

A

REPCRTE DE
ASISTENCIA

RECEFCIONA REFORTE

RECEPCIONA

h 4

REPQRTE

REPORTE DE
ABISTENCIA

RECEPCICNA , APRUEBA

F ¥

Y FIRMA RESCLUCION

RESQLUGION

DE ASISTENCIA

REPORTE DE
ASISTENCIA

ERIFICA INGRESO
SALIDA , TARDANZAS Y
FALTAS

ELABORA REPORTE DE
ASISTENCIA DE LOS
TRABAJADORES Y LOS
COLTCA EN LOS TARJETONES

RESPECTIVOS

REPORTE

:

CALCULA DESCUENTOS Y
ELABORA RESOLUCION Y LA
REMITE AL DIRECTOR DE
PERSONAL

Y

RESGLUCION

ELABORA LOS OFICIOS
DE ASISTENGCIA DEL
PERSONAL DESTACADO
A SU RESPECTIVA
DEPENDENCIA

QFICIOS

NG HAY
ERRORES

VERIFICA
PLANILLAS

HAY
ERRORES

RECEPCIONA
ORDEN DE

¥

DESCUENTOS

ORDEN DE
DESCUENTOS
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= PROCESO

Gestion de Personal

+« SUBPRQCESO

Control de Asistencia

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pagos por Incentivos

« CODIGO

AD/OP/GPE/15

« OBJETIVO

Elaboracion del pago de incentivos por ley, de acuerdo a la planilla de record de asistencia.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| CODIGO: AD/OP/GPE/S

\ DE ADMINISTRACION

PERSONAL " FECHA: 22/02/05

N° |- ACTIVIDAD . | RESPQNSBLE . : "DESCRIPCION

1 | Recepciona piantilla de Encargado del area de El encargada del area de Control de Asistencia
asistencia Control de Asistencia recibe la plantilla de record de asistencia y
verifica:

- Tolerancia para la productividad
- Dias de asistencia para :

Movilidad
Alimentacién
Viveres.
2 | Elabora comprobantes de | Encargado del area de Se ejecuta un borrador, sistematiza y verifica la
retenciones Control de Asistencia plantilla de asistencia.
3 | Elabora planilla Encargado del area de Verificada, se elabora la planilla de todos los
Control de Asistencia incentivos y se envia al Director de Personal
para su verificacién, aprobacion y firma.
4 | Aprobaci6n y firma Director de Personal El Director de Personal recibe la planilla y una
vez verificada, aprobada y firmada la envia a
Economia.
5 | QOrdenes de Encargado del area de Elabora las 6rdenes de transferencias a través
Transferencias Control de Asistencia de cartas para los Bancos y envia una copia a

Economia y otra para Sub-Cafae.

D

aspBCl

0
5,
by
£
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OFICINA DE PERSONAL
JEFATURA

ENCARGADO DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENCIA

OFICINA DE ECONOMIA

SUB CAFAE

INICIO

REMITE PLANTILLA DE
ASISTENCIA

PLANTILLA DE
ASISTENCIA

P RECEPCIONA PLANTILLA

VERIFICA TOLERANCIA
PARA LA PRODUCTIVIDAD ,
MOVILIDAD, ALIMENTACION,
VIVERES

ELABORA PLANTILLA DE
INCENTIVOS

PLANTILLA DE |

INCENTIVOS

RECEPCIONA PLANTILLA PARA
FIRMA Y APROBACION

ELABORA ORDEN CE
TRANSFERENGIA A
TRAVES DE CARTAS A
LOS BANCOS ¥ LO ENVIA

b

QRDEN DE
TRANSFERENCIA

™

QRDEN DE
TRANSFERENCIA

PLANTILLA DE
INCENTIVOS

RECEPCIONA ORDEN OE
TRANSFERENCIA

FIRMADA

RECEPCIONA ORDEN DE

™ TRANSFERENCIA

ORDEN DE
TRANSFERENCIA

ORDEN DE
TRANSFERENCIA

Enfars,
0‘\‘\ & Gq).':-

C

& A
g( OFICINADE '

S PLANEAMKNTO |2
& &
D "f’;‘*"‘
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PROCESO

Gestidn de Personal

SUBPROCESO

Control de Asistencia

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

Resoluciones por Licencias Especiales

CODIGO

AD/OP/GPE/16

OBJETIVO

Elaborar las resoluciones en base a pedido del Trabajador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

P

=
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VID

Recepciona
solicitudes

el area de
Controf de Asistencia

il

El encargado del area de Contro
recibe y registra las solicitudes de Licencia.

Elabora resoluciones

Encargado del area de
Control de Asistencia

El encargado de Control de Asistencia recibe la
solicitud y procede a elaborar las resolucion de:
- Licencias sin goce de haber
- Licencias con goce de haber
- Licencias por fallecimiento
- Licencia por capacitacion

Licencia con ¥ sin
goce de haber

Encargado del area de
Control de Asistencia

Cuando se trata de licencias con goce de haber
es hasta los primeros 20 (veinte) dias laborados y
se procede hacer el Cuadro de Licencias con
goce de haber.

A partir del dia 21(veintiuno) pasa a ser
subsidiado, le paga el Seguro Social a través de
una Resolucion emitida por Control de Personal.

Licencia por Encargado del area de El trabajador tiene derecho a licencia por
fallecimiento del Control de Asistencia fallecimiento de un familiar.
paciente - En Lima 5 (cinco} dias

- En Provincias 8 ( (ocho) dias
Se emite una Resolucion por duelo con goce de
haber.

Licencias por

Encargado del area de

El personal con Licencia por Capacitacion goza

capacitacion Control de Asistencia de 15 (quince) dias de licencia o a cuenta de sus
vacaciones, para lo cual se emite una resolucion.
Se entregan las boletas cuando el trabajador sale
de vacaciones.

Aprobacién y firma Director de Personal Emitida la resolucién, esta es derivada al Jefe de

la Oficina de Personal para su aprobacién y firma.

Se envia Resolucion

Encargade del area de
Control de Asistencia

Firmada la Resolucion se envia una copiaala
Unidad de Remuneraciones y otra a la Cficina de
Economia.
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JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL

ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA

INICIO

h 4

REMITE SOLICITUD DE
LICENCIA

h

SOLICITUD DE
LICENCIA

RECEPCIONA Y REGIETRA,

LA SOLICITUD BE LICENCIA

SOLICITUD DE
LICENCIA

ELABORA LAS RESOLUCIONES DE :
+ LICENCIA SIN GOCE DE HABER
- LICENCIA CON GOGE DE HABER
- LICENCIA POR FALLECIMIENTD
- LICENCIA POR CAPACITACION

y

CUANDO SE TRATA DE LICENCIAS CON

COGE DE HABER SE HACE UN CUADRO

HASTA LOS PRIMEROR 20 DIAS
LABORABLES

A PARTIR DEL 21 DIAS PASA A SUBBIDIO

Y MEDIANTE UNA RESOLUGION PASA AL

SEGURO SOCIAL

h

RECEPCIONA
RESCLUCION POR
LICENCIA

RESOLUGION
APROBADA

FIRMA ¥ REMITE A
ECONCMIA Y
REMUNERACIONES

y

COPIA DE
RESOLUGION DE
LIGENCIA

RESOLUCION DE
LICENC1A

EL TRABAJADOR TIENE DERECHO A
LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE UN
FAMILIAR

!

EL PERSONAL CON LICENCIA DE
CAPACITACION GOZA DE 18 DIAS DE
LICENCIA O A CUENTA DE SUS
VACAGIONES PARA LO CUAL SE FIRMA
UNA RESOLUGION

EMITIDA LA RESOLUCION SE
REMITE A JEFATURA PARALA
FIRMA

v

RESOLUCION DE :
- LICENGIA 81N GOGE DE HABER O
- LICENGIA CON GOCE DE HABER O
« LICENCIA POR FALLEGIMIENTO O

- LIGENGIA POR CAPACITAGION
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s PROCESO

Gestion _de Personal

« SUBPROCESO

Control de Asistencia

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Confeccion del Cuadro de Licencias y Requerimientos de Incentivos Laborales

+ CODIGO
AD/OP/GPE/17
« OBJETIVO

Elaborar el calendario de compromiso y €l informe del gasto efectuado.

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| cODIGO: ADIOPIGPEAT

FEGCHA: 22/02/05

"AGCTIVIDAD

RESPONSABLE .

DESCRIPCION

Cuadro de Licencias

Encargado del area de
Control de Asistencia

Confecciona el cuadro de licencias para efectos
de pago en Remuneraciones.

General y Director de
Administracion

de Administracion

2 | Elaboracion de calendario | Encargado del drea de Confecciona el Calendario de Compromisos de
Control de Asistencia Licencias.
3 | Elaboracién de informe Encargado del area de Elabora el Informe del gasto efectuado
Control de Asistencia mediante una Declaracién Jurada
mensualmente v lo envia al Director de
Personal.
4 | Aprobacion y firma Director de Personal El Director de Personal [o aprueba, firma y se
envia a la Direccion de Administracion y
Direccion General para su firma.
5 | Firma del Director Director General y Director

El Director con la firma del Director General vy el
Director de Administracion, lo envia a
Remuneraciones.
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ENCARGADOC DEL AREA DE COMTROL DE
ASTENCIA

DIRECTOR DE PERBONAL

CIRECTOR DE ADMINISTRATIVO/ DIRECTOR

SENERAL REMUNERAGIONES
INICIO
RECEPCIONA INFORME DEL
4 > BASTO u| RECEPCIONA DECLARACION al RECIBE DECLARACION
JURADA » JURADA FIRMADA,
ELABORA EL CUADR® DE
LICENGIAS PARA EL PAGO
EN REMUNERACIONES
y
DECLARACION DECLARACION
DECLARACION JURADA JURADA FIRMADA
CtJADRO DE URADA
LICENCIAS
FIRMAN LA
ELABORA EL INFORME DEL APRUEBA ¥ FIRMA DECLARACION JuRADA
GASTO MEDIANTE DECLARACION
JURADA ¥ LO ENVIA A
DIRECTOR DE PERSCNAL
DECLARACION
JURADA FIRMADA
y DECLARAGION
JURADA
INFORME DE GASTO
y
RECIBIR DECLARACIGN
JURADA FIRMADA

DEGLARACION
JURADIA FIRMADA

REMITE DECEARACION
JURADA A

REMUNERACIONES

OFICINADE &%
PLANEARRNTO }
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¢ PROCESO

Gestion de Personal

s SUBPROCESO

Control de Asistencia

¢ NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

Ejecucién y Liquidacion de Guardias

« CODIGO

AD/OP/GPE/18

¢« OBJETIVO

Elaborar la liquidacion de guardias en base al informe de todos los servicios.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS }
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" | cODIGO: AD/OPIGPENS

3- A DE ADMINISTRACION

23 L _

T a - UNIDAD:! DE PERSONAL. Al 2

G, (. 'EJECUCION Y LIQUIDACION DE GUARDIAS * FECHA: 22/02/05
TR PROCEDIMIENTO - i . .70,
N° ACTIVIDAD "~ RESPONSABLE | DESCRIPGION
1 Recepcién de Guardias Encargado del érea de El encargado del area de Control de
programadas Control de Asistencia Asistencia recepciona de todos los
servicios la programacion de fas guardias
de forma mensual.

2 | Verifica las guardias Encargado del area de Verifica y controla que las guardias se

Control de Asistencia hayan realizado para proceder a
elaborar |a liquidacién y la Resalucion
para el pago correspondiente.

3 | Elabora Liquidacion y Encargado del area de Elaborada la liquidacién y Resolucién la

Resolucion Control de Asistencia envia al Director de Personal.

4 |Apruebay firma Director de Perscnal El Director de Personal, recibe la
Resolucion la verifica, la aprueba y la
firma,

5 |Envia Resolucion Encargado del area de El encargado de Control de asistencia,

Conirof de Asistencia.

una vez firmada por el Director de
Personal, la envia a la unidad de
Remuneraciones y a Economia.

Manual de Procedimientos
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ECONOMIA

ELABORA LA RESOLUCION
PARA EL PAGO Y ENVIA AL
DIRECTOR DE FERSONAL

h 4

RESOLUCION

RESOLUCION FIRMADA

h

RECIBE LA RESOLUCION
FIRMADA

RESOLUCION FIRMADA

ENVIA A REMUNERACIONES
PARA EL PAGQ RESPECTIVO Y
UNA COPIA A ECONOMIA Y
REMUNERACIONES

h 4

RESOLUCION OE
GUARDIA

RESOLUCION DE
GUARDIA

UNIDADES GRGANIZACIONALES ENCARGADO DEL AREA DE GONTROL DE ASISTENCIA DIRECTOR DE PERSONAL REMUNERACIONES
INICIO
RECEPCIONA LA RECIBE
@ »  PROGRAMACION DE RECEFCIONA RESOLUCION > RECigE g&i%&CION RESOLUCION DE
GUARDIAS GUARDIA
3
h
ENVIA LAS GUARDIAS
PROGRAMADAS RESOLUCION RESOLUCION RESOLUCION
PROGRAMACION OE
GUARDIAS
A
PROGRAMACION DE
GUARDIAS
FIRMA RESQLUCION ¥
DEVUELVE
VERIFICA GUARDIAS
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PROCESO

Gestion de Personal

SUBPROCESO

Control de Asistencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aplicacién de Normas Legales a las licencias

cODIGO

AD/OPIGPE/19

OBJETIVO

Elaborar la Resolucion de Licencia para el trabajador con aplicacién a tas normas legales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

-E
:.-
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CODIGO: AD/OP/GPE/MS

FECHA: 22/02/05

ACTIVIDAD. | RESPONSABLE. - | aascmpmén

1 | Recepcion de sohmtud Encargado del érea de El encargado del area de Control y asistencia
Control de Asistencia recepciona la solicitud del interesado para

obtener una licencia.
Las licencias son por:
- Por enfermedad
- Sin goce de Haber

- Por capacitacion
- Por Lactancia
- Oftras
2 | Elaboracién de Encargado del drea de Recepcionada la solicitud elabora la Resolucion
Resolucion Control de Asistencia respectiva.

3 | Aprobacion por Jefe de | Jefe de la Oficina de Personal | El Jefe de Personal recepciona la Resolucion de

Personal Licencia fa aprueba y firma.
4 | Aprobada Encargado del area de Una vez firmada se envia al interesado,
Control de Asistencia Remuneraciones vy a la Oficina de Economia
FIN

LANEAI"IH
ESTRATECT
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JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL

ENCARGADO DE |A UNIDAD DE QESTION DE PERSONAL

USUARIO
( INICIO ) : RECEPCIONA LA SOLICITUD
: DE LICENGA POR :
: »| EMFERMEDAL, SIN GOCE ; I RECEFCIONA RESOLUGIKSN
; DE HABER, POR
: CAPACITACION , POR
LACTANCIA , OTRAS
ENVIA SCLICITUD DE
LICENGIA POR
ENFERMEDAD, 8IN GOCE DE
HABER, POR CAPACITACION .
POR LACTANCIA, OTRAS
SOLICHTUD DE RESOLUCION
LIGENCIA
h
SOLICITUD DE
LICENGIA
APRUESA Y FIRMA
ELABORA RESOLUCION ¥ nesEowcron
ENVIA A JEFE DE
PERSONAL
h
h 4 !
: REEOLUCION
RESOLUCIGN : APRGBADA
RECIBE RESOLUCION
FIRMADA Y APROBADA
RESOLUCION
APROBADA
ENVia RESOLUCION AL
INTERESADC
REMUNERACIGNES ¥
ECONCMIA
A
FIN
-
g
=2
F
£
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e PROCESO

Gestion de Personal

» SUBPROCESO

Control de Asistencia

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control y Supervisién del Personal del INEN

« CODIGO

AD/OP/GPE/20

« OBJETIVO

Supervisa y controla la asistencia del personal del INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

o %
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Control y supervision

sk

A
Encarga
Control de Asistencia

i

diaria de todo el personal.

i
El encargado del area de Control de
Asistencia controla y supervisa la asistencia

2 Ejecuta

Encargado del area de
Control de Asistencia

Ejecuta y envia &l informe de los descuentos

en una Declaracion Jurada al MINSA. |

3 Previsidn de calendarios

Encargado del area de
Control de Asistencia

Hace la prevision de los calendarios de
compromisos de incentivos y guardias
hospitalarias y la envia a la unidad de

Remuneraciones.

Manual de Procadimientos
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ENCARGADO DEL AREA DE CONTROL DE ASISTENGIA

INIGIO

h

CONTROLA Y SUPERVISA LA
ASISTENCIA DE TODO EL
PERSONAL

EJECUTA Y ENVIA EL INFORME
DE LOS DESCUENTOS EN UNA
DECLARACION JURADA, AL
MINSA

INFORME DE
DESCUENTOS

REALIZA LA PREVISION DE LOS
CALENDARIOS DE COMPROMISOS
OE INCENTIVOS Y GUARDHAS
HOSPITALARIAS

PREVISION DE
CALENDARIOS DE
COMPROMISO E
INCENTIVOS

ENVIA A LA UNIDAD DE
REMUNERACIONES

FIN
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« PROCESO

Gestion de Personal

» SUBPROCESO

Legajos

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Legajos del Personal

« cODIGO

AD/OP/GPE/21

 OBJETIVO

Abrir a cada trabajador un expediente con su data personal.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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ACTIVIDA

1 “Rlies‘olucitbn de
nombramiento

3 sﬁ

I R Nl bW 03 5 o0 e
Director de Personal

El Jefe de 1a Direccién de Personal entrega a
Legajos la documentacién del nuevo personal.

2 |Elabora documentos

Encargado del area de
Legajos

El encargado del drea de Legajo, recibido los
documentos para el nombramiento solicita al
nuevo trabajador io siguiente:

- Curriculo Vitae

- DNI

- Certificados

- Otros documentos necesarios

3 |Elabora repoi'tes

Encargado del area de
Legajos

Recibidos estos datos se procede hacer la
verificacion y legalidad de los mismos

4 ) Ordena Documentos

Encargado del area de
Legajos

Se procede a armar el expediente con los
documentos solicitados:

- Partida de Nacimiento

- Partida de Matrimonio

- Parida de nacimiento de hijos

- Currlculo Vitae

- Referencias personales

- Certificado de Buena Conducta, etc.

- Ofros documentos

5 |Custodia y reserva

Encargado del afea de
Legajos

El legajo del trabajadoer se debe actualizar
periddicamente.
Se debe mantener en custodia y reserva.

Manual de Procedimientos
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DIRECTOR DE PERSONAL

ENCARGADC DEL AREA DE LEGAJOS

O =0

. ENTREGA
DOCUMENTACION DEL
NUEV( PERSONAL A
LEGAJO

DOCUMENTACION

RECEPCIONA

L DOCUMENTACION

A

DOCUMENTACION

SOLICITA LOS DATOS DEL
TRABAJADOR

+ CURRICULO VITAE

-DNI

- CERTIFICADOS

- OTROS

RIFICA LEGALIDAD
DE DATOS

Manual de Procedimientos

ARMA EL EXPEDIENTE
CON LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS
h
EXPEDIENTE
ACTUALZA
PERIODICAMENTE EL
LEGAID
h
FIN
[T Enlem,
b"""\ Gp:’“'r
-é,, |‘
_§ GFICINA DE
o |5
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+ PROCESO

Gestion de Personal

» SUBPROCESO

l.egajos

s+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

informes Laborales Situacionales de los Trabajadores

e CODIGO

AD/OP/GPE/22

« OBJETIVO

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Elaborar a solicitud de los trabajadores informes laborales.
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laborales

”1 S‘Ollcﬂudl de mformés”

] RESPONSAB!
Director de la Oficina de
Personal

El encargado del area recibe 1a solicitud de
informes laborales.

2 1V*B? a los informes

Director de la Oficina de
Personal

Los informes iaborales son solicitados solo
por el Director de Personal y/o el jefe de la
unidad organizacional con el V°B° del
Director de Personal.

3 |[Informe Laboral

Encargado de Legajos

Los informes que se entregan para el legajo
del trabajador son:

- Para beneficios del trabajador

- Remuneracion personal

- Renuncias

- Bonificaciones familiares ( si
presenta paridas)

- Subsidios por fallecimiento (veracidad
de nombres de Padres, hijos,
cényuges y hermanos).

- Licencias con y sin goce

- Conducta en el desempefio de su
trabajo.

- Record laboral

- Pensionistas, sobrevivientes,
orfandad.

4 | Pedido para fechas
especiales

Encargado de Legajos

Eventualmente se entrega a pedido de la
unidad de Bienestar |a relaciéon de padres e
hijos en las épocas de Mayo (Dfa de la
Madre), Junio (Dia del Padre) Diciembre
{(Navidad).

5 |Pedido de Datos del
Personal

Oficina de Control
Institucional (OCI)

A pedido de la Oficina de Control
Institucional (OCI) se entrega datos del
personal,

nfy
:;Q%

o 5

AL

Eapecis,
37

L
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JEFE DE LA GNIDAD ORGANIZACIONAL

DIRECTOR DE LA OFICINA DE PERSONAL

ENCARGADC DE LEGAJOS

INICIO

SOLICITA INFORMES
LABORALES

h 4

SOLICITUD DE
INFORME LABORAL

RECEPCIONA SOLICITUD

RECEPCIONA

h 4

SOLICITUD

SOLICITUD DE
INFORME LABORAL

DERIVA LA SOLICITUD A
LEGAJO

h

SOLICITUD

ENTREGA AL DIRECTOR DE PERSONAL
LTS8 INFORMES DE;

- BENEFICIOS DEL TRABAJADOR

+ REMUNERACION PERSONAL

- RENUNCIAE

- BONIFICACIONES

- SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO
-LICENCIAS CON Y DIN GOCE

« CONDUCTA EN EL DESEMPERO DE
SU TRABAJO

-RECORD LABORAL

- PENSHONISTAS , SOBREVIVIENTES,
ORFANDAD,

y

INFORMES

RECIBE INFORMES

INFORMES

BA W B* Y ENTREGA AL
JEFE DE LA UNIDAL
QRGANIZACIONAL

INFORMES CON \* B*

Oficina Ejecutiva de Administracion
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UNIDAD DE BIENESTAR DE PERSONAL

ENCARGADO DE LEQAJOB

EECHA ESPECIALES

- l INICIO

SOLICITA RELACION DE

PADRES E HIJOS ENEL

MES DE MAYQ, JUNIO Y
DICIEMBRE

A

SOLICITUD

RECEFCIQNA SQLICITUL

SOLICITUD

ELABORA RELACION DE
PADRES E HWOS

RELACION DE
PADRES E HIJOS

ENTREGA A LA UNIDAL
DE BIENESTAR DE
PERSONAL

FIN

Manual de Procedimientos
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- CODIGO - ABIOPIGRE/Y.:

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ENCARGADC DE LEGAJQS

INICID

SCLICITA DATOS DEL
PERSONAL

L

SOLICITUD

h 4

RECEPCIONA SOLICITUD

h J

SOLICITUD

UBICA LOS DATOS DEL
PERSONAL REQUERIDOS

ENTREGA DATOS A LA
OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

h 4
FIN
ﬁ
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« PROCESO

Gestidn de Personal

» SUBPROCESO

Legajos

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Cartas a Embajadas, Cartas Certificadas del Personal

» CODIGO
AD/OP/GPE/23
+« OBJETIVO

Elaborar a solicitud de los trabajadores informes laborales.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Enterm,
.e?\,f "'S’

s EFICHADL
L ANEAMIENID .
E %
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE PERSONAL.
UNIDAD DE GESTION DE-PERSONAL

ELABORACION DE GARTAS A EMBAJADAS, CERTIFICADOS DEL
PERSONAL

CODIGO: AD/OP/GPE/23

FECHA: 22/02/05

PROCEDIMIENTO
N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE | — DESCRIPCION
1 Recepciona la Encargado de Legajos El encargado del area recibe la solicitud del trabajador
Solicitud para una carta oficial, certificados, constancias de
trabajo.
2 Embajadas Director General Elaborada |a carta para embajada, la debe firmar el
Director General.
3 Constancias de Director de personal Elaborada ta constancia del trabajo la firma el Director
trabajo de Personal.
4 Copia al legajo Encargado de Legajos Toda carta constancia que se le hace a un trabajador
una copia va para su legajo.

Manual de Procedimientos
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TRABABAJOR

ENCARGADO DE LEGAJOS

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE PERSONAL

INICIC

SOLIC'TA CARTA CFICIAL ,
CERTIFICADG,
CONSTANCIA DE TRABAJC

CONBTANCIA
DE TRABAJO

CERTIFICADO

CERTIFICADO

RECEPCIONA CARTA

P RECIBE SOLICITUD
hd
CARTA
CONSTANGIA

CE TRABAJC

ELABORA LA CARTA PARA
LA EMBAJADA , LA ENVIA
AL DIRECTOR GENERAL

PARA FIRMAR

CARTA

h 4

PARA LA EMBAJADA

CARTA

FIRMA LA CARTA

CARTA

v

RECIBE LA CARTA PARA
EMBAJADA FIRMADA

ELABORA CONSTANCIA DEL
TRABAJD Y CERTIFICADOS

CONSTANCIA DE
TRABAJO

CERTIFICARC

RECIBE LAS
SOLICITUDES

SOLICITUDES

FIRMA LAS
SOLICITUDES

SOLICITUDES

\-—_//—"—-.\

.

RECIBE SOLICITUDES

FIRMADAS ¥ LAS ARCHIVA EN
EL LEGAJO DEL TRABAJADOR
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« PROCESO

Gestion c_le Personal

* SUBPROCESO

Seleccién y Capacitacién del Personal

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seleccion de Personal

s CODIGO

AD/OP/GPE/24

« OBJETIVO

Realizar el concurso para la seleccion del personal del INEN

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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186

10/05/2005




i

i

Di ecfbf de (3ﬁcina dé"‘

1 e recibe una Resolucio
Personal “Declarando Vacante una Plaza".
2 Vacantes - Encargado area de El &rea de Presupuesto informa las vacantes
' Presupuesto que se presenten.

3 Se informa a la Direccién | Director de la Oficina de Se envia un informe a la Direccién General

General Personal comunicandole las vacantes existentes y
solicita aprobacion para llevar a cabo el
CONCUrso.
La Direccidén General aprueba.

4 Aprobacién de la Director General Con la aprobacion de la Direccion General se
Direccién General envia al MINSA para su aprobacion.

5 Autorizacién de! MINSA | Director de Oficina de Se solicita autorizacion de la Oficina General

Personal de Planeamiento Estratégico del MINSA.

6 Establecimiento Comisién | Director General Con la autorizacion del MINSA, se conforma la

de Concurso Comision de Concurso gue fa nombra la
Direcciéon General de conformidad al
Reglamento General de Concurso.

7 Comunicacién a los Encargado dei drea de Se comunica a los integrantes de la Comision
integrantes de la Seleccion y Capacitacion | con una copia de la RD correspondiente.
Comisién

8 Instalacién de la Presidente de la Comisién | El presidente de la Comision solicita al
Comisién secretario técnico de la comision (Director de

Personal) convocar a reunién para la
instalacion de la Comision.

9 Conoccimiento de las La Comision de Concurso | La Comision toma conocimiento de las plazas
piazas existentes por informes recibidos de la Oficina

de Personal. :

10 Elaboracién de requisitos |La Comisién de Concurso | La Comision procede a elaborar la

convocatoria y el cronograma respectivo.

Se elaboran los requisitos de acuerdo a los
perfiles de las plazas a concursar, solicitando
informacion a los jefes de unidades

organizacionales.

Se publica las bases en un diario de mayor
circulacion y en la Institucion.

Manual de Procedimientos
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11 | Proceso dé Concurso

Presidente de 1a Comision
de Concurso

B R . P N
;gg%gz%f izsj?g: il hnomthl

; E’%f; i
Se lleva a cabo el procese del concurso de
acuerdo al cronograma.

12 | Resolucién Directoral

Encargado area de
Seleccién y Capacitacion

Se publica el cuadro de méritos de los
postulantes que han obtenido nota aprobatoria,
adjudicando la/las piazas al que ha/han
obtenido el mayor puntaje, mediante la
Resolucién Directoral,

Manual de Procedimientos
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OFICINA DEP

ENCARGADG DEL AREA DE

DIRECTOR DE GENERAL

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO DEL MINSA

ENCARGADO DEL AREA DE SELECCHIN
Y CAPAGITACION

PRESIDENTE DE LA COMISIGN

COMISION DEL CONCURSO

J

! RECIBE RESOLUCION
DIRECTORAL DE PLAZA
VACANTE

4

RESOLUCION DE
PLAZA VACANTE

VACANTES QUE SE
PRESENTAN

v

v

INFORME DE
VACANTES

¥

RECEPCIONA, INFORMES
DE VACANTES

h 4

INFORME GE
VACANTES

REMITE A DIRECCION
GENERAL PARA SU
APROBACION

INFORME DE
VACANTES

- NG
DA APROBACION ° .

ENVIA AL MINSA PARA SU
APROBACION

INFORME DE VACANTES
APROBADO POR
DiRECTOR GENERAL
DEL INEN

DA APROBACION

REMITE AUTORIZACION AL
DIRECTOR GENERAL DEL
INEN

v

AUTORIZACION

RECEPCIONA
AUTCRIZACION

AUTORIZACION

DE CONCURSO

COPIA DEL
REGLAMENTO GENERAE

DE CONCURSOQ

DIRECTOR DE PERSONAL PRESUPUESTOS -
D=
COMUNICA ALOS
INFORMA LAS RECEPCIONAINFORMEDE| 3| RECEPCIONA INFORME OE INTEGRANTES DE LA RECEPCIGNA TOMA CONOCIMIENTO DE
VACANTES VACANTES F—  COMISICIN CON UNA COPIA | REGLAMENTO GENERAL LAS PLAZAS EXISTENTES
DE L REGLAMENTO GENERAL DE CONCURSO POF INFORMES RECIBIDOS

DE LA OFICINA DE PERSONAL

COPIA DEL
REGLAMENTQ GENERAL
DE CONCURSC

SOLICITA AL SECRETARIO
DE TECNICODE LA
COMISION CONVOCAR A
REUNION

v

ELABCRA CONVDCATORIA Y
CRONDGRAMA,

oy

ELABORA REQUISITOS DE
ACUERDQ A PERFILES DE
PLAZAS A CONCURSAR

.

SE PUBLICAN BASES EN
LM GIARIO DE MAYOR
CIRCULACION Y EN LA

INSTITUCKIN

v

BASES

SE REALIZA EL PROCESO
DCEL CONCURSO

'

PUBLICA EL CUADRO DE
MERITOS DE LOS POSTULANTES
QUE HAN OBTENIDO NOTA
APROBATORIA , ADJUCICANDG
LAS PLAZAS DE MAYOR
PUNTAJE, MECIANTE

Oficina Ejecutiva de Administracion

RESOLUCIGN
NOMBRA LA COMISION DE
CONCURSC
REMITE AL AREA DE

SELECCION ¥
CAPACGITAGION

FIN
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+ PROCESO

Gestion de Personal

e SUBPROCESO

« CODIGO
AD/OP/GPE/25
» OBJETIVO

Seleccién y Capacitacion del Personal

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Desplazamiento del Personal

Elaborar el informe requerido para el desplazamiento.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

e e B
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1 Informe de vacante

RESF DNSAE
Encargado del area de
Seleccion y Capacitacion

El trabajador presenta solicitud de
desplazamiento por:

- Unidad Conyugal

- Enfermedad hijos

- Cambio de domicilio

- Necesidad Institucional

2 Informe

Encargado del area de
Seleccion y Capacitacion

La Direccitn de ta Institucién de destino
emite un informe que de ser favorable,
elabora una accién de personal.

3 Consolidacién

Encargado del area de
Seleccidon y Capacitacion

Con la aprobacion de ambas instituciones
se elabora la Resolucion Directoral
correspondiente.
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ENCARGADO DEL AREA DE

{  DIRECTOR DE LA INSTITUCKSN DESTINO

TRABAJADOR SELECCION Y CAPACITACKON DIREGTOR DE PERSONAL PIRECTOR GENERAL
INICIO @
( : RECEPCIONA
RECEPGIONA @ RECEPCIONA RECEPCIONA
™ soucimup ™ souicrup ™ soucmuo soLiemn
h
PRESENTA $OLICITUD DE A
DESPLAZAMIENTD POR: SOLICITUE
- UNIDAD CONYUGAL soLeImuo sOLICITUD SOLICITUD VISADA APROBADA
« ENFERMEDAD HUOS
- CAMBIO DE DOMICILIO
- NECESIDAD
INSTITUCHONAL
REMITE SOLICTTUD AL | | |
3 DIRECTOR DE PERSONAL

L_Sﬁ\ ‘

DAV B" Y REMITE
AL IRECTOR
GENERAL PARA BU
APROBACION

DERIVA A LA
INSTITUCION DESTING

EMITE UN INFORME DE
ACEPTACION

INFORME

y

RECIBE INFORME

A

INFORME

ELABORA
RESOLUCION
DIRECTORAL

RESOLUCKSN
DIRECTORAL
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PROCESO

Gestién de Personal

SUBPROCESO

Seleccion y Capacitacion del Personal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reasignacion de Personal

cODIGO

AD/OP/GPE/26

OBJETIVO

Elaborar el informe requerido para la reasignacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejec a da Administracién
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Preséntacién de
solicitud

| /RESPONSABLE
Encargado del drea de
Seleccidn y Capacitacion

por:
- U

El trabaja

i .

nidad Conyugal

- Enfermedad hijos

- C
- N

ambio de domicilio
ecesidad Institucional

&
T Bttt
dor presenta solicitud de desplazamiento

2 Aceptacion de
solicitud

Encargado del area de
Seleccion y Capacitacién

Esta solicitud procede siempre que exista una
plaza vacante con el mismo cargo y nivel del

servidor.

Lo mismo sucede si es permuta.

3 Resolucién
Directoral

Encargado del area de
Seleccidn y Capacitacién

Con la aprobacién de ambas instituciones se
elabora la Resolucién Directoral correspondiente.
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| €ODIGO: AD/OPIGPERS

TRABAJADOR

ENCARGADG DEL AREA DE SELECCION Y

CAPACITACION

DIRECTOR DE PERSONAL

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE LA INSTITUCION DESTING

h

PRESENTA SOLICITUD DE
DESPLAZAMIENTO POR;

- UNIDAD CONYUGAL

- ENFERMEDAD HIIOS

- CAMBIO DE DOMICILIO

- NECESIDAD
INSTITUCIONAL

SOLICITUD

@ INICIO @

» RECEPCIONA

soLIcITuD

soLIcITuR

XISTE PLAZA
VACANTE CON EL
MISMO CARGO
Y NIVEL DEL
SERVIDOR

REMITE SOLICITUD AL
DIRECTOR DE

PERSONAL

®' RECEPCIONA
SOLICITUD

NO

DAV B® Y REMITE
AL DIRECTOR
GENERAL PARA 5U
APROBACION

iG]

RECEPCIONA
SOLICITUD

SOLICITUD VISADA

DERIVA A LA
INSTITUCION
DESTINO

» RECEPCIONA
SOLICITUD

SOLICITUR
APROBADA

EMITE UN INFORME
DE ACEPTACION

A

INFORME DE
ACEPTACION

\_/I/K

.

RECIBE INFORME
DE ACEPTAGION

INFORME DE
ACEPTACIGON

ELABORA
RESCLUCION
DIRECTORAL

RESCLUCION
OIRECTORAL

!

FIN
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PROCESO

Gestion de Personal

SUBPROCESO

Seleccion y Capacitacién del Personal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién de Personal

cODIGO

AD/OP/GPE/27

OBJETIVO

Realizar la evaluacion semestral del trabajador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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base

Evaluacién de Personal | Encargado De acuerdo al reglamento General de
Seleccidn y Capacitacion Evaluaciones del Desempefic Laborail del MINSA,
la ficha de evaluacion se remite cada seis (6)
meses a las diferentes unidades organizacionales
del INEN.

2 1 Consolidacién Encargado del area de La evaluacién se hace en base a tablas
Seleccion y Capacitacion previamente aprobadas por Resolucion
Ministerial,

3 |Resolucién Directoral Encargado del area de Las evaluaciones hechas se incorporan al
Seleccién y Capacitacion legajo del los trabajadores y sirve para .

- Categorizacion

- Concurso interno

- Ascenso

- Nivelacién

2
=
=
m
c

-

Manual de Precedimientes Oficina Ejecutiva de Administracion 198 10/05/2005



ENCARGADO DEL AREA DE SELECCION Y

MINSA UNIDADES ORGANIZACIONALES CAPACITACION ENCARGADO DEL AREA DE LEGAIO
INICIO . RECEPGIONA N RECEPCIONA
RECIBEN FICHAS DE EVALUACION - EVALUACION
EVALUACION
4 h 4
ENVIA FICHA DE h EVALUACION EVALUAGION
EVALUACION FICHAS DE
$ EVALUACION
FICHA DE
EVALUACGION n:gkIZA INFORMACION
- CATEGORIZACION ARGHIVA EVALUACION
N - CONCURSO INTERNO prtierirg
- ASCENSO
- NIVELACION
EVALUACION AL
TRABAJADOR
h
FIN

REMITE EVALUACION A
SELECCION

EVALUACION

REMITE INFORMACIKSN
A LEGAIQ
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PROCESO

Gestion de Personal

SUBPROCESO

Seleccion y Capacitacion del Personal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacién de Personal

cODIGO

AD/OPIGPE/28

OBJETIVO

Elaborar el cuadro de capacitacién del personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracion
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Plan Anual de Capacitaciéri

- gé -

Jefes de Unidades
Organizacionales

i gii

i L

Se solicita a las unidades organizacionales que
elabore su Plan Anual de Capacitacién.

2 | Cuadro de necesidades

Encargado del area de
Seleccion y
Capacitacion

Con la informacién recibida se procede hacer el
cuadro de las necesidades de capacitacion.

3 | Presupuesto asignado

Encargado del drea de
Seleccion y
Capacitacion

Elaborado el cuadro se envia a la unidad de
Presupuesto para que se le indique cual es el
presupuesto asignado.

4 | Cotizaciones

Encargado del drea de
Seleccioén y
Capacitaci6n

Con el monto del presupuesto se procede hacer
las cotizaciones de los diferentes cursos.

5 | Definicidon de cursos a
dictar

Encargado del area de
Seleccidn y
Capacitacion

Definido los cursos a dictarse, se comunica a
las unidades organizacionales y se les pide la
relacion de participantes.

6 |informe al participante

Encargado del area de
Seleccion y
Capacitacion

Se informa at participante de su designacion
para asistir al curso y se la hace firmar una carta
COMpromiso.

7 | Aprobacién

Director Administrativo

Se envia el expediente del participante a la
Direccién Administrativa para su V°B® y la deriva
a Logistica.

8 | Coordinacién

Encargado del area de

El encargado del drea de Seleccién y

Seleccion y Capacitacion coordina con la Institucion que
Capacitacion dictara los cursos, la fecha de inicio, término y
horario.
8 |Informe Trabajador Al término de la capacitacion el trabajador debe

presentar a la Oficina de Personal un informe
detallado de la capacitacién recibida.

Debe entregar copia del Certificado y/o Diploma
para su legajo personal.
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FLUJOGRAMA

ENCARGADO DEL AREA DE BELECCION Y
CAPACITACIN

UNIDADES ORGANIZACIONALES

UNIDAD DE PRESUPUESTO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

n  RECEPCIONAN LA

SCLICITA A LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES LA
ELABORACION DEL PLAN

ANUAL DE CAPACITACION

v

SOUCITUD

SoLiCITUD

ELABORAN EL PLAN
ANUAL DE
CAPAGITACION

v

y

REGEPCIONA EL PLAN
ANUAL DE
CAPACITACIGN

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

ELABORA EL CUADRO DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

CUADRO DE
NECESIDADES

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

h

DE CAPACITACION

RECEPCIONA CUADRO

CUADRO DE
CAPACITACION

ANALIZA E INDICA EL
MONTO ABIGNADO

A

MONTO ASIGNADO

RECIBE MONTO PARA LA
CAPAGITACION

MONTO ASIGNADD

REALIZA COTIZACIONES

PROPORCIONAN LA

Y

DEFINE CURSD A
DICTARSE

v

COMUNICA A LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES Y PIDE
RELAGION DE
PARTICIPANTES

¥

RELACION DE
PARTICIPANTES

RELACION DE
PARTICIPANTES

F

h 4

RECIBE RELACION DE
PARTICIPANTES

RELACION DE
PARTICIPANTES

INFORMA AL PARTICIPANTE DE

SU DESIGNAGION PARA ASISTIR [*

AL CURSO Y HACE FIRMAR
CARTA DE COMPROMISO

CARTA DE
COMPROMISO

ENVIA EL EXPEDIENTE DEL
PARTICIPANTE

EXPEDIENTE :

» RECEPCIONA

COORDINA CON LA,
INSTITUCION QUE DICTARA

LOS CURSOS , LA FECHA,,
HORARID Y TERMING

()

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

DA V* B* Y DERIVA
EL EXPEDIENTE A
LOGISTICA Y AVISA A
SELECCION
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TRABAJADOR

INICIO

h 4

UNA VEZ REALIZADA LA
CAPACITACION ENTREGA A
PERSONAL UN INFORME
DETALLADO DE ESTA , COPIA
DEL CERTIFICADQ ¥ /10
DIPLOMA

CERTIFICADO Y JO
CIPLOMA

INFORME
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* PROCESO

Bienestar Social

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pian de Accion para Mejorar la Salud del Trabajador y su Familia

« CcODIGO
AD/OP/GPE/29
¢ OBJETIVO

Establecer los programas de accién para el trabajador y su familia.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

e
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DESC CION

Establecer Prog El Jefe de Bienestar Social establece los

para mejorar la Saiud del | Social Programas de Salud, en coordinacidn con

Trabajador y de su Familia el Director de la Oficina de Personal para el
trabajador y su familia dentro del Plan de
Trabajo Anual.

2 | Elaborar y ejecutar los Jefe de la Unidad de Bienestar |Los Programas de Salud que se llevan a

programas para mejorar la | Social ¢abo son:

Salud del Trabajador y de 1. Programa Preventivo de Salud:

su Familia. - Realizar chequeos de salud a los

Trabajadores.

- Realizar despistajes masivos de
Enfermedades infectocontagiosas
(TBC, Sida, etc.).

- Descarte de diabetes, colesterol,
Ostoporiosis, Vista, etc.

- Descarte oncologico.

2. Programa Preventivo de Accidentes
de Trabajo:

- Desarrollo de charlas educativas
sobre accidentes de trabajo y
consecuencias.

- Efectuar un procedimiento adecuado
de intervencién con las areas
encargadas en el INEN.

3. Programa Preventivo de salud
Mental:

- Desarrollo de talleres de terapias
para evitar el estrés.

- Realizar charlas educativas.

- Realizar actividades fisicas y de
relajacion.

- Coordinar paseos.

4. Investigacion Social:

Realizar estudios sociales para
conocer las causas y consecuencias
para una buena relacién entre los
trabajadores.

E \%
LANEAMIENTO | %
ESTRATEGICG /%
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€GO ADIOPIBSO/

JEFE DE BIENESTAR SOCIAL . DIRECTOR DE PEREONAL TRABAJADOR Y SU FAMILIA

INICIO

RECIBE BENEFICIOS DEL PLAN
RECEPCIONA PLAN DE ACCION
h 4 ANUAL DE PREVENCION DE LA SALUD,
| PREVENCION DE ACCIDENTES,
ELABORA EL PLAN ANUAL PREVENCION DE SALLID
DE PROGRAMAS DE MENTAL, INVESTIGACION
PREVENCION DE LA SALUD, SOCIAL
PREVENCION OE
ACCIDENTES, PREVENCION
DE SALUD MENTAL.
INVESTIGACION SOCIAL PLAN ANUAL Y
FIN
PLAN ANUAL
APRCBACION DEL
PLAN ANUAL
ENVIA A BIENESTAR
EL PLAN APROBADO
APLICA LOS
BENEFICIOS A LOS
EMPLEADOS Y SU
FAMILIA
PLAN ANUAL
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» PROCESO

Bienestar Social

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan de Accion para la Seguridad Social

o« CcODIGO
AD/OP/GPE/30

« OBJETIVO
« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Establecer los programas de accién para el trabajador y su familia.
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Lo AD:
1 |Establecer Programas
para la Seguridad Social

I ONSABLE ||| '
Jefe de la Unidad de ElJ

de Bienestar Social establece los
Bienestar Social programas de seguridad social en
coordinacion con el Director de 1a Oficina de
Personal para el trabajador y su familia dentro
del Pian de Trabajo Anual.

2 | Elaborar y ejecutar los
programas de Seguridad
Social

Jefe de la Unidad de Los programas de salud que se llevan a cabo
Bienestar Social son;
1 Prestaciones de Salud :

Asesorar y gestionar las licencias por
enfermedad- maternidad, lactancia.
Tramitar los expedientes de subsidios a
Essalud y en las Oficinas del INEN.
Elaboracién y distribucién de folletos
informativos de sus obligaciones,
derechos y beneficios.

Facilitar la ebtencion de derechos y
beneficios que las instituciones
prestadoras otorgan a los trabajadores,
.Seguridad:

Orientar y gestionar la acreditacion de
derechos y obligaciones y beneficios de
instituciones como AFP, EPS, Mutuales
efc.

Elaborar y charlas informativas
actualizado de servicios que brinda cada
institucion.

Facilitar al trabajador y su familia el uso
de sus derechos y beneficios que las
instituciones previsoras presten a sus
trabajadores.

Atencion Individualizada
Asesoramiento, crientacién y consejeria
al trabajador y a su familia.

Realizar seguimiento de los casos del
trabajador.

Atenciones de emergencias.

Brindar atencion al trabajador y su familia
encaminando sus problemas y que con
su participacion y uso de sus recursos
internos y externos puedan contribuir a su
bienestar.
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JEFE DE B/ENESTAR SOCIAL DIRECTOR DE PERSONAL TRABAJADOR Y SU FAMILIA

INICIS

RECIBE BENEFICIOS DEL
- PLAN DE ACCION
y Lt DE PROGRAMAS DE
| RECEPCIONA PLAN ANUAL SEGURIDAD SOCIAL
ELABORA EL PLAN ANUAL
DE PROGRAMAS DE
SEGURIDAD SOCIAL
PLAN ANUAL v
FIN
PLAN ANUAL
APROBACION DEL
PLAN ANUAL
ENVIA A BIENESTAR EL
PLAN APROBADO
k
APLICA LOS
BENEFICIOS A LOS
EMPLEADOS Y 8U
FAMILIA
h
PLAN ANUAL

A 5 X \v? %:-L ; »
o NG g_ﬂ\ ”,w;?’
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« PROCESO

Bienestar Social

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan de Accién para Servicios Basicos y Promocion Social

+« CODIGO
AD/OPIGPE/31
« OBJETIVO

Establecer los programas de accion para el trabajador y su familia.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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4 i
Establecer Programas
de Servicios Basicos y
Promocion Social

iy ¢ s i i i
Jefe de la El Jefe de Biene ce lo
Bienestar Social de Servicios Basicos y Promocién Social en
coordinacion con el Director de la Oficina de
Personal para el trabajador y su familia dentro del
Plan de Trabajo Anual.

2

$ programas

2 | Elaborar y ejecutar los
programas de
Servicios Basicos y
Promocion Social

Jefe de la Unidad de Los programas de salud que se llevan a cabo son:
Bienestar Social 1.

Alimentacion:
Elabora el programa de ingreso al comedor.
Elaboracién y distribucion del reglamento
interno de educacion sensibilizando al
personal en el uso ordenado y adecuado del
comedor,
Informar sobre educacion e higiene
alimenticia.
Vestimenta:
Coordinar el otorgamiento del uniforme y el
uso del mismo por el personal, propiciando
asl el desarrollo de la entidad institucional.
Convenios para facilitar el descuento en
planilla.
Incentivos:
Coordinar a través de la Oficina de
Personal el reconocimiento a los
trabajadores por su:
- Puntualidad
- Colaboracién
- Solidaridad,
- Honradez
Reconocimiento por 25 y 30 afios de
servicios.
Presencia Moral:
Solidaridad con los trabajadores por
enfermedades o por fallecimiento de
familiares directos.
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iu

Servicios Basicos y
Promocién Social

Establecer Programas de'

Jefe de la Unidad
Bienestar Social

DESCRI
i

* ‘Fechas festlvas'

Celebracién Dia de 1a Madre
Celebracién Dia del Padre
Celebracién Dia del Trabajador
Celebracion Dia del Aniversario del
INEN

Celebracion de Navidad y Afio Nuevo
Vivienda:

Informacion y difusion de los
programas de vivienda que se
desarrollan a nivel nacional
Desarrollo interpersonal;

Trabajos en grupos organizados
Organizar grupos con objetivos
comunes
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N

JEFE DE BIENESTAR SOCIAL DIREGTOR DE PERSONAL TRABAJADOR Y 58U FAMILIA
{ INICIO )
RECIBE BENEFICIOS DEL PLAN DE
o RECERCIONA PLAN ANUAL CCION
u| DE ALIMENTACION, VESTIMENTA,
INCENTIVOS, PRESENCIA MORAL,
ELABORA EL PLAN ANUAL DE FECHAS FESTIVAS, VIVIENDA,
PROGRAMAS DE DESARROLLO INTERPERSONAL
ALIMENTACION, VESTIMENTA,
INCENTIVOS, PRESENGIA
MORAL, FECHAS FESTIVAS,
VIVIENDA, DESARROLLD
INTERPERSONAL PLAN ANUAL y
FIN
X
PLAN ANUAL
APROBACION DEL
PLAN ANUAL
ENVIA A BIENESTAR EL
PLAN APROBADO
A
APLICA LOS
BENEFICIOS ALOS
EMPLEADOS Y SU
FAMILLA
h
PLAN ANUAL
N o - -t
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* PROCESO

Bienestar Social

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan de Accion para la Comunicacién , Deporte , Cultura y Turismo

« CODIGO

AD/OP/GPE/32

* OBJETIVO

Establecer [os programas de accion para el trabajador y su familia.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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LE [l | DESC

Je dad de El Jefe de Bienestar Social establece los
Comunicacion, Deporte, Bienestar Social programas de Comunicacion, Deporte, Cultura y
Cultura y Turismo. Turismo en coordinacién con el Director de la

Oficina de Personal para el trabajador y su
familia dentro del Plan de Trabajo Anual.

2 |Elaborar y ejecutar los Jefe de la Unidad de Los programas de salud que se llevan a cabo

programas de salud Bienestar Social son:

1. Comunicacion y Cultura:

- Elaboraci6n y distribucién del Boletin
Informativo (virtual} y multiavisos.

- Elaboracién del periédico mural, paneles
educativos y de informacion.

-  Elaboracion y distribucion de folletos
educativos.

- Elaboracion de tarjetas de saludos y su
distribucién.

- Fagilitar articulos informativos a los
trabajadores que lo soliciten.

- Difusién de promociones culturales,
teatros, cines etc.

2. Deporte:

- Realizar campeonatos deportivos de
tas diferentes disciplinas.

- Desarrollo de guias de soporte flsico y
mental.

- Asistir a invitaciones a eventos deportivos.

- Coordinar para que se establezca la
seleccion def INEN de las diferentes
disciplinas deportivas

3. Turismo:

- Organizar paseos turisticos a fugares
recreativos y acogedores.

4. Docencia:
Formular programas de capacitacién en
las areas de su competancia.

6. Administracion:
Contribuir a lograr una buena gestién
eficiente en todas las areas de las
unidades organizacionales, mediante la
aplicacion de programas y actividades
adecuadas a la realidad que confronta
el trabajador.

b
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JEFE DE BIENESTAR SOCIAL

DIRECTOR DE PERSONAL

TRABAJADOR Y SU FAMILIA

INICIO

ELABORA EL PLAN ANUAL DE
PROGRAMAS DE
COMUNICACION, DEPORTE,
CULTURA ¥ TURISMO

PLAN ANUAL

= RECEFCIONA PLAN ANUAL

PLAN ANUAL

APROBACION DEL
PLAN ANUAL

ENVIA A BIENESTAR EL
PLAN APROBADQ

APLICA LOS BENEFICIOS A
. LOS EMPLEADOS ¥ SU
FAMILIA

PLAN ANUAL

RECIHE BENEFICIOS DEL
PLAN DE ACCHON
DE COMUNICAGION,
DEPORYE .CULTURA Y
TURISMO

FIN
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