INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 222 -78/7 "I//‘/‘/ Ead

WEPUBLICA DEL PERy

RESOLUCION JEFATURAL

Surquillo, 7| de Aéosto  del2014

VISTOS: el Memorando N° 380-2014-OGPP-OOQ/INEN de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, que contiene el Informe N° 045-2014-0O0-OGPP/INEN emitido por la Oficina de
Organizacion de la precitada Oficina, y el Memorando N° 810-2014-OGA/INEN de la Oficina
=i~ General de Administracion, que contiene el Informe N° 664-2014-ORH-OGA/INEN emitido por la

\’\
& \Oflcma de Recursos Humanos.

HAT

/ Que, mediante Ley N° 28748 se credé como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplésicas - INEN, con personeria juridica de derecho publico
interno con autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector
Salud, calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en concordancia con la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se aprob6 el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, estableciendo la
junsdtccson funciones generales y estructura organica del instituto, asi como las funciones de
sus 6rganos y unidades organicas;

Que, mediante Resolucion Suprema N° 017-2007-SA y modificatorias, se aprobé el Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, que
incluye los cargos ocupados (con financiamiento) y previstos (sin financiamiento) que tiene el
Instituto;

Que, mediante las Resoluciones Jefaturales N° 236-2008-J/INEN, N° 237-2008-J/INEN, N° 239-
2008-J/INEN, N° 240-2008-J/INEN, N° 241-2008-J/INEN, N° 262-2008-J/INEN, N° 332-2008-
J/INEN, N° 378-2008-J/INEN, N° 069-2009-J/INEN, N° 170-2009-J/INEN, N° 169-2010-J/INEN,
N° 219-2010-J/INEN, N° 268-2010-J/INEN, N° 269-2010-J/INEN, N° 270-2010-J/INEN y N° 307-
2010-J/INEN, se han aprobado los Manuales de Organizacién y Funciones - MOF de las
Unidades Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN;

Que, mediante las Resoluciones Jefaturales N° 643-2013-J/INEN, N° 589-2013-J/INEN, 238-
2013-J/INEN, N° 068-2013-J/INEN, N° 328-2012-J/INEN N° 364-2011-J/INEN, N° 537-2011-
JANEN N° 530-2011-J/INEN, se aprobaron las modificaciones de los Manuales de
Procedimientos - MAPRO de los 6rganos y unidades organicas del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas aprobados por las Resoluciones Directorales N° 097-DG-INEN-2005,
N° 114-DG-INEN-2005, N° 115-DG-INEN-2005 y N° 118-DG-INEN-2005, para adecuarlos a la
estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF vigente;

Que, por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y modificatorias, se aprueba la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional’, donde se establece la secuencia progresiva de la formulacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, Cuadro para Asignacién de Personal - CAP,
Manuales de Organizacion y Funciones - MOF y Manuales de Procedimientos - MAPRO, lo cual
implica que los mismos se mantienen vigentes en tanto no sean reemplazados;



el Informe N° 045-2014-O0-OGPP/INEN, emitido por la Oficina de Organizacion
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se concluye que el Manual de
Procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos se encuentra debidamente elaborado,
recomendando la visacion de la Oficina de Recursos Humanos, para la continuidad de los
tramites;

Que, mediante Informe N° 664-2014-ORH-OGA/INEN, emitido por la Oficina de Recursos
Humanos, se alcanza el proyecto de Manual de Procedimientos de la precitada Oficina, con el
visto correspondiente y debidamente visado, para la continuidad de los tramites de aprobacién;

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, Secretaria General, Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracion y de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de Organizacion y

Funciones del INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA y lo dispuesto
mediante Resolucion Suprema N° 008-2012-SA;

SE RESUELVE:

Y
[ 7 } ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Oficina de
oL Recursos Humanos, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar la difusién de la presente Resolucion a la Oficina de
Comunicaciones, asi como su publicacién en la Pagina Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y P ‘-,-;: 3
/ \IQ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los Procedimientos que realizan, la Oficina de Recursos Humanos vy los érganos y unidades organicas
involucradas, en el marco de las normas y procedimientos correspondientes.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Los procedimientos normados en el presente manual, son de cumplimiento obligatorio por los directivos y
personal de la Oficina de Recursos Humanos y de los 6rganos y unidades organicas del INEN, que participan
en su ejecucion y/o los que deban prestar su apoyo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

1. Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

2. Ley N° 26842 — Ley General de Salud y sus modificatorias.

3. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4. Decreto Legislativo N° 1161 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

5. Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

6. Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo Publico
Descentralizado

7. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657~ Ley del Ministerio de
Salud.

8. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

9. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba la calificacion de organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°29158, publicada el 06/05/08.

10. Decreto Supremo N°058-2011-PCM — Decreto Supremo que aprueba la actualizacién de la calificacion y la
Relacién de los Organismos Publicos que conforman el Poder Ejecutivo.

11. Decreto Legislativo N° 1153 — Decreto Legislativo que Regula la Politica Integral de Compensaciones y
Entregas Economicas del Personal del Personal de la Salud al Servicio del Estado.

12. Resolucion Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

13. Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control interno.

14, Resolucion Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva
para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion institucional, modificada con la
Resolucién Ministerial N°® 205-2009/MINSA.

15. Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN.

16. Resoluciones Jefaturales numeros 236-2008-J/INEN, 236-2008-J/INEN, 237-2008-J/INEN, 239-2008-
JIANEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-J/INEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-2008-J/INEN,
069-2009-J/INEN, 170-2009-J/INEN, 307-2010-J/INEN, 269-2010-J/INEN, 270-2010-J/INEN, 268-2010-
J/INEN y 219-2010-J/INEN, que aprueban los Manuales de Organizacion y Funciones de las Unidades
Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas.

17. Resolucion Jefatural N° 313-2011-J/INEN — Aprueban la “Directiva de Sistema de Comunicaciones
Oficiales del INEN", que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de Tramite Documentario, aprobado
con Resolucion Jefatural N° 051-DG-INEN-2005 del 01/04/05 y el Manual de Procedimientos de la Jefatura
Institucional.

18. Resolucion Jefatural N° 364-2011-J/INEN del 01/10/2011, modifica los Manuales de Procedimientos del
INEN.
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ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realiza el personal asignado de la Oficina de Recursos Humanos vy el de las unidades
organicas participantes, se especifican en el siguiente cuadro, ordenados por Procesos y Subprocesos

SUBPROCESOS
ORGANIZACIONALES

PROCESOS
ORGANIZACIONALES

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

RRHH-001.

Contratacion de Personal CAS

RRHH-002.

Contratacion de Personal a plazo fijo

RRHH-003.

Cobertura de Plazas Vacantes por Concurso

RRHH-004.

Reingreso al Servicio

RRHH-005.

Comisién de Servicios — INEN

RRHH-006.

Comision de Servicios — Otra Institucion

RRHH-007.

Destaque de Personal

RRHH-008.

Encargo de Funciones de un Puesto

RRHH-009.

Encargatura de Puesto

Subproceso Gestion de

RRHH-010.

Permuta de Personal

Recursos Humanos

RRHH-011.

Rotacién de Personal

RRHH-012.

Reasignacién de Personal

RRHH-013.
viaje al extranjero

Licencia al Personal por Capacitacién Oficializada y Autorizacion de

RRHH-014.

Licencia de Personal - Otros

RRHH-015.

Cese definitivo del personal

RRHH-016.

Cese del personal por fallecimiento

RRHH-017.

Cese por destitucién

RRHH-018. Aceptacion de renuncia a la funcién publica

RRHH-019.

Rehabilitacion del personal

RRHH-020.

Presupuesto Analitico de Personal - PAP

RRHH-021.

Formulacion de Presupuesto Anual de Recursos Humanos

RRHH-022.

Elaboracién de Formatos de Ejecuciéon Presupuestal

PROCESO DE

RRHH-023.
Pensionista

Elaboracion de Planilias Unicas de Pago de Personal Activo y

RRHH-024.

Programa de Declaracidén Telematica -PDT Formulario 0600

RECURSOS HUMANOS

RRHH-025.

Declaracion Jurada Formulario 0610 — Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo-ESSALUD y ONP-PDT.

Subproceso

RRHH-026.

Registro de informacion en el Médulo de Control de Planillas — MCPP
del SIAF

Remuneraciones,

RRHH-027.

Solicitud de Calendario Mensual

Beneficios y Pensiones

RRHH-028.

Costos de Planillas Unicas de Pago e Incentivos Laborales —
Ampliacién de Calendario

RRHH-029.

Programacion de Vacaciones del Personal

RRHH-030.

Otorgamiento de Bonificaciéon Familiar

RRHH-031.

Otorgamiento de Bonificacion Personal

RRHH-032.

Otorgamiento de Gratificacién por cumplir 25 y 30 afios de servicios

RRHH-033.

Compensacion por Tiempo de Servicios

RRHH-034.

Programacién y Liquidacioén de Guardias Hospitalarias

RRHH-035.

Control de Asistencia, Faltas y Tardanzas del Personal

RRHH-036.

Subsidio por fallecimiento del Servidor o Pensionista.

RRHH-037.

Subsidio por fallecimiento de un familiar directo del Servidor o
Pensionista.

RRHH-038.

Subsidio por Gastos de Sepelio de un Servidor o Pensionista.

Subproceso Bienestar y

RRHH-039.

Subsidio por Gastos de Sepelio de un familiar directo del Servidor o
Pensionista.

Desarrolio del Personal
Maligna

RRHH-040.

Licencia por Maternidad, Enfermedad, Tuberculosis o Neoplasia

RRHH-041.

Evaluacion del Desempefio Laboral

RRHH-042.

Capacitacion

RRHH-043. Admisién y Matricula a la Cuna/ Jardin del INEN

ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos detallados en el Articulo anterior se describen en las Fichas de Procedimientos que figuran

a continuacion:

Manual de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
iNenN imi
s oinNen . y Procedimientos
gpnstiuto Nacional do CONTRATACION DE PERSONAL CAS Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL CAS Cédigo RRAH - 007
Contratar personal en la modalidad CAS para que preste labores de caracter temporal o accidental de acuerdo a la necesidad y dentro del
PROPOSITO
ejercicio presupuestal anual.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos, Oficina General de Administracion.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Ne° de Contratos CAS Namero Oficina de Recursos
: Humanos / Unidad
N° de contratados / N° de requerimientos Porcentaje Oficina de Recursos Humanos Funcional de Gestién de
Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
1 Presenta el requerimiento de personal (anexo 01 y 02) con aprobacién del Director Requerimiento Egﬁg&g}: o Unidades Organicas
de la Unidad Orgénica y/o Direccion solicitante y del Director de Jefatura q } Jefe g
Director/a Oficina
2 | Recibe requerimiento y deriva a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto Reguerimiento remitido General Ejecutiva de
Administracion
3 | Verifica si existe Disponibilidad presupuestal para la contratacién. ?,'rs gg};ﬁggé? Director/a
i .
Si no hay disponibilidad presupuestal elabora Informe indicando que no existe Ejecutivola 0 Oficina General de
4 N . . . informe L Planeamiento y
disponibilidad presupuestal a la unidad solicitante. Especialista de Presupuesto
5 Si existe Disponibilidad presupuestal da V°B° y envia a la Oficina de Recursos Disponibilidad Presupuesto
Humanos Presupuestal visada
6 | Recibe la Solicitud y remite al &rea correspondiente (CAS) Requerimiento remitido ggggtti?/gfa
7 | Revisay recibe el requerimiento y envia al MINTRA (10 dias habiles). Requerimiento enviado
8 | Recibe documentacion de postulantes y verifica Cronograma de proceso (web) Cronograma de Procesos
9 | Cordina con érgano usuario solicitante Evaluacion de Hoja de Vida. Hoja de vida evaluada Oficina de Recrsos
- - — —— = . ina de Recurso:
10 Envia la evaluacion preliminar para la publicacion de la contratacion de personal CAS Publicacién web Asistente Humanos
{anexo 5). Técnico/a
Entrevista y evalua Candidatos, previa coordinacion con organo usuario solicitante y Administrativo
11 . Anexo 06 firmado
preselecciona firmando Anexo 06
12 | Envia resultado para la publicacion de la contratacion de personal CAS Publicacién web
FIN
ENTRADAS
NOMBRE ] FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimiento de personal | Unidad Orgénica Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Contrato de Personal CAS Unidad Qrganica sclicitante Eventual Manual
REGISTROS Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Contratacion de personal CAS

Manua! de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL CAS
Cédigo: RRHH-001 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Unidad Orgénica

Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto
Director/a Ejecutivola

Oficina General de
Administracion
Director/a General

Oficina de RRHH

Director/a Ejecutivofa | Asistente

Y

Presenta el
requerimiento de
personal (Anexo 01y
02) con aprobacion del
Director de | Unidad
Organica y/o Direccion
solicitante y del Director
de Jefatura

| Recibe requerimiento y

Verifica si existe

deriva a OGPP

Disponibilidad presupuestal
parala contratacion

|

Existe

Deriva a la Oficina de

Iy
Presupuestal?

[

|

¥
Elabora Informe indicando
que no existe disponibilidad
presupuestal a la unidad
solicitante

FIN

X

RRHH

~p{  Recibe la solicitud y remite al

Director/a Ejecutivola:

area corespondiente

k

Técnico Administrativo:
Recibe y revisa el requerimiento y envia
al MINTRA (10 dias habiles)

4

e MINTRA- o

Técnico Administrativo:
Recibe documentacion de postulantes y
verifica cronograma de proceso

MINTRA

v

Técnico Administrativo:
Coordina con érgano usuario Evaluacion
de Hoja de Vida.

Y

Técnico Administrativo:
Envia la evaluacion preliminar para la
publicacion de la contratacion de
personal CAS {anexo 5).

4
Técnico Administrativo:
Entrevista y evaliia candidatos, previa
coordinacion con 6rgano usuario
soficitante y preselecciona firmando
Anexo 06

v
Tecnico Administrativo:
Envia resuitado a la Oficina de

la Contratacion del Personal CAS

Comunicaciones para la publicacion de

FiN

Manual de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos
Oficina General de Administracion
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
R inNen - y Procedimientos
gy nstiuto Nacional do CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO FIJO Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO FIJO Codigo RRAN - 002
PROPOSITO Contrata a plazo fijo a una persona para que preste labores de caréacter permanente ocupando una plaza consignada en el Presupuesto
Analitico de Personal y dentro del ejercicio presupuestal anual.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos, Oficina General de Administracién.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Contratos a plazo fijo Numero Oficina de Recursos
. Humanos / Unidad
Ne de contratados / N° plazas vacantes y bloqueadas Porcentaje Oficina de Recursos Humanos Funcional de Gestion de
Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
1 Solicita y sustenta la necesidad de contratar personal para cubrir cargos Memorandum y Eggﬁag{: o Unidades Organicas
establecidos en el CAP del INEN. Adjunta Curriculums de candidatos Curriculums 3 Jefe g
Director/a Oﬁc_ina
2 | Recibe y deriva la solicitud a ia Oficina de Recursos Humanos Proveido y Solicitud General Ejecutiva de
Administracién
N Lo . . . Asistente
3 Verifica si existe plaza vacante y si las normas legales permiten o prohiben la informe Técnicola
contratacién a plazo fijo e informa al Director/a Ejecutivo/a de Persona. Administrativo
Asistente
4 | Verifica e informa si existe disponibilidad presupuestal para cubrir la plaza vacante. Informe Técnicola
Administrativo
Si no existe plaza vacante, las normas legales prohiben la contratacién o no existe
5 | disponibilidad presupuestal lo comunica al Director/a Ejecutivo/a del 6rgano Memorandum
solicitante y al Director/a General de Administracién
Si existe plaza vacante Director/a Oficina de Recursos
Verifica la documentacién recibida. Candidato Ejecutivo/a Humanos
6 | Evaloa los Curriculum recibidos y solicita informacion a las areas correspondientes. reseleccionado
Entrevista y evalia a los Candidatos, coordina con el drgano usuario y P
preselecciona a la persona que se contratara.
Elabora el proyecto de Informe con antecedentes. Informe elaborado y Asistente
7 | Llena el formato de Contrato y Resolucion Jefatural Técnico/a
Proyecta la Resolucién Directoral. proyectada. Administrativo
Revisa y firma el Informe .
8 Revisa y visa el proyecto de R.J. R.J. visada gggf&gg?a
Remite el expediente al Director/a General de Administracién J
9 Revisa el Informe y antecedentes y visa el proyecto de R.J. y Contrato R.J. visada Director/a Oficina General de
Remite la R.J. visada con el Expediente a la Oficina de Asesoria Juridica - General Administracién
. . . . Director/a Oficina de Asesoria
10 | Revisa los proyectos de R.J. de Contrato y el Expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
11 ggg/ésrsaglor:r;fsorme y antecedentes y firma la R.J. y Contrato o devuelve con R.J. aprobada Jefe Instituciona
- - o o — Jefatura Institucionat
12 Numera fa R.J., argh!va e'l ongmgl con antecedentes y distribuye sus trascripciones R.J. numerada y Secretaria
a las unidades organicas instancias correspondientes. distribuida
13 Transcribe la Resolucién Jefatural y distribuye copias al interesado. R.J. aprobada, transcrita y 1/} 2;‘;252 Oficina de Recursos
Abre ios Legajos Personales y archiva copia de la R.J. y Contrato distribuida. Administrativo Humanos
14 Firma el Contrato y recibe copia de la R.J. y Contrato Contrato firmado Contratado Unlgzﬁcg;%?gtca
. . . . - . Director/a Oficina de Recursos
15 Presenta al Contratado al Director/a Ejecutivo/a de la Unidad Organica respectiva Contratado presentado Ejecutivola Humanos
16 Entrega las normas internas, funciones y espacio de trabajo al Contratado y lo | Contratado con induccion Director/a Unidad Organica
presenta al personal de la Unidad Orgénica al Puesto Ejecutivo/a Solicitante
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
Requerimiento de personal Unidad Organica | Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO
R.J., Contrato y Contratado a plazo fijo Unidad Orgénica solicitante Eventual { Manual

REGISTROS Registro de Escalafon de servidores plblicos del INEN

Legajo Personal

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Contratacién de personal a plazo fijo

Manual de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL A PLAZO FIJO

Cédigo: RRHH-002 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Unidad Orgénica

INICIO

Jefatura Institucional
Jefela Institucional

Juridica

Oficina de Asesoria

Director/a Ejecutivola

Oficina General de
Administracion
Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivola/Asistente

Selicita y sustenta la
contratacion de personal
para cubrir cargos.
Adjunta Curriculums de
candidatos

Revisa el Informe y
antecedentes y firma

laRJ.

Revisa los proyectos
de RJ. de Contrato

»

h 4

Recibe y deriva la
solicitud a la Oficina
de RRHH

Especialista Adm: Verifica si existe
plaza vacante y si las normas legales
permiten o prohiben contratacion a

y el Expediente y
visala RJ.

A
Secretaria: Numera la
R.J., archiva original
con antecedentes,
distribuye trascripcion a

Revisa Informe, visa
proyecto de RJ. y
contrato remite R.J.
visada con expediente a
Oficina de Asesoria
Juridica

plazo fijo e informa al Director/a
Ejecutivo/a de RRHH

FIN
A

Comunica a Director/a Ejecutivo/
a del Organo solicitante y Dir.
Gral. Adm. que las normas
legales prohiben la contratacion
0 que no existe disponibilidad
presupuestal

h 4
Director/a Ejecutivola: Verifica
documentacion, evalda curriculums,
solicita informacion, entrevista y evalia
Candidatos, coordina con 6rgano usuario
y preselecciona

T

h 4
Especialista: Elabora proyecto de
informe con antecedentes. Llena formato
de Contrato y proyecta R.J.

v

Director/a Ejecutivo/a: Revisa y firma el

Informe, revisa y visa el proyecto de R.J.
Remite expediente al Dir. Gral. Adm.

Transcribe R.J., entrega copias a

unidades organicas e
instancias respectivas

Entrega normas

internas, funciones y

espacio de trabajo al
Contratado y lo

Unidad Organica

presenta al personal de

interesados. Abre Legajos
Personales, archiva copia de R.J. y
Contrato, hace firmar Contrato y
entrega copia de la R.J. y Contrato.
- {
\ 4
Presenta al Contratado al Director/a
Ejecutivo/a de fa Unidad Orgénica
respectiva

FIN

Manua! de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e NEN Manual de Procesos y

Instituto Nacional de Procedimientos
Enfermedades COBERTURA DE PLAZAS VACANTES POR CONCURSO Versién 1.0

Neoplésicas
PROCESQ RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

| Fecha
PROCEDIMIENTO COBERTURA DE PLAZAS VACANTES POR CONCURSOQ [Codigo RRAH-003
PROPOSITO Autorizar el concurso y adjudicacion de plazas vacantes del INEN.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas del
INEN, Comités de Concurso para Cobertura de Plazas.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Plazas concursados / vacantes Porcentaje Oficina de Recursos
- Humanos / Unidad
N° de Plazas ocupadas / concursadas Porcentaje Oficina de Recursas Humanos Funcional de Gestién de
Recursos Humanos
NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Remite el Informe de disponibilidad de Plazas vacantes, en el marco de las . R

1 normas vigentes y solicita se disponga el Concurso interno para ocuparlas y la | Informe de plazas vacantes ggg&tigg?a Oﬂcm:udn(:;igursos
conformacion de la comisién. .
Mediante Resolucion Directoral:
Autoriza la ejecucién del Concurso de méritos del personal del INEN que postule . x

2 | para ocupar Plazas vacantes del INEN. RJ. qug edgiggjrgs rision : nsti‘tjz?(f;?o nal Jefatura Institucional

Designa la Comisién del Concurso
Indicando el numero de plazas.

Verifica la existencia de plazas vacantes.
Elabora las Bases y el Cronograma para el concurso, convoca a todo el personal

Plazas vacantes verificadas

s interesado en postular. Publica las Bases en lugar visible y coordina su difusion Bases de Concurso Comisin de Concurso
por INTRANET institucional.
Presenta Ficha de inscripcién y requisitos para postular a la Plaza vacante - - Personal . .
4 deseada. Solicitud y requisitos postulante Unidades Orgéanicas
5 Segtin las Bases: Recibe los expedientes de acuerdo al cronograma y publica la Relacion de postulantes
relacion de postulantes aptos. aptos publicada
6 |Evaliay califica Curriculum Vitae de acuerdo a requisitos de Plaza y Bases lnform:sﬁa ac;u;ncular
7 Elabora y califica la prueba de conocimiento mediante el banco de preguntas Examen de conocimiento
Publica el resultado del examen de conocimiento y recepciona y absuelve las | Lista de postulantes aptos / .
8 solicitudes de reclamo de acuerdo al cronograma Respuesta a Reclamos Comision de Concurso
] Entrevista a los postulantes aptos que aprobaron el examen de conocimiento Entrevista personal
10 | Elabora y publica e Cuadro de Méritos y Adjudicacién de Plazas. Cuac;r(j)bﬁg afgsrltos
Remite el Informe y todo lo actuado en el concurso a la Jefatura Institucional y a
" la Oficina de Recursos Humanos. Informe del Concurso
12 Proyecta la Resolucién Jefatural de Adjudicacion de Plazas y Asignacion al Proyecto de Resolucién .?:ésnt; 2}2
Cargo respectivo. Jefatural Administrativo Oﬁcm:udrﬁaiics:ursos
. . . Director/a
13 Revisa y visa el proyecto de R.J. Proyecto de R.J. visada Ejecutivo/a
. . K . - . . Director/a Oficina de Asesoria
14 Revisa, visa y remite el proyecto de R.J. a la Oficina General de Administracion. Proyecto de R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
Revisa antecedentes e informes, visa el proyecto de R.J. y lo remite a la Jefatura . Director/a Oficina General de
15 Institucional. Proyecto de R.J. visada General Administracion
Revisa el Informe y firma la R.J. que aprueba la Adjudicacidn de Plazas y Jefe
16 asignacién al Cargo. R.J. aprobada Institucional Jefatura Institucional
17 Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus R.J. distribuida Secretaria
trascripciones a los Organos e instancias correspondientes. -
18 Entrega copias de la Resolucion al personal involucrado. R.J. entregada a Personal .?gésntiecgt/i
Archiva copia de la R.J. en legajos personales respectivos. adjudicado Administrativo Oficina de Recursos
19 Comunica a los Directivos y personal la nueva asignacion del personal a los Memorando Director/a Humanos
Cargos vy los presenta Personal presentado Ejecutivo/a
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE [ FRECUENCIA | TIPO
Informe de disponibilidad de Plazas vacantes | Oficina de Recursos Humanos | Eventual | Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO | FRECUENCIA | TIPO
R.J. que aprueba la Adjudicacion de Plazas y Asignacién al Cargo | Unidades Orgénicas, personal adjudicado [ Eventual 1 Manual

DEFINICIONES

Plaza: Cargo con financiamiento presupuestal, previsto en el Presupuesto Analitico de Personal de la Entidad

Registro Escalafonario del personal del INEN

REGISTROS Legajo Personal

ANEXOS

Fiujograma del Procedimiento Cobertura de Plazas Vacantes por Concurso

Pl e mruswnuan
ke o1
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: COBERTURA DE PLAZAS VACANTES POR CONCURSO

Codigo: RRHH-003 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestién de Recursos Humanos

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivolal
Especialista Adm.

Jefatura Institucional
Jefela Institucional

Comision

Oficina de Asesoria
Juridica
Director/a Ejecutivola

Oficina General de
Administracion
Directorfa General

INICIO

Y

Remite el Informe de
disponibilidad de Plazas

Mediante RJ.
Autoriza la ejecucion del
Concurso de méritos del

vacanies y solicita se
disponga el Concurso
interno para ocuparlas

Especialista: Proyecta la
R.J. de Adjudicacién de

Verifica la existencia de plazas
vacantes. Elabora las Bases para

»  personal del INEN que

postule para ocupar

Plazas vacantes del
INEN

"1 el concurso, convoca a todo el

personal interesado en postular

‘ Recibe Solicitud de postulantes ;

|

Seglin las Bases: Recibe los
expedientes, determina el cierre
de las inscripciones y determina

y publica relacién de aptos

v

Evalla estudios de formacion
general de Postulantes aptos
segun requisitos de Plaza y Bases

!

Y
Elabora y publica las Listas con
puntajes,Evalua y absuelve los
reclamos recibidos.

A

Elabora y publica el Cuadro de
Méritos y Adjudicacion de Plazas

Plazas y Asignacion al
Cargo respectivo

y

Director/a Ejecutivo/a:
Revisa y visa el proyecto

Remite el informev y todo lo actuado
en el concurso a la Jefatura
Institucional y ala Oficina de
RRHH

Revisa, visa y remite el
proyecto de R.J. ala

de R.J. o devuelve con
observaciones

Revisa el Informe y firma fa
R.J. que aprueba ta
Adjudicacion de Plazas y
asignacion al Cargo

Oficina General de
Administracion

Revisa antecedentes e
informes, visa el proyecto
deRJ.yloremiteala
Jefatura Institucional

v

Secretaria: Numerala R.J.,
archiva el original con
antecedentes y distribuye

v

Revisa, visa y remite el
proyectode RJ. ala
Oficina General de
Administracion o devuelve
con observaciones

FIN

sus trascripciones a los
Organos e instancias
comrespondientes

Manual de Procedimientos - Oficina de Recursos Humanos
Oficina General de Administracion
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

. st Racioal de REINGRESO AL SERVICIO Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO | REINGRESO AL SERVICIO Cédigo RRAH - 004
PROPOSITO Autorizar el reingreso de un ex - servidor a fa Administracion Publica en el marco de la normatividad vigente.
ALCANGCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,

Unidades Organicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Reingresos Nimero - Oficina de Recursos
Oficina de Recursos Humanos / Unidad
N° de Reingresos autorizados / solicitados Porcentaje Humanos Funcional de Gestion
de Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
il
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
1 | Presenta la solicitud de reingreso dirigida a la Jefatura Institucional del INEN. Solicitud Ex servidor
. - . - - . Jefe Jefatura
2 | Deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracion Proveido Institucional Institucional
. - . . Director Oficina. General.

3 | Deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Proveido General Administracion.
Recibe la solicitud y solicita el Informe de existencia de plaza vacante que

4 corresponda, de disponibilidad presupuestal, de la informacion del Legajo Solicitud recibida Director/a
personal y Registro de Escalafon del ex - servidor pdblico en los registros del Ejecutivo/a
INEN y el analisis técnico del sustento de ia solicitud. Oficina d
Verifica en el PAP y en el SIAF y elabora Informe de disponibilidad Asistente Rec:ursos

5 | presupuestal y de existencia de plaza vacante que corresponda. Informe técnico Técnico/a Humanos
Presenta el analisis técnico del Legajo personal del solicifante. Administrativo
Si existe plaza vacante en el mismo nivel y disponibilidad presupuestal, remite Director/a

6 el Informe a la Oficina de Asesorfa Juridica, solicitandole el Informe de la Proveido Eiecutivo/a
legalidad del reingreso solicitado. ]

7 Recibe y evalua el Expediente y coordina mayor informacion necesaria. Informe legal Director/a Oficina Asesoria
Remite su Informe Y opinion sobre la legalidad de la solicitud de reingreso. 9 Ejecutivo/a Juridica
Sino existe plaza vacante y/o disponibilidad presupuestal o las normas legales

g | permiten su reingreso, lo comunica al ex — servidor publico solicitante, con Carta Director/a
copia al Jefe Institucional, Director/a Ejecutivo/a General de Administraciéon y Ejecutivo/a
Director/a Ejecutivo/a de Asesoria Juridica Oficina de

9 Si existe plaza vacante, disponibilidad presupuestal y sustento legal, proyecta Rj:lex,l ?aoln .'?Zésr:g;t; Sﬁﬁ:’;igz
la Resolucién Jefatural respectiva. proyectada Administrativo

10 Recibe el Informe y remite la Resolucién Jefatural visada y Expediente al Resolucion Director/a
Director/a General de Administracion. Jefatural visada Ejecutivo/a

12 Revisa antecedentes y visa el proyecto de R.J. R.J. visada Director/a Oficina dgeneral
Remite la R.J. visada con el Expediente a la Oficina de Asesoria Juridica e General - .

Administracién
. . . . Director/a Oficina Asesoria
13 | Revisa el proyecto de R.J. y el Expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. ) Jefe
14 | Revisa el Informe y antecedentes y firma la R.J. R.J. aprobada Institucional Jefatura
15 Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus R.J. numerada y Secretaria Institucional
trascripciones a las unidades organicas instancias correspondientes. distribuida
. .. . . . Asistente Oficina de
Transcribe la Resolucion Jefatural y distribuye copias al interesado. Abre o e PN
16 . : ; . R.J. distribuida. Técnico/a Recursos
reabre el Legajo Personal en el que archiva copia autenticada de la R.J. Administrativo Humanos
17 | Recibe copia de la R.J y reinicia sus labores. R.J. recibida Reingresante
18 Presenta al Servidor reingresante al Director/a Ejecutivo/a de fa Unidad Servidor Director/a %ngrasg:
Organica cuyo CAP contiene el Cargo al que ha sido asignado el mismo presentado Ejecutivo/a Humanos
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Reingreso Ex ~ Servidor Plblico solicitante Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Carta de respuesta o R.J. de Reingreso Ex - Servidor Publico solicitante Eventual Manual
Registro Escalafonario
REGISTROS Legajo personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Reingreso al Servicio

Manual de Procedimientos - Oficina de Recursos Humanos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: REINGRESO AL SERVICIO
Cédigo: RRHH-004 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestién de Recursos Humanos

““““ Oficina de Asesoria
I ficina Gener: g Oficina de RRHH
. Jefatura Institucional 0 cina ® aI de Juridica _oricina de RiY
Exservidor o Administracién . P Director/a Ejecutivo/al
Jefela Institucional . Director/a Ejecutivo/al o
Director/a General o Especialista
Especialista

Directorfa Ejecutivofa: Recibe

INICIO la soficitud y solicita el informe de

existencia de plaza vacante que

h 4
X - corresponda, de disponibilidad
Presenta solicitud Den.v a la.sohc_rtud a Deriva la Solicitud a la presupuestal, de fa informacion
; » Oficina ejecutiva de » . ! .
de reingreso A Oficina de RRHH del Legajo personal y Registro de
Administracién " .
Escalafon del ex - servidor
publico en los registros del INEN

y el anlisis técnico del sustento
de fa solicitud
i

Y
Especialista Adm.: Verificaen
el PAP y en el SIAF y elabora
informe de disponibilidad
presupuestal y de existencia de
plaza vacante que corresponda.
Presenta el andlisis técnico del
Legajo personal del solicitante

NO

L]
Comunica al ex ~ servidor
piblico solicitante, con copla
al Jefe/a Institucional ,
Director/a General de
Administracion y Director/a
Ejecutivo/a de Asesoria
Juridica

FIN

Recibe y evalia el Expediente
y coordina mayor informacion Director/a Ejecutivola:
necesaria. Remite su informe (- Deriva la soficitud a Oficina €~
opinion sobre la legalidad de Asesoria Legal
1a solicitud de reingreso

Proyecta a Resolucion
Jefatural respectiva

h 4
Revisa antecedentes y visa el Recibe el informe v remite fa
proyecto de R.J. Rerile la Resolucion Jfalrelvisada
R.J. visada con el Expediente : " ¥

Expediente al Director/a

ala Oficina de Asesoria Y
uridica General de Administracion
1 Revisa el proyecto de R.J.

» yelExpedientey visala
RJ.

Revisa el Informe y T
antecedentes y firmalaRJ. |

v 4
Numera la R.J., archiva el Transcribe la R.J. y distribuye

original con antecedentes y copias al interesado. Abre 0
distribuye sus trascripciones a reabre Legajo Personal, con
las unidades organicas copia de R.J., archiva copia

instancias correspondientes autenticada de R.J.

Recibe copiade laR.J | ]
y reinicia sus labores
[~ Presénta al servidor |
reingresante en la
unidad orgénica
o 'nig

A
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

e s COMISION DE SERVICIOS (INEN) Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO | COMISION DE SERVICIOS (INEN) gi%':; T O05

Autorizar el desplazamiento temporal, bajo la modalidad de Comisién de Servicios, de un servidor o funcionario de INEN a

PROPOSITO otra entidad de la Administracién Publica para realizar funciones especificas, segun el nivel de carrera 0 grupo ocupacional.

Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,

ALCANCE Unidades Organicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Comisiones autorizadas / solicitadas Porcentaje . Oficina de Recursos
Oficina de Recursos Humanos / Unidad Funcional
Ne° de Comisiones informadas / autorizadas Porcentaje Humanos de Ges;i'én de Recursos
umanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Solicita al Jefe Institucional, por conducto regular, la autorizacién del Director/a
1 | desplazamiento de servidor/fes en comisién del servicio a otra Memorando Eiecutivo/a Unidad organica
dependencia, fundamentando el requerimiento. .
Aprueba y deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracién o la . N N
2 desestima por razones del servicio. Proveido Jefe Institucional | Jefatura Institucional
. . . Director/a Oficina General de
3 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido General Administracion
. . - . . - - Director/a
4 | Recibe ia solicitud y solicita Informe de situacion del personal. Solicitud recibida Ejecutivo/a
5 Elabora el Informe de situacion habil. informe de .?‘gésr:;';tlz Oficina de Recursos
Proyecta la Resolucion situacion habil Administrativo Humanos
Revisa el expediente y visa el proyecto de R.J. o lo devuelve con . Director/a
6 observaciones. R.J. visada Ejecutivo/a
. . . . Director/a Oficina de Asesoria
7 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. . . . Director/a Oficina General de
Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada General Administracion
9 | Revisa el Informe y antecedentes y firmala R.J. R.J. aprobada Jefe Institucional
10 Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus R.J. numerada y Secretaria Jefatura Institucional
trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes. distribuida
] i — . - Asistente :
11 Xrag'scnbe !a ?e;ofjucxonLJefa]tu;al y dlsltnbuye copias al interesado/s. R.J. distribuida. Técnico/a Oftcms de Recursos
rchiva copia de R.J. en Legajo Persona Administrativo umanos
Recibe copia de la R.J. y procede en Comision del Servicio con . Personal . .
12 conocimiento del Director/a Ejecutivo/a de su Unidad Orgénica R.J. recibida comisionado Unidades Organicas
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Memorandum solicitando autorizacion de desplazamiento | Unidad Orgénica del INEN Eventual Manual
de personal a otra entidad como Comisién de Servicio
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion Jefatural que autoriza la Comisién del Servicio Personal en Comisidn del Servicio. Eventual Manual
Unidad Orgénica del personal comisionado
REGISTROS Regu;tro de Escalafén
Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Comisién del Servicio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: COMISION DE SERVICIOS (INEN)
Cédigo: RRHH-005 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos
Jefatura Institucional Oficina General de Oficina de RRHH Oficina de Asesoria
Unidad Orgéanica Jefela Institucional Administracién Director/a Ejecutivolal Juridica
Director/a General Asistente Directorfa Ejecutivola

INICIO

Recibe la solicitud y

Solicita al Jefefa Institucional , Deriva la Solicitud 2 la
por conducto regular, fa Oficina General de
autorizacion del desplazamiento Administracion o a Deriva a fa Oficina de solicita informe de
de servidorles en comision del g " g RRHH T ©
servicio a ora dependencia, desestima por razones situacion del personal
fundamentando e! requerimiento del servicio
b,

Elabora el Informe de
situacion habil. Proyecta la
Resolucion

Revisa el expediente y Revisa el expediente y
visa el proyeclode R.J. | visalaR.J.ola
o lo devuelve con d devuelve con
observaciones observaciones

Revisa el informe y
antecedentes y fimala
RJ.

Y
Revisa el Informe y

antecedentes y firma fa
RJ.

Y

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

A

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

Y

Recibe copiadelaRu.y
procede en Comision del
Servicio con
conocimiento del
Director/a Ejecutivola de

su Unidad Organica

e

FIN
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B ey

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos

y Procedimientos

s Woma o COMISION DE SERVICIOS (OTRA INSTITUCION) Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO | COMISION DE SERVICIOS (OTRA INSTITUCION) ZZ‘;:;;O SRTT 006

Autorizar el desplazamiento temporal, bajo la modalidad de Comision de Servicios, de un servidor o funcionario de otra

PROPOSITO entidad de la Administracién Publica al INEN para realizar funciones especificas, segun el nivel de carrera o grupo
ocupacional.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,

Unidades Organicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

RESPONSABLE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
N° de Comisiones autorizadas / solicitadas Porcentaje - Oficina de Recursos
Oficina de Recursos Humanos / Unidad Funcional
Ne¢ de Comisiones informadas / autorizadas Porcentaje Humanos de Ges;i{én de Recursos
umanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Solicita al Jefe Institucional, por conducto regular, la autorizacion del Director/a
1 | desplazamiento de servidor/es en comisién del servicio de otra Memorando Eiecutivo/a Unidad organica
institucion, fundamentando el requerimiento. )
Aprueba y Deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracién o . I .
2 la desestima por razones del servicio. Proveido Jefe Institucional | Jefatura Institucional
. . . Director/a Oficina General de
3 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido General Administracion
. . - . " . - Director/a
4 |Recibe la solicitud y solicita informe de situacién del personal. Solicitud recibida . .
Ejecutivo/a
5 |Elabora el Informe de situacion habil. _tlnfo‘r’mehq?)‘l ; ?.S'St,em/e Oficina de Recursos
Proyecta la Resolucion situacion habl ecricora Humanos
Proyecto R.J Administrativo
6 Revisa el expediente y visa el proyecto de R.J. o lo devuelve con R.J. visada Director/a
observaciones. - Ejecutivo/a
. . . ) Director/a Oficina de Asesoria
7 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. . . . Director/a Oficina General de
Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada General Administracion
Revisa el Informe y antecedentes y firma la R.J. R.J. aprobada Jefe Institucional
10 Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus R.J. numerada y Secretaria Jefatura Institucional
trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes. distribuida
N ” - R R Asistente .
1 Tran§crlbe [a Resolucién Jefa}tural y distribuye copias al interesado/s. R.J. distribuida. Técnicola Oficina de Recursos
Archiva copia de R.J. en Legajo Personal Administrativo Humanos
Recibe copia de la R.J. y procede en Comision del Servicio con . Personal . -
12 conocimiento del Director/a Ejecutivo/a de su Unidad Organica R.J. recibida comisionado Unidades Orgénicas
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Memorandum solicitando autorizacion de desplazamiento | Unidad Organica del INEN Eventual Manual
de personal a otra entidad como Comision de Servicio
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. . . - Personal en Comision del Servicio. Eventual Manual
Resolucion Jefatural que autoriza la Comisién del Servicio Unidad Organica del personal comisionado

Registro de Escalafén
REGISTROS Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Comision del Servicio

NEN.ORELS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: COMISION DE SERVICIOS (OTRA INSTITUCION)
Cédigo: RRHH-006 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Unidad Organica

Jefatura Institucional
Jefela Institucional

Oficina General de
Administracion
Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivo/al
Asistente

Oficina de Asesoria
Juridica
Director/a Ejecutivo/a

INICIO

Solicita at Jefela Institucional ,
por conducto regular, fa

on det despl

de servidorfes en comision del

servicio de ofra institucion,

Deriva la Solicitud a la
Oficina General de

Deriva a la Oficina de

Recibe la solicitud y

fund: tando el req

4

Administracion o la
desestima por razones
del servicio

A

RRHH

Revisa €l Informe y

Revisa el Informe y
antecedentes y firma fa
RJ.

y

Numera (Secretaria)la RJ.,
archiva el original con
antecedentes y distribuye
sus trascripciones a las
unidades orgénicas e
instancias
correspondientes

antecedentes y fima la
RJ.

A

solicita informe de
situacion del personal

A

A

Elabora ef informe de
situacion habil, Proyecla la
Resolucion

h 4

Revisa el expediente y
visa el proyecto de R.J.

Revisa el expediente y |
visalaR.J.ola

o lo devuelve con
observaciones

devuelve con
observaciones

A 4

Transcribe la Resolucion
Jefatural y distribuye
copias al inferesado/s.

A

Recibe copiadelaRJ.y
procede en Comision del
Servicio con
conacimiento del
Director/a Ejecutivofa de
su Unidad Orgénica

Archiva copia de R.J. en
Legajo Personal
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
= onen Procedimientos
eprotiuio Nacionaide DESTAQUE DE PERSONAL y Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO | DESTAQUE DE PERSONAL Cédigo RRAA - 007
— Autorizar el desplazamiento temporal, bajo la modalidad de Destaque, de un servidor o funcionario de INEN a otra entidad
PROPOSITO . A . . . h - .
de la Administracién Publica para realizar funciones especificas, segtn el nivel de carrera o grupo ocupacional.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,
Unidades Orgénicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Oficina de Recursos

Oficina de Recursos Humanos /

N° de Destaques autorizados / solicitados Porcentaje H Unidad Funcional de Gestién de
umanas Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
o
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Eleva al Jefe lInstitucional, por conducto regular, la Solicitud de Unidades
1 | autorizacion de Destaque de personal a su cargo, adjuntando la Solicitud presentada Personal oraanicas
documentacion correspondiente. 9
2 Deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracién o la Proveido Jefe Jefatura
desestima por razones del servicio Institucional Institucional
. . . Director/a Oficina General de
3 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido General Administracion
Recibe la solicitud y solicita Informe de record de asistencia e Informe - . Director/a
4 Situacional del personal solicitante del Destaque. Solicitud recibida Ejecutivo/a
Elabora Informe sobre el récord de asistencia. Informe de record de Asistente .
5 Elabora el Informe Situacional asistencia Técnico/a Oficina de
i Informe Situacional Administrativo | Recursos Humanos
Remnfe a la Jefatura lpstltuclona.al el proyecto de oficio, solicitando la Proyecto de Oficio Director/a
6 | opinidn a la dependencia de destino. Memorandum Eiecutivo/a
Solicita la opinién al Organo del INEN de origen del destaque !
. - - _— . . . Director/a Jefatura
7 Remite el oficio solicitando la opinién a la dependencia de destino Oficio General Institucional
. o . Asistente
Si la opinidn recibida, de ambos, es favorable, proyecta la R.J. de PO
8 autorizacion del Destaque Proyecto de R.J. Adq;r?;?;?g;vo Oficina de
. . . . . Director/a Recurses Humanos
9 [ Revisa el expediente y visa la R.J. o la devuelve con observaciones R.J. visada Ejecutivo/a
. . . . Director/a Oficina de Asesoria
10 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. . . . Director/a Oficina General de
11 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada General Administracion
12 | Revisa el Informe y firma la R.J. R.J. aprobada Jefe
Remite el Expediente con Oficio a la Entidad de destino poniendo a su . - N
13 disposicion al personal destacado, Expediente remitido Institucional Jefatu_ura
- — — Institucional
14 Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus R.J. numerada y Secretaria
trascripciones a las unidades organicas e instancias correspondientes. distribuida
. - s . . Asistente :
15 Tran;cnbe lg Resolucién Jefagural y distribuye copias al interesadof/s. R.J. distribuida. Técnicola Oficina de
Archiva copia de R.J. en Legajo Personal Administrative Recursos Humanos
Recibe copia de la R.J., coordina con el Director/a Ejecutivo/a de su R.J. recibida Personal Unidades
16 | Unidad Organica, entrega el cargo y procede a la entidad de destino en Entrega de Cargo destacado Oraanicas
calidad de destacado. Ejecucion del destague 9
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Destaque Personal solicitante Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. de aprobacién del destaque Personal destacado, érgano de origen Eventual Manual
Oficio con Expediente del Destaque Entidad de destino del destaque Eventual Manual

REGISTROS

Registro de Escalafén
l.egajo Personal

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Destaque de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: DESTAQUE DE PERSONAL
Cédigo: RRHH-007 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Eleva al Jefe/a Institucional ,
por conducto regular, la
Solicitud de autorizacion de

Deriva la Solicitud a la
Oficina General de

Deriva a la Oficina de

Jefatura Institucional Oficina General de Oficina de Asesoria Oficina de RRHH
Unidad Organica Jefela Institucional Administracion Juridica Directorfa Ejecutivo/a/
Director/a General Director/a Ejecutivo/a Asistente
\ 4

Recibe la solicitud y solicita
informe de record de asistencia

h 4

Administracion o la

Destaque de personal a su
cargo, adjuntando la
documentacion
correspondiente

desestima por razones
del servicio

Remite el oficio
solicitando la opinion a

h 4

RRHH

e Informe Situacional del
personal solicitante del
Destaque

h 4

y

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

A

Remite a la Jefatura Institucional
el proyecto de oficio, solicitando
la opinion a la dependencia de

la dependencia de
destino

destino.Solicita la opinién al
Organo det INEN de origen del
destaque

ia opinion
recibida, de

Y

Revisa el informe y
antecedentes y firma fa
RJ.

Revisa el Informe y
antecedenies y firmala
RJ.

A
I

¥

Numera (Secretaria)la R.J.,
archiva el original con
antecedentes y distribuye
sus frascripciones a las
unidades organicas e
instancias
correspondientes

r

Transcribe la Resolucion
Jefatural y distribuye

A

Recibe copiade laR.J. y
procede en Comision del
Servicio con conocimiento
del Director/a Ejecutivo/a
de su Unidad Organica

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

| | Revisa el expediente y

visalaR.J.

A

ambos, es
favorable?

NO

Si

v

ProyectalaR.J. de
autorizacion del
Destaque

y

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la

R.J. 0 devuelve con
observaciones

FIN

A

Manual de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos

Oficina General de Administracién

Pagina 19de 92




FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

g

ENCARGO DE FUNCIONES DE UN PUESTO

y Procedimientos

Manual de Procesos

Instituto Nacional de Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO | ENCARGO DE FUNCIONES DE UN PUESTO Cédigo RRHH - 008

Encargar a un Funcionario o Servidor Publico, con retencion del cargo actual, el desempefio temporal de las funciones de

PROPOSITO otro Cargo o Puesto, sin financiamiento presupuestal o no vacante y establecido en el Cuadro para Asignacién de Personal
del INEN.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,

Unidades Organicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Porcentaje de Puestos encargados del total de Puestos

Oficina de Recursos

Oficina de Recursos
Humanos / Unidad

previstos (sin financiamiento presupuestal) Porcentaje Humanos Funcional de Gestién de
Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
o
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Solicita al Jefe Institucional, por conducto regular, el Requerimiento y
1 Propuesta de Encargo de Funciones de un Puesto a un Funcionario o Solicitud Personal Unidades
Servidor Publico, con retencién del cargo actual, fundamentando el presentada Organicas
requerimiento.
Deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracion o la . I Jefatura
2 desestima por razones del servicio Proveido Jefe Institucional Institucional
. . , . Oficina General de
3 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido Director/a General Administracion
Evalia y determina el Cargo o Puesto Previsto, cuyas funciones deben
ser encargadas por tratarse de Cargo Directivo o de un Cargo, cuyas
funciones, técnicas y/o administrativas, deben ser desempefiadas para
mantener el funcionamiento o soporte de servicios asistenciales.
En coordinacién con el Jefe inmediato determinan el Servidor publico al - . .
4 | que puede encargarsele las funciones del Cargo o Puesto previsto, en rséoslgt:ga é?gcesgi?/rc{/aa Recu?::)c;nljui?anos
adicion a las funciones de su Cargo actual y con retencién de éste P J
ultimo.
Remite a ta Jefatura Institucional, por conducto regular, la propuesta de
encargatura de funciones del Puesto o Cargo y el nombre del Servidor
publico propuesto.
5 | Dispone se encargue las funciones del Puesto o Cargo propuesto. Proveido Jefe Institucional ln:teitfjct:tigi al
. . L . Asistente Técnico/a
6 Elabora un Informe determinando la situacién del servidor propuesto. Informe Administrativo
. " Resolucién Asistente Técnico/a Oficina de
7 | Revisa el Informe y de ser procedente proyecta la Resolucion Jefatural. proyectada Administrativo Recursos Humanos
. . . . . Director/a
8 | Revisa el expediente y visa la R.J. 0 la devuelve con observaciones R.J. visada Ejecutivo/a
. . . . Director/a Oficina de Asesoria
9 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. . . . . Oficina General de
10 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Director/a General Administracion
11 | Revisa el informe y firma la R.J. R.J. aprobada Jefe Institucional
Jefatura
12 Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus R.J. numerada y Secretaria Institucional
trascripciones a las unidades orgénicas e instancias correspondientes. distribuida
13 Transcribe copias de la Resolucion Jefatural y las entrega al Servidor R.J. distribuida Asistente Técnico/a Oficina de
Encargado. Archiva copia de R.J. en Legajo Personal del Servidor. o ’ Administrativo Recursos Humanos
gecibe copia de la R.J., coordina con el Director/a Ejecutivo/a del R.J. recibida
rgano respectivo, asume de inmediato las funciones del Cargo y Asuncion de . Unidades
14 presenta el Informe situacional, plan de trabajo y/o requerimientos a la Funciones del Servidor encargado Organicas
autoridad inmediata correspondiente. Cargo
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de encargatura de funciones de Cargo o Puesto Oficina de Recursos Humanos Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. de encargatura de funciones de Cargo o Puesto a Servidor  encargado, Unidad  Organica Eventual Manual
Servidor, en adicién a sus funciones respectiva, Oficina de Recursos Humanos
Registro de Escalafon
REGISTROS Legajo Personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Encargo de Funciones de un Puesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: ENCARGO DE FUNCIONES DE UN PUESTO

Cdédigo: RRHH-008 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestidon de Recursos Humanos

Unidad Organica

Jefatura Institucional
Jefela Institucional

Oficina General de
Administracion
Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivolal

Asistente

Oficina de Asesoria
Juridica
Director/a Ejecutivola

INICIO

Solicita al Jefe Institucional,
por conducto regular, el
Requerimiento y Propuesta
de Encargo de Funciones de
un Puesto a un Funcionario o

Servidor Publico, con
retencion del cargo actual,
fundamentando el
requerimiento

Deriva la Solicitud a la
Oficina General de

Recibe copiade laRJ.,
coordina con el Director/a
Ejecutivoa del Organo
respectivo, asume de
inmediato las funciones del |

h 4

Administracion o la

Deriva ala Oficina de

desestima por razones
del servicio

RRHH

servicios asistenciales

Evalita y determina el Cargo 0
Puesto “previsto”, cuyas funciones
deben ser encargadas por {ratarse
de Cargo Directivo o de un Cargo,

cuyas funciones, técnicas y/o

administrativas, deben ser
desempefiadas para mantener e}
funcionamiento o soporte de

v

Dispone se encargue
las funciones del
Puesto o Cargo
propuesto

. | Elabora un Informe determinando

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la
RJ.

Revisa el Informe y
antecedentes y firma la

A

"la situacion del servidor propuesto

A

Revisa el informe y de ser

Jefatural

pracedente proyecta la Resolucién

4

observaciones

Revisa el expediente y visa el
proyecto de R.J. 0 lo devuelve con

A
A

Revisa el expediente y
visala R.J.

RJ.

Y

Numera {Secretaria)la R.J.,

archiva el original con
antecedentes y distribuye
sus trascripciones a las

unidades orgénicas e
instancias
comespondientes

Y

Cargo y presenta el informe |
situacional, plan de trabajo y
requerimientos a la
autoridad inmediata
correspondiente

FIN

Transcribe copias de fa
Resolucion Jefatural y las

entrega al Servidor Encargado.
Archiva copia de R.J. en Legajo

Personal del Servidor
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENCARGATURA DE PUESTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

lnsmuto Nacional de Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO | ENCARGATURA DE PUESTO Cédigo RRAA - 009
PROPOSITO Encargar a un Servidor o Funcionario el desemperio temporal de un Cargo vacante establecido en el CAP y PAP del INEN
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,

Unidades Orgénicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Porcentaje de Puestos encargados del total de Puestos

Oficina de Recursos

Oficina de Recursos
Humanos / Unidad

vacantes (con financiamiento presupuestal) Porcentaje Humanos Funcional de Gestion
de Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Solicita al Jefe Institucional, por conducto regular, el Requerimiento y
1 Propuesta de Encargatura de Puesto a un Funcionario o Servidor Solicitud Personal Unidades
Publico el desempefio temporal de un Cargo, fundamentando el presentada Orgénicas
requerimiento.
2 Denva. la Solicitud a la Oﬂqpa General de Administracién o la Proveido Jefe Institucional Jgfatgra
desestima por razones del servicio Institucional
. . . . Oficina General de
3 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido Director/a General Administracién
Evalta y determina el Cargo o Puesto vacante que debe ser
temporalmente encargado por tratarse de Cargo Directivo o de un
Cargo, cuyas funciones, técnicas y/o administrativas, deben ser
desempefiadas para mantener el funcionamiento o soporte de servicios
asistenciales, mientras se produzca el proceso del concurso para - . .
4 | ocuparlo o el de la bisqueda de la persona por designar. rseos!;ﬁgga L—‘,D‘g:Stti?/Z?a Recu?srgn:udn?anos
Evalta y selecciona el Servidor publico al que puede encargarsele el P ]
Cargo o Puesto vacante.
Remite a la Jefatura Institucional, por conducto regular, la propuesta de
encargatura del Puesto o Cargo y el nombre del Servidor publico
propuesto.
5 | Dispone se encargue el Puesto o Cargo vacante propuesto Proveido Jefe Institucional Jefatura
) Institucional
. . L . Asistente Técnico/a
6 Elabora un Informe determinando la situacion del servidor propuesto. Informe Administrativo
. " Resolucion Asistente Técnico/a Oficina de
7 | Revisa el Informe y de ser procedente proyecta la Resolucién Jefatural. proyectada Administrativo Recursos Humanos
. . . . . Director/a
8 | Revisa el expediente y visa la R.J. o la devuelve con observaciones R.J. visada Ejecutivo/a
. . . . Director/a Oficina de Asesoria
9 [ Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. . . . . Oficina General de
10 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Director/a General Administracion
11 | Revisa el informe y firma la R.J. R.J. aprobada Jefe Institucional
Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus Jefatura
12 trascripciones avlas unidades orgdnicas e instancias correspondientes. R.J. distribuida Secretaria Institucional
13 Transcribe copias de la Resolucidn Jefatural y las entrega al Servidor R.J. distribuida
Encargado. Archiva copia de R.J. en Legajo Personal del Servidor -~ )
Modifica la Base de datos de la Planilla de Pago, para asignarle | Base de Datos de Asistente Oficina de
14 temporaimente la remuneracién del Cargo encargado al servidor | Planilla modificada Administrativo Recursos Humanos
Publico, mientras siga vigente la R.J. de encargatura y bloquea la Plaza anterior
Plaza del Cargo anterior. bloqueada
Recibe copia de la R.J., coordina con el Director/a Ejecutivo/a del
Organo respectivo, asume de inmediato el Cargo y presenta el informe R.J. recibida . Unidades
15 situacional, plan de trabajo y requerimientos a la autoridad inmediata | Asuncién del Cargo Servidor encargado Organicas
correspondiente.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de encargatura de Cargo o Puesto Oficina de Recursos Humanos Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. Servidor  encargado, Unidad Organica
R.J. de encargatura de Cargo o Puesto a Servidor. respectiva, Oficina de Recursos Humanos Eventual Manual

Registro de Escalafén
REGISTROS Legajo Personal £
), LR
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Encargatura de Puesto s / SR %\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: ENCARGATURA DE PUESTO
Cédigo: RRHH-009 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

_— Oficina General de Oficina de RRHH Oficina de Asesoria
. . . Jefatura Institucional . . i . N L
Unidad Organica A Administracion Director/a Ejecutivola/ Juridica
Jefela Institucional . . . o
Director/a General Asistente Director/a Ejecutivola
INICIO
Solicita al Jefe Institucional,
por conducto regular, el
Requerimiento y Propuesta Deriva Ia Soficitud a la
de Encargatura de Puesto a Oficina General de Deriva a ta Oficina de Evalla y determina el Cargo o
un Funcionario o Servidor (-~  Administracion o la RRHH Puesto vacante que debe ser
Publico el desempefio desestima por razones temporalmente encargado
temporal de un Cargo, del servicio
fundamentando e!
requerimiento

r

Dispone se encargue
¢l Puesto o Cargo

vacante propuesto
Elabora un Informe
» determinando fa situacion del
servidor propuesto
A
Revisa el informe y de ser
procedente proyecta la
Resolucion Jefatural
l
h 4
Revisa el expediente y visa el . "
proyecto de R.J. o fo devuelve Rev:sa'el ?xp:t‘jjzente y
con observaciones visafa k..
Revisa el Informe y .
antecedentes y firma la aif:;%::}:gf”gf{:a »
RJ.oevuelvecon | 8 RJ ¥
observaciones o
Numera (Secretaria)la R.J., . !
e
antecedentes y distribuye entreaa al Servi doyr
sus trascripciones a las > 9 . .
., os Encargado. Archiva copia
unidades organicas e ,
. . de R.J. en Legajo
instancias Personal del Servidor
correspondientes
Recibe copiadelaR.J., ’
coordina con el Director/
a Ejecutivo/a de! Organo Modifica la Base de datos de la
respectivo, asume de Planilla de Pago, para asignarle
inmediato las funciones temporalmente la remuneracion
del Cargo y presenta el del Cargo encargado al servidor
informe situacional, plan Publico, mientras siga vigente la
de trabajo y R.J. de encargatura y bloquea la
requerimientos a la Plaza del Cargo anterior
autoridad inmediata
correspondiente

FIN
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos y
=lNen Procedimientos
g institato Nacional de PERMUTA DE PERSONAL Versién 1.0
PROCESQO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
| Fecha
PROCEDIMIENTO PERMUTA DE PERSONAL [Cedigo RRHH =010
PROPOSITO Autorizar el desplazamiento simultaneo entre dos servidores por acuerdo mutuo, pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y nivel de
carrera, y provenientes del INEN y de ofra entidad.
Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica, Unidades Organicas
ALCANCE del INEN
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oficina de Recursos
. - . , Oficina de Recursos Humanos / Unidad
Numero de Permutas solicitadas y autorizadas Ntimero Humanos Funcional de Gestién de
Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Presenta la Solicitud de desplazamiento por permuta, dirigida al Jefe Institucional
1 del INEN especificando el nombre y datos del servidor que permutaria y la entidad Solicitud de Permuta Servidor Publico Unidades Organicas
publica en que fabora
2 Deriva la Solicitud o la desestima por razones del servicio Praveldo o Jefe Institucional Jefatura Institucional
Memorando
. - . . Oficina General de
3 Deriva la Soliciiud Proveido Director/a General Administracion
i . . . . . Asistente Técnico/a
4 Elabora el informe remunerativo, situacional y selectivo dei Servidor solicitante. Informe elaborado Administrativo Oficina de Recursos
Proyecta un oficio dirigido al titular de la entidad de destino adjuntando el . . Director/a Humanos
5 expediente con los informes respectivos. Oficio y expediente Ejecutivo/a
Remite el oficio dirigido al titular de la entidad de destino adjuntando expediente con
los informes respectivos del Servidor del INEN solicitante y solicitandole la opinion Oficio y expediente
6 favorable a la permuta solicitada, la aceptacion del servidor de su entidad y la rgmiti% o Jefe Institucional Jefatura Institucional
remision de su expediente con los informes remunerativo, situacional y selectivo
correspondiente.
Verifica en la documentacion enviada por la entidad de origen: Documentacion
La aceptacién y opinién favorabie del titular de la entidad consultada verificada Director/a
7 La solicitud de permuta del servidor de la citada entidad. Opinién y Eiecutivoa
Recibe y evalua el Expediente e Informes del Servidor de la otra Entidad y emite su | Recomendacién sobre ) Oficina de R
opinidn vy recomendacién Permuta |cms r:ane(;ursos
8 En caso de opinién favorable de la Entidad, Servidor y del Director/a Ejecutivo/a de Resolucion Jefatural Asistente Técnico/a Y °
Personal, proyecta la Resolucién Jefatural de aprobacion de permuta. proyectada Administrativo
N ) ' . N Director/a
9 Revisa el expediente y visa la R.J. o la devuelve con observaciones R.J. visada Ejecutivola
X . . . Director/a Oficina de Asesoria
10 Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
. ) N . . Oficina General de
11 Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Director/a General Administracién
12 Revisa el Informe y firma la R.J. R.J. aprobada
Remite el Expediente con Oficic a la Entidad de destino, poniendo a su disposicién N - Jefe Institucional
13 al Servidor del INEN que permuta. Expediente remitido Jefatura Institucional
Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus trascripciones et .
4 a las unidades organicas e instancias correspondientes. R.J. distribuida Secretaria
.5 gigsgr;gzgfnﬁﬁz de la Resolucién Jefatural y las entrega al Servidor def INEN que R distribuida Asisten'te‘Técpico/a Oficina de Recursos
Archiva copia de RD en Legajo Personal del Servidor Administrativo Humanos
Recibe copia de la R.J., coordina con el Director/a Ejecutivo/a del Organo R.J. recibida Servidor solicitante
16 | respectivo, entrega el Cargo e informa al Director/a Ejecutivo/a de Personal la fecha Entrega de Cargo de permuta Unidades Orgénicas
en que procede a la Entidad de destino. Desplazamiento P
7 ?gg&tﬁea:‘lt:;rév;dor desplazado al INEN, le solicita que registre sus datos generales y Ser;;g?sr{r;?jcoll;;do, c.’i recto ila Oficina de Recursos
Lo presenta al Jefe Institucional y al Director/a Ejecutivo/a del Organo respectivo presentado Ejecutivo/a Humanos
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA | TIPO
Solicitud de Permuta Servidor Publico del INEN Eventual | Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. Servidores que permutan, Unidad Orgénica respectiva, Oficina de
R.J. de Permuta de servidores. Recursos Humanos Eventual Manual
Registro del Escalafon
REGISTROS Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Permuta de Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: PERMUTA DE PERSONAL
Codigo: RRHH-010 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestiéon de Recursos Humanos
I Oficina General de Of"fma d? . Oficina de RRHH
. - Jefatura Institucional - e Asesoria Juridica . A
Unidad Orgénica - . Administracion ) Director/a Ejecutivolal
Jefela Institucional/Secretaria . Director/a .
Director/a General L Asistente
Ejecutivola
Y
Presenta ta Solicitud de Deriva la Solicifud o la Elabora el informe remunerativo,
desplazamiento por » desestima por razones »  Deriva la Solicitud »  situacional y selectivo del
permuta del servicio Servidor soficitante
Solicita al titular de entidad de "
destino la opinion favorable a la Proyecta un oficio dirigido al
. titular de ia entidad de destino
permuta, a aceptacion del djuntando el expediente con los
servidor de su entidad y la aajunt pecien
remision de su expediente informes fespectvos
l
h 4
Verifica en la documentacion
enviada por la entidad de origen:
La aceptacion y opinion favorable
del titular de fa entidad consultada
»1.a solicitud de permuta del servidor
de la citada entidad.Recibe y
evalla el Expediente e Informes
del Servidor de la otra Entidad y
emite su opinién y recomendacion
NO
Revisa el Informe y Revisa el Informe y -
antecedentes y firmala |« antecedentes y firma la Opinidn favorable?
RJ. RJ.
y St
4
Proyectala R.J. de
N aprobacion de permuta
Remite el Expediente con
Oficio a la Entidad de
destino, ponigndo a su 4
disposicion al Servidor de! Revisael Revisa el Informe y antecedentes
INEN que permuta pediente y visa la (41— y firmala R.J. o devuelve con
RJ. observaciones
Numera la R.J., archiva el Transcribe copias de ia Resolucion
original con antecedentes y Jefatural y las entrega al Servidor
Recibe copia de laRJ., distribuye sus {rascripciones a del INEN que solicitd la permuta.
coordina con el Director/a las unidades organicas e Archiva copia de R.J. en Legajo
Ejecutivofa del Organo inslancias correspondientes Personal del Servidor
respectivo, entrega el
Cargo e informa al <
Director/a Ejecutivo/a de
RRHH la fecha en que
procede a la Entidad de - -
destino Recibe al Servidor desplazado al
INEN, le solicita que registre sus
datos generales y documentacion.
Lo presenta al Jefe/a Institucional
y al Director/a Ejecutivo/a del
Organo respectivo
FIN
P A
(S Jo
’é ?0 gc:
O f
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos y
= inen p Procedimientos
€ Instituto Naﬂg:;:ai?cas ROTACION DE PERSONAL Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
. Fecha
PROCEDIMIENTO | ROTACION DE PERSONAL Codigo RRAA 011
PROPOSITO Disponer o autorizar la reubicacién de un servidor al interior de la entidad, para asignarle las funciones segun el nivel de
carrera y grupo ocupacional alcanzado, formacién y capacitacién acreditada.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,
Unidades Organicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Oficina de Recursos

Oficina de Recursos
Humanos / Unidad

Namero de Personal Rotado / Total del Personal Porcentaje Humanos Funcional de Gestidn
de Recursos
Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD

N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO

1 Emite informe solicitando al Jefe Institucional la autorizacion de Memorando Director/a Unidades
reubicacion de un Servidor. Ejecutivo/a QOrgéanicas

2 | Recibe y deriva la Solicitud Proveido Jefe Institucional ln;’;eitf:ct:?;ia|

3 | Recibe y deriva la Solicitud Proveido D(gt:r?;or;/? Ogcé?:irﬁ:t?: cr:sl nde

4 Recibe la Solicitud y solicita el Informe de Situacion Laboral del Servidor Memorando Director/a
cuya reubicacion se solicita. recibido Ejecutivo/a
Elabora el Informe de la situacién laboral dei servidor.

5 Coordina y toma conocimiento de motivos de solicitud de reubicacion y Informe Asistente .
proyecta documentos (servidor y odrgano de destino) de rotacion Administrativo Oficina de
correspondientes. Recursos
Firma documentos de rotacion. Director/a Humanos

6 | Deriva documento comunicando al Director/a Ejecutivofa del érgano de Informe Ejecutivo/a
destino propuesto la reubicacién proyectada.

7 | Distribuye documentos de rotacion a servidor y érgano de destino. Documento Secretaria

8 Recibe al Servidor, le asigna funciones, espacio y material e informa a la Fpncuénes Director/a Unidad Orgénica
Oficina de Recursos Humanos aSégna. asa Ejecutivo/a de destino

ervidor
Oficina de
9 | Archiva documento de rotacién en archivo y legajo Secretaria Recursos
Humanos
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Reubicacion de Servidor Unidad Organica Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
N . Servidor reubicado, Unidad Organica de origen y destino,
Documento de Reubicacion de Servidor Oficina de Recursos Humanos g gen y Eventual Manual
Némina del Personal
REGISTROS Legajos Personales
ANEXOS Fiujograma del Procedimiento Rotacion de personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: ROTACION DE PERSONAL
Cédigo: RRHH-011 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Oficina General de Oficina de RRHH

. - Jefatura Institucional - .
Unidad Organica Jefe/a Institucional/Secretaria f\dmmlstracmn Director/a Ejecutivo/a/Asistente
Director/a General

. . - Director/a Ejecutivola:
Um}'l .ad Orgénica de. origen: . . . . Recibe Ia Soficitud v solicita e}
Solicita al Jefe/a Institucional | Recibeyderivala .| Recibeyderivala Informe de Situacion Laboral del
la autorizacion de reubicacion i Solicitud g Solicitud g Servidor ou Z reubicacion se

de un Servidor syoiicita

Asistente A ‘:mmstrauvo:
Elabora el informe de la situacion
laboral del servidor. Coordinay
toma conocimiento de motivos de
solicitud de reubicacion y
proyecta fa documento de

rotacion correspondiente

h 4
Director/a Ejecutivo/a:
Firma documentos de rotacion.
Deriva documento comunicando
al Director/a Ejecutivo/a del
drgano de destino propuesto la
reubicacion proyectada.

A

Unidad Organica de

destino: i
poecibe &l Senvidor, e | Distﬁbu?/:cJSE?J;Zntos de
;rgnatert;alccleoi?;;rizp:go < rotacion a servidor y érgano
Oficina de Recursos de desfino.
Humanos
Secretaria:
| Archiva documento de
"1 rotacién en archivo y
legajo
FIN

py cavrubens
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y

Procedimientos

ot Racional g REASIGNACION DE PERSONAL Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO __| GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO | REASIGNACION DE PERSONAL E‘gﬁ"; S RRANGT3

PROPOSITO

ocupacional y nivel de carrera.

Autorizar el desplazamiento del servidor de una entidad a otra dentro de la Administracion Publica conservando su grupo

ALCANCE

Unidades Organicas del INEN.

Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Asesoria Juridica,

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Numero de Personal Reasignado / Total del Personal

Porcentaje

Oficina de Recursos

Oficina de Recursos
Humanos / Unidad

Humanos Funcional de Gestion de
Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
1. Si el INEN es lugar de origen de la reasignacion:
Presenta la Solicitud de Reasignacién con documentacion sustentatoria - . - . .
! dirigida al Jefe Institucional del INEN con copia a la Entidad de destino Solicitud Servidor Publico Unidad Organica
2 | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracion Proveido Jefe Institucional | n;teitfjtt:?(;?} al
. . . . Oficina General de
3 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido Director/a General Administracion
4 | Recibe la solicitud y solicita informes Solicitud recibida erect.or/ a
Ejecutivo/a Oficina de
. . . . Asistente Técnico/a
5 | Elabora Informe remunerativo, presupuestario y Situacional Informe Administrativo Eg::arig:
. . - . Director/a
6 | Remite el Expediente a la Jefatura Institucional por conducto regular. Expediente Ejecutivo/a
Remite su opinion favorable y el expediente al titular de la dependencia . Y Jefatura
7 de destino solicitando su opinién favorable. Oficio defe Institucionat institucional
8 | Sila opinidn recibida es favorable, proyecta la R.J. de Reasignacion Proyecto de R.J. E[j)e'fﬁsg/i Oficina de RRHH
. . . . Director/a Oficina Asesoria
9 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Ejecutivo/a Juridica.
. . . . . Oficina General de
10 | Revisa el expediente y visa la R.J. R.J. visada Director/a General Administracion
11 | Autoriza la Reasignacion y firma la R.J. R.J. aprobada Jefe Institucional Jefatura
12 | Numera la R.J., la distribuye y remite copia a la Entidad de destino. R.J. distribuida Secretaria Institucional
13 | Recibe copia de R.J., entrega el cargo y procede a Entidad de destino. R.J. recibida Servidor Publico Unidad Orgénica
1. Si el INEN es lugar de destino de la reasignacion:
. . . . . - Expediente T Jefatura
1 Recibe y deriva el Expediente de la Entidad de origen para su atencién recibido Jefe Institucional Institucional
. . . . Oficina General de
2 Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Proveido Director/a General Administracién
Recibe y verifica la conformidad de la documentacion recibida de la Director/a Oficina de
3 | entidad de origen y la existencia de plaza vacante presupuestada. R.J. proyectada Eiecutivo/a Recursos
Proyecta la Resolucion Jefatural de Reasignacion. ! Humanos
4 | Revisa el expediente y visa la R.J. o la devuelve con observaciones. R.J. visada D.!rect.or/ a Oficina A§esor|a
Ejecutivo/a Juridica
. . . . . . Oficina General de
Revisa el expediente y visa la R.J. o la devuelve con observaciones. R.J. visada Director/a General Administracion.
6 [ Autoriza la Reasignacién y firma la R.J. o devuelve con observaciones. R.J. aprobada Jefe Institucional
Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus Jefatura
7 |trascripciones a las unidades orgéanicas correspondientes y remite R.J. nhumerada. Secretaria Institucional
copia autenticada a la Entidad de origen.
Comunica al personal reasignado la unidad orgénica al que se le Director/a Oficina de
8 |asigna, le entrega copia de la RJ. y lo presenta al Director/a R.J. distribuida. Eiecutivo/a Recursos
Ejecutivo/a respectivo. ) Humanos
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Reasignacion Personal solicitante Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. de aprobacién de reasignacién dP:sr?i?‘r;al reasignado, entidad de origen y Eventual Manual

Registro del Escalafén
REGISTROS Legajos Personales e —
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Reasignacién de Personal éy%é\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL (INEN como origen)

Caédigo: RRHH-012 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Jefela Institucional del
INEN con copia a la
Entidad de destino

Recibe copia de R.J.,
entrega el Cargo y

de origen para su atencion

Remite opinion favorable y la
solicita al titular de entidad de
destino

RRHH

y solicita informes

!

h 4

Elabora informes
remunerativo, presupuestario
y situacional

A

A

Director/a Ejecutivo/a: Remite
Expediente a Jefatura
Institucional

Autoriza la Reasignacion y

Revisa el expediente y visa

<

firma la R.J.

Si la opinion es favorable

Unidad Organica Jefatura Institucional Oficina General de Oficina de RRHH Oficina de Asesoria
Persor?al Jefe/a Institucional/ Administracion Director/a Ejecutivola/ Juridica
Secretaria Director/a General Asistente Director/a Ejecutivola
{ mecio )
Y.

Presenta la Soficitud de

Reasignacion con

documentacion Recibe y deriva el . . ’ P

sustentatoria dirigida al »! Expediente de la Entidad | Derivaala Oficina de Directorla Ejecutivo/a: Recibe

proyecta R.J. de
reasignacion

r

Revisa el expediente

laR.J.

A

A

procede a Entidad de
destino

FIN

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

yvisalaRJ.
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PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL (INEN como destino)

Cdédigo: RRHH-012 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestién de Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Oficina General de Administracién
Director/a General

Jefatura Institucional

Jefe/a Institucional/Secretaria Directo

Oficina de RRHH
rla Ejecutivo/alAsistente

Oficina de Asesoria
Juridica
Director/a Ejecutivola

INICIO )

h 4

dela
» la enti

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

Deriva a la Oficina de
RRHH

Recibe y verifica la conformidad

de plaza vacante presupuestada.
Proyecta la R.J. de Reasignacion.

documentacion recibida de
dad de origen y la existencia

Revisa el expediente y visa

Revisa el expediente y

laRdJ.

Y

Autoriza la Reasignacion y
fimala RJ.

y

Numera la R.J., archiva el
original con antecedentes y
distribuye sus trascripciones a
las unidades organicas

correspondientes y remite copia
autenticada a ia Entidad de
origen

Y

organica al que se le asigna,
le entrega copiade laR.J. y
lo presenta al Director/a

Comunica al personal
reasignado fa unidad

Ejecutivo/a respectivo

FIN

visalaRJ

A
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA AL PERSONAL POR CAPACITACION OFICIALIZADA 'Y

Manual de Procesos y
Procedimientos

Entormedades Neoplés AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTRANJERO Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO LICENCIA AL PERSONAL POR CAPACITACION OFICIALIZADA Y AUTORIZACION DE | Fecha

VIAJE AL EXTRANJERO Cadigo RRHH - 013
PROPOSITO Exonerar al Servidor Publico de la obligacion de asistir al INEN por Capacitacion en el Extranjero
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas def INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Licencias otorgadas / solicitadas Porcentaje Registro de tramite documentario Oficina de Recursos
Numero de Licencias Numero ] ] ] Humanos / Unidad
Nutmero de Servidores con Licencia / Total del Personal Porcentaje Registro de asistencia d?;:f:;;giﬁ?gﬁgs

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Ne° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Presenta Soficitud dirigida a su respectivo Jefe y/o Director por motivo
de Licencia por capacitacion en el extranjero con 15 dias de
anticipacion al viaje adjuntando la siguiente documentacién:
a. Ficha de Evaluacion del Ultimo semestre Solicitud de Servidor Publico del . -
1 b. Informe de Funciones (Validado por su respectivo Jefe o Director) Licencia y/o Oficio INEN Unidad l(gjrg:lmca det
¢. Carta de Compromiso
d. Carta de invitacién
e. ltinerario
2 Verifica la documentacion y deriva a Jefatura Institucional Solicitud derivada Jefe y/o Director
3 Deriva a la Oficina General de Administracion Solicitud derivada Jefe Institucional Jefatura Institucional
Deriva a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Oficina General de
i Administracién
Recibe la Solicitud y dispone se elabore el Informe Situacional del - s Director/a
Solicitante Solicitud recibida Ejecutivo/a
Revisa documentacion de los requisitos sefalados Requisitos verificados
7 Elabora Informe Técnico detallado Modalidad verificada Asistente Técnico/a Oﬁcm:uc:g :‘izursos
Resolucién Jefatural Administrativo
8 Proyecta la Resolucion Jefatural de autorizacién de la Licencia proyectada
. . . " . . Director/a
9 Revisa el expediente, autoriza la licencia y visa la R.J. R.J. firmada Ejecutivola
; . ] " Director/a Oficina de Asesoria
10 | Revisa el expediente y visa la Resolucion Jefatural R.J. firmada Ejecutivola Juridica
: : oRo : Asistente Técnico/a Oficina de Recursos
1 Envia expediente para su VB R.J. derivada Administrativo Humanos
. . . Director/a Oficina General de
0j}C
12 | Revisa el expediente y da V°B® a la Resolucion Jefatural R.J. firmada Ejecutivola Administracion
13 | Revisa el expediente y Firma Resolucién Jefatural R.J. firmada Jefe/a Institucional
Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus . Jefatura institucional
14 | trascripciones al Solicitante, 6rganos del INEN y entidades R.J. "um:rrigf\‘l' acél:tnbmda Secretaria
correspondientes y
. " Escalafén y Legajos Asistente Técnico/a Oficina de Recursos
15 | Actualiza los registros de Personal con los datos de la R.J. actualizados Administrativo Humanos
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Licencia y sustento Servidor Publico Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. de autorizacion de Capacitacion en el extranjero
Registro del Escalafon
REGISTROS Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Licencia del Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: LICENCIA AL PERSONAL X CAPACITACION OFICIALIZADA Y AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTRANJERO

Cdodigo: RRHH-013 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos
Unidad Orgénica o Oficina General de Oficina de Oficina de RRHH
Jefatura Institucional | Agministracion | Asesoria Juridica | Directorla Ejecutivolal Asistente
Técnico Administrativo/ Secretaria

Servidor Pablico [ Jefela/ A
Director/a General Jefefa Institucional | pirectoria General |Director/a Ejecutivola

Presenta Solicitud dirigida a su
respectivo Jefe ylo Director por
motivo de Licencia por
capacitacién en el extranjero con
15 dias de anticipacion al vigje
adjuntando Ficha de Evaluacion
det Ultimo semestre, informe de
Funciones (Validado por su
respectivo Jefe o Director), Carta
de Compromiso, Cartade
invitacion e ltinerario
2
. Deriva ala Oficina . . Director/a Ejecutivola: Recibe la
D?:;:Zngﬁ;ella General de |y Deriva 1?:: cina de Solicitud y dispone se elabore el
Administracion Informe Situacional del Solicitante

h 4

\ 4

h 4

A
Asistente Técnico Administrativo
(Responsable Seleccion y
Capacitacion) Revisa documentacion
de los requisitos sefialados

h

Técnico Administrativo
Elabora un Informe Técnico
detallado

A
Asistente Técnico
Administrativo
ProyectalaR.J

y
Director/a Ejecutivo/a:
Revisa el expediente y visa
RJ.

h 4
Asistente Técnico
Administrativo
Envia expediente para su
VeBe

Revisa expedientey || Revisa el expediente y
Da v°B° visalaR.J

A

Revisa expedientey |
Firma R.J. M

Secretaria: Archiva el original
con antecedentes y distribuye
» sus trascripciones al
Solicitante, érganos del INEN
y entidades correspondientes

Asistentz Técnico
Administrativo
Actualiza los registros de
Personal con los datos de
Resollucién

FIN

¥

é
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos y
Be INen Procedimientos
. st Naciora do LICENCIA AL PERSONAL - OTROS Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha

PROCEDIMIENTO LICENCIA AL PERSONAL - OTROS Cédigo RROM 014

Exonerar al Servidor Publico de la obligacién de asistir al INEN por las siguientes causas:

- Por enfermedad.
PROPOSITO - Por fallecimiento del Conyuge, Padres, Hijos o Hermanos.

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

- Por asuntos particulares, sin goce de remuneraciones.

- Por Tuberculosis o Neoplasia Maligna (Céncer) no recuperable por un tiempo de dos (02) afios.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.

INDICES DE PERFORNANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Licencias otorgadas / solicitadas Porcentaje Registro de tramite documentario Oficina de Recursos
Numero de Licencias por causas Ndmero . ) ) Humanos / Unidgg
Numero de Servidores con Licencia / Total det Personal Porcentaje Registro de asistencia d‘;“ggf&:;iﬁﬁf::ﬁgs

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Presenta una Solicitud de Licencia dirigida a su respectivo Jefe y/o Director
adjuntando la documentacion sustentatoria, segln la causa o motivo de la
solicitud de Licencia
a.  Por enfermedad informe Médico Solicitud de

Copia simple de Certificado
o Partida de Defuncién

b.  Por fallecimiento dei Cényuge,
Padres, Hijos o Hermanos

Licencia y/o Oficio y/o
Informe Médico y/o

c.  Por Matrimonio o enfermedad grave
del conyuge, padre e hijos, {(periodo
deducido de su préximo periodo
vacacional)

Declaracion Jurada

Copia de Certificado y/o
Partida de Defuncion y/o
Declaracién Jurada

d. Por asuntos particulares, (sin goce de
remuneraciones):

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

Informe Médico

Servidor Publico del
INEN

Unidad Organica del
INEN

Oficina General de

2 | Deriva a la Oficina de Recursos Humanos. Solicitud derivada Director/a General Administracion
3 Recibe la Solicitud y entrega a Direccién Ejecutiva Solicitud recibida Secretaria
gg!(i:clzti}t:mtl: Solicitud y dispone se elabore el Informe Situacional del Dispone atencion Director/a Ejecutivo/a
4 Elabora informe Situacional y Verifica la documentacién de los requisitos Informe Situacional y Asistente Técnico
sefalados Requisitos verificados Administrativo Oficina de Recursos
Si no es conforme elabora informe indicando los motivos a la Unidad . ; Asistente Técnico Humanos
5 solicitante Informe Situacional Administrativo
6 Si es conforme, Proyecta la Resolucion Administrativa de autorizacion de ia Resolucion Administrativa Asistente Técnico
Licencia proyectada Administrativo
Revisa el expediente, autoriza la licencia y firma la Resolucidn ) X )
7 Administrativa. R.A. firmada Director/a Ejecutivo/a
8 Revisa el expediente y visa la Resolucidén Administrativa R.A. firmada Director/a Ejecutivofa Oﬁcmiudr?d}l::saesona
" : oRo . Asistente Técnico Oficina de Recursos
o Envia expediente para su V'B RA. derivada Administrativo Humanos
. " . - . . I Oficina General de
10 Revisa el expediente y Da V°B° la Resolucion Administrativa R.A. firmada Director/a Ejecutivo/a Administracién
Numera la R.A., archiva el original con antecedentes y distribuye sus - . .
N - X 4 R.A. numerada, distribuida Jefe Unidad de Oficina de Recursos
11 trascripciones al Solicitante, o6rganos def INEN vy entidades L -
correspondientes y archivada Seleccion y Control Humanos
. A . . R.A o R.M. recibida Servidor Pablico con . .
12 Recibe la R.A. 0 R.M,, entrega el Cargo y da inicio a la Licencia Entrega de Cargo Licencia Unidades Orgéanicas
13 En caso de licencia por Motivos Personales: realiza la deduccién de los Dias de vacaciones Asistente Técnico
dias de licencia, de! proximo periodo vacacional dei trabajador deducidos Administrativo
En caso de licencia por Motivos Particulares, registra la autorizacion de : " Asistente Técnico Oficina de Recursos
14 Licencia por motivos personales y suspende el pago de {a remuneracion. Remuneracion suspendida Administrativo Humanos
15 Recibe copia de la Resolucion y expediente, y actualiza los registros de Escalafon y Legajos Asistente Técnico
Personal. actualizados Administrativo
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Licencia y sustenio Servidor Pablico Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
RA. de autor.|zac‘x<':n de ia Lxce.ncuil‘sohcttada - Servidor Publico, Unidad Orgénica Eventual Manual
R.M de autorizacion de Capacitacion en el extranjero
Registro del Escalafon
REGISTROS Sistema Informatico de Remuneraciones N
Legajos Personales )
ANEXOS Flujograma de! Procedimiento Licencia del Personal o /m_
" 1 &< )
G - ‘é\.\.’
(Al
w
So )2
. [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: LICENCIA AL PERSONAL —~ OTROS
Cédigo: RRHH-014 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestién de Recursos Humanos

Unidad Organica
Servidor Pibilico / Jefela !
Directorl/a General

Jefatura Institucional
Jefela Institucional

Oficina General de
Administracion
Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivola/Secretaria

Oficina de
Asesoria Juridica
Director/a Ejecutivola

A 4
Presenta una Solicitud de
Licencia dirigida al Jefe/a
Institucional . Adjunta la
documentacion sustentatoria,
segin la causa o motivo de la
solicitud de Licencia
Por enfermedad, Por

Secretaria: Recibe fa
Solicitud y Entrega a Direccién
Ejecutiva

A

fallecimiento del Conyuge,
Padres, Hijos o Hermanos, Por
Matrimonio o enfermedad grave
del conyuge, padre e hijos, Por
asuntos particulares, Por
Tuberculosis o Neoplasia
Maligna (Cancer)

RRHH

Deriva a la Oficina de | |

Director/a Ejecutivo/a:
Recibe la Solicitud y dispone
se elabore el Informe
Situacional det Solicitante

Revisa expediente y

y

AsistenteTécnico Administrativo
(Responsable Control y Asistenciaj:
Elabora informe Situacional y Verifica

la documentacion de los
requisitos sefalados

——

Asistente Técnico Administrativo
(Responsable Control y Asistencia):

Unidad solicitante

FIN

Asistente Técnico
Administrativo <
ProyectalaRA

v
Director/a Ejecutivo/a:
Revisa el expediente y fimma

elabora informe indicando motivos ala | No

Revisa el expediente y

RA.

Secretaria: Envia

DavB*aRA

visalaR.A

expediente para su V°B®

Secretaria: Archiva el original
con antecedentes y distribuye

sus trascripciones al
Solicitante, érganos def INEN
y entidades correspondientes

b

A 4
Asistente Técnico Administrativo:
En caso de licencia por Motivos
Personales: realiza la deduccion de
los dias de licencia, del proximo
periodo vacacional del trabajador

v

Asistente Técnico Administrativo:
En caso de licencia por Motivos
Particulares, registra la autorizacion
de Licencia por motivos personales y
suspende el pago de la remuneracion

Asistente Técnico Administrativo

(Escalafon y Legajos) Actualiza los

registros de Personal con los datos
de Resolucién
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos

e

y Procedimientos

En’::f“;i;{”ﬁzfc‘;ﬁal.dg CESE DEFINITIVO DEL PERSONAL Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO | CESE DEFINITIVO DEL PERSONAL Cédigo RRAH - 015
| PROPOSITO Dar por finalizada en forma permanente el desempefio de las funciones laborales de un servidor del INEN.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

No de Solicitudes de Ceses definitivos

Solicitudes

Registro de Tramite documentario

Oficina de Recursos Humanos
/ Unidad Funcional de Gestién
de Recursos Humanos

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta Solicitud de Cese, dirigida al Jefe de la Oficina de . .
1 RR.HH., especificando la causa y adjuntando la documentacion | Solicitud presentada Pseixns/ixggirs (t)a grng[gi?czss
sustentatoria pertinente y especificando el motivo del cese definitivo.
2 Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Oﬁcmg Qenergl de
Administracion
Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacién - - Director/a
3 de la documentacion. Y Solicitud recibida Ejecutivo/a
4 Elabora el Informe Situacional del servidor solicitante. Informe Situacional Aizt;?;?s;:gcgco
Verifica la documentacion sustentatoria recibida. Resolucion Especialista Re cu(r)sffsm:udr: anos
5 Elabora un Informe detallado rovectada Administrativo
Proyecta la Resolucién. proy
6 Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucion Jefatural o R.J. visada Director/a
devuelve el Expediente con observaciones - Ejecutivo/a
Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucién Jefatural o . . Oficina General de
7 devuelve el Expediente conpobservacioxes R.. visada Director/a General Administracion
Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Jefatural o R.J. visada Director/a Oficina de Asesoria
devuelve el Expediente con observaciones - Ejecutivo/a Juridica
Aprueba el Cese firmando la Resolucion. Resolucién aprobada Jefe Institucional
Numera la R.J.
Distribuye copias a la Oficina General de Administracién, Oficina de Resolucion Jefatura
10 | Recursos Humanos, Oficina de Contabilidad y Finanzas y Organo y distribuida Secretaria Institucional
Unidad Orgénica del Servidor.
Archiva el original de la R.J. con copia del Expediente.
Entrega trascripcion de R.J. de cese al Servidor. R.J. entregada
11 Dispone y verifica el archivo de copia de la R.J. en el Legajo Personal y Régiétros PAP y Director/a Oficina de
la actualizgcién de los ‘registros, del PAP y de la Planilla de pago de Planilla a Ctl‘_l alizados Ejecutivo/a Recursos Humanos
remuneraciones y pensiones.
Recibe copia de la R.J. y hace entrega del Cargo al Director/a Entrega de Cargo
12 Ejecutivo/a de la Unidad Organica, coordina para que el representante Acta de Inventario de Servidor cesado
de Control Patrimonial haga inventario de los Equipos y Bienes muebles, equipos ¥
asignados y adjunta el Acta a la Entrega de Cargo. bienes asignados
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Cese y sustento Servidor o Pensionista del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. que autoriza el Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Eventual Manual
Cese del Servidor Logistica, Oficina de Recursos Humanos, Servidor cesado, unidad Orgénica a la que
‘ pertenecia el Servidor

REGISTROS

Registro de Escalafén de servidores y pensionistas

| ANEXOS

Flujograma de! Procedimiento Cese definitivo del Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: CESE DEFINITIVO DEL PERSONAL
Cédigo: RRHH-015 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Oficina de

Oficina de RRHH

Unidades Jefatura
. Institucional i . ) .
Orgéanicas Jefe/a 023:1?“?;?:2?; :e Director/a Ejecutivo/a/ | Asesorfa Juridica
Servidor o s . Asistente Técnico Director/a
L Institucional / |Director/a General o . Eiecutivol
Pensionista . . ; Administrativo jecutivol/a
Asistenta Ejecutiva
{ INICIO )
A
Presenta Solicitud de
Cese al Jefe/a Dela " N Director/a Ejecutivo/a: Recibe la
Oficina de RR.HH,, SS:;EZ );(lj:rg(?c:sa o Solicitud, pide el Informe
especifica la causa y g de RRHH 7| Situacional y dispone la verificacion
adjunta documentacion de la documentacion
sustentatoria I
Y
Asistente Técnico
Administrativo: Elabora el Informe
Situacional de! Servidor solicitante
A
Especialista Administrativo:
Verifica la documentacion
sustentatoria recibida. Elabora un
Informe detallado Proyecta fa
Resolucién.
Revisala A
documentacion Director/a Ejecutivofa: Revisa la
presentada y visa la documentacion presentada y visa la
Resolucion Jefatural 6 Resolucion Jefatural 6 devuelve el
devuelve el Expediente Expediente con observaciones
Revisa la documentacion

Recibe copiadelaRJ.y
hace entrega del Cargo al
Director/a Ejecutivo/a de
{a Unidad Orgénica,
coordina para que el
representante de Control
Patrimonial haga
inventario de los Equipos
y Bienes asignados y
adjuntael Actaala
Entrega de Cargo.

con observaciones

presentada y visa la

Jefela Institucional:

Resolucion Jefatural 6
devuelve el Expediente
con observaciones

Aprueba el Cese
firmando la
Resolucion.

Y

Asistente/a Ejecutiva;
Numera la R.J. Distribuye
copias ala Oficina
General de
Administracién, Oficina

Director/a Ejecutivofa: Entrega
trascripcion de R.J. de cese al
Servidor.

Dispone y verifica el archivo de
copia de la RJ. en el Legajo

de RRHH, Oficina de
Contabilidad y Finanzas y
Organo y Unidad
Orgénica del Servidor.
Archiva el original de la
R.J. con copia del
Expediente.

Personal y la actualizacion de los
registros, del PAP y de la Planilla
de pago de remuneraciones y
pensiones.

FIN

RIS
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
—.Nen y Procedimientos
copnstiato Nactonat ze CESE DEL PERSONAL POR FALLECIMIENTO Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Fecha
PROCEDIMIENTO | CESE DEL PERSONAL POR FALLECIMIENTO Cédigo RRAH =016
PROPOSITO Dar término a la funcion publica de un servidor del INEN por fallecimiento, declarando vacante la plaza.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oficina de Recursos Humanos
N° de Informes de Ceses por fallecimiento Numero Registro de Tramite documentario / Unidad Funcional de Gestion
de Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta un Informe comunicando el deceso de personal a . Unidades
1 su cargo al Jefe de la Oficina de RR.HH. Informe Directores Organicas
. . . . . Oficina General de
2 Recibe y deriva el Informe a la Oficina de Recursos Humanos informe derivado Director/a General Administracion
Recibe el Informe, pide el Informe Situacional y dispone se solicite la - Director/a
Partida de Defuncién.. Informe recibido Ejecutivo/a
4 | Obtiene copia de la Partida de Defuncion Partida de Defuncién Asistente Técnico
5 Elabora el informe Situacional del servidor fallecido. Informe Situacional Administrativo -~
Verifica la documentacion sustentatoria recibida Oficina de
’ Resolucion Especialista Recursos Humanos
6 | Elabora un Informe detallado rovectada Administrativo
Proyecta la Resolucién. proy
7 Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucién Jefatural R.J. visada Director/a
o devuelve el Expediente con observaciones - Ejecutivo/a
. " . " . . Oficina General de
8 | Revisa la documentacidn presentada y visa la Resolucion Jefatural R.J. visada Director/a General Administracion
. . . . . Director/a Oficina de Asesoria
Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucién Jefatural R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
10 | Firma la Resolucién Jefatural de Cese por fallecimiento. Resolucién firmada Jefe Institucional
Numera la R.J.
Distribuye copias a la Oficina General de Administracién, Oficina de . . Jefatura
11 | Recursos Humanos, Oficina de Contabilidad y Finanzas y Organo y Resohg;‘lscngt;?gascnta Secretaria Institucional
Unidad Orgénica del Ex-Servidor. y
Archiva el original de la R.J. con copia del Expediente.
Entrega trascripcion de R.J. de cese por fallecimiento al Familiar directo
del Ex - Servidor.
12 Dispone y verifica el archivo de copia de la R.J. en el Legajo Personal y Rz'iéfrggegi\ia Director/a Oficina de
la actualizacion de los registros, del PAP y de la Planilla de pago de Pla ni?!a acu:l aliza d); s Ejecutivo/a Recursos Humanos
remuneraciones y pensiones.
Informa a la Jefatura |nstitucional la vacancia de la Plaza que ocupaba
. . . . . Copiade R.J. Director/a . -
13 | Recibe copia de fa R.J. y toma las acciones administrativas oportunas recibida Ejecutivo/a Unidad Organica
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Director/a Ejecutivo/a de Unidad Organica a la que pertenecia el Servidor
Informe de Deceso de personal Publico fallecido Eventual Manual
Partida de Defuncion Familiar del Servidor Publico fallecido
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. de Cese por Oficina General de Administracion, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de
fallecimiento de Servidor | Logistica, Oficina de Recursos Humanos, Familiar directo del Servidor fallecido, Unidad Eventual Manual
Publico Orgénica a la que pertenecia el Servidor
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Cese del personal por fallecimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: CESE DEL PERSONAL POR FALLECIMIENTO

Cédigo: RRHH-016 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos

Jefatura _
S Oficina de RRHH i
Unidades Institucional Oficina General de . . . Oficina de
Organicas lefefa Administracion Director/a Ejecutivo/a /| Asesoria Juridica
. o . Espec. Adm. / Tecnico | Director/a Ejecutivo/
Directores Institucional /  |Director/a General P Ad / a J
. . . m.
Asistenta Ejecutiva
INICIO
Y
E:?;O'a iopresnggta gn Recibe v deriva el Director/a Ejecutivola: Recibe el
informe comunicando ey ) Informe, pide el Informe Situacional
el deceso de personal p- Informe a la Oficina . iici N
asu cargo al Jefela De de RRHH y dispone se sol xcxt_g la Partida de
la Oficina de RR HH. Def”?”"“
Y
Técnico Adm: Obtiene copia de fa
Partida de Defuncion y Elabora el
Informe Situacional del Servidor
fallecido
Especlalista: Verifica la
documentacion sustentatoria
recibida. Elabora un Informe
detallado, Proyecta la Resolucién.
Y
Director/a Ejecutivo/a: Revisa la
documentacion presentada y visa la
Resolucion Jefatural 6 devuelve el
Expediente con observaciones
Revisa la
documentacion
presentada y visa la
Resolucion Jefatural
Y
Director Gral.: Firmala doc%?::niz:zién
Resolucion Jefatural de presentada y visa fa
Cese por fallecimiento Resolucion Jefatural
Yy
As‘;&:\‘;ﬁaﬁfg‘jwa: Director/a Ejecutivo/a:
Distribuye co ia.s 'a la Entrega trascripcion de R.J. de cese
Ofici nay Gengral de por fallecimiento al Familiar directo
Administracion, Oficina ; del Ef ) Servndhqr. )
de RRHH. Oficina de Dispone y verifica el archivo de copia
Contabil da’d Finanzas dela R.J. en el Legajo Personal y la
Organo yUni dad actualizacion de los registros, del
O)r/g anigca de); Senvidor. PAP y de la Planilla de pago de
Archiva el original de Ié remuneraciones y pensiones.
R.J. con copia del Informa a la Jefatura Institucional la
) éx pedieste vacancia de fa Plaza que ocupaba
Recibe copiadelaRJ.y
toma las acciones
administrativas oportunas
FIN
~
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
inNenN

Manual de Procesos

. st ol ds CESE POR DESTITUCION

y Procedimientos
Version 1.0

PROCESO__ RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO | CESE POR DESTITUCION

Fecha

Cédigo RRHH - 017

su cumplimiento.

PROPOSITO Dar término a la funcién publica de un servidor del INEN por destitucién del mismo
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgéanicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oficina de Recursos Humanos
N° de Ceses por Destitucion Informes Registro Escalafonario / Unidad Funcional de Gestién
de Recursos Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
Deriva copia de la Resolucion que dispone la destitucién de un Jefatura
1 Servidor Publico del INEN a la Oficina General de Administracion, para | Resolucién derivada Jefe Institucional Institucional

Oficina General de

2 | Recibe y Deriva la Resolucién a la Oficina de Recursos Humanos Resolucién derivada Director/a General Administracion
. . . . . . ” . Director/a
3 | Recibe la Resolucién y pide el informe Situacional Resolucion derivada Ejecutivo/a
Asistente Técnico
4 Elabora el Informe Situacional del servidos destituido Informe Situacional Administrativo
Legajos
Envia el Expediente a la Oficina de Contabilidad y Finanzas para gue Director/a
5 emita la Constancia de Pago de Haberes. Constancia de Pago Eiecutivo/a
Cuando retorna se deriva a Beneficios y Pensiones !
. . . L Especialista
Verifica la documentacion sustentatoria recibida. " > .
6 | Elabora un Informe detallado gl%syoelgtc;gr; Agg‘g?gi?:;o Oficina de
Proyecta la Resolucion Pensiones Recursos Humanos
7 Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucién Resolucion Director/a
Administrativa o devuelve e! Expediente con observaciones Administrativa visada Ejecutivo/a
Numera la R.A, Distribuye copias a la Oficina de Contabilidad y . . .
8 | Finanzas y Organo y Unidad Organica del Servidor Resohécinscngt&?éxascnta EA:clzsutt?\?cg?a
Archiva el original de la R.A. con copia del Expediente y i
Entrega trascripcion de R.A. al servidor publico destituido. R.A. entregada
9 Dispone y Verifica el archivo de copia de la RA. en el Legajo Personal Regi s;trés P Ag‘ Director/a
y la actualizacion de los registros del PAP y de la Planilla de ago. Pla?\ill a aét u alizg dos Ejecutivo/a
informa a la Jefatura Institucional la vacancia de la Plaza que ocupaba
Copia de Resolucién Director/a
10 | Recibe copia de la R.A. y toma las acciones administrativas oportunas Administrativa Eiecutivo/ Unidad Orgénica
recibida jecutivora
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Egts)lc;(l:técmn que dispone la destitucion de un servidor Jefatura Institucional Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de

gé/:,'ti?ueci%ise por Logistica, Oficina de Recursos Humanos, Servidor ptblico renunciante, Unidad Eventual Manual
Orgénica a Ia que pertenecia el Ex-Servidor Publico
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
| ANEXOS Flujograma del Procedimiento Cese por Destitucion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: CESE POR DESTITUCION

Cédigo: RRHH-017 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestidn de Recursos Humanos

. Oficina de RRHH | Oficinade RRHH
Je?fatz.xra Unidades Organicas Oﬁcme_l (ﬂ;ener_a! de Director/a Especialista
Institucional Administracion Administrativo/a /

Jefe/a Institucional

Directores

Director/a General

Ejecutivo/a/

Asistente Ejecutivo/a

Asistente Técnico
Administrativo/a

INICIO

A 4
Deriva copia de la
Resolucion que dispone Asistente Técnico
ta destitucion de un y . Director/a Ejecutivo/a Administrativo/a
Servidor Piblico del Recoabey an:‘g’ﬁ'gna |_1,| Recive taResoluciény | | Legajo
INEN a la Oficina de Recursos Humanos pide el informe Elabora el Informe
General de Situacional Situacional del servidos
Administracion, para su destituido
cumplimiento.
Director/a Ejecutivol/a
Envia el Expediente a la
Oficina de Contabilidad
y Finanzas para que
emita la Constancia de
Pago de Haberes.
Cuando retoma se
deriva a Beneficios y
Pensiones
Y
Director/a Ejecutivo/a Especialista
Revisa la Administrativo/a
documentacién Beneficios y Penslones
presentada y visa la il Verifica la documentacion
Resolucién sustentatoria recibida.
Administrativa o Elabora un informe
devuelve el Expediente detallado. Proyecta ia
con observaciones Resolucién
Asistenta Ejecutivo/a
Numera la R.A,
Distribuye copias a la
Oficina de Contabilidad
y Finanzas y Organo y
Unidad Orgéanica del
Servidor. Archiva el
original de la R.A. con
copia del Expediente

Director/a Ejecutivo/a
de Unidad Organica del
Servidor Destituido
Recibe copia de la R.A.
y toma las acciones
administrativas

y

Director/a Ejecutivo/a
Entrega trascripcién de
R.A. al servidor piblico
destituido. Dispone y
Verifica el archivo de
copia de la R.A. en el
Legajo Personal y la

A

actualizacion de los
registros del PAP y de
ta Planila de ago.

oporiunas informa a la Jefatura
Institucional fa vacancia
Y de la Plaza que
ocupaba
FIN

v,
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
R INenN - : - Procedimientos
o e acloralde ACEPTACION DE RENUNCIA A LA FUNCION PUBLICA Y Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
A . Fecha
PROCEDIMIENTO | ACEPTACION DE RENUNCIA A LA FUNCION PUBLICA Codigo RAF 018
PROPOSITO Dar término a la funcidn ptblica de un servidor del INEN a solicitud voluntaria del mismo.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Namero de Renuncias

Solicitudes

Registro de Tramite documentario

Oficina de Recursos Humanos /
Unidad Funcional de Gestion de
Recursos Humanos

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta voluntariamente su Solicitud de Renuncia a la - . .
1 Funcién Publica, dirigida al Jefe de la Oficina de RR.HH., con copia al s&mz:g ade 2525&32 Servidor Publico 8:'2?%258
Director/a Ejecutivo/a de su Unidad Organica. P g
. . . . - . . Oficina General de
2 Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Administracion
. - . . . - . Director/a
3 | Recibe la Solicitud y pide el informe Situacional Solicitud derivada Ejecutivo/a
4 Elabora el Informe Situacional del servidor solicitante. informe Situacional Aizt;?rt‘?s;l;:ﬁséco
- = - — Oficina de
Verifica la documentacion sustentatoria recibida. Resolucion Especialista Recursos Humanos
5 Elabora un Informe detallado royectada Administrativo
Proyecta la Resolucién. proy
6 Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucion Jefatural 6 R.J. visada Director/a
devuelve el Expediente con observaciones - Ejecutivo/a
. . . " . . Oficina General de
7 | Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucion Jefatural R.J. visada Director/a General Administracion
8 | Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucion Jefatural R.J. visada D‘lrect.o ' Oficina d? Asesona
Ejecutivo/a Juridica
Firma la Resolucion Jefatural de aceptacion de la Renuncia voluntaria . o
9 a la Funcién Publica. Resolucién aprobada Jefe Institucional
Numera la R.J. Jefatura
Distribuye copias a la Oficina General de Administracion, Oficina de " . s
10 | Recursos Humanos, Oficina de Contabilidad y Finanzas y Organo y Resohé?sotrr;btzai\g:crlta Secretaria Institucional
Unidad Orgénica del Servidor. y
Archiva el original de la R.J. con copia del Expediente.
Entrega trascripcion de R.J. al Servidor pUblico renunciante.
Dispone y verifica el archivo de copia de la R.J. en el Legajo Personal y R.J. entregada . -
11 | la actualizacion de los registros, del PAP y de la Planilla de pago de Registros, PAP y gg:&:i?/ré?a Re cu?sﬁ:csmﬁudni anos
remuneraciones y pensiones. Planilla actualizados ]
Informa a la Jefatura Institucional la vacancia de la Plaza que ocupaba
. . . .. . Copia de R.J. Director/a : .
12 | Recibe copia de ia R.J. y toma las acciones administrativas oportunas recibida Ejecutivo/a Unidad Organica
FiN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Renuncia a la Funcién Puablica Servidor del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
., . Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Finanzas,
E“;&i@?ﬁ;ﬁg de Renuncia a Oficina de Logistica, Oficina de Recursos Humanos, Servidor Publico Eventual Manual
renunciante, Unidad Organica a la que pertenecia el Ex - Servidor Piblico

REGISTROS

Registro de Escalafon de servidores y pensionistas

ANEXOS

Flujograma dei Procedimiento Aceptacion de Renuncia a la Funcion Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: ACEPTACION DE RENUNCIA A LA FUNCION PUBLICA

Cédigo: RRHH-018 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestién de Recursos Humanos

Unidades
Organicas
Servidor / Director/a
Ejecutivo/a

Jefatura Institucional
lefe/a Institucional /
Asistenta Ejecutiva

Oficina de
Asesoria Juridica
Director/a Ejecutivo

Oficina General de

Administracién
Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivo/a / Espec.
Adm. / Asistente Tecnico Adm.

INICIO

Servidor Publico:
Elabora y presenta
voluntariamente su
Solicitud de Renuncia ala
Funcion Piblica, dirigida
al Jefe/a De la Oficina de
RR.HH., con copia al
Director de su Unidad
Orgénica.

1 Solicitud a la Oficina

Recibe y deriva la

Jefe/a Institucional:

Firma fa Resolucion Revisa la

Jefatural de aceptacion | documentacion

de fa Renuncia presentada y visa la
voluntaria a la Funcién Resolucion Jefatural

Piblica
/

Asistenta Ejecutiva:

Numera la R.J.

Distribuye copias ala
Oficina General de
Administracion, Oficina
de RRHH, Oficina de

Director/a Ejecutivola: Recibe la

de RRHH

Revisa la
documentacion

Solicitud y pide el informe
Situacional

Asistente Técnico Adm: Elabora
el Informe Situacional del Servidor
solicitante.

Y

Especialista: Verifica la
documentacion sustentatoria
recibida. Elabora un Informe

detallado. Proyecta la Resolucion.

|
Y
Director. Revisa la documentacion
presentada y visa la Resolucion

presentada y visa la
Resolucion Jefatural

Jefatural 6 devuelve el Expediente
con observaciones

Director: Entrega trascripcion de RJ.
al Servidor piblico renunciante.
Dispone y verifica el archivo de copia
de la R.J. en el Legajo Personaly la

Contabilidad y Finanzas
y Organo y Unidad
Organica del Servidor.
Archiva el original de fa
R.J. con copia del
Expediente.

Director: Recibe copia de
JaR.J. y toma las acciones

| actualizacion de los registros, del PAP
y de la Pianilta de pago de
remuneraciones y pensiones.
Informa a la Jefatura Institucional la
vacancia de te la Plaza que ocupaba

administrativas oportunas

FIN
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
iNEN

instituto Nacional de REHABILITACION DEL PERSONAL

Manual de Procesos
y Procedimientos
Versiéon 1.0

Enfermedades Neog

PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO | REHABILITACION DEL PERSONAL

Fecha

Cédigo  RRHH-019

Rehabilitar al servidor que ha sido sancionado en medio de ciertas consideraciones para que se borre de su Legajo Personal

PROPOSITO la sancién que le fuera impuesta, recuperando su reputaciéon moral y estimulando la enmienda al favorecer el proceso de
redenciéon moral.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.
INDICES DE PERFORNMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
No de Rehabilitaciones aprobadas / solicitadas Porcentaje Oficina de Recursos

Registro de Tramite documentario

Humanos / Unidad
Funcional de Gestién

Tiempo promedio del Procedimiento Horas de Recursos
Humanos
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO OROANIOA
INICIO
Elabora y presenta su Solicitud de Rehabilitacion, dirigido al Jefe
Institucional del INEN, luego de haber concluido 12 meses de la - . - Unidades
L sancion impuesta, adjuntando la evaluacion satisfactoria de su Jefe Solicitud presentada Servidor Publico Orgénicas
inmediato.
2 Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina General de Administracion Solicitud derivada Jefe Institucional Iniztfszz?;ial
. . - : - . . Oficina General de
3 Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Administracion
Recibe la Solicitud y pide el Informe Situacional e Informe detallado de - - Director/a
3 Antecedentes del Legajo Personal Solicitud recibida Ejecutivo/a
4 Elabora el Informe Situacional del servidor publico solicitante. Informe Situacional Azstept_e Tegmco
ministrativo Oficina de
5 Verifica la documentacion sustentatoria recibida. Informe detallado Especialista Recursos Humanos
Administrativo

Elabora un informe detallado

Revisa la documentacién presentada y remite a la Oficina de Asesoria
p y Memorando y

Director/a

6 | Juridica solicitandole el Informe Legal y el pronunciamiento sobre la . . .
rehabilitacion solicitada. Expediente Ejecutivo/a
Recibe el expediente y evalta si la rehabilitacion solicitada es Informe y Director/a Oficina de Asesoria
7 | procedente legaimente Memorandum Ejecutivo/a Juridica
Remite Informe y Memorandum a la Oficina de Recursos Humanos )
8 Si la Solicitud es procedente proyecta R.J. de Rehabilitacion del Resolucion Especialista
Solicitante proyectada Administrativo Oficina de
9 Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Jefatural é R.J. visada Director/a Recursos Humanos
devuelve el Expediente con observaciones - Ejecutivo/a
. i . . . . Oficina General de
10 | Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Jefatural R.J. visada Director/a General Administracion
. " . " . Director/a Oficina de Asesoria
11 | Revisa {a documentacion presentada y visa la Resolucion Jefatural R.J. visada Ejecutivo/a Juridica
12 | Firma la Resolucion Jefatural de Rehabilitacién. Resolucion aprobada Jefe institucional
Numera la Resolucién Jefatural Jefatura
13 Distribuye copias a la Oficina General de Administracion y Oficina de | Resolucion transcrita Secretaria Institucional
Recursos Humanos. Archiva el original de la R.J. con copia del y distribuida
Expediente.
14 Entrega trascripcion de R.J. de Rehabilitacién al Solicitante. R.J. entreqada Director/a Oficina de
Dispone y verifica se archive de copia de la R.J. en el Legajo Personal o g Ejecutivo/a Recursos Humanos
. . . - . Copia de R.J. Director/a . .
15 | Recibe copia de la R.J. y toma las acciones administrativas oportunas recibida Ejecutivo/a Unidad Organica
FIN
ENTRADAS
NOMBRE ) FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Rehabilitacién Servidor del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. de Rehabilitacién Oflcma General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Servidor rehabilitado Eventual Manual
Servidor
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Rehabilitacién del personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: REHABILITACION DEL PERSONAL
Cédigo: RRHH-019 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Gestion de Recursos Humanos
. Jefatura . Oficina de RRHH .
Unidades et Oficina General de . S Oficina de
. Institucional . X Director/a Ejecutivo/a / ! P
Organicas o Administracion . . Asesoria Juridica
Servidor / Director Jefe/a Institucional / Director/a General Especialista Adm. / Asistente Director/a Ejecutivo
Asistenta Ejecutiva Técnico Adm. }
INICIO
Eiabora y presenta su
Solicitud de
Rehabilitacion, dirigido
al Jefe/a Institucional qube y deriva !a Recibe y derivala Dlrectqr{a Eject_mvola: Recibe la
del HEP, luego de haber .| Solicitud a la Oficina »l Solicitud a la Oficina Solicitud y pide el Informe
concluido 12 meses de o General de o "1 Situacional e Informe detallado de
o e de RRHH )
la sancion impuesta, Administracion Antecedentes del Legajo Personal
adjuntando la ]
evaluacion satisfactoria Y
de su Jefe inmediato. Asistente Técnico Adm: Elabora
el informe Situacional del Servidor
Publico solicitante.
Especialista: Verifica la
documentacidn sustentatoria
recibida. Elabora un Informe
detallado
* Recibe el expediente y
Director/a Ejecutivola: Revisa la evallasila
documentacion presentada y remite rehabilitacion soficitada
ala Oficinade Asesoria duridica | .| €5 procedente
solicitandole el Informe Legal y ¢! legaimente
pronunciamiento sobre la Remite Informe y
rehabititacion solicitada. Memoréndum a la
Oficina de RRHH
Especialista: Sila Solicitud es
procedente proyecta R.J. de -
Rehabilitacion del Solicitante
I
\ A
Revisa la documentacion Revisa la documentacion
presentada y visa la presentada y visa la Resolucion
Resolucion Jefatural Jefatural
Revisala
- documentacion
1 presentada y visa la
Jefela Institucional: Resolucidn Jefatural
Firma la Resolucion | I
Jefatural de -
Rehabilitacion
Asistenta Ejecutiva:
Numerala R.J.
Distribuye copias a la
Oficina General de
Administracion, Oficina
de RRHH, Archiva el
original de la R.J. con Y
copia del Expediente. Directorfa Ejecutivo/a: Enirega
" o ) trascripcion de R.J. de
pirestor Reche oopla do Rehabilitacion al Soliitante.
a drﬁiﬁiitrativas oportunas Dispone y verifica se archive de
po copia de la R.J. en el Legajo
T Personal
FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP

Manual de Procesos
y Procedimientos

Enlg‘:égﬁg}gﬁ:éiﬁcas Versién 1.0
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
§ Fecha
PROCEDIMIENTO | PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP Cédigo RRAA - 020

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal, de acuerdo a la informacién de los cambios respecto a las altas, bajas,

PROPOSITO renuncias y movimiento de personal, recibida de las distintas unidades organicas del INEN, segutn el CAP vigente.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad de Elaboracion Dias de retraso Registro de Oficina de Recursos Oficina de Recursos Humanos /Area de
Presupuesto Analitico de Personal Humanos Presupuesto
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
1 Solicita informacién a las unidades organicas, sobre las altas, bajas, Memorando Director Ejecutivo | Unidades
renuncias y movimiento de personal. Organicas
Recibe y consolida la informacion (los cambios) en el Presupuesto . Espegia!is@a .
2 Analitico de Personal PAP Consolidado Administrativo Oficina de
Recursos Humanos
3 Elabora el Presupuesto Analitico de Personal - PAP Especialista Oficina de
Administrativo Recursos Humanos
Emite Informe Técnico de los cambios en el Presupuesto Analitico de Informe Técnico Especialista Oficina de
4 Personal — PAP y solicita aprobacién Administrativo Recursos Humanos
5 | Elabora el proyecto Resolucion Jefatural y presenta adjunto al Expediente y R.J Especialista Oficina de
expediente para su visacion. Administrativo Recursos Humanos
6 | Revisa la documentacion presentada, visa la Resolucion Jefatural o R.J visada Director Ejecutivo | Oficina de
devuelve el expediente con observaciones. Recursos Humanos
7 Revisa la documentacién y visa la Resolucion Jefatural. R.J visada Director General Oficina General
Administracion
8 | Revisa la documentacion y visa la Resolucion Jefatural. R.J visada Director Ejecutivo | Oficina de Asesoria
Juridica
9 | Revisa la documentacion y visa la Resolucion Jefatural. R.J visada Director General Oficina General de

Planeamiento y

Presupuesto
10 | Aprueba la Resolucion Jefatural R.J aprobada Jefe Institucional | Jefatura
Institucional
11 | Numera la Resolucién Jefatural, archiva la original y distribuye a las R.J distribuida Secretaria Jefatura
Unidades Organicas. Institucional
12 | Publica en el Portal de la Web del INEN R.J publicada Especialista Oficina de
Administrativo Comunicaciones
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informacion de los cambios de las Unidades Orgénicas Oficina de Recursos Humanos Mensual Automatizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TiPO
Presupuesto Analitico de Personal -PAP Ministerio de Salud, Oficina de Mensual Automatizado
Contabilidad y Finanzas
REGISTROS Registro de datos en el Sistema de Presupuesto Analitico de Personal - PAP
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Presupuesto Analitico de Personal - PAP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP
Codigo : RRHH-020 Proceso: Recursos H p : R i icios y P

Oficina de Comunicaciones

R Oﬁd"}: de o Oficina General de of L Oficina General de Jefatura Institucional
D:‘:z::l: E"‘e“z‘::av: Unidades Organicas Administracion icina dg‘/:se;oda Juridica Planeamiento y Presupuesto Jefelal fonal f
! Directorla General ector(s) Director/a General Secretarla

Especialista Administrativo

INICIO
4
Solicita informacién de
fos cambios: Altas,
i »

bajas,

Y
movimientos del
personal

Recibe y
consolida fa
infosmacitn de 10s 4o .
cambios de cada
o Unidad Otganica

¥
Elabota et
Presupuesto
Anglitico de
Peisonal - PAP
segin ef CAP

{
k4
Emite Informe
Técnica de los
cambios en el
PAP
|
v
Elabora et
proyecto
Resciucién
Jefatural y adjunta
al Expediente para
sy visacién

Revisala Revisaia Revisz la Revisa la Aptueba
documentacion y .p| documentaciony { ] dogumentaciény | . » Resotucion

documentaciony | N N o]
visa la Resolucion visa Ia Resolucién visa 1a Resolucién visa fa Resoll Jefaturat
Jefatural Jefaturat Jefatural Jefatural

Numera
Resofucién "
Jefatural, archiva Publica fa

ta original y
jete= ot Wen ol MEN

Unidades

Orgénicas

FIN
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
TeARen p y Procedimientos
_ nstiue facionai de FORMULACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE RECURSOS HUMANOS Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
- Fecha
PROCEDIMIENTO | FORMULACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE RECURSOS HUMANOS Cédigo BRRHAA =021
PROPOSITO Formular el Presupuesto Anual de Recursos Humanos, de acuerdo a los cuadros remunerativos establecidos para cada grupo
ocupacional y nivel alcanzado, asi como las normas vigentes en materia de remuneraciones y pensiones.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad de Formulacién de Dias de retraso Registro de Oficina de Recursos Oficina de Recursos Humanos / Area de
Presupuesto Anual de RRHH Humanos Presupuesto
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
1 Actualiza el Médulo de Gestion de Recursos Humanos — MGRRHH del | Médulo de Gestion de Especialista Oficina de
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF RRHH actualizado Administrativo Recursos Humanos
. . . . Especialista Oficina de
2 | Elabora costo anualizado de la Planilla de Haberes + Beneficios + CTS Planillas Administrativo Recursos Humanos
Especialista Oficina de
3 | Elabora Informe del Costo Anual de Recursos Humanos Informe Administrativo Recursos Humanos
Revisa y visa el Informe del Costo Anual de Recursos Humanos . . . . Oficina de
4 remite ayla Oficina General de Administracion. Y Informe visado Director Ejecutivo Recursos Humanos
Revisa y visa el Informe del Costo Anual de Recursos Humanos . . Oficina General de
5 remite ayla Oficina General de Planeamiento y Presupuesto Y Informe visado Director General Administracion
6 Si;’riwsa?\ gfsveriﬁca conformidad el Informe del Costo Anual de Recursos Congﬁ;g;:g‘zd de Dgzg?;;{:f;g\r"o, Pg::annawigﬁto
Presupuesto Estratégico
Oficina General de
6 | Aprueba el Informe del Costo Anual de Recursos Humanos Informe aprobado Director General Planeamiento y
Presupuesto
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Datos de costo anual de la Planilla de Haberes, Oficina de Recursos Humanos Anual Automatizado
Beneficios, CTS.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TiPO
Presupuesto Anual de Recursos Humanos Ministerio de Salud, Oficina de Anual Automatizado
Contabilidad y Finanzas

REGISTROS

Registro de datos del Sistema de Presupuesto Anual de Recursos Humanos

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Formulacion del Presupuesto Anual de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE RECURSOS HUMANOS
Caodigo : RRHH-021 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de
Recursos Humanos
Especialista Administrativo

Oficina de
Recursos Humanos

Directorla Ejecutiva

Oficina General de
Administracion

Director/a General

Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto
Directorfa General

INICIO

¥

Actualiza el Médulo de
Gestion de Recursos
Humanos - MGRRR

del MEF

A 4
Elabora costo
anualizado de fa
Pianifla de
Haberes +
Beneficios + CTS

k

Elabora y presenta el
Informe de la

Revisa y visa

Formulacién del

Presupuesto Anual de
RRHH

¥

Presupuesto
Anual de RRHH

Revisa y visa
Presupuesto
Anual de RRHH

¥

Aprueba
- Presupuesto
Anual de RRHH

B S ——
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

i et g ELABORACION DE FORMATOS DE EJECUCION PRESUPUESTAL Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO | REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES

PROCEDIMIENTO | ELABORACION DE FORMATOS DE EJECUCION PRESUPUESTAL gi?::i‘go RRAN 05

Elaborar y presentar los formatos de reporte mensual de la ejecucién presupuestal en Remuneraciones y Pensiones al

PROPOSITO Ministerio de Salud y érganos pertinentes.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
: . Oficina de Recursos
Oportunidad de presentacion de reportes Dias de retraso Registro deHOﬁcma de Recursos Humanos / Area de
umanos Presupuesto
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Procesa e importa informacién Cuadro Excel con
1 Importa informacion de los sistemas de planillas e incentivos laborales informacion de
al formato Excel para la elaboracion de informacién. planillas e incentivos
Elabora formatos
Elabora los siguientes Formatos en base a la informacién que se ha
consolidado de las planillas e incentivos laborales:
-Formato 1 (Por niveles remunerativos).
-Formato 2  (Por especifica de Gasto)
2 -Formato 3 (consolﬁiado por F.F.) Formatos elaborados
-Formato 4  (Nomina de Remuneraciones, guardias,
incentivos, cuota patronal) Especialista Oficina de
- Formato de ejecucion por guardias hospitalarias Administrativo Recursos Humanos
- Formatos 3GN y 4GN —Ejecucién mensual de activos y pensionistas.
Remite formatos para aprobacién_y revisién de los gastos
ejecutados
3 Remite los formatos elaborados al Director/a Ejecutivo/a de RRHH y Formatos firmados
Director/a General de Administracién para la firma respectiva.
Presenta los formatos
Los formatos de ejecucion presupuestal aprobados, son remitidos al
4 | MEF, dentro de los cinco primeros dias de cada mes, en forma Formatos remitidos

impresa y en medio magnético. Se remite una copia del formato 1, por
niveles.

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informacién de los sistemas de planillas e incentivos Oficina de Recursos Humanos Mensual Manual
laborales

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Formatos de ejecucién presupuestal MEF Mensual Manual

ANEXOS

I Flujograma del Procedimiento Elaboracion de Formatos de Ejecucion Presupuestal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FORMATOS DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Cédigo: RRHH-022 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo

(Remuneraciones)

{ INICIO )

m| in ion
Importa informacion de los sistemas de planillas e incentivos faborales al
formato Excel para la elaboracion de informacion.

A
Elabora formatos

Elabora los siguientes Formatos en base a la informacion que se ha
consolidado de las planillas e incentivos laborales:

-Formato 1 (Por niveles remunerativos).

-Formato 2 (Por especifica de Gasto)

-Formato 3 (consolidado por F.F.)

-Formato 4  (Nomina de Remuneraciones, guardias,

incentivos, cuota patronal)
- Formato de ejecucion por guardias hospitalarias
- Formatos 3GN y 4GN —Ejecucion mensual de activos y pensionistas.

CHIRE dii)s Paid dpfidd 2 0N Qe 105 gdsias ejeclia
Remite los formatos elaborados al Director/a Ejecutivo/a de RRHH y
Director/a General de Administracion para la firma respectiva.

Los formatos de ejecucion presupuestal aprobados, son remitidos al MEF
y MINSA. Dentro de los cinco primeros dias de cada mes, en forma
impresa y en medio magnético. Se remite una copia del formato 1, por
niveles, a Transparencia del MINSA.

FIN
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
= iNenN ELABORACION DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO DE PERSONAL ACTIVO Y y Procedimientos
Entomedaies Neoplsicss PENSIONISTA Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
PROCEDIMIENTO | ELABORACION DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO DE PERSONAL ACTIVO Y PENSIONISTA Fecr‘xa
Cddigo RRHH - 023
Elaborar Ias Planilias Unicas de Pago de los trabajadores Activos y Pensionistas del régimen de pensiones D. LEY N° 20530,
PROPOSITO de acuerdo a los cuadros remunerativos establecidos para cada grupo ocupacional y nivel alcanzado, asi como las normas
vigentes en materia de remuneraciones y pensiones.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Elaboracién de planillas Dias de retraso Registro de Oficina RRHH RRHH / Area Remuneraciones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Recepcion de documentacion
Recepciona documentos de faltas y tardanzas, destaques, descuentos -
1 judiciales, Licencias con goce y sin goce de haber, etc. DocumenFos recibidos
Verifica que los montos a pagar del personal activo, cesante y CAS, se y verificados
encuentren de acuerdo al techo presupuestal.
Inicializacién del sistera de planilias
ingresa al sistema de planillas al ment tablas, procesos se ubica la X
en la posicion 7. Sistema de Planillas
2 En el menu utilitarios, dar inicializacién para borrar toda la base de inicializado
datos del mes anterior para luego hacer un indexamiento de datos
(ordenar archivos)
Ingresa datos en el sistema de planillas.
ingresa en el sistema de planillas los descuentos: de terceros
3 (cooperativas, gremios, asociaciones colegios, mutual, etc.), guardias | Sisterna de planillas
hospitalarias, faltas y tardanzas, cuenta responsabilidad, pagos | con datos ingresados
indebidos, licencias, vacaciones, altas y bajas, de personal activo y
pensionista, nombramientos, incrementos segin establecidos por ley.
Actualiza las nuevas versiones del sistema e Instructivos
4 Actualizacién las versiones del Sistema, segun los procedimientos Sistema actualizado
indicados y el instructivo de planillas del MINSA. Especialista Oficina de Recursos
Procesa las Planillas Unicas de pago Administrativo Humanos
5 Al término de ingresar los descuentos y los movimientos realizados en Planillas procesadas
el Software de planillas, procede a hacer el célculo del sistema, para
su revision y hacer las correcciones necesarias.
Imprime reportes de Planillas Unicas de pago
Imprime los reportes de: Planillas Unicas de pago, winchas,
compromisos, carta orden, judiciales, resumen etc. y verifica que los .
. . Planillas y reportes
6 | montos por pago de remuneraciones y pensiones, se encuentren impresos
aprobados en el Calendario de Compromisos del MEF. Compromete y
certifica en las especificas que correspondan en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera —~SIAF.
Remite Planillas y Winchas a la Oficina de Contabilidad y Finanzas Planillas y reportes
Con Memorando de la Oficina de RRHH se eleva la informacién de la imprescs
planilla de haberes del personal activo, cesante y CAS, a la Oficina de
7 ", . ; Memorando
Contabilidad y Finanzas, detallando el monto ejecutado de pago para Medio magnético
el pago de remuneraciones y pensiones, adjuntando los medios
o L entregado
magnéticos para su debido proceso.
Genera Backup de Planillas Unicas de Pago Backup de planillas
8 | Remite el diskette con el Backup de planillas al MEF, al dia siguiente !

de registrar los compromisos en el SIAF, como plazo maximo.

generado y remitido

FIN \\"FN LR~ e
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Datos de descuentos y remuneraciones Oficina de Recursos Humanos Mensual Automatizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Planillas tnicas de Pago de Remuneraciones y de Pensiones Oficina de Contabllldad y Fin Mensual Automatizado
Backup de Planillas /ZR?

REGISTROS Registro de datos del Sistema de planillas

ANEXOS Flujograma del Procedimiento Elaboracién de planillas tinicas de pago c}é per\sopa| activo y pensionista.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO DE PERSONAL ACTIVO Y PENSIONISTA
Cédigo: RRHH-022 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo

{Remuneraciones)

{ INICIO )

Y

Recepcion de documentacion

Recepciona documentos de faltas y tardanzas, destaques, descuentos
judiciales, Licencias con goce y sin goce de haber, efc.
Verifica que los montos a pagar del personal activo, cesante y CAS, se
encuentren de acuerdo al techo presupuestal.

A 4
nicializacion del sisfema de planill
Ingresa al sistema de planillas al mend {ablas, procesos se ubica la X en
la posicion 7.

En el mend utilitarios, dar inicializacion para borrar toda la base de datos
del mes anterior para luego hacer un indexamiento de datos (ordenar
archivos)

Ingresa d en el si lanill
Ingresa en el sistema de panillas los descuentos: de terceros
(cooperativas, gremios, asociaciones colegios, mutual, efc.), guardias
hospitalarias, faltas y tardanzas, cuenta responsabilidad, pagos indebidos,
licencias, vacaciones, altas y bajas, de personal activo y pensionista,
nombramientos, incrementos segln establecidos por ley, efc.

y

Actualiza las nuevas versiones del sistema_e Instructiv
Revisa, en la pagina Web dei MINSA, la actualizacion de versiones que se
encuentran “colgadas”, para luego copiarlas al , segan los procedimientos

indicados y el instructivo de planillas def MINSA

Y

las Planillas Unicas d
Al término de ingresar los descuentos y los movimientos realizados en el
Software de planillas, procede a hacer el calculo del sistema, para su
revisién y hacer las correcciones necesarias.

y
ime r dé Planill icas de pa
Imprime los reportes de: Planillas Unicas de pago, compromisos, winchas,
carta orden, judiciales, resumen etc. y verifica que los montos por pago de
remuneraciones y pensiones, se encuentren aprobados en el Calendario
de Compromisos del MEF. Compromete y certifica en las especificas que
correspondan en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —

SIAF,

Y

Remite Planillas y Winchas a la Oficina de Contabilidad y Finanzas
Con Memorando de la Oficina de RRHH se eleva la
informacion de la planilla de haberes del personal activo,
cesante y CAS, a la Oficina de Contabilidad y Finanzas,
detallando el monto ejecutado de pago para el pago de
remuneraciones y pensiones, adjuntando los medios
magnéticos para su debido proceso.

y

Genera Backup de Planillas Unicas de Pago
Remite e} diskette con el Backup de planillas al MEF, al dia siguiente de
registrar los compromisos en el SIAF, como plazo méximo.

R0 3o
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
j p P Procesos y
gi’iﬁEN DECLARACION TELEMATICA T - REGISTRO — PLANILLA MENSUAL DE PAGOS Procedimientos
Entemedats oo PLAME Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO REMUNERACIONES; BENEFICIOS Y PENSIONES

PROCEDIMIENTO

DECLARACION TELEMATICA T - REGISTRO - PLANILLA MENSUAL DE PAGOS

Fecha

PLAME Cadigo RRHH - 024
Elaborar las declaraciones de planillas de los trabajadores a través del PLAME, en donde se de alta y baja a los
PROPOSITO trabajadores y se detallan las remuneraciones asegurables, asi como descuentos de ley y aportaciones a EsSalud
(S.N.P, 5ta. Categoria, EsSalud Vida, fondo de pensiones y aporte a EsSalud de los Pensionistas.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad de declaracién Dias de retraso Registro de Oficina de Oficina de RRHH. ! Area
Recursos Humanos de Remuneraciones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Proceso T = Registro
1 Se registra las altas y bajas de trabajadores y pensionistas, personal
en formacién y derecho habientes.
Archivo generado
Procesa el PDT, Formulario 0601 PLAME
2 | T e e e . .
Concluida las planillas Unicas de pagos, genera en el Directorio un
archivo con el RUC del INEN
Imprime Reportes del Sistema
3 | Imprime los reportes de las declaraciones y los hace firmar a las Reportes firmados
personas responsables de presentar dicha informacion.
Ingresa datos al Sistema PDT Formulario 0601- PLAME
Importa el archivo generado y revisa los montos de los tributos
(EsSalud Vida, Caja Nacional de Pensiones y aportacién a EsSalud)
4 | que deben coincidir con los reportes del Sistema y la planilla Unica de Datos ingresados
Pago. Oficina de
Ingresa las licencias por enfermedad de los trabajadores de acuerdo a Especialista
L i . Recursos
la Resolucion y el CITT, otorgado por EsSalud. Administrativo Humanos

Genera el medio magnético
Procede a validar la declaracion en el PDT y si el indica que la

declaracién presenta inconsistencias, entonces la informacion tiene
errores, y en estas condiciones no puede ser enviado a la SUNAT.

En caso de errores vuelve a revisar la informacién para identificarlos y
corregirlos y nuevamente procede a validar la informacién.

Si el resultado es un mensaje “La declaracion no presenta
Inconsistencias”, entonces se graba la declaracion jurada.

Medio magnético
generado

Entrega reporte y medio magnético
Remite a la Oficina de Contabilidad y Finanzas el backup de la DJ y el

resumen consolidado. Una vez concluido con este proceso, procede a
6 | guardar un Backup de las declaraciones para que contabilidad agregue
a la DJ los prestadores de servicio (locacion) para luego ser pagado y

magnético entregado

Reporte y medio

Backup en medio

enviado al Banco de Nacion — SUNAT via clave SOL. magnetico
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Planilla de Pago y RUC del INEN Oficina de Recursos Humanos Mensual Automati
zado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte y medio magnético de declaracién en PDT 600 | Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Mensual Automati
Backup en medio magnético Recursos Humanos. : zado
REGISTROS Base de datos del Sistema de Planillas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Declaracion Telemética T— Registro — Planilla Mensual de Pago PLAME.
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: Declaracién Telematica T — REGISTRO —~ PLANILLA MENSUAL DE PAGOS PLAME
Cédigo: RRHH-024 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo

(Remuneraciones)

INICIO

Proceso T — Reqistro
Se registra las altas y bajas de trabajadores y pensionistas, personal en
formacion y derecho habientes.

Procesa el PDT. ulari 1 PLAME
Concluida las planillas Unicas de pagos, genera en el Directorio un
archivo con el RUC. antiguo del hospital, que renombra con el cdigo del
formulario, afio, mes y N°de RUC actual, quedando de esta manera: 0600
XXXX XX XXKNXXKXKXX.
Se sincroniza el PDT-PLAME con el T REGISTRO para proceder a ia
carga de los archivos planos generados por el PLH

!

Imprime R | Sistema .
Imprime los reportes de las declaraciones y los hace firmar a las personas
responsables de presentar dicha informacion.

Ingr istema PDT Formulario 0601 PLAME
Importa el archivo generado y revisa los montos de los tributos (EsSalud
Vida, Caja Nacional de Pensiones y aportacion a EsSalud) que deben
coincidir con los reportes del Sistema y la planilla Unica de Pago.

Ingresa las licencias por enfermedad de los trabajadores de acuerdo a la
Resolucién y el CITT, otorgado por EsSalud.

Y
Genera ¢l medio magnético
Procede a validar la declaracion en el PDT y si el indica que la declaracion
presenta inconsistencias, entonces la informacion tiene errores, y en
estas condiciones no puede ser enviado a la SUNAT.
En caso de errores vuelve a revisar la informacion para identificarlos y
corregirios y nuevamente procede a validar la informacion.
Si el resultado es un mensaje “La declaracién no presenta
Inconsistencias”, entonces se graba la declaracion jurada.

Y
rega medio magnéti

Remite a la Oficina de Contabilidad y Finanzas el backup de la DJ y el

resumen consolidado. Una vez concluido con este proceso, procede a

guardar un Backup de las declaracionas para que contabilidad agregue a

la DJ los prestadores de servicio (locacion) para luego ser pagado y

enviado al Banco de Nacion ~ SUNAT via clave SOL.

FIN
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
Eren DECLARACION JURADA FORMULARIO 0610- SEGURO y Procedimientos
Eneiie Nacona de COMPLEMENTARIO DE TRABAJO DE RIESGO-ESSALUD Y ONP-PDT. Versién 1.0
PROCESQ RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESOQO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES

PROCEDIMIENTO DECLARACION JURADA FORMULARIO 0610- SEGURO COMPLEMENTARIO DE Fecha

TRABAJO DE RIESGO-ESSALUD Y ONP-PDT, Cédigo RRHH - 025

PROPOSITO Elaborar la Declaracion de Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo de EsSalud y ONP, de los trabajadores segun las
Planillas Unicas de Pago de cada mes, teniendo en cuenta las tazas porcentuales establecidas por ambas instituciones.

ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

. " . . . Oficina de Recursos Humanos / Area de
Oportunidad de declaracion Dias de retraso Registro de Oficina de Recursos Humanos Remuneraciones

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO

Procesa el PDT, Formulario 0610 EsSALUD

Concluido con todos los movimientos de planillas y habiendo
1 ingresado las vacaciones por 30 dias del personal que hace uso dentro Archivo generado
el mes, calcula en el Sistema para generar, en el Directorio PLH, un
Archivo por EsSalud ~SCTR.

Imprime Reportes del sistema PLH. Reporte impreso
2 | Imprime los reportes de ONP y EsSALUD vy los hace firmar a las P ﬁrmadpo y

personas responsables de dicha informacién.

Entrega Resumen y Reportes
Elabora un resumen por los conceptos de ONP y EsSalud y lo entrega
3 a la Oficina de Logistica, con copia a la Oficina de Contabilidad y

Resumen y reportes

Finanzas, adjuntando los reportes firmados de los mismos para la entregados

programacién del pago segun corresponda.

Ingresa al sistema PDT SUNAT

Formulario 0610-Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo. Especialista Oficina de

Importa el archivo generado para EsSalud -SCTR y revisa que los Administrativo Recursos Humanos
4 | montos coincidan con los reportes del PLM y la Planilla Unica de Informe Situacional

Pago.
Recibe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas el N° de cheque por
EsSalud-S.C.T.R para ser ingresado en el formulario 0610 del PDT.

Genera medio_magnético Formulario 0610
Procede a guardar la declaracion en el PDT, cuya sefial de
5 | conformidad sera el signo verde, si se da esta condicién se puede

Medio magnético

generar el medio magnético. En caso contrario identifica y corrige el generado
error.
Entreqa el reporte y medio magnético
Remite a la Oficina de Contabilidad y Finanzas el medio magnético y el .
6 | reporte del resumen de envio para ier pagado y remitido a? Bancoyde Reporte y Medlo
Nacion SUNAT. magnetico
Genera un Backup del PDT-SUNAT.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
RUC del INEN, Planilla, Oficina de Recursos Humanos Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Declaracion en PDT Formulario 0610 Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Recursos Humanos Mensual Autom.
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Declaracién Jurada Formulario 0610- Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo-EsSalud Y
ONP-PDT.
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PROCEDIMIENTO: Declaracion Jurada Formulario 0610 - Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo -
ESSALUD Y ONP-PDT.

Cédigo: RRHH-025 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo
{Remuneraciones)

{ INICIO )

Y

Procesa el PDT, Formulario 0610 EsSALUD
Concluido con todos los movimientos de planilias y habiendo ingresado
las vacaciones por 30 dias del personal que hace uso dentro el mes,
calcula en el Sistema para generar, en el Directorio, un Archivo por
EsSalud ~SCTR.

Imprime Reportes del sistema .
Imprime los reportes de ONP Y EsSALUD  los hace firmar a las
personas responsables de dicha informacion.

A

Entrega Resul R 4]

Elabora un resumen por los conceptos de ONP y EsSalud y lo entrega a la
Oficina de Logistica, con copia a la Oficina de Contabilidad y Finanzas,
adjuntando los reportes firmados de los mismos para la programacion del
pago seglin corresponda.

Y

Ingresa al st DT SUNA
Formutario 0610-Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.
Importa el archivo generado para EsSalud -SCTR y revisa que fos
montos coincidan con los reportes y la Planilla Unica de Pago.
Recibe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas el N° de cheque por
EsSalud-S.C.T.R para ser ingresado en e} formulario 0610 det PDT.

Y
Genera_medio _magnético Formulario 0610

Procede a guardar la declaracion en el PDT. cuya sefial de conformidad
sera el signo verde, si se da esta condicion se puede generar el medio
magnético. En caso contrario identifica y corrige el error.

Y
Entreqga el reporte y medio magnético
Renmite a la Oficina de Contabilidad y Finanzas el medio magnético y el
reporte del resumen de envio para ser pagado y remitido al Banco de
Nacion SUNAT.
Genera un Backup de! PDT-SUNAT.

FIN
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Ny FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
%M;_m REGISTRO DE INFORMACION EN EL. MODULO DE CONTROL DE y Procedimientos
Instituto Nacional de PLAN'LLAS' MCPP DEL SIAF. Version 1.0
PROCESQO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
REGISTRO DE INFORMACION EN EL MODULO DE CONTROL DE PLANILLAS- Fecha
PROCEDIMIENTO | cop pEL SIAF. Cédigo  RRHH - 026
Mantener en permanente actualizacion en el Modulo de Control del Pago de Planillas (MCPP) del SIAF, la informacion del
PROPOSITO personal activo y pensionista para el abono electrénico de las remuneraciones y pensiones en las cuentas individuales del
Banco de la Nacién.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. . . ) . Oficina de Recursos Humanos / Area de
Oportunidad de registro Dias de retraso Registro de Oficina de Recursos Humanos Remuneraciones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Procesa la Informacién
Registra los documentos que ingresan al Area de Remuneraciones: Informacion
1 Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias, contratos, registrada
destaques, cese etc.) Cambios de grupo ocupacional, nombramientos
y otros.
Solicita documentos
Solicita al interesado
s  Copia del DNI. "
2 * Boleta del ultimo pago, si es destacado o reasignado, y Documentos recibidos
e« Una declaracién jurada que la Oficina de Recursos Humanos
facilita.
Ingresa al sistema SIAF Datos de nuevo
3 | Ingresa al Médulo de control de planillas del sistema SIAF y registra al | trabajador registrados Especialista Oficina de
nuevo trabajador con todos sus datos personales de acuerdo al DNI. en SIAF Administrativo Recursos Humanos
Envia informacién (datos personales)
Habilita el registro del nuevo trabajador para su envio y lo trasmite a
4 | través del sistema SIAF, para su validacion con RENIEC. De::tgrsréo;g?:g:;es
Si el registro es aprobado; en el sistema aparecera en estado A, de lo
contrario saldra error, lo cual amerita revisar el registro para corregirlo.
Registra datos laborales
5 Una vez aprobado el registro de datos personales, ingresa los datos Datos laborales
laborales: cargo, nivel, condicién, remuneracién e incentivos que registrados
percibe el trabajador.
Envia informacion (datos laborales)
6 Habilita los datos laborales registrados para su envio y los trasmite via Datos laborales
SIAF para su validacion y aprobacién por la Direccién Nacional de trasmitidos
Presupuesto Publico.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias, contratos, -
destaques, cese etc.) gamgaios de grupo ocupacional, Oficina de Recl:urf_ft)s ﬁum'anos, Jefatura Eventual Manual
nombramientos y otros. nstituciona
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Datos laborales de nuevo trabajador Direccion Nacional de Presupuesto Publico. Eventual Manual
REGISTROS SIAF
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Registro de informacion en el Modulo de Control de Planillas- MCPP del SIAF.
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PROCEDIMIENTO: Registro de informacion en el Modulo de Control de Planillas- MCPP del SIAF.

Coédigo: RRHH-026 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo

(Remuneraciones)

{ INICIO )

Y

Procesa la Informagcién
Registra los documentos que ingresan al Area de Remuneraciones:
Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias, contratos,
destagues, cese etc.) Gambios de grupo ocupacional, nombramientos y
otros.

lici
Solicita al interesado: Copia del DNI, Boleta del ltimo pago, si es
destacado o reasignado, y una declaracion jurada que la Oficina de
RRHH facilita.

/

i IAF
Ingresa al Modulo de contro! de planillas del sistema SIAF y registra al
nuevo trabajader con todos sus datos personales de acuerdo al DNI.

Y
Envia inf ci6n (dat les)
Habilita el registro del nuevo trabajador para su envio y lo trasmite a través
del sistema SIAF, para su validacion con RENIEC,
Si el registro es aprobado; en el sistema aparecera en estado A, de lo
contrario saldra error, lo cual amerita revisar el registro para corregirlo

istr
Una vez aprobado el registro de datos personales, ingresa los datos
laborales: cargo, nivel, condicion, remuneracion e incentivos que percibe el
{rabajador.

1
Habilita los datos laborales registrados para su envio y los trasmite via
SIAF para su validacion y aprobacion por la Direccidn Nacional de
Presupuesto Publico.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos

y Procedimientos

o st Naconal de SOLICITUD DE CALENDARIO MENSUAL Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES

Fecha

PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE CALENDARIO MENSUAL

Cadigo RRHH - 027

Elaborar y presentar los formatos de reporte mensual de costos de planillas Unicas de pago e incentivos laborales para su

PROPOSITO remision al MEF e instancias correspondientes
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. s Oficina de Recursos
Oportunidad de elaboracién de Formatos Dias de retraso Registro del_? ficina de Recursos Humanos / Area de
umanos Remuneraciones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Recibe los documentos
Registra la informacién de los documentos que ingresan al Area de Informacion
1 Remuneraciones: Resoluciones de aitas y bajas de personal registrada
(renuncias, contratos, destaques etc.) Cambios de grupo ocupacional'y
otros.
Procesa la informacién
2 Transfiere al formato Excel fas remuneraciones e incentivos laborales, Informacion
al 100%, del personal activo y cesante, para la elaboracion de los transferida
cuadros segtn lo requiera el MEF.
?:I:r? ?g: ;Z:g;a;?\ Excel elabora el cuadro de Costo de Planillas de Formato de costo Especialista Oficina de
3 Haberes y Pensiones por Genérica de Gastos y Fuente de elaborado administrativo Recursos Humanos
Financiamiento.
Elabora Memorando
4 | Elabora memorando para remitir informacién a la Oficina de Form?tos cée costos
Contabilidad y Finanzas. irmacos
Presentacion de los costos a la Oficina Contabilidad y Finanzas Formatos de costos
El formato es remitido mediante documento a la Oficina de | aprobados y enviados
5 | Contabilidad y Finanzas del Instituto Nacional de Enfermedades a Oficina de
Neoplasicas, para ser informados en el software del MEF y remitirlos a Contabilidad y
las instancias correspondientes. Finanzas
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias, contratos, Oficina de Recursos Humanos, Jefatura Mensual Manual
destaques etc.) Cambios de grupc ocupacional y otros. Institucional
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Formatos de Costos visados por MINSA Oficina de Contabilidad y Finanzas y MEF Mensual Manual
ANEXOS I Flujograma del Procedimiento Solicitud de Calendario Mensual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CALENDARIO MENSUAL

Codigo: RRHH-027 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo

(Remuneraciones)

{ INICIO )

Y

Reci S men
Registra la informacion de los documentos que ingresan al Area de
Remuneraciones: Resoluciones de altas y bajas de personal (renuncias,
contratos, destaques efc.) Cambios de grupo ocupacional y otros.

A

Procesa la informacion
Transfiere al formato Excel las remuneraciones e incentivos laborales, a
100%, del personal activo y cesante, para la elaboracion de los cuadros

segun lo requiera el MEF.

Elabol rmat
Con los datos en Excel elabora el cuadro de Costo de Planillas de
Haberes y Pensiones por Genérica de Gastos y Fuente de Financiamiento.

\

Elabora Memorando
Elabora memorando para remitir informacion a la Oficina de Contabilidad y
Finanzas.

A

Presentacion de los costos a la Oficina de Contabilidad y Finanzas
El formato es remitido mediante documento a la Oficina de Contabilidad y
Finanzas del Instituto Naciona! de Enfermedades Neoplasicas, para ser
informados en el software def MEF y remitirlos a las instancias
correspondientes.

FIN

5
IRl ¢
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos

B e

COSTOS DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E INCENTIVOS LABORALES -~

y Procedimientos

lnsmgtoJNacconfl de " AM PL'AC'ON DE CALEN DAR‘O Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESOQO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
PROCEDIMIENTO COSTOS DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E INCENTIVOS LABORALES ~ Fecha
AMPLIACION DE CALENDARIO Codigo RRHH - 028
PROPOSITO Elaborar y presentar los cuadros de costos por la diferencia que resulta deficitaria, por motivos de nuevos ingresos de
personal, incrementos establecidos por Ley, etc., para la ampliacién del calendario presupuestal
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oportunidad de elaboracion de Dias de retraso Registro de Oficina de Oficina de Recursos Humanos /
Formatos Recursos Humanos Area de Remuneraciones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Recibe y registra informacion de documentos
1 Registra la informacién de los documentos que ingresan al Area de Informacién
Remuneraciones: Resoluciones de nuevos contratos, destaques, registrada
designaciones, reasignaciones etc.)
Procesa la informacion . .
2 Revisa los calendarios de compromisos aprobados por el MEF, para Dnspontlb'mdaq d
verificar la disponibilidad presupuestal para el mes. presupuestal revisada
Elabora los formatos
Elaborar los cuadros de costos por la diferencia que resulta deficitaria
por motivos de nuevos ingresos de personal, incrementos establecidos
3 por Ley efc. Formatos elaborados
- Formato por Funcién Programa Especialista Oficina de

- Nominal (remuneraciones, guardias, incentivos laborales, cuota
patronal) para establecer el monto deficitario.
- Cuadro de costo a nivel de meta

Firma de los responsables
4 Los formatos elaborados son remitidos a la Oficina de Recursos

Humanos para la firma respectiva.

Formatos firmados

Presentacion _de los costos a la Oficina_de Contabilidad y
Finanzas
Los costos por ampliacion de calendario, son enviados mediante

Formatos de Costos
para Ampliacion de

Administrativo

Recursos Humanos

5 documento a la Oficina de Contabilidad y Finanzas del Instituto | Calendario visados y
Nacional de Enfermedades Neoplasicas, para ser informados en el entregados a OCF
software del MEF y remitirlos a las instancias correspondientes.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Res.olucu.)nes de nuevos gontratos. destaques, Jefatura Institucional, Oficina de Recursos Humanos Mensual Manual
designaciones, reasignaciones etc.)
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
&Z;n;?:s de Costos para Ampliacion de Calendario Oficina de Contabilidad y Finanzas Mensual Manual
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Costos de Planillas Unicas de Pago e Incentivos Laborales — Ampliacién de Calendario.
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PROCEDIMIENTO: COSTOS DE PLANILLAS UNICAS DE PAGO E INCENTIVOS LABORALES — AMPLIACION DE
CALENDARIO

Cédigo: RRHH-028 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH
Especialista Administrativo

{Remuneraciones)

{ INICIO )

\i
Recibe v registra informacion de documentos

Registra fa informacion de los documentos que ingresan al Area de
Remuneraciones: Resoluciones de nuevos confralos, destaques,
designaciones, reasignaciones efc.)

A

Progesa la informacidn
Revisa los calendarios de compromisos aprebados por el MEF, para
verificar la disponibilidad presupuestal para el mes.

Y

labora | It
Elaborar los cuadros de costos por la diferencia que resulta deficitaria por
motivos de nuevos ingresos de personal, incrementos establecidos por
Ley etc.: ~Formato por Funcion Programa, Nominal (remuneraciones,
guardias, incentivos laborales, cuota patronal) para establecer el monto
deficitario. - Cuadro de costo a nivel de meta

Y
Firmade lo onsabl
Los formatos elaborados son remitidos a la Oficina de RRHH para la firma
respectiva.
A
resentacion de lo la Oficin ntabilida inanz

Los costos por ampliacién de calendario, son enviados mediante

documento a ia Oficina de Contabilidad y Finanzas del Instituto Nacional

de Enfermedades Neoplasicas, para ser informados en el software del
MEF y remitirios a Ias instancias correspondientes.

A

FIN
N
%
oY
z
£
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
W Procesos y
= PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL Procedimientos
nstituto Naclonal de .
o4 asi Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESOQO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
i Fecha
M N ION EL
PROCEDIMIENTO | PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL Codigo RRAH - 029
Autorizar el derecho que tiene el servidor del INEN a disfrutar de treinta (30) dias consecutivos de descanso con goce de
PROPOSITO . ) ) ) . .
remuneraciones después de haber cumplido doce (12) meses de trabajo efectivo y remunerativo.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Vacaciones otorgadas / solicitadas Porcentaje Oficina de
Recursos
. . . . Registro de asistencia Humanos/ Area
Ntimero de Servidores con Vacaciones / Total de Personal Porcentaje de Beneficios y
Pensiones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
o
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora el rol de vacaciones del personal de su unidad organica en la . Director/a Organos y
1 ) . . - . Rol de Vacaciones . . Unidades
primera quincena de Noviembre del afio anterior. Ejecutivo/a .
Organicas
Recibe el rol de vacaciones de cada unidad orgénica y las deriva para Rol d? vacaciones Director/a
2 . o derivado para . .
su respectivo tramite. . Ejecutivo/a
tramite
Verifica la informacién recibida y coordina mayor informacién con las
unidades organicas Rol de Vacaciones Asistente
3 | Consolida el Rol de Vacaciones del personal del INEN en la segunda del INEN L f
. g - . Administrativo
quincena de Diciembre del afio anterior. R.A. proyectada
Proyecta la Resolucion Administrativa. Oficina de
Revisa y aprueba el Rol de Vacaciones y si es conforme firmando la Director/a Recursos
4 . L ) . p . R.A. firmada . A
Resolucién Administrativa o devuelve para modificacion y correcciones. Ejecutivo/a Humanos
Numera la Resolucién Administrativa., archiva el original con Reso!ugon .
5 . . - transcrita y Secretaria
antecedentes y remite copia a Oficina de Recursos Humanos e
distribuida
Técnico
Distribuye trascripciones de la R.A. y Rol de Vacaciones a todos los Resolucién Administrativo
6 | Directores de Organos y Unidades Orgénicas del INEN en la primera transcrita y (Responsable de
quincena de Diciembre del afio anterior. distribuida Registro y
Escalafon)
Recibe la R.A. y Rol de Vacaciones .
. . - Rol de Vacaciones . Organos y
Publica el Rol de Vacaciones para conocimiento de todo el personal de . Director/a .
7 . . . publicado y . . Unidades
la Unidad Organica, en cuanto se recibe. . Ejecutivo/a L
. f . circulado Organicas
Circula copia del Rol de Vacaciones con cargo.
L . . . . Oficina de
Con anticipacién, en la primera quincena del mes anterior, comunica s .
. . - . Comunicacion de Director/a Recursos
8 por escrito, a cada Servidor Publico del INEN el goce del periodo . . .
. vacaciones Ejecutivo/a Humanos
vacacional.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Roles de vacaciones de las Unidades Organicas Unidades Organicas del INEN Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. y Rol anual de Vacaciones del INEN Directores y personal de Unidades Organicas del INEN Anual Manual
REGISTROS Regu;tro del Escalafén
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Programacion de Vacaciones del Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL
Cédigo: RRHH-029 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina de RRHH Asistente Administrativo/ Técnico

Organos y Unidades Orgénicas Oficina de RRHH s X .
Director/a Ejecutivola Director/a Ejecutivolal Administrativo Resmg:izfa?; Registro y Escalafén/

( WNCIo )

h Asistente Administrativo: Verifica
Elabora el rol de la informacién recibida y coordina
vacaciones del Recibe el ol de mayor informacion con las Unidades
personal de su unidad vacaciones de cada Orgénicas.
orgénica en la primera » unidad organica y las » Consolida el Rol de Vacaciones del
quincena de deriva para su respectivo personal det INEN en la segunda
Noviembre del afio tramite quincena de Diciembre del afio
anterior anterior. Proyecta la Resolucién
Administrativa
|
A
Revisa y Aprueba el Rol
Anual de Vacaciones Secretaria : Numerala
firmando la Resolucion R.J., y archiva el original
Administrativa o devuelve 1 con antecedentes y remite
para modificacion y copia a Oficina de RRHH
cofrecciones.

Técnico Administrativo - Resp.
Registro y Escalafon:
Distribuye trascripciones de laR.J.
y det Rol de Vacaciones a todos los
Directores de Organos y U.0. del
INEN en la primera quincena de
Diciembre del afio anterior

Recibe laRA. y Rol de
Vacaciones
Publica el Rol de Vacaciones
para conocimiento de todo el |
personal de la Unidad
Orgénica, en cuanto se recibe.
Circula copia del Rol de
Vacaciones con cargo

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

FIN

Manual de Procedimientos — Oficina de Recursos Humanos Péagina 64 de 92
Oficina General de Administracién




SRR
Instituto Nacional de

Bren

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos

OTORGAMIENTO DE BONIFICACION FAMILIAR

y Procedimientos

Enfermedades Neoplasicas Versién 1.0
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO RECURSOS HUMANOS
. Fecha
PROCEDIMIENTO | OTORGAMIENTO DE BONIFICACION FAMILIAR Cédigo RRAH 030

Autorizar el otorgamiento para el servidor del INEN de una bonificacion por su estado civil casado, por tener hijos menores

PROPOSITO o .
o hijos incapacitados a su cargo.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Solicitud de Bonificaciones recibidas Bonificacién Oficina de
Numero de Servidores con Bonificacion Familiar / Total de Planilla de Pago Recursps
Personal Bonificacién Escalafén Humanos/ .Area de
Beneficios y
Pensiones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta la Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de RR.HH,,

1 adjuntando la Partida de Matrimonio, Constancia de Convivencia, Solicitud Servidor Publico Unidades
Partida/s de Nacimiento y/o Certificado/s de Discapacidad que presentada Organicas
corresponda.

Oficina de
2 | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Ejecutiva de
Administracion
Recibe y deriva la Solicitud al Técnico Administrativo Responsable de . . Director/a
3 - Solicitud derivada . .
Legajos Ejecutivo/a
. . . - Técnico.

4 Elabora el Informe S.rt‘uamonal del trabajador solicitante y se entrega el Informe Situacional Administrativo

formato de Declaracién Jurada. .
(Resp. Legajos)
Verifica la conformidad de la documentacién recibida. Asistente

5 Elabora la Hoja de liquidacion. R,A, proyectada Administrativo

Proyecta la Resolucién Administrativa Hoja de Liquidacién | (Resp. Beneficio y
Pensiones)
Revisa la documentacién presentada, Autoriza la bonificacion solicitada RA. revisada y Director/a Oficina d

6 | firmando la Resolucién Administrativa o devuelve expediente con ’ a’ robada Ejecutivo/a de icina e
observaciones P Personal Recursos Humanos

7 Numera fa Resoluciéon Administrativa R.A. transcrita y Asistente
Archiva el expediente original con antecedentes distribuida Administrativo

8 | Distribuye transcripciones a los Organos pertinentes R.A. distribuida Secretaria
Notifica Resolucion y entrega al trabajador solicitante R.A. entregada
Remite copia de la trascripcion oficinal de la Resolucion al Area de Legajo, Asistente

8 | Remuneraciones para su pago mensual en la planilla Unica de Pagos. Remuneraciones, Administrativo
Remite copias de la notificacion oficial de la Resolucién para el Legajo Pensiones y (Resp. Legajos)
personal del servidor beneficiario. Secretaria
FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de otorgamiento de bonificacién familiar Trabajador Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el otorgamiento de bonificacion familiar solicitado Trabajador, Oficina de Eventual Manual
Sistema de Remuneraciones con Bonificacion familiar del Trabajador incluida. Recursos Humanos Eventual Automatizada

Registro del Escalafén
REGISTROS Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Otorgamiento de Bonificacion Familiar
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BONIFICACION FAMILIAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Codigo: RRHH-030 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Oficina General de
Administracion
Director/a General

Unidades Organicas Jefatura Institucional
Servidor Pdblico Jefela Institucional

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivo/a/
Asistente Técnico
Administrativo / Secretaria

Elabora y presenta fa
Solicitud dirigida al Jefela

Institucional , adjuntando la

Directorla Ejecutivofa: Recibe
y deriva fa Solicitud al Técnico

Partida de Matrimonio, Recibe y derivala Recibe y deriva la
Constancia de Convivencia, »  Solicitud a la Oficina »|  Solicitud a la Oficina de
Partida/s de Nacimiento ylo General de Administracion RRHH

Certificadofs de
Discapacidad que
corresponda.

Administrativo Responsable de
Legajos

4
Técnico Administrativo
{Responsable Legajos):

Elabora el informe Situacional
del trabajador solicitante y
entrega formato de Declaracion
Jurada

Técnico Administrativo
{Responsable Beneficioy
Pensiones): Verifica la
conformidad de la
documentacion recibida.
Elabora la Hoja de liquidacion
Proyecta la Resolucion
Administrativa.

Director/a Ejex:twola: Revisa
la documentacion presentada,
Autoriza la bonificacion
solicitada firmando fa
Resolucion Administrativa o
devuelve expediente con
observaciones

h 4
Asistente Administrativo:
NumeralaRA.y
archiva el expediente original
con antecedentes

Secretaria: Distribuye
trascripciones a los érganos
pertinentes

A 4

Asistente Administrativo
(Responsable Legajos):
Notifica la Resolucion y entrega
al trabajador solicitante.
Remite copia de la trascripcion
oficinal de fa Resolucién al Area
de Remuneraciones para su
pago mensual en fa planilla
Unica de Pagos.

Remite copias de lanotificacion
oficial de la Resolucion para el
Legajo personal del servidor
beneficiario.
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
=L INEN 2 Procedimientos
Instituto National de OTORGAMIENTO DE BONIFICACION PERSONAL y Versién 1.0
Enfermedades Neoplasicas ¥
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
PROCEDIMIENTO | OTORGAMIENTO DE BONIFICACION PERSONAL Codigo RRHH 031
Reconocer al servidor del INEN al derecho para el otorgamiento de una bonificacién por cada cinco (05) afios de servicios
PROPOSITO .
reales y efectivos prestados al Estado.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bonificaciones otorgadas / solicitadas Porcentaje Oficina de
. Recursos
Planilla de Pago
) ) L ) Escalafén Humanos/ Area de
Numero de Servidores con Bonificacion Personal / Total de Personal Porcentaje Beneficios y
Pensiones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
1
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta la Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de
RR.HH., adjuntando:
1 . Constap.cxa de P.ago de Haberes emitida por la Oficina de Solicitud presentada Servidor Publico Umc'ia.des
Contabilidad y Finanzas Orgénicas
+ Copia simple de la dltima Resolucién de Bonificacién Personali,
excepto para el primer quinquenio
. - - - R . .. . Director/a
2 Deriva la Solicitud al Técnico Administrativo Responsable de Legajos Solicitud derivada . .
Ejecutivo/a
Elabora el Informe Situacional del trabajador solicitante y lo deriva a Tfac.mco.
. " . . . . Administrativo
3 la Oficina de Contabilidad para que se emita la Constancia Anual — Informe Situacional
(Responsable de
Mensual de Haberes. .
Legajos)
Técnico
Verifica la conformidad de ia documentacién recibida. Administrativo
. s R.A. proyectada
4 Elabora la Hoja de liquidacion. Hoia de Liquidacién (Responsable de
Proyecta la Resoluciéon Administrativa. ) q Beneficios y
Pensiones) .
Revisa la d facio tada y firma Ia Resolucion o devuel Director’ Oficina de
5 evnsg a documen acxon.presen ada y firma la Resolucion o devuelve RA. firmada 'lrec f)r a Recursos Humanos
expediente con observaciones Ejecutivo/a
6 Numera la Resolucién Administrativa. R.A. transcrita y Asistente
Archiva el expediente original con antecedentes distribuida Administrativo
Distribuye sus trascripciones a la Oficina General de Administracion, T .
7 Oficina de Recursos Humanos y Oficina de Contabilidad y Finanzas. R.A. distribuida Secretaria
Notifica la Resolucion y entrega al trabajador solicitante.
s ] f R.A. entregada
Incluye el pago de la Bonificacion al Trabajador en el Sistema de s . .
L . Bonificacion incluida Asistente
8 informacién de Remuneraciones. R e R
. . . . . .. . en Sistema de Administrativo
Archiva copias de la notificacién oficial de la Resolucion en el Legajo .
. L Remuneraciones
personal del servidor beneficiario.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de otorgamiento de bonificacién personal Trabajador Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el otorgamiento de bonificacién personal solicitado Trabajador, Oficina de Eventual Manual
Sistema de Remuneraciones con Bonificacién personal del Trabajador incluida. | Recursos Humanos Eventual Automatizada
Registro Escalafonario
REGISTROS Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Otorgamiento de Bonificacion Personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BONIFICACION PERSONAL
Codigo: RRHH-031 Proceso: Gestion de Recursos Humanos Subproceso: Administracién de Recursos Humanos

Unidades Organicas Oficina de RRHH
. gan! Director/a Ejecutivo/a /Técnico Adm (Legajos)/ Asistente
Servidor Pablico . . .
Adm. / Asistenta Ejecutiva

{ INICIO

Y

Elabora y presenta la Soficitud dirigida al
Jefefa de la Oficina de RR.HH., adjuntando:
Constancia de Pago de Haberes emitida por . e - .

la Oficina de Contabilidad y Finanzas EA’:&:&?SS&‘: Sﬁzggg :é {zcr:% c;

Copia simple de la Ultima Resolucion de Po e

Bonificacion Personal, excepto para el
primer quinquenio

A

A

Técnico Adm (Legajos): Elabora el Informe

y o deriva a la Oficina de Contabilidad para

que se emita la Constancia Anual — Mensual
de Haberes.

A

Técnico Administrativo (Responsable
Beneficio y Pensiones): Verifica la
conformidad de la documentacion recibida.
Elabora la Hoja de liquidacion y Proyecta la
Resolucion Administrativa.

A

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

A

Asistenta Administrativo: Numera la
Resolucion Administrativa, archiva el original
con antecedentes

A

Secretaria: Distribuye sus trascripciones a

la Oficina General de Administracion, Oficina

de RRHH y Oficina de Contabiiidad y
Finanzas.

A

Asistente Adm.:Notifica la Resolucion y
entrega al trabajador solicitante.
Incluye el pago de la Bonificacion al
Trabajador en ¢! Sistema de Informacion de
Remuneraciones.

Archiva copias de la notificacion oficial de la
Resolucion en el Legajo personal del servidor

beneficiario.

A
FIN )
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
B .. OTORGAMIENTO DE GRATIFICACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE | |, "rocesesy
e SERVICIOS Versién 1.0
PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
OTORGAMIENTO DE GRATIFICACION POR CUMPLIR 25Y 30 ANOS DE Fecha
PROCEDIMIENTO SERVICIOS Cédigo RRHH - 032
P Reconocer al servidor del INEN el otorgamiento de una gratificacion de dos o tres remuneraciones total permanente
PROPOSITO . . ~ . ] .
mensual por cumplir los 25 6 30 afios de servicios prestados al estado, mujer u hombre respectivamente.
Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del
ALCANCE INEN
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Servidores con Gratificacion 30 afios / Total de Personal Porcentaje Planilia de Pago Oficina RRHH / Area de
Numero de Servidores con Gratificacion 25 afios / Total de Personal Porcentaje Escalafén Beneficios y Pensiones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UN. ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta la Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de RR.HH,
adjuntando: - .
1 « Constancia de Pago de Haberes emitida por la Oficina de Solicitud Personal Umdafjes
- : presentada Orgénicas
Contabilidad y Finanzas.
« Copia simple de la ultima Resolucién de Bonificacién Personal.
2 Deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a Oﬂczr?a‘Gene_a’ral
General Administracién
. - L - . . - . Director/a
3 Deriva la Solicitud al Técnico Administrativo responsable de Legajos Solicitud derivada . . .
Ejecutivo/a Oficina de
Elabora el Informe Situacional del trabajador solicitante y lo deriva a la Técnico Recursos
4 | Oficina de Contabilidad, para que segin el Registro Escalafén, se informe Situacional Administrativo Humanos
emita la Constancia Anual — Mensual de Haberes. (Resp. Legajos)
5 | Remite constancia de haberes Constancia de Técnico Con.tabmdad y
haberes Contable Finanzas
Verifica la informacion del Informe situacional.
Coo.rdma. 'con Presupuesto para ver si corresponde el derecho de R.A. proyectada Especialista
6 | gratificacion. Hoja de Liquidacién Administrativo
Elabora la hoja de liquidacion por la gratificacion y d q
Proyecta la Resolucién Administrativa
Revisa la documentacién presentada y firma la Resolucién o devuelve . Director/a
7 . . R.A. visada . .
expediente con observaciones Ejecutivo/a
Numera la Resolucién Administrativa Reso!uqon Especialista Oficina de
8 . L transcrita y . .
Archiva el original con antecedentes. archivada Administrativo Recursos
H
9 Distribuye trascripciones a la Oficina General de Administracién, Resolucién Secretaria umanos
Oficina de Recursos Humanos y Oficina de Contabilidad y Finanzas distribuida
Notifica copias de la Resolucion y ias entrega al personal comprendido RA. entregada
enflaRA Bonificacion
Incluye | Sistema de Informacion de Remuneraciones el pago de la . R Asistente
10 . . . . incluidas en L .
Gratificacién a los Trabajadores autorizados. . . Administrativo
X . . i ! ” . Sistema Informatico
Archiva copias de la notificacién oficial de la Resolucion en el Legajo .
. L Remuneraciones
personal del servidor beneficiario.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cuadro de Personal con derecho a gratificacién Registro Escalafonario Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el otorgamiento de la gratificacion por 25 y 30 afios de servicio | Trabajadores, Unica vez Manual
Sistema de Remuneraciones con Gratificacién incluida para Trabajadores Oficina de Recursos . .
. Unica vez Automatizada
autorizados en R.J. Humanos
Registro Escalafonario
REGISTROS Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales ™
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Otorgamiento de Gratificacion por cumplir 25y 3Q_grjq_s_\3d\9,,§ervicio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES {\IEOPLAS!CAS
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE GRATIFICACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SEVICIOS
Codigo: RRHH-032 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones
N . Oficina General de Oficina de Contabilidad Oficina de Recursos Humanos
Umdag::sg:g?mcas Administracién y Finanzas Director/ Especialista Adm. / Asistente Adm. Técnico/
Director/a General Técnico Contable Adm{Legajos) / Asistenta Ejecutiva
( NGO )
Elabora y presenta la Solicitud
dirigida al Jefela De la Oficina
de RR.HH., adjuntando:
Habiorg:l:;ci;:%g;gsgogﬁiina | Derivala Solicitud a Director/a Ejecutivo/a: Deriva Ia Solicitud al
de Contabilidad y Finanzas. la Oficina de RRHH Técnico Administrativo responsable de Legajos
Copia simple de la Ultima
Resolucion de Bonificacion
Personal.
Técnico Adm. Resp. Legajos: Elabora el
. . informe Situacional del trabajador solicitante y
Remlteh(;%r:teasncm de < lo deriva a la Oficina de Contabilidad, para que
segin el Registro Escalafon, se emita fa
Constancia Anual ~ Mensual de Haberes.
Especialista Administrativo: Verificala
informacion
del Informe situacional.
Coordina con Presupuesto para ver si
corresponde el derecho de gratificacion.
Elabora Ia hoja de liquidacion por la
Gratificacion y
Proyecta la Resolucion Administrativa.
L 4
Director/a Ejecutivola: Revisala
documentacion presentada y firma la
Resolucion o devuelve expediente con
observaciones
4
Especialista Administrativo: Numera la
Resolucion Administrativa y archiva el original
con antecedentes
:
Secretaria: Distribuye sus trascripciones a la
Oficina General de Administracion, Oficina de
RRHH y Oficina de Contabilidad y Finanzas.
|
A 4
,,,,, Asistente Administrativo: Notifica copias de
la Resolucion y las entrega al personal
comprendido en fa RA.
Incluye en el Sistema de Informacion de
Remuneraciones el pago de la Gratificacion a
los Trabajadores autorizados.
Archiva copias de la nofificacion oficial de fa
Resolucion en el Legajo personal del Servidor
beneficiario.
[
FIN
;
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Ben

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

. Jnsiuio Naclonalde COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES

PROCEDIMIENTO | COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS E?S‘iit;;o RRAN =033

PROPOSITO

Autorizar el otorgamiento del beneficio de la compensacién por tiempo de servicios a los servidores nombrados del INEN
por los servicios prestados al Estado al término de sus funciones en la Administracion Publica.

ALCANCE

Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.

INDICES DE PERFORMANCE

RESPONSABLE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE
N° de CTS otorgadas / previstas en el afio Porcentaje Planilla de Pago Oficina de Recursos
Monto de CTS aprobado / Monto Total presupuestado para CTS Porcentaje Registro de CTS Humanos/ Area de
Beneficios y Pensiones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Presenta la Solicitud de CTS dirigida al Jefe Institucional, en caso de So"g't'?d.td Z CdTS ° Unidad
1 destitucion, ¢ Presenta la Solicitud de Renuncia a la Funcién Publica, olicitud de Servidor Piblico nidades
dirigida al Jefe Institucional Renuncia Organicas
) presentada
. - . - . ) Oficina General de
2 Deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Administracion
. - . . . - . Director/a
3 Deriva la Solicitud al Especialista Administrativo Solicitud derivada Ejecutivo/a
Verifica la informacion recibida. Resolucion - .
4 Proyecta la Resolucion Directoral. Directoral A%fxf\)iici:s'?rl;stz\?o gzcggfsodse
Determina el monto de la liquidacion por CTS. proyectada H
umanos
5 Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucién o devuelve R.J. Vi Director/a
; .J. visada . .
con observaciones Ejecutivo/a
. . . " . Director/a Oficina de Asesoria
6 | Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucion R.J. visada Ejecutivo/a Legal
. L . " . . Oficina General de
7 | Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucién R.J. visada Director/a General Administracion
Revisa la documentacion presentada, Resolucion
8 | Autoriza el pago del CTS al personal que figura en el Expediente aprobada Jefe Institucional
recibido v firma la Resolucidn Jefatural autoritativa Jefatura
Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus Resolucion Institucional
9 |trascripciones a la Oficina General de Administracién, Oficina de transcrita y Secretaria
Recursos Humanos y Oficina de Contabilidad y Finanzas. distribuida
Transcribg copias de la Resolucidn y las entrega al personal R.J. entregada
cemprendido en Ia R.J. Bonificacion Oficina de
10 Incluye en el Sistema de Informacion de Remuneraciones el pago del incluidas en Asistente Recursos
CTS a los Trabajadores autorizados. : . Administrativo
. . L . L . Sistema Informatico Humanos
Archiva copias de la trascripcion oficial de la Resolucién en los Legajos Remuneraciones
personales del personal beneficiario.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cuadro de Personal con derecho a CTS Registro Escalafonario Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. que autoriza el otorgamiento de! beneficio de la CTS. Trabajadores, Oficina Mensual Manual
Sistema de Remuneraciones con CTS incluida para Trabajadores autorizados en de Recursos .
la R.J. autoritativa. P : Humanos Mensual Automatizada

Registro Escalafonario
REGISTROS Sistema Informatico de Remuneraciones
Legajos Personales
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Compensacion por Tiempo de Servicios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS
Codigo: RRHH-33 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones
Oficina de RRHH

Unidades Organicas
Servidor Publico

Oficina General de
Administracién
Director/a General

Oficina de Contabilidad
y Finanzas

Técnico Contable

Director /[Especialista Adm./

Asistente Adm.

Presenta fa Solicitud de
CT8 dirigida al Jefe/a
Institucional, en caso de
destitucion, 6 -
Presenta fa Solicitud de
Renuncia a la Funcion
Piblica, dirigida al Jefela
Institucional

Director/a Ejecutivo/a: Deriva
fa Solicitud al Especialista
Administrativo

Y

Deriva la Solicitud a la
Oficina de RRHH

) 4

Especlalista Adm.: Verifica la
informacién recibida.
Adjunta al expediente la
Resolucion Jefatural de cese.

h 4
Técnico Administrativo : Elabora
1a de inf ituacional del trabajad
licit y deriva a Contabilidad para
qus emita fa constancia anual
mensualizada de haberes y descuentos

Remite ct
haberes y descuentos

Beneficios y Pensiones: Verifica la
informacion
del informe situacional. Emite consolidado
de pago por compensacion de tiempo de

servicio.
Proyscta Resolucién Administrativa para

Directorfa Ejecutivo/a: Revisa
fa documentacion presentada y
visa la Resolucion o devuslve
axpedients con observacionses

h
Asistente Administrativo: Numerala RA.,
archiva el original con antecedentes y
distribuye sus trascripciones a la Oficina
Ganeral de Administracion, Oficina de RRHH y
Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Asistente Administrativo: Notifica copias de
la Resolucion y las entrega al personal
comprendido en la RA.

Incluye en el Sistema de Informacion de
Remuneraciones el pago del CTS alos
Trabajadores autorizados.

Archiva copias de la notificacion oficial de la
Resolucién en el Legajo personal del Servidor

beneficiario,

A
( FIN )
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

i ot e PROGRAMACION Y LIQUIDACION DE GUARDIAS HOSPITALARIAS Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANGS

SUBPROCESO | CONTROL DE ASISTENCIA

PROCEDIMIENTO | PROGRAMACION Y LIQUIDACION DE GUARDIAS HOSPITALARIAS 22‘;‘?;0 RRA 03

PROPOSITO

Autorizar una compensacion econdmica que otorga al Personal médico del INEN por necesidad de servicio y que comprende
actividades miltiples y/o diferenciadas de las realizadas en jornadas ordinarias sin exceder de doce (12) horas continuas.

ALCANCE

Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.

MARCO LEGAL -

- Ley de Presupuesto vigente segtn Afio Fiscal.
Ley 23536 (Profesionales de la Salud)

- D.Leg. N° 276.

- D.S. N° 005-80-PCM

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

- Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA.

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

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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Total de horas de guardia autorizadas al mes / Total maximo permitido al Presupuesto Oficina de
mes en el INEN Planilla de Pago Recursos
Total de horas de guardia al mes / total de horas laborables al mes Porcentaje Registro de Humanos/ Area de
Monto mensual de incentivo autorizado / monto _mensual presupuestado Guardias Beneficios y
N° de Servidores con Incentivo autorizado por mes Hospitalarias Pensiones
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Remite a la Jefatura Institucional, con copia a la Oficina de Recursos Rol Mensual de
1 Humanos, el programa o rol mensual de guardias del personal Guardias del Director/a Departamento
asistencial, Profesionales (Profesionales de la Salud Médicos y no Departamento Ejecutivo/a Asistencial
Médicos), Técnicos y Auxiliares del INEN del Departamento
Consolida y elabora el Rol mensual de guardias del personal Técnico
2 asistencial, Profesionales (Profesionales de la Salud Médicos y no Rol Mensual de Administrativo Oficina de
Médicos), Técnicos y Auxiliares del INEN, elabora el proyecto de Guardias del INEN RECUTSOS
Resolucién Jefatural autoritativa. Humanos
3 Remite el proyecto Resolucién Jefatural a la Oficina General de | Proyecto Resolucion Director/a
Administracién. Jefatural Ejecutivo/a
Revisa la documentacion presentada y visa la Resolucion Jefatural o . . Oficina General de
4 devuelve el Expediente corf) cbservacioﬁes R.J. visada Director/a General Administracion
5 Qgrstﬁgsi;s Jf;rf:%?;nl.acron del rol de guardias hospitalarias mediante Resolucion Jefatural Jefe Institucional e
Numera la R.J., archiva el original con antecedentes y distribuye sus i . S
6 |trascripciones a la Oficina Cgeneral de Administracisgn, Ofici);xa de Resoh:jqorygrggscnta Secretaria Institucional
Recursos Humanos y Oficina de Contabilidad y Finanzas. y distribuida
Revisa verifica segun la informacion en el reloj marcador, la . . .
7 asistenci); reportada pgr los Jefes de equipo de guardiaJ Asistencia verificada
Elabora la hiquidacién de las guardias realizadas y guardias por Técnico.
realizar del personal, segun periodo correspondiente, y envia la Resolucion Administrativo
8 | informacion del pago al &rea de Remuneraciones. tada .
Proyecta la Resolucién Administrativa autoritativa del pago de proyecta Oficina de
guardias. Recursos
9 Revisa la documentacién presentada y visa la Resolucién RA visada Asistente Humanos
Administrativa. T Administrativo
10 Revisa la liquidacion y sustento y firma la Resolucién Administrativa o RA. firmada Director/a
devuelve el Expediente con observaciones T Ejecutivo/a
. . . Monto por guardias Asistente
11 | Genera planilla de pago incluyendo el monto de guardias. incluido en planilla Administrativo
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Rol Mensual de Guardias de cada Departamento Directores de Departamentos asistenciales Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.J. que autoriza la programacién o Rol de Guardias Unidades Orgénicas asistenciales Mensual Manual
R.A. que autoriza el pago de las guardias realizadas Oficina de Contabilidad y Finanzas Mensual Manual
Programacion de Guardias
REGISTROS Registro de Control de Asistencia
Planilla de Pago
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Autorizacién de Incentivo por Guardias Hospitalarias 5\5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y LIQUIDACION DE GUARDIAS HOSPITALARIAS

Cédigo: RRHH-034 Proceso: Recursos Humanos  Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Departamento Asistencial
Director/a Ejecutivo/a

Oficina de RRHH

Director/a Ejecutivo/a/
Técnico Adm./Asistente Adm

Oficina General de
Administraciéon
Director/a General

Jefe/a Institucional / Asistente

Jefatura Institucional

Ejecutivo

NICIO

Director/a kjecutivolar |
Elabora y remite ala
Jefatura Institucional, con

copia a la Oficina de RRHH,

el programa o rol mensual

de guardias del personal
asistencial del
Departamento

Directorla Ejecutivola:
Consolida y efabora et Rol
mensual de guardias de!
personal asistencial del INEN,

Revisa la documentacion

elabora el proyecto de
Resolucion Jefatural
autoritativaylaenvia ala
Jefatura Institucional

Técnico Adm.: Revisay
verifica la Informacién en el
reloj marcador, |a asistencia

»  presentaday visala

Resolucion Jefatural

A

Jefefa Institucional
Autoriza la programacion del rol
de guardias hospitalarias
mediante Resolucion Jefatural

A 4

reportada por los Jefes de
equipo de guardia

A

Técnico Adm.: Elabora la
liquidacion de las guardias
realizadas por el personal,
Proyecta la Resolucion
Aministrativa autoritativa del
pago de guardias

Asistente A‘ m: Revisala
documentacion presentada y
visa la Resolucion
Adminisirtaiva

Directorfa Ejecutivola:
Revisa la fiquidacion y
sustento y firma la
Resolucion Administratival o
devuelve el Expediente con
observaciones

h 4

Asistente Adm: Incluyeen la

planilla de pago el monto por
guardias realizadas.

FIN

Asistenta Ejecutiva: Numera
laR.J., archiva el original con
antecedentes y distribuye sus
trascripciones a la Oficina
General de Administracion,
Oficina de RRHH y Oficina de
Contabilidad y Finanzas
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos
y Procedimientos

ppnstiuto Nacioralde CONTROL DE ASISTENCIA, FALTAS Y TARDANZAS DEL PERSONAL Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y PENSIONES
PROCEDIMIENTO | CONTROL DE ASISTENCIA, FALTAS Y TARDANZAS DEL PERSONAL FC::?S%?;O RRAN - 035
PROPOSITO Autorizar el abono de la remuneracion correspondiente al personal con los respectivos descuentos por inasistencias,
tardanzas y permisos particulares.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracidn, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas def INEN.
- Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. a MR a0 7
- Ley de Presupuesto vigente segtn Afio Fiscal. ) gz:g:ﬁg;gz m:g::;:g:: :" ;g;_gg?;;\l\f;NSA
MARCO LEGAL - Ley 23536 (Profesionales de la Salud) - Resolucion Ministerial N° 573-92-SA/P

- D.leg. N° 276.
- D.S. N° 005-90-PCM

Reglamento de Guardias Hospitalarias.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Total de horas de tardanzas al mes / Total de horas laborabies al mes Oficina de
Total de inasistencias al mes / Total de dias laborables al mes Registro de Recursos
Total de permisos al mes / Total de dias laborables al mes Porcentaje Control de Humanos / Area de
Asistencia Control de
Asistencias
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Reprogramacién de
1 Remite la Reprogramacién de turnos, Relacion de inasistencias, tur?ﬁ:s’ithZ':;:: de Director/Jefe Unidades
Memorandos de permisos y Comisiones del personal Memorandos de organicas
permisos, Comisiones
. . . . - Documentos
2 Revisa y analiza la informacion de los documentos recibidos. revisados
3 Ingresa al SYSINEN/PERSONAL vy registra los datos, segun sea el Registro en el Oficina de
€aso. SYSINEN Asisteqtg Técnico ReCUISOS
4 | Emite los Reportes de faltas y tardanzas del personal nombrado y CAS. Repo_;t:;‘gizziltas y Administrativo Humanos
5 Genera la programacién mensual de los descuentos por faltas y P":g;zg‘:lgzn
tardanzas del personal nombrado y CAS. descuentos
Personal nombrado
6 Envia la informacién con los descuentos via correo electronico al Informe de
Encargado de Remuneraciones. descuentos
Emite e} proyecto Resolucion Administrativa en caso de: Asistente Técnico
- Faltas y Tardanzas Proyecto Administrativo Oficina de
7 - Licencia sin Goce de Haber Resolucién RECUTSOS
- Paternidad Administrativa Humanos
- Fallecimiento de familiares directos del personal
. . . - . . - Resolucién
Firma y remite Resolucién Administrativa a la Oficina de Contabilidad s . . . .
8 Finanz);s o devuelve el Expediente con observaciones Y F'Admmlstratn{a' Director Ejecutivo
irmada y remitida
Personal CAS
9 Envia la informacién con los descuentos via correo electrénico a Informe de
Presupuesto - ORH descuentos
Elabora la Rglacton del personal cuando: Asistente Técnico Oficina de
- Renuncia . -l Administrativo Recursos
10 - Licencia sin prestacion Relacién de personal Humanos
- Abandono de trabajo
Y entrega a Presupuesto - ORH
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reprogramacion de turnos, Relacion de inasistencias, Directores/Jefes de unidades orgéanicas Mensual Manual
Memorandos de permisos y Comisiones del personal
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza los descuentos Unidades Orgénicas Mensual Manual
Oficina de Contabilidad y Finanzas Mensual Manual
Reprogramacién de turnos
REGISTROS Registro de Control de Asistencia (Automatizado)
Registro de Comision de Servicio (Automatizado) 3
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Autorizacién de Incentivo por Guardias Hospitalarias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA, FALTAS Y TARDANZAS DEL PERSONAL

Codigo : RRHH-035

Proceso: Recursos Humanos

Subproceso: Remuneraciones, Beneficios y Pensiones

Fase

T

!

Personal
Nombrado?

NO

Personal CAS?

i
s!
v

Envia la informacién
de los descuentos
por correo
electronico ai
Encargado de
Presupuesto - ORH

v
Elabora Relacién
del personal que:

Renuncia, esta
con Licencia sin

contraprestacion o

Envia la informacion
de los descuentos por
correo electronico al
Encargado de
Remuneraciones

¥

Emite Proyecto de
Resolucion
Administrativa en
caso de:
Faltas y Tardanzas,

.| Aprueba Resolucion

Licencia sin Goce de
Haber, Paternidad y
fallecimiento
familiares directos
de los trabajadores

Administrativa

L,

v

Entrega
Resolucién

Remite

]

Administrativa al
Encargado de
Remuneraciones

. . Oficina de
. £ Oficina de Recursos Humanos Oficina de Recursos o
Unidades Orgéanicas . o . . Contabilidad y
O Asistente Técnico Administrativo Humanos "
Servicios . o Finanzas
Director/a Ejecutivo . . .
Director/a Ejecutivo
INICIO
v
Remite:
Reprogramacion
de Tumnos, : : Ingresa al
Relacion de Revisa y analiza [a SYSINEN/
RN informacién de los
ir cias, I d » PERSONALY
ocumentos :
Memorandos de i registra los datos
N recibidos ,
Permisos y segUn sea el caso
Comisiones del T
personal ¥
prggrg?nrzé?én Emite los
mensual de los Re;;trtaessyde
descuentos por Tardanzas del
faltas y tardanzas
del personal Nom%?;ii%na'CAS
Nombrado y CAS y

Toma las medidas

B Resolucion
Administrativa

h 4

del caso

hace abandono de
trabajo y entrega a
Presupuesto -
ORH
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
o Procesos y
5,  Frocesos y
% SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA roset o
e fenoean Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO | SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA zii::;o RRHH - 036

Autorizar el otorgamiento de un subsidio estatal a los deudos del servidor o pensionista principal del INEN al momento

PROPOSITO de su fallecimiento.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgdnicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
No de Solicitudes recibidas Nimero . . . Oficina de Recursos Humanos/
Registro de Tramite documentario Area de Bienestar Personal
Monto de subsidios autorizados Soles Registro de Tesoreria Oficina de Contabilidad y
Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
0 UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta solicitud de subsidio por fallecimiento del Servidor o
Pensionista, dirigida al Jefe de la oficina de RR.HH., adjuntando:
- Copia del Certificado o Partida de Defuncién original del fallecido Familiar directo del
1 - Copia de! DNI del Familiar directo solicitante. Solicitud presentada Servidor o
- Copia de Partida de Matrimonio en caso de solicitarlo el Conyuge Pensionista
o Copia de Partida de Nacimiento del Hijo/a solicitante.
- Copia de boleta de pago del servidor
Oficina
2 | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Geng (al de
Administraci
én
Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacién - - Director/a
3 de la documentalciénp en el plazo establecido. Y Solicitud recibida Ejecutivo/a
. . . . . . . Técnico
4 Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista fallecido. Informe Situacional Administrativo
5 Verifica la documentacién sustentatoria recibida, si es conforme Resolucion Especialista
determina el monto a subsidiar y proyecta la Resolucién. proyectada Administrativo
6 Revisa la documentacion presentada y firma la Resolucién RA. firmada Director/a Oficina de
Administrativa o devuelve el Expediente con observaciones o Ejecutivo/a Recursos
Numera y envia la R.A. en el plazo establecido. Asistente Humanos
! Archiva gl R.A. con el expediepnte. R.A. numerada Administrativo
Envia copia de la R.A. a ia Oficina de Contabilidad y Finanzas.
8 Distribuye transcripciones a las 4reas de Remuneraciones para [a R.A. transcrita y Secretaria
programaciéon del pago, Legajos, y Secretaria de la Oficina de distribuida
Recursos Humanos.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Subsidio por fallecimiento de Servidor o Pensionista Familiar directo solicitante Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. - - . I~ Oficina de Contabilidad
R.A. que autoriza el Subsidio por fallecimiento de Servidor o Pensionista Finanzas, Familiar y Eventual Manual

REGISTROS

Registro de Escalafén de servidores y pensionistas

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Subsidio por Fallecimiento del Servidor o Pensionista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA

Cédigo: RRHH-036 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Bienestar y Desarrollo

Familiar del Servidor 6
Pensionista

Oficina General de
Administracion

Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivo/a

Oficina de RRHH
Técnico Adm. / Especialista Adm. /

Asistenta Ejecutiva

INICIO

Elabora y presenta solicitud
de subsidio por fallecimiento
det Servidor o Pensionista,
dirigida al Jefe/a De la
Oficina de RR.HH,
adjuntando:

Copia del Certificado o
Partida de Defuncion original
del fallecido.

Recibe y derivala

v

Copia del DNI del Familiar
directo solicitante.
Copia de Partida de
Matrimonio en caso de
solicitarlo ef Conyuge 6
Copia de Partida de
Nacimiento de! Hijo/a
solicitante
Copia de Boleta de pago det

servidor

Solicitud a fa Oficina

Director/a Ejecutivola:
Recibe la Solicitud, pide
.| €l Informe Situacional y

de RRHH

Técnico Administrativo:
Elabora el informe

" dispone la verificacion de
la documentacion en el
plazo establecido.

Director/a Ejecutivofa:
Revisa la documentacion
presentada y firma la

A

Situacional del servidor o
pensionista fallecido

Especialista
Administrativo: Verifica la
documentacion
sustentatoria recibida, si es

Resolucion Administrativa
o devuelve el Expediente
con observaciones

conforme determina el
monto a subsidiar y
proyecta fa Resolucion
Administrativa

Asistenta Administrativo :
Numera yenvialaR.A.en

» el plazo establecido.
ArchivalaR.A. con el
expediente

\ 4
Secretaria : Envia copia de
laRA. alaOficinade
Contabilidad y Finanzas.
Distribuye copias a las
areas de Remuneraciones
para la programacion del
pago, Legajos, y secretaria
de la Oficina de RRHH.

FIN
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FICHA DEDESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

j Manual de
%ﬁ«i SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR DIRECTO DEL ket
Instituto Nacional d <
Entomedaden Noaslist SERVIDOR O PENSIONISTA Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO BENEFICIOS Y PENSIONES
SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR O Fecha
PROCEDIMIENTO | pensioNISTA Cédigo RRHH- 037
PROPOSITO g\itrl;z;:;zar el otorgamiento de un subsidio estatal al servidor o pensionista del INEN por el fallecimiento de un familiar
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.
= T = -
- D.L. N° 276 (Att. 24, inciso f) - Resouaion,  Mnsterial N 701
MARCO LEGAL - D.S. N° 005-90-PCM (Art. 142, inciso j, 144, 145) T, .
- D.S. N° 051-91-PCM. - Resolucién Ministerial N° 239-90-SA/P
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
No de Solicitudes recibidas Namero . - . Oficina de Recursos Humanos/
Registro de Tramite documentario Area de Bienestar personal
Monto de subsidios autorizados Soles Registro de Tesoreria Oficina de Contabilidad y
Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta solicitud de subsidio por fallecimiento de un familiar
directo del Servidor o Pensionista, dirigida al Jefe de la Oficina de
RR.HH., adjuntando:
¢  Copia del Certificado o Partida de Defuncién original del fallecido - Servidor o Unidades
! s  Copia de DNI Solicitud presentada Pensionista Orgénicas
e Copia de Partida o Documento que acredite la relacién familiar
con el fallecido
s Copia de boleta de pago
Oficina
2 | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General General de
Administracion
Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion - - Director/a
3 de la documentacion en el plazo establecido. Solicitud recibida Ejecutivo/a
. . . L . . . Técnico
4 Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista solicitante. Informe Situacional Administrativo
5 Verifica la documentacién sustentatoria recibida, si es conforme, Resolucion Especialista
determina el monto a subsidiar y proyecta la Resolucion. proyectada Administrativo
¢ |Revisa la documentacion presentada y fima la Resolucion RA. firada Director/a Oficina de
Administrativa o devuelve el Expediente con observaciones T Ejecutivo/a Recursos
7 Numera y envia la R.A. en el plazo establecido. R.A. numerada y Asistente Humanos
Archiva el R.A. con el expediente distribuida Administrativo
Envia copia de la R.A. a la Oficina de Contabilidad y Finanzas.
8 Distribuye transcripciones a las éreas de Remuneraciones para la R.A. numerada y Secretaria
programacion del pago, Legajos, y secretaria de la Oficina de Recursos distribuida
Humanos.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Subsidio por fallecimiento de un Familiar directo Servidor o Pensionista del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. - Oficina de Contabilidad y Finanzas, Servidor o
R.J. que autoriza el Subsidio Pensionista Eventual Manual
REGISTROS Registro de Escalafén de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Fallecimiento de un familiar directo del Servidor o Pensionista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO DE UN FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR
Codigo: RRHH-037 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Bienestar y Desarrolio

Oficina General de
Unidad Orgénica Administracion

Director/a General Director/a Ejecutivo/a

. Oficina de RRHH
Oficina de RRHH Técnico Adm. /Especialista Adm. /

Asistenta Ejecutiva

INICIO

y
Elabora y presenta solicitud
de subsidio por
fatlecimiento de un familiar
directo del Servidor o
Pensionista, dirigida al
Jefela De la Oficina de

RR.HH., adjuntando: Copia . . Recibe ia thcxtuq. pide ef Técnico Adm: Elabora
del Certificado o Partida de Recibe y deriva fa Informe Situacional y }Informe Situacional del
Defuncion del fallecido » Solicitud a Ia Oficina P dispone la verificacion de » servidor o pensionista

- ) " de RRHH la documentacion en el 0 pe
original (Conyuge, Hijo/a, 270 establecido soficitante

Padre o Madre). Copia de P
DNI. Copia de Partida o

Documento que acredite la
relacion familiar con el
fallecido. Copia de boleta

de pago

h 4

Especialista Adm:
Verifica la documentacion
sustentatoria recibida, sies
conforme determina el

monto a subsidiar y
proyecta la Resolucion
Administrativa

A 4

Revisa la documentacion
presentada y firma la
Resolucién Administrativa
0 devuelve el Expediente
con observaciones

h 4
Asistente Administrativo:
NumerayenvialaRA.enel
plazo establecido.
Archiva el R.A. con el expediente

y

Secretaria:Envia copiadelaRA. a
Oficina de Contabilidad y Finanzas.
Distribuye las transcripciones a las
reas de Remuneraciones para la
programacion del pago, Legajos, y
secrelaria de la Oficina de RRHH.

Tiaper ot

" P vs
\’{Jyf’lﬂi’/?}f
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INew

Manual de Procesos

y Procedimientos

Institito Nacional de SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA Versién 1.0

Enfermedades Neoplésicas

PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO BENEFICIOS Y PENSIONES

PROCEDIMIENTO | SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA Fecha
Cédigo RRHH ~ 038
PROPOSITO Autorizar el reembolso de dinero a quien sufragd los gastos de sepelio por fallecimiento del servidor o pensionista del INEN.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracion, Oficina de Recursos Humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE X
No de Subsidios presentados Numero . . . Oficina de Recursos Humanos/ Area
Registro de Tramite documentario de Bienestar personal
Monto de subsidios autorizados Soles Registro de Tesoreria Oficina de Contabilidad y Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO

Elabora y presenta solicitud de subsidio por Gastos de Sepelio del

Servidor o Pensionista, dirigida al Jefe de la oficina de RRHH.,

adjuntando la documentacion sustentatoria.

«  Copia del Certificado o Partida de Defuncion original del fallecido.

1 +  Copia del DNI del familiar directo solicitante.

e Copia de Partida de Matrimonio en caso de solicitarlo el Cényuge
o Copia de Partida de Nacimiento del Hijo/a solicitante.

» Comprobantes de pago (boleta o factura) por gastos de sepelio
hasta el monto establecido segun normatividad vigente.

Solicitud presentada

Familiar directo del
Servidor o
Pensionista
fallecido

2 | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos

Solicitud derivada

Oficina Generai de

Director/a General Administracion

Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion L - Director/a

3 de la documentacion en el plazo establecido. Solicitud recibida Ejecutivo/a
. . . N . N . Técnico

4 Elabora el Informe Situacional del servidor o pensionista fallecido. informe Situacional Administrativo
5 Verifica la documentacion sustentatoria recibida, si es conforme RA. provectada Especialista

determina el monto a subsidiar y proyecta la Resolucion Administrativa. . proy Administrativo

Revisa la documentacién presentada y firma la Resolucion ] Director/a :
6 Administrativa o devuelve el Expediente con observaciones R.A. firmada Ejecutivo/a gzgsfsg:
7 Numera y envia la R.A. en el plazo establecido. R.A. numerada Ags}entg Humanos

Administrativo

Archiva la R.A. con el Expediente

Envia copia de la R.A. a Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Distribuye transcripciones a las areas de Remuneraciones para la
8 | programacion del pago, Legajos, y Secretaria de la Oficina de
Recursos Humanos.

R.A. distribuida

Secretaria

FIN

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA TIPO

Solicitud de Subsidio por Gastos de Sepelio del Servidor o Pensionista del INEN

Familiar del Servidor o
Pensionista del INEN

Eventual Manual

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. - Oficina de Contabilidad y Finanzas, Familiar del
R.J. que autoriza el Subsidio Servidor o Pensionista fallecido Eventual Manual
REGISTROS Registro de Escalafén de Servidores y Pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Gastos de Sepelio del Servidor o Pensionista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA

Cédigo: RRHH-038 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Bienestary Desarrollo

Familiar del Servidor 6 Pensionista
fallecido

Oficina General de
Administracion

Director/a General

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivo/a

Oficina de RRHH
Técnico Adm. / Especialista
Adm. / Asistenta Ejecutiva /

Secretaria

INICIO

A

Elabora y presenta solicitud de
subsidio por Gastos de Sepelio del
Servidor 0 Pensionista, dirigida al
Jefe/a De la oficina de RRHH,,
adjuntando la documentacion
sustentatoria:

- Copia del Certificado o Partida de

Defuncion original del fatlecido.
- Copia del DNI del familiar directo

Recibe y derivala

solicitante.

- Copia de Partida de Matrimonio en
caso de solicitarlo el Conyuge o
Copia de Partida de Nacimiento del
Hijo/a solicitante.

- Comprobantes de pago (boleta o
factura) por gastos de sepelio hasta
el monto establecido  segin
normatividad vigente.

h

Recibe la Solicitud, pide el
Informe Situacional y

Solicitud a la Oficina
de RRHH

Técnico Adm.: Elabora
el Informe Situacional del

»! dispone la verificacion de
ta documentacion en el
plazo establecido.

servidor o pensionista
fallecido

A

Especialista Adm.:
erifica la documentacion
sustentatoria recibida, si

es conforme determina el
monto a subsidiar y
proyecta fa Resolucion
Administrativa
Y
Revisa la documentacion
presentada y firma la
Resolucién Administrativa
o devuelve el Expediente
con observaciones
Y
Asistenta Ejecutiva:

Numera y enviala R.A. en

el plazo establecido.

Archivael RA. conel
expediente

A
Secretaria: Envia copiade faRA.
a Oficina de Contabilidad y
Finanzas.
Distribuye las transcripciones a las
&reas de Remuneraciones parala
programacion det pago, Legajos, y
secretaria de fa Oficina de RRHH.

FIN
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
€2 iven SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL FAMILIAR DIRECTO DEL y Procedimientos
Entopmbdnes Neoptisicas SERVIDOR O PENSIONISTA Versién 1.0
PROCESQO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL
SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR O | Fecha
PROCEDIMIENTO | pengioNisTA Cédigo_ RRHH - 039
PROPOSITO Autorizar el reembolso al servidor o a quien sufragé los gastos del sepelio por fallecimiento del conyuge, hijos o padres del
servidor o pensionista del INEN.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Orgénicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
No de Solicitudes recibidas Nimero . . . Oficina de Recursos Humanos/
Registro de Tramite documentario Area de Bienestar personal
Monto de subsidios autorizados Soles Registro de Tesoreria Oficina de Contabilidad y Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Elabora y presenta solicitud de subsidio por gastos de sepelio de
familiar directo del servidor o pensionista del INEN, dirigida al Jefe de
la Oficina de RR.HH,, adjuntando:
«  Copia del Certificado o Partida de Defuncion Original del fallecido
(Conyugue, Hijo/a, Padre o Madre). . Servidor o Unidades
L e  Copia del DNI del familiar directo. Soficitud presentada Pensionista Orgénicas
« Copia de Partida de Matrimonio en caso de solicitarlo el Conyuge
o Copia de Partida de Nacimiento del Hijo/a solicitante.
. Comprobantes de pago por gastos de sepelio hasta el monto
establecido segin normatividad vigente.
. . - . - . . Oficina General de
2 | Recibe y deriva la Solicitud a la Oficina de Recursos Humanos Solicitud derivada Director/a General Administracion
Recibe la Solicitud, pide el Informe Situacional y dispone la verificacion - - Director/a
3 de la documentacion en el plazo mas breve posible. Solicitud recibida Ejecutivo/a
. . . . . . . Técnico
4 Elabora el informe Situacional del servidor o pensionista solicitante. Informe Situacional Administrativo
5 Verifica la documentacion sustentatoria recibida, si es conforme RA. provectada Especialista
determina el monto a subsidiar y proyecta la Resolucién Administrativa. A proy Administrativo
6 Revisa la documentacion presentada y firma la R.A. o devuelve el RA. firmada Director/a Oficina de
Expediente con observaciones T Ejecutivo/a Recursos
7 Numera y envia la R.A. en el plazo establecido. R.A. numerada y Asistente Humanos
Archiva el R.A. con el expediente distribuida Administrativo
Envia copia de la R.A. a Oficina de Contabilidad y Finanzas.
8 Distribuye transcripciones a las areas de Remuneraciones para la R.A numeraday Secretaria
programacion del pago, Legajos, y Secretaria de la Oficina de distribuida
Recursos Humanos.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
gic:ggt;d de Subsidio por gastos de sepelio por fallecimiento de un Familiar Servidor o Pensionista del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el Subsidio Oficina de Contabilidad y Finanzas, Servidor o Pensionista Eventual Manual
REGISTROS Registro de Escalafon de servidores y pensionistas
ANEXOS Flujograma del Procedimiento Subsidio por Fallecimiento de un familiar directo del Servidor o Pensionista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO DEL FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR O PENSIONISTA
Cédigo: RRHH-039 Proceso: Recursos Humanos  Subproceso: Bienestar y Desarrolio

Oficina de RRHH
Técnico Adm. / Especialista Adm. /

Asistenta Ejecutiva

Oficina General de Oficina de RRHH

Unidad Organica Administracién . . .
Director/a General Director/a Ejecutivo/a

(INICIO

y

Elabora y presenta solicitud de
subsidio por gastos de sepelio
por fallecimiento De familiar
directo del servidor o pensionista
del INEN, dirigida al Jefela de la
oficina de RR.HH., adjuntando:
Copia del Certificado o Partida

de Defuncién Original del Recibe la Soficitud, pide et s .
fallecido {(Conyugue, Hijo/a, Recibe y deriva la Informe Situacional y T?gg wﬁ:;g:g;ﬁigfé:le'
Padre o Madre). » Solicitud a la Oficina dispone la verificacion de » enidor o pensionista
Copia del DNi de! familiar directo de RRHH la documentacion en el " ;:e i
Copia de Partida de Matrimonio plazo méas breve posible solclante
en caso de solicitarlo el Conyuge
o Copia de Partida de
Nacimiento del Hijo/a
solicitante. Comprobantes de
pago por gastos de sepelio hasta 4
el monto establecido segin Especialista Adm.: Verifica
normatividad vigente. ta documentacion

sustentatoria recibida, si es
conforme determina el monto
a subsidiar y proyecta la
Resolucion

A 4

Revisa la documentacion

presentada y firma la RA.

o devuelve el Expediente
con observaciones

r

Asistenta Administrativo: Numera y
envia la R.A. en el plazo establecido.
Archiva la R.A. con el expediente

A
Secretaria: Envia copia de la
RA. a Oficina de Contabilidad y
Finanzas.

Distribuye transcripciones a las
areas de Remuneraciones para
ia programacion del pago,
Legajos, y Secretaria de la
Qficina de RRHH.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
% LICENCIA POR MATERNIDAD, ENFERMEDAD, TUBERCULOSIS O y Procedimientos
Entommedados Neoplisicas NEOPLASIA MALIGNA Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO LICENCIA POR MATERNIDAD, ENFERMEDAD, TUBERCULOSIS O NEOPLASIA

Fecha

MALIGNA Cédigo RRHH - 040
PROPOSITO Gestionar prestaciones econémicas del servidor del INEN por concepto de dias no laborados por maternidad, enfermedad,
tuberculosis o neoplasia maligna.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Solicitudes recibidas Numero . Oficina de Recursos Humanos/
Area de Bienestar de Personal Area de Bienestar personal
Monto de pagos autorizados Soles Registro de Tesoreria Oficina de Contabilidad y Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Presenta certificado médico original, boleta o factura de pago y receta - . .
! médica segun sea el caso y a quien corresponda. Solicitud Presentada Servidor g mc_iagies
2 Verifica y da V°B® a documentacién recibida. Solicitud recibida Jefe Inmediato rganicas
Recibe descanso médico y registra asignando cédigo. ; i6 sdi
Ingresa al Sistema del INEN los datos de la documentacion recibida. Asignacion de codigo
Verifica conformidad de Ingreso de informacion y Graba en el Sistema. .
Verifica el total de dias de licencia por enfermedad y en caso de pasar | ngreso al Sistema
los 20 dias, proyecta Resoluciones Administrativas por licencia por —
enfermedad (primeros 20 dias y dias sigulentes en R.A. Cédigo
independiente), y por licencia por gravidez, en caso de personal CAS i
3 | se emite memorandums. A%?i?\(i;;rl:tgso
Retine v revisa documentacion correspondiente e inicia las gestiones
para obtener las prestaciones econdmicas, de no contar con los
descansos por ESSALUD, indica al servidor publico realice su tramite CITT
para la obtencion del CITT, a la brevedad posible.
Emite carta para realizar canje de certificados médicos por CITT en Oficina de
ESSALUD, y se la entrega al servidor para que gestione los tramites Recursos
correspondientes. Humanos
. " . . Director/a
4 Revisa la documentacion presentada, y Autoriza. R.A. Autorizada Ejecutivo/a
Numera y envia la R.A. en el plazo establecido.
Envia copia de la R.A. a Oficina de Contabilidad y Finanzas. RA. numerada
5 | Distribuye copias a las areas de Remuneraciones para la programacion : di stribuida y Secretaria
del pago, Legajos, y Secretaria de la Oficina de Recursos Humanos.
Archiva el R.A. con el expediente.
Realiza tramite de subsidio sefialando el pago correspondiente y Subsidio
6 remite expediente a ESSALUD. R.A. proyectada Especialista
Recibe formato enviado por ESSALUD en el cual indica la fecha de Formato de Administrativo
cobro y entrega a interesado. ESSALUD
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
CITT/ Descanso Medico Servidor del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.A. que autoriza el descuento y pago por dias
no laborado por enfermedad por presentacion Oficina de Contabilidad y Finanzas / Servidor Eventual Manual
de certificado médico
REGISTROS Registro de Escalafén de servidores
ANEXOS Flujograma det Procedimiento de Licencia por Maternidad , Enfermedad, Tuberculosis o Neoplasia Maligna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR MATERNIDAD, ENFERMEDAD, TUBERCULOSIS O NEOPLASIA MALIGNA

Cédigo: RRHH-040 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Bienestar y Desarrollo

Unidades Organicas

Oficina de
Director/a EjecutivolalTécnico

RRHH
Administrativo /Secretaria

ervidor Publico:
Presenta certificado médico
original, boleta o factura de
pago y receta médica seglin
sea el caso y a quien

Especialista Administrativo:
Recibe descanso médico y registra as
codigo.

documentacién recibida.

corresr@nda

Y
Jefe de Direccion [Oficina /
Departamento / Unidad
Verificay Da V°B° a
documentacion recibida

Y

Graba en el Sistema.

y en caso de pasar los 20 dias

Ingresa al Sistema del INEN los datos de la
Verifica conformidad de Ingreso de informacion y

Verifica el total de dias de licencia por enfermedad

ignando

Np.
NG

Especialista Administrativo
Proyecta Resoluciones
Administrativas por licencia por
enfermedad y por licencia por
gravidez

4

Especialista Administrativo

Proyecta Memorandums por

licencia por enfermedad y por

licencia por gravidez {personal
CAS)

Especialista Administrativo

Relne y revisa documentacién
correspondiente e inicia las gestiones para
obtener las prestaciones econdmicas

Cuenta con CITT

No

Especialista Administrativo
Indica al servidor plblico que realice su tramite
para 1a obtencion de! CITT, a la brevedad
posible.

Emite carta para realizar canje de certificados
médicos por CITT en ESSALUD, y se la entrega
al servidor para que gestione los tramites
correspondientes.

|

h

Directorla Ejecutivola:
Revisa la documentacion presentada, Y Au

toriza

Y

Secretaria:

Numera la R.A., archiva el original con antecedentes y
distribuye trascripciones a los érganos pertinentes.

h 4
Especialista Administrativo:
Realiza tramite de subsidio indicando el p

fecha de cobro y entrega a interesado

correspondientey remite expediente a ESSALUD.
Recibe formato enviado por ESSALUD en el cual indica la

ago
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

Manual de Procesos
y Procedimientos

o Version 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL

P e Fecha
PROCEDIMIENTO | EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL Codigo RRAH - 041
PROPOSITO Evaluar a los trabajadores del INEN, para mejorar los resultados de los recursos humanos de la institucion.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Registro de la Oficina

Oficina de Recursos

Porcentaje de personal evaluado anualmente Porcentaje de Recursos Humanos / Area de
Humanos Capacitacién
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
Emite Memorando Circular a las Direcciones Generales, Direcciones Memorando Director/a
Ejecutivas y Jefes de Servicios, solicitando realizar la evaluacién Circular Ejecutivo/a, Oficina de Recursos
1 semestral del desempefio laboral del personal nombrado y CAS del Asistente Humanos
INEN. Ejecutiva
Director/a
Recibe Memorando y dispone la evaluacién de desempefio del Disposicion para la | General Director
2 personal asignado. Evaluacion Ejecutivo/a, Jefe
de Servicio
Ingresa al SYSINEN/Personal/Evaluaciéon y registra en la Ficha de
Evaluacion de Desempeiio Laboral los siguientes datos:
- Oficina, Dpto, Unidad, Area y/o Servicio Director/a
- Condicion Registro de datos General Director
3 - Apellidos y nombres al SYSINEN Ejecutivo/a, Jefe
- Nivel de Servicio
- Cargo
- Factor Evaluativo (Grado Valorativo de cada factor)
- Precisiones del Evaluador
Unidades orgéanicas
Imprime la Ficha de Evaluacién de Desempefio Laboral y solicita al Ficha de Director/a
4 | personal evaluado registre los datos solicitados: Evaluacion firmada | General Director
- Precisiones del Evaluado por el Evaluado Ejecutivo/a, Jefe
- Firma del Evaluado de Servicio
Firma la Ficha de Evaluacion de Desempefio Laboral y remite a la Ficha de Director
5 Direccién General para su ratificacion. Evaluacion firmada | Ejecutivo/a, Jefe
por el Evaluador de Servicio
Firma la Ficha de Evaluacién de Desempefio Laboral ratificando la Ficha de
6 misma. Evaluacion firmada
por el Ratificador Director/a
Remite a la Oficina de Recursos Humanos las Fichas de Evaluacién de Memorando General
7 Desempefio Laboral del personal asignado. adjunto Fichas de
Evaluacién
Ingresa al SYSINEN la recepcion de las Fichas de Evaluacién de Registro de Asistente
8 Desempefio Laboral del personal y archiva en sus legajos. Recepcién en Técnico
SYSINEN Administrativo
(Legajos) Oficina de Recursos
Consolida la informacién de las evaluaciones del personal e identifica Informe de Asistente Humanos
g las necesidades de capacitacion a considerar en el Plan de Desarrollo Consolidacion de Técnico
de las Personas Anualizado. Evaluaciones administrativo
(Capacitacion)
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimiento de Evaluacion Unidad Orgénica del INEN Semestral Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Metas de Evaluacién Director Ejecutivo/a de RR.HH. Semestral Manual

REGISTROS

Registro General y Escalafén
Registro de Evaluacion del personal (automatizado)

ANEXOS

Flujograma dei Procedimiento de Capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Cédigo: RRHH-041 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Bienestar y Desarrollo del Personal

Oficina de RRHH
Director/a Ejecutivo /

Asistente Ejecutivo

Oficina de RRHH
Asistente Técnico
Administrativo

Unidades Organicas
Directores Generales, Directores
Ejecutivos, Jefes de Servicios

{ INICIO }

Y

Emite y distribuye Memorando
Circular a las Direcciones
Generales, Direcciones
Ejecutivas, Jefes de Servicios,
solicitando realizar ia
evaluacion semestral del
desempefio Laboral del
personal Nombrado y CAS

Asist. Téc. Adm. Legajos:
Ingresa al SYSINEN la
Recepcién de las Fichas de
Evaluacion de Desempeiio
Laboral del personal
evaluado y archiva en el
Legajo correspondiente

|
v

Asist. Téc. Adm. Capac:
Consolida ia informacion de
las evaluaciones del
personal e identifica las
necesidades de
capacitacion a considerar
en el Plan de Desarrolio de
las Personas Anualizado.

FIN

2

Recibe Memorando y dispone la
evaluacién semestral de
desempefio laboral del personal a
su cargo

¥

¥

Ingresa al SYSINEN/PERSONAL/
EVALUACION y registra en la Ficha de
Evaluacién de Desemperio Laboral los
siguientes datos:

- Oficina, Dpto, Unidad, Area y/o Servicio
- Condicién

- Nivel

- Cargo

- Factor Evaluativo (Gradoe Vaiorativo de
cada factor)

- Precisiones del Evaluador

¥

Imprime la Ficha de Evaluacion de
Desemperfio Laboral y solicita al
personal evaluado registre en la Ficha
los siguientes datos:

- Precisiones del Evaluado
- Firma del Evaluado

T

¥
Director Ejecutivo/ Jefe de Servicio:
Firma la Ficha de Evaluacién de
Desempefio Laboral como evatuador
y remite a la Direccién General para
su ratificacion

A4
Director General:
Firma la Ficha de Evaluacion
de Desempefio Laboral como
ratificador

h4
Remite a |a Oficina de RR.
| HH las Fichas de Evaluacion
de Desempefio Laboral del
personal a su cargo.

2y
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
e BLNLS 1] p Procedimientos
mlnstiwto Naﬂ:g::;gcas CAPACITACION Y Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOQOS
SUBPROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL
Fecha
PROCEDIMIENTO | CAPACITACION Cadigo RRAA - 043
PROPOSITO Capacitar a los trabajadores del INEN.
ALCANCE Oficina de Recursos Humanos
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Registro de la Oficina

Oficina de Recursos

Porcentaje de personal capacitado anualmente Porcentaje de Recursos Humanos / Area de
Humanos Capacitacion
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
INICIO
. . S . Necesidades de Director/a . -
1 | Identifica las necesidades de capacitacidén anual del personal. Capacitacion Anual Ejecutivo/a Unidades Organicas
. . — . Necesidades de
) Cr%r;zc:t!ga; :ail:fgl:::srfsadeecsﬁs: Capacitacion anual y estima los costos y Capacitacién Jefe Institucional
P P ’ Consolidadas
3 Prioriza las Necesidades de Capacitacion en el marco del presupuesto Ng:iﬂg;:g%ge Director/a
anual asignado y los objetivos institucionales Priorizadas Ejecutivo/a
Plan Anual de Técnico
4 | Elabora el Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado del INEN. Capacitacion Administrativo
proyectado (Capacitacién)
Aprueba y Difunde el Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado Plan A(\ua! d N Director/a
5 | 4el INEN Capacitacién Ejecutivola
aprobado
Programa, coordina y solicita la contratacién de los servicios de .
6 | capacitacién necesarios para cada curso. Egﬁg;g’égz
Recibe, coordina y apoya a los Expositores contratados
Programa y Gestiona la disponibilidad de los ambientes y la atencién e uiAcstI;?:Sies Técnico
7 |de los equipos, muebles y materiales necesarios para cada curso quip t il y Admini .
programado. materiales m|n|§tra§|yo
disponibles (Capacitacion) Oficina de Recursos
8 Convoca y Registra la asistencia de los participantes a los cursos de Registro de Humanos
capacitacién programados participantes
9 Elabora los certificados o constancias de participacion, al personal que Certificados y
cumplié con asistir a los cursos Constancias
Certificados y Director/a
10 | Firma los certificados y constancias Constancias Eiecutivo/a
firmadas }
Registro
Actualizar el registro oficial de certificados y constancias y entrega los actu_ahzado y T_eqmco.
" certificados y constancias a los participantes Certificados y Administrativo
. Constancias (Capacitacion)
entregadas
Legajos personales
Recibe y Archiva las copias de los certificados que entrega el personal actual_xzados con Tgc_mco_
12 en los legajos personales respectivos Certificados y Administrativo
gajos p p ’ Constancias (Legajos)
Capacitacion
Elabora el Informe de cumplimiento de metas de Capacitacion para las Tecnico
13 evaluaciones del plan operativos del INEN Informe Administrativo
(Capacitacién)
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Necesidades de Capacitacién Unidad Organica del INEN Eventual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Metas de Capacitacion Director Ejecutivo/a de RR.HH. Eventual Manual
Registro General y Escalafon
REGISTROS Registro de Capacitacioén del personal
ANEXOS Flujograma del Procedimiento de Capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION
Cédigo: RRHH-042 Proceso: Recursos Humanos Subproceso: Bienestar y Desarrollo del Personal
Oficina de RRHH —_
Unidades Organicas AsistenteTécnico Oficina de RRHH ?\:icsltgantgeTz;?c’g
Director Admmn.stra‘t'lvo Director/a Ejecutivo/a Administrativo (Legajos)
(Capacitacion)

{ INICIO }
Prioriza las Necesidades

Y
coommrsson e de Copactacienen
s » \ P Y »  marco del presupuesto
capacitacion anual estima los costos y presenta anual asignado y los
del personal el informe respectivo. objetivos institucionales

A

Elabora el Plan Anual de
Capacitacién del INEN.
Aprueba y Difunde el Plan

» de Desarrolio de personas
anualizado del INEN

Programa, Coordina y
Solicita la contratacién de
los servicios de capacitacion
necesarios para cada curso. |
Recibe, coordina y apoya a
los Expositores contratados

T

Programa y Gestiona la
disponibilidad de los
ambientes y la atencion de
los equipos, muebies y
materiales necesarios para
cada curso progrmado

|

\ 4
Convoca y Registra la
asistencia de los
participantes a los cursos de
capacitacion programados

h 4
Elabora los certificados o
constancias de . "
participacion, al personal » Firma los Cemﬁcados Y
constancias

que cumplid con asistir a los

Cursos
Y
Actualizar el registro oficial Recibe y Archiva las
de certificados y constancias copias de los certificados
y entrega los certificados y » que entrega el personal en
los legajos personales
respectivos.

constancias a los
participantes
]

Y

Elabora el Informe de
cumplimiento de metas de
Capacitacion para las
evaluaciones del plan
operativos del INEN

FIN
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W FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procesos
e oanNenN p Procedimientos
tnstituto Nacional de ADMISION Y MATRICULA A LA CUNA JARDIN DEL INEN y Versién 1.0
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO BIENESTAR Y DESARROLLO DEL PERSONAL
% Fecha
PROCEDIMIENTO | ADMISION Y MATRICULA A LA CUNA/JARDIN DEL INEN Codigo  RRHH- 043
PROPGSITO Recibir a los hijos de los trabajadores del INEN con la finalidad de atenderlos y brindarles los servicios educativos en el
periodo de labores de los padres y en el horario establecido.
ALCANCE Jefatura Institucional, Oficina General de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Organicas del INEN.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

No de Solicitudes admitidas

Numero

Registro de Tramite documentario

Oficina de Recursos Humanos/
Area de Bienestar personal

Registro de Tesoreria

Direccién Administrativa
de la Cuna /Jardin

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
. . < . . Unidades
1 Presenta solicitud de vacante para la Cunaljardin durante el afio. Solicitud presentada Servidor Organicas
2 Efectua la pre-inscripcién: Recepciona la solicitud del postulante y Solicitud derivada Secretaria Ad miggﬁ:ﬂj’: dela
verifica que el padre y/o madre sea trabajador del INEN. Cuna /Jardin
Evalua las solicitudes y determina si es el postulante esta apto,
considerando los siguientes aspectos:
- Que exista una vacante . S
. N . Director(a) Direccion
3 ' /S\:“e;g;;é?\ltae?zs?;se;: d”;ino en la Cuna/Jardin Solicitud aceptada Pedagégica / Pedagdgica de la
- Trabajador con menores ingresos econémicos Docente Cuna /Jardin
- No contar en el hogar con apoyo o ayuda para el cuidado del
nifio.
En el mes de Enero elabora y publica la relacion de los nifios Relacion de los nifios Direcc_ién
4 admitidos admitidos Secretaria Administrativa de la
) Cuna /Jardin
Presenta los documentos requisitos para la matricula del nifio(a):
- DNl del nifio(a) Documentos .
5 | - Partida de nacimiento requisitos Servidor grn 'giidczss
- Ficha de control de vacunas presentados 9
- Certificados de buena salud emitido por el MINSA o ESSALUD
Documentos
6 Recepciona los documentos y efectia la matricula de fos nifios. requisitos
recepcionados
7 mgrrneiiaa los datos del nifio al Sistema SIAGE (MINEDU) y genera la Némina Direccjc’m
Apertura el File del Nifio(a) y adjunta lo siguiente: Secretaria Adrgs:]s;rfj;zi(ri‘e la
- Ficha de Matricula (Némina)
8 - Documentos requisitos File del nifio(a)
- Cuenta por cobrar ( Pago Unico por Derecho de Ingreso y pago
Anual de APAFA).
9 Elabora la Némina mecanizada por aula y entrega a cada docente. Noémina Mecanizada
10 Presenta el Plan Anual de Trabajo y el Informe Trimestral de la Cuna Plan Anual de Trabajo Director gg%'ﬂfsgse
Jardin a la UGEL y a la Oficina de Recursos Humanos. Informe Trimestral Administrativo Humanos
. Oficina de
11 | Toma conocimiento. Plfﬂ’}?{:ﬂfﬁ;&?&?‘) Directora Ejecutiva Recursos
Humanos
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de vacante Servidor del INEN Durante el afio Manual
Documentos requisitos para matricula Servidor del INEN Primer Bimestre Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Publicacion de Relacién de nifios admitidos Cuna / Jardin del INEN Quincena de Manual
Enero
Nomina sistematizada (SIAGE) UGEL Primer Bimestre | Automati
zado
Nomina mecanizada (por aula) Docentes de la Cupa / Jardin Primer Bimestre Manual

REGISTROS

Registro de nifios matriculados por aula

ANEXOS

Flujograma del Procedimiento Admision y Matricula a la Cuna/ Jardin
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Cédigo : RRHH-043

Proceso: Recursos Humanos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
PROCEDIMIENTO: ADMISION Y MATRICULA A LA CUNA /JARDIN DEL INEN

Subproceso: Bienestar y Desarrollo del personal

Servidor

Padre ylo madre del nifio(a)

Direccion Administrativa
Director(a) / Secretaria

Direccion Pedagégica
Director(a) / Docente

Oficina de
Recursos Humanos
Directora Ejecutiva

INICIO

T

\ 4

Presenta soficitud de

Efectia Ia pre-inscripcion:
Recepciona la solicitud del

vacante para la Cuna/
Jardin durante el afio

Para la matricula de!
nifio(a) presenta los
documentos requisitos:
- DNidel nifio(a)

- Partida de nacimiento

hd

del postulante y verifica que
e} padre y/o madre sea
trabajador def INEN

En el mes de
Enero elaboray

- Ficha de control de
vacunas

- Certificados de buena
salud emitido por el
MINSA o ESSALUD

| publica la relacion
de los nifios aptos

Recepciona los
documentos y

UGEL

b efectia la
matricula de los
nifios

¥
Ingresa los datos
del nifio al
Sistema SIAGE
(MINEDU) ¥
genera la Noémina

\4
Apertura File del nifo(a) y
adjunta lo siguiente:
- Ficha de Matricula
(N6mina)
- Documentos requisitos
- Cuenta por cobrar (Pago
Unico por Derecho de
Ingreso y Pago Anual de
APAFA)

A4
Elabora la Nomina
mecanizada por
aulay entrega a
cada docente

Y
Presenta el Plan
Anual de Trabajo y

Evalta las solicitudes
teniendo en cuenta los
siguientes requisitos:

- Que exista una vacante
- Si el postulante tiene

.. hermano en la Cuna /Jardin
|- Antecedentes de los padres

- Trabajador con menores
ingresos econémicos.

- No contar en el hogar con
apoyo o ayuda para el

cuidado del nifio,

i

§
i

Postulante
apto

el Informe
Trimestral de la
Cuna Jardin

Toma
conocimiento

=

FiN
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