GOBIERNO REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA N /L3 2018 /GRP-HAPCSR -Il.2 - OPE

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA
SANTA ROSA 1I-2

VEINTISEIS DE OCTUBRE, D2 de @&?; del 2018
VISTO:

El informe N°071 -2018// HAPCSRII-2-430020173 de fecha 31 de mayo del 2018, emitido por la
oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa II-2,
quien remite la propuesta del “Manual de Procedimientos — MAPRO” de UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa I1-2 y;

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N°27867 , se aprueba la ley Organica de Gobiernos Regionales,
constituyendo la Direccion Regional de Salud Piura , un Organo de linea desconcentrado
dependiente administrativa y funcionalmente del Gobierno Regional de Piura;

Y D Que, en el numeral V. Disposiciones Especificas sub numeral 5.6 Manual de Procesos y

Procedimientos, items 5.6.6 de la aprobacién y Difusion del Manual de Procesos y
Procedimientos — MAPRO, de la Directiva 007-MINSA/ OGPE- V2 ‘“Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional aprobada con RM
603-2006 y sus modificatorias; como la Ultima aprobada con Resolucion Ministerial N° 317-
2009/MINSA, de mayo del 2009, establece que los proyectos del “Manual de Procedimientos” —
MAPRO de los Organos de segundo nivel organizacional se aprueban por resolucién del titular
de |a entidad;

0000000000000 OGBOGONDOGOOOGOONOODS

Que la Resoluciéon Ejecutiva N° 391-2016/GOBIERNO REGIONAL PIURA — GR, de fecha 02
de junio del 2016, aprueba la Directiva N° 11-2016/GRP denominada “Lineamientos para la
Formulacion, aprobacion, y Actualizacién del Manual de Procedimientos — MAPRO, del Pliego
Gobierno Regional Piura”, la cual muestra los formatos para desarrollar dicho documento de
gestion;

Que mediante la Resolucién directoral N° 100 — 2018 / GRP- HAPCSR —II-OPE se deja sin
efecto la Resolucion Directoral N°269-2017/GRP-HAPCSR 11-2-OPE, mediante la cual se -
aprobé el Manual de Procedimientos-MAPRO de Direccion Ejecutiva, Organo de Control
~ Institucional, Unidad de Gestién de la Calidad, Oficina de Administracion, Unidad de Gestion

~ de Recursos Humanos, Unidad de Logistica, Unidad de Control Patrimonial, Unidad de
Estadistica e informatica del Hospital dela Amistad Pert Corea Santa Rosa II-2..

Que, mediante del documento del visto, emitido por la Oficina de Planeamiento Estratégico del
Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa Il -2 , se propone el “Manual de
Procedimientos” — MAPRO, el cual tiene por finalidad establecer formalmente los
+, procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad
‘TT:; que logren el cumplimiento a los objetivos y funciones ;

De conformidad con las visaciones de la Oficina de Planeamiento Estratégico; Oficina de
Administracion; Asesoria Legal y Direccién.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA [I-2
ESTRATEGICO

Il. Objetivo

« Mostrar, examinar, plantear y mejorar las acciones y los procedimientos administrativos
para lograr mayor eficacia y con ellos el mejor desarrollo de las actividades vinculadas
con la UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

« Establecer delimitaciones de los procedimientos a los que debe sujetarse la gestion DE
RECURSOS HUMANOS para la ejecucion de |as actividades de cumplimientos de sus
funciones.

e Ejecutar adecuadamente las actividades, facilitando su metodologia de trabajo en LA
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

1ll. Alcance.

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente manual, son de aplicacion

obligatoria por el personal que labore En La Unidad De Gestion De Recursos Humanos

en el hospital de la amistad Peru corea Santa Rosa |l 2 Piura.

IV. Base Legal

Para la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos se ha

considerado la sigulente base legal

> Ley N° 26842 Ley General de Salud

» Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General y sus Modificatorias.

» Ley N° 27783, Ley Bases de Descentralizacion. :

> Ley N°26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social, y sus modificatorias
aprobado con Decreto Supremo N° 009-97-SA y sus modificatorias.

> Ley del Ministerio de salud N° 27651 y su Reglamento D.S. 013-2002-

las normas Yy Procedimientos para la

S.A,”Reglamento que establece
los funcionarios y servidores del

Estructuracion del Legajo personal de
Ministerio de Salud”

» Ordenanza RegionalN“254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa
-2,

» Resolucion Ministerial N° 626 — 2008, que apro
MINSA/OGGRH-V.01 “Normas Y Procedimientos
Del Desempefio Y Conducta Laboral Para El Persona
Sus Organismos Publicos Ejecutores”

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases
Administrativa.

» Decreto Supremo N° 005-09-PCM, que aprueba el Reglamento d

Administrativa.

b6 la Directiva N° 142 — 2012
Para El Proceso De Evaluacion
| Del Ministerio De Salud Y

de la Carrera Administrativa de la Carrera

e la carrera
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ﬂqil EE@ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA If - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ION

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS

HUMANOS / AREA DE SELECCION,
REGISTRO, ESCALAFON Y LEGAJO.

i 5 3.- NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : REGISTRO Y LEGAJO.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 — 01

5.- FINALIDAD : : Contar con el Legajo del servidor
documentado y actualizado.

6.- CLASIFICACION:

IEFATURA 4 Y
2
6.1 Sustantivo: E] 6.2 Adjetivo:

OFICINA DE \
PLANEAMIENTO T

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Unidad de Gestion de Calidad Unidad de Gestion de Calidad

9.- DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
1

10.- FRECUENCIA:
1 DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
: 1

1.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

¥" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2,

v Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. 013-2002-S.A, “Reglamento que establece las
Normas y Procedimientos para la Estructuracién del Legajo personal de los funcionarios y servidores
del Ministerio de Salud”.

P™
iy

“.‘é 13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:
=

! ¥

lf“‘«:» o v Ninguna.

5
&
&\
i
A
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H
U@ Hospirac oe La avisTap perU corea santa Rosa 11 - 2
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FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

i3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D

7.- SE INICIA EN:

Seleccion, Registro, Escalafon y Legajo

9.- DURACION:

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS

HUMANOS / AREA DE SELECCION,
REGISTRO, ESCALAFON Y LEGAJO.

EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL.

: 4300201761 - 02

: Evaluar periédicamente al personal
para contar con Recurso Humano
permanentemente y calificado.

6.2 Adjetivo:
’

8. TERMINA EN:

Seleccion, Registro, Escalafén y Legajo

MESES DIAS HORAS

MINUTOS

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL

SEMESTRAL ANUAL

i

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v
v
Publico Nacional.
v
v

¥" Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(: Corea Santa Rosa Piura Il = 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa
Resolucién Ministerial N° 626 — 2008, que aprobd la Directiva N° 142-2012MINSA/OGGRH-V.01 “Normas Y

procedimientos para el Proceso de Evaluacién del Desempeiio y Conducta Laboral para el personal
del Ministerio de Salud y sus Organismos Publicos Ejecutores”.

nannnn'g




9 HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
EGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ

’050 e 10‘3 : "
H = 4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D

7.- SE INICIA EN:

g |

>
& A i
*j Tramite Documentario

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

: REASIGNACION DE PERSONAL

: 4300201761 - 03

Autorizar el desplazamiento del
servidor de una entidad a otra dentro de
la Administracién Publica, conservando
su grupo ocupacional y nivel de carrera.

.2 Adjetivo:
6.2 Adjetivo

8. TERMINA EN:

Seleccion, Registro, Escalafén y Legajo

<
4
9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
6 ¥
¥10.- FRECUENCIA:
i *(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Publico Nacional.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v" Ninguna.

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa Piura Il - 2,

v" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

v Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa




IUE? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
REGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBERE DE LA UNIDAD ORGANICA

- 3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

S

7.- SE INICIA EN:

Tramite Documentario

, FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA I -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

: DESTAQUE DE PERSONAL

14300201761 - 04

: Autorizar el desplazamiento temporal -
de un servidor, de una entidad a otra
dentro de la Administracién Publica para
desempeiiar funciones, de acuerdo a su
nivel y grupo ocupacional.

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Seleccion, Registro, Escalafén y Legajo

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
4
A0.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Pdblico Nacional.

2000000000000000000000000000000000000000000000O0O0GD

v" Ordenanza Regional N°254-201 2/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
. del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura |l - 2.

v" Resolucién Directoral N°® 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v" Decreto Legislativo N°® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector

v

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Camrera Administrativa




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
! PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PERMUTA

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 — 05

5.- FINALIDAD : Autorizar el  desplazamiento
‘ simultdneo entre dos servidores por
acuerdo mutuo pertenecientes a un
mismo grupo ocupacional, nivel de

veri

¢ ’6“ D carrera y provenientes de entidades
b distintas.
oromADE 2\
PLANEAMIENTO &
TEGICO .
g qf? p.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: l:l 6.2 Adjetivo:

' 7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
- R TN
S’i.;.‘?.,f_l:(émite Documentario Seleccion, Registro, Escalafon y Legajo

AL

MESES DIAS HORAS MINUTOS
2%

*(No se puede determinar la frecuencia)

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

¥" Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa Piura |l - 2.

¥" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa Piura Il - 2,

v’ Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector
Publico Nacional.

¥ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

!
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1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

- 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

% CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

=

7.- SE INICIA EN:

Tramite Documentario

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS

HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

: CERTIFICADO DE TRABAJO.

: 4300201761 — 06

: Otorgar al trabajador activo, o ex -
trabajador la obtencién del Certificado
de Trabajo.

6.2 Adjetivo:

53

8. TERMINA EN:

Seleccion, Registro, Escalafon y Legajo

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS —’
2
10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Publico Nacional.

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il -2,

¥" Resolucién Directoral N° 186 —2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il -2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

v Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector

v

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa
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N

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

6.1 Sustantivo:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO Ne° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

: ROTACION DE PERSONAL

14300201761 - 07

: Autorizar la reubicacién de un servidor
de la entidad, para asignarias funciones
segln el nivel de carrera y grupo
ocupacional alcanzado, formacién y
capacitacion acreditada.

CLASIFICACION:

6.2 Adjetivo:

i

8. TERMINA EN:

Seleccion, Registro, Escalafén y Legajo

DIAS HORAS MINUTOS
35
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

Requisitos incompletos.

! 12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP —HAPC SR || ~ 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Decreto Legislativo N° 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥ de Remuneraciones para el Sector
Publico Nacional.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa




HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
REG!

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANCENCIA

3.- NOMERE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE

COMISION DE SERVICIO.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 08

5.- FINALIDAD : Formalizar el desplazamiento de un
determinado Servidor.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: :! 6.2 Adjetivo:
pU\NE.z-‘\)

RS\‘LGi ;'
S 0L, 7.4 SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Direccion Ejecutiva Unidad de Economia

9.- DURACION:

© MESES DIAS HORAS MINUTOS

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v’ Requisitos incompletos.
12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Per Corea Santa Rosa Piura Il - 2.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 005 — 90, Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 0132-92-SA-P, “Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
personal del Ministerio de Salud”.

i




{[8] g HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ION

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS

HUMANOS /  CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANENCIA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : GUARDIAS HOSPITALARIAS Y/O
DESCUENTOS DE FALTAS Y
TARDANZAS.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 — 09
5.- FINALIDAD : Reconocer el pago de guardias

hospitalarias y autorizar el descuento de
faltas y tardanzas.

6.- CLASIFICACION:

2 v ~
urs B ) ke
SowRTE B 6.1 Sustantivo: I:l 6.2 Adjetivo:
oA e B X
7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Oficina de Administracién Unidad Gestion de RR.HH /

Remuneraciones y Presupuesto

MESES DIAS HORAS MINUTOS
6
C A o ‘_'_.
! 10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

i 1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

._ v Requisitos incompletos.
+.12.- BASE LEGAL:

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

v" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB, REG. PIURA - DRSP —HAPC SR |l - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v Resolucion Directoral N° 030-93-SA-P, que aprueba la Directiva Administrativa N° 002-DEP de “Normas
Complementarias del Reglamento de Administracién de Guardias Hospitalarias para el personal
asistencial del Ministerio de Salud.” y

v" Resolucién Ministerial N° 573-92-SA-DM, que aprueba el “Reglamento de administracién de guardias
hospitalarias para el personal asistencial de los establecimientos del Ministerio de Salud, y su
modificatoria.”




FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANQOS !/ CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANECIA
: VACACIONES

14300201761 - 10

: Autorizar el derecho que tiene el

servidor o funcionario a disfrutar de
treinta (30) dias consecutivos de
descanso con goce de remuneraciones
después de haber cumplido doce (12)

meses de trabajo efectivo y
: remunerativo.
JEEATLRA . CLASIFICACION:
OFICINA DE
PLA
i 6.1 Sustantivo: I:I 8.2 Adjetivo:
7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Unidad Gestién de RR.HH / Control,
Asistencia y Permanencia.

Unidad Gestion de R.H / Jefe

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
2
10.- FRECUENCIA:
| DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
' 1 1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.
12.- BASE LEGAL:

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il - 2,

¥’ Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il - 2,

v Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector
Publico Nacional.

v" Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Carrera Administrativa”.

¥v" Resolucién Ministerial N°132-92-SA-P, que aprueba el “Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud, y sus modificatorias”,




%

Eﬁg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA I - 2
EGION

FORMATO N° 01

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

=

Tréamite Documentario

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSQS

HUMANOS / CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANECIA

LICENCIA POR GRAVIDEZ Y/O
ENFERMEDAD

14300201761 - 11

Otorgar al trabajador nombrado,
contratado y CAS el derecho a Licencia
por Gravidez y/o Enfermedad

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Unidad Gestion de RR.HH / Control,

Asistencia y Permanencia.

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
2
*(No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v' Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funclones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector
Publico Nacional.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Carrera Administrativa”,
Resolucién Ministerial N°132-92-SA-P, que aprueba el “Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud, ¥ sus modificatorias”.

b T G s RO N
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E? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
EGION

u

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANECIA

: LICENCIA POR TBC, NEOPLASIA
MALIGNA y VIH

14300201761 - 12

Otorgar al trabajador nombrado,
contratado y CAS el derecho a Licencia
por TBC, Neoplasia Maligna y VIH.

. jetivo:
6.2 Adjetivo

8. TERMINA EN:

Unidad Gestion de RR.HH / Control,
Asistencia y Permanencia.

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
2
10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

- 11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v’ Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Publico Nacional.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.

¥" Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP -~ HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v

v'  Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector
v’ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Carrera Administrativa”,
v

Resolucién Ministerial N°132-92-SA-P, que aprueba el “Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud, y sus modificatorias”

NRNN2%7
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r{? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSAIl-2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ION

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / CONTROL ASISTENCIA Y
PERMANENCIA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : LICENCIA POR MATERNIDAD

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 — 13

£ verd 80
X o Bge fe@

v

v

SRy oo

5.- FINALIDAD

: Autorizar a la servidora en estado de
gravidez para ausentarse de su centro
de trabajo por un tiempo de 45 dias
posteriores al alumbramiento.

6.- CLASIFICACION:
.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: I:I 6.2 Adjetivo:

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Tramite Documentario Unidad Gestion de R. H / Registro,

Escalafén y Legajos.

MESES DIAS HORAS MINUTOS

*(No se puede determinar frecuencia)

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura || — 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il -2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el Sector
Publico Nacional.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Carrera Administrativa®.

Resolucion Ministerial N°132-92-SA-P, que aprueba el ‘Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud, y sus modificatorias”.

Ley N° 26644, que precisa el goce del Derecho de descanso prenatal y postnatal de Ia trabajadora
gestante.
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b l_ l:a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2
{/===REGION

4

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

“4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

/5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: l:

TURA
P S

=0 .5 SE INICIA EN:
1CO

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTAROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANQS / PENSIONES Y OTROS
BENEFICIOS Y RELACIONES
LABORALES

: BENEFICIOS ECONOMICOS

14300201761 — 14

"t Reconocimientos de derechos del

servidor.

.2 Adjetivo:
6 jjetivo

8. TERMINA EN:

Pensiones y Otros Beneficios.

9.- DURACION
MESES DIAS HORAS MINUTOS
5
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

del Personal de la Salud al Servicio del Estado.

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perli Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA = DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Per Corea Santa Rosa Piura Il — 2.
Decreto Legislativo N° 1153, que regula La Politica Integral de Compensaciones y Entregas Economicas

nannli




Ea HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
10N

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTAROSA Il - 2

1
|
i

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / PENSIONES Y OTROS
BENEFICIOS X RELACIONES

LABORALES
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . PAGO DE SEPELIO Y LUTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 - 15
5.- FINALIDAD : Otorgar al trabajador el pago de

Sepelio y Luto.

JEFATURA

WA DE

¢ 6.1 Sustantivo: l:l 6.2 Adjetivo:
=y X

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
! Tramite Documentario Remuneraciones y Presupuesto.
9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
2%

10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.

! 12.- BASE LEGAL:

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR | — 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Per Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Ley N° 20530 y sus modificatorias.

Ley N° 28449 que regula la Ley 20530

WS




ur

10N
g,;y

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

§.- FINALIDAD

Lo
jeraURA D
ORCINATE | 2
PLANEAISHTD B
ESTRATEGICO -

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

B

7.- SE INICIA EN:
Unidad Gestion de RR.HH./ Jefe

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / PENSIONES Y OTROS
BENEFICIOS ¥ RELACIONES
LABORALES

: BONIFICACION POR CUMPLIR 25 Y
30 ANOS DE SERVICIOS

: 4300201761 - 16

: Reconocer al servidor o funcionario de
la Administracion Publica el
otorgamiento de una gratificacion de dos
0 tres remuneraciones total permanente
mensual por cumplir 25 o 30 afios de
servicios prestados al estado.

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Pensiones y Otros Beneficios.

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
5%
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10

# 11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

¥' Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

¥ Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v Decreto Legislativo N° 1153, que regula La Politica Integral de Compensaciones y Entregas Econémicas
del Personal de la Salud al Servicio del Estado.

AnAAAAPF
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U@ HospiTaL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA I - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
{EGION

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE GESTION DE
RECURSQS HUMANOS / PENSIONES
¥ OTROS BENEFICIOS ¥
RELACIONES LABORALES

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - DECLARACION JURADA  DEL
EMPLEADOCR.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 17

5.- FINALIDAD : Emisidn de la constancia para pago del
AFP.

D 6.2 Adjetivo: IZ]

" 7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Pensiones y Otros Beneficios Pensiones y Otros Beneficios.
9.- DURACION:
*(No se puede determinar la duracién)
MESES DIAS HORAS MINUTOS

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
12

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

_ v Requisitos incompletos.
12.- BASE LEGAL:

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il = 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Ley N° 20530 y sus modificatorias.

Ley N° 28449 que regula la Ley 20530

Decreto Supremo N° 159 — 2002 — EF y 048 — 2004 - EF

Ley N° 28449 que regula la Ley 20530

Resolucion Ministerial 405- 2006 — EF/15

SRR N
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L.
[ﬁ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

9.- DURACION:

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

:  GESTION
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

: CESE POR FALLECIMIENTO

14300201761 - 18

: Dar término a la funcién pablica de un

servidor o

Administracion
declarando vacante la plaza.

10.- FRECUENCIA:

6.1 Sustantivo: D 6.2 Adjetivo:
8. TERMINA EN:
Unidad Gestion de RR.HH/ Jefe Unidad Gestién de RR.HH / Escalafén y
Legajo.
MESES DIAS HORAS
4
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥ Requisitos incompletos.
12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA ~ DRSP ~ HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pertt Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Ley N° 20530 y sus modificatorias.
Ley N° 28449 que regula la Ley 20530

Decreto Legislativo N° 276, Articulo 34° “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones para el Sector Publico Nacional”

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Articulo 182° al 186° y 191°, que aprueba el Reglamento de la Carrera

Administrativa.
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“g";a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA /I - 2
EGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

: CESE DEFINITIVO

14300201761 - 19

: Dar por finalizada en forma
permanente el desempefic de sus
funciones laborales de un servidor en la
actividad publica

D 6.2 Adjetivo: E
’Zj
SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Unidad Gestién de RR.HH/ Jefe Unidad Gestién de RR.HH / Escalafén y
Legajo.
9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
3%
)
#0.- FRECUENCIA:
A *(No se puede determinar la frecuencia)
‘ DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

¥ Requisitos incompletos.

-12.- BASE LEGAL:

Ley N° 20530 y sus modificatorias.
Ley N° 28449 que regula la Ley 20530

Remuneraciones para el Sector Pablico Nacional”

e

Administrativa.

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Rei
del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il - 2,

glamento de Organizacién y Funciones - ROF

Decreto Legislativo N° 276, Articulo 34° “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Articulo 182° al 186° y 191°, que aprueba el Reglamento de Ia Carrera

nann 4
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Pllug'g HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
GION

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBERE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

| 5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D

1 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA |1 -2

GESTION  DE

RECURSOS

HUMANOS / REMUNERACIONES Y

PRESUPUESTO.
: ELABORACION DE

PLANILLAS DE

INCENTIVOS LABORALES.

: 4300201761 - 20

: Reconocimiento de la asignacién de

incentivos laborales.

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Remuneraciones y Presupuesto.

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
7
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

i

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v" Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Decreto Urgencia N° 032-2003
Decreto Urgencia N° 088-2001

i UV T

Sector Publico Nacional”

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP - HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el




B 7 rga HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
T==—==REGION

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
1 PRESUPUESTO

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE PLANILLAS DE
ACTIVOS.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 21
" 5.- FINALIDAD : Abonar al personal activos sus
remuneraciones.

6.2 Adjetivo:
i e

8. TERMINA EN:
Remuneraciones y Presupuesto Unidad de Economia
9.- DURACION:
1 MESES DIAS HORAS ~ MINUTOS
. =
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v' Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

v" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP - HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il = 2.

v Ley N° 28411, Ley de Sistema Nacional de Presupuesto, Articulo 30 Instructivo para el proceso de Planillas.

v Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el
Sector Pdblico Nacional”

O@OO@OOOQOQOOQOOOOGOOOOOCOOOO...OO...OO.......C..




HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
' 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE GESTION DE
RECURSOS HUMANQOS
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO DE RENTAS Y
RETENCIONES.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 — 22
5.- FINALIDAD : Emision de retenciones de 5ta
categoria para SUNAT.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: [:’ 6.2 Adjetivo:

JEFATURA
.4 CFICHA BE %
©  PLANEAMIENTO &
©  ESYTRAVEGICD é?
- o
<, 0.Areldho Z, .
/,0’0 Z &

4"0;! 1‘.\:\ 7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Remuneraciones y Presupuesto Unidad de Economia
9.- DURACION:
*(No se puede determinar la duracién)

MESES DIAS HORAS MINUTOS

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
5

: . 11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v"  Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacidén y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

¥" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v" Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el
Sector Publico Nacional”,

¥" Resolucién de Superintendencia N° 010-2006/SUNAT

' N A AN R

9900000000000000000000000000000000000000000000000¢




P

ga HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA /i - 2
GION :

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

(s

7.- SE INICIA EN:

Tramite Documentario

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

REGISTRO Y PROCESO DE
DESCUENTO POR PLANILLA A
FAVOR DE TERCEROS

14300201761 - 23

: Efectivizar el pago a terceros por
concepto de préstamos a los
trabajadores nombrados y contratados
del Hospital.

6.2 Adjetivo:

[x]

8. TERMINA EN:

Unidad de Economia

9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
3%
10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
!

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
¥" Requisitos incompletos,

12.- BASE LEGAL:

Sector Publico Nacional”

OQOO@QOOOOOO@OOOOO@QOOQOQOOOOOOOOOOOOOOOO’OO.....

¥" Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Re
del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il = 2.

v
v LeyN° 28411, Ley de Sistema Nacional de Presupuesto, Articulo 30 Instructivo para el proceso de Planillas.
v" Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de /2 Carrera Administrativa y de Remuneraciones para ef

glamento de Organizacién y Funciones - ROF




ul: HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
=HEGION

3

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

OFICINA 9E
PLANEAWHENTO
ESYRATEGITO

' FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

: ACTUALIZAR EL SISTEMA AFP NET

- 4300201761 - 24

: Mantener actualizado los aportes de
los trabajadores.

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Remuneraciones y Presupuesto

MESES DIAS HORAS

MINUTOS

DIARIO SEMANAL MENSUAL

SEMESTRAL ANUAL

1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.

12,- BASE LEGAL;

Sector Publico Nacional”,
Resolucién SBS N° 2876-2009.

e

O@OQO@QOOOQ@O@OOOOO@OOCOOOO@OOO0.0QOQOOOOO.......

v’ Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Re
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Decreto Legislativo N° 276, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones para el

glamento de Organizacién y Funciones - ROF

CIRCULAR N° AFP- 123 — 2011, Circular aplicable a las AFP, que establece precisiones al contenido de los
lineamientos minimos para la elaboracién de la politica de inversiones de las Carteras Administradas.

A A A AP




i)
iiﬁm HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
REGION
e

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

’ 1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
| ; PERU COREA SANTA ROSA Il -2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL PRESUPUESTO

; . ANALITICO DE PERSONAL — PAP.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 - 25

5.- FINALIDAD : Determinar la cantidad de las plazas
presupuestadas de la Entidad.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: I:I 6.2 Adjetivo:

el .- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
T ATE
PLANEAMSZ) P 3 a
NE"E'—: s mite Documentario Remuneraciones y Presupuesto
- DURACION
MESES DIAS HORAS MINUTOS

.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

¥ Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il — 2,

¥" Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v Directiva N° 001-82-INAP-DNP, Aprobado con RJ. N° 019-82-INAP-DIGESNAP. “Directiva para la
Formulacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en las Entidades del Sector Pdblico™.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.

N AN
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= ﬁﬁg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
EGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA I -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA . GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SUBSIDIO POR ENFERMEDAD Y
MATERNIDAD.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 26
5.- FINALIDAD : Trabajador atendido de acuerdo a sus

10.- FRECUENCIA:

derechos y beneficios de ley.

6.2 Adjetivo:

9.- DURACION:

8. TERMINA EN:
Unidad Gestion de RR.HH / Bienestar
de Personal.
MESES DIAS HORAS MINUTOS
1
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v

Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v

v
v
v

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPG SR || — 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura |l - 2.

Ley N° 26790, Decreto Supremo N° 009-97. SA

Ley N° 26644, Goce del descanso pre y post natal de la gestante.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.




9000000000000000000000000000000000000000000000000

Iur?g HOSPITAL
ION

DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Ii - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : LICENCIA POR CAPACITACION
OFICIALIZADA

: 4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
o Core, /
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 — 27
5.- FINALIDAD : Exonerar al servidor de Ila

Ul

" o
cF!(_;s’.'\‘iﬁ?E =
o

PLAMNEAIIZNTO

Administracién Publica de la obligacién
de asistir a su centro de trabajo para
participar en un evento de capacitacién
fuera o dentro del Regidn.

6.1 Sustantivo: :’ 6.2 Adjetivo;

8. TERMINA EN:
Famite Documentario Direccion Ejecutiva.
MESES DIAS HORAS MINUTOS
30
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v

o SN

v

v

Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il - 2.
Resolucién Ministerial N° 088-2004-MINSA

Resolucién Ministerial N° 541-95-SA/DM- “Reglamento de Comité de Becas y Capacitacion”,

Decreto Supremo N° 009-2010 PCM, Aprueba Reglamento del Decreto Legislativo 1025, “Normas de
Capacitacién y Rendimiento para el Sector Publico.”

Decreto Legislativo 1057, que regula el Reégimen Especial de Contratacién de Administrativa de Servicios

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

Ninguna.
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[éﬂza HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
REGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION
3.- NOMERE DEL PROCEDIMIENTQ : ELABORACION DEL PLAN ANUAL
. . DE CAPACITACION.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 — 28
A "}% mé‘*" ~ 5.- FINALIDAD : Instrumento que permite organizar las
\:_,/ actividades educativas institucionales

en el lapso de un afio calendario .Se
convierte en la herramienta de gestion
de los recursos que existen para
capacitar a los trabajadores de salud,
asi como organizar orientar la ejecucién
de las actividades educativas.

6.1 Sustantivo: ‘:| 6.2 Adjetivo:

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
,?\i}:‘-\Direcclén Ejecutiva. Unidad Gestion de RR.HH / Bienestar
A de Personal y Capacitacién

S
“£9.- DURACION:
£
:?-
e MESES DIAS HORAS MINUTOS
30

10.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

1

. 11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.

12.- BASE LEGAL:

v

R R

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Resolucién Directoral N° 186 - 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP —~HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2.
Resolucién Ministerial N° 088-2004-MINSA

Resolucién Ministerial N° 541-95-SA/DM- “Reglamento de Comité de Becas y Capacitacién”.

Decreto Supremo N° 009-2010 PCM, Aprueba Reglamento del Decreto Legislativo 1025, “Normas de
Capacitacion y Rendimiento para el Sector Piiblico.”

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion de Administrativa de Servicios




: P@[ﬂéﬂ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ION
L

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

. 1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBERE DE LA UNIDAD ORGANICA . GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION EN ESSALUD

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 29

5.- FINALIDAD : Inscribir a los servidores Nombrados,

Contratados (CAS) a ESSALUD.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: I:' 6.2 Adjetivo:

INICIA EN: 8. TERMINA EN:

e

Unidad Gestion de RR.HH / Bienestar
de Personal y Capacitacion

i
972 DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
1%

10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Requisitos incompletos.

" 12.- BASE LEGAL:

¥ Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura Il — 2:

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB, REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones ~ MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

v
v LeyN° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad y Social en Salud y su reglamento D.S N° 009-97SA
v Decreto Supremo N° 008-2005-TR, que aprueba el Reglamento de Seguridad en el Trabajo

~ 13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v" Ninguna.

NANNRT




Eg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA If - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
REGION
e

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA || - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS

HUMANOS / SECRETARIA TECNICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INFORME DE PRECALIFICACION

. 4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 - 30

§.- FINALIDAD : Recomendar apertura del PAD a su

archivamiento del proceso.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: I: 6.2 Adjetivo:

‘L'\\ 7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Unidad Gestion de RR.HH — Secretaria Técnica Unidad Gestién de RR.HH — Secretaria
Técnica
9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
1
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

1

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

¥" Requisitos incompletos,

5 ~12.- BASE LEGAL:

¥" Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa Piura |l — 2,

v" Resolucién Directoral N° 186 —2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peri Corea Santa Rosa Piura |l — 2.

v’ Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil”,

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

¥ Ninguna.

@@OO@OO@O@OQ@@OOOOOQO@OQOOOOOOO@OOOOOOOOOOOOO....
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OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il -2

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA 1 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
. PERU COREA SANTA ROSA Il -2

\

St

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA . GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

' A E X XK NN X

-

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : REGISTRO Y LEGAJO.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 1 4300201761 - 01

gleALIDAD . Contar con el Legajo del servidor
documentado y actualizado.

" 6.- CLASIFICACION:

6.2 Adjetivo:
b

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA

7.2 Propuesto: D

7.1 Vigente:

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
1
]
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
10.- REQUISITOS:
v Registro del Legajo.
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
5 TIEMPO DE
ETAPAS | UNIDAD ORGANICA SECUENCIA DURACION ; DESCRIPCION
1 7 Admision de Documentacion para Legajo
| Unidad Gestion de 2 v _Clasificacion Documentaria
RR.HH a v Registro de la Documentacion en el registro de
17 dias Excel de la oficina
7 Comunicacion @ Servidores para la
1} Otyas Unld_ades y 4 actualizacion de documentos para Legajos
Servicios
Personales
’ 5 v Determinacion y diagndstico de documentos
m Un:da:si‘s!:lén nd 6 13 dias v Informe del grado de cumplimiento
5 8 v Legajo actualizado
v Término




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL.
0;:\,!;'.-.'1‘;!\{";5
pLANEAMIENT0 48 GODIGO UNIDAD ORGANICA
ESYRAIESY 7 =F§ Y N° PROCEDIMIENTO 1 4300201761 - 02
.- FINALIDAD : Evaluar periédicamente al personal

para contar con Recurso Humano
permanentemente y calificado.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: |:’ 6.2 Adjetivo: Izl

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: [:l 7.2 Propuesto:
.

t = 8. TIEMPO DE DURACION:
€

YECCION . MESES DIAS HORAS MINUTOS

e 1

9.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

0.- REQUISITOS:

1 L ¥ Informe de evaluacion.
¥ Formato de Evaluacion de Acuerdo al Grupo Ocupacional

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | Lo GION DESCRIPCION
Unidad Gestién de v Elaboracion de Nominativos para
RR.HH / 1 evaluacion del desempefio laboral.
1 Seleccion, 10 disa
Registro, v Clasificacion, Registro y distribucion de
Escalafén y Legajo 2 formularios de Evaluacion del desempefio
laboral
. Otras Unidades y 2 i v Evaluacion y calificacion de Servidores
Servicios




a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
REGION

FORMATO N° 03

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: EI

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: |:|

8.- TIEMPO DE DURACION:

- “%’

e iy

L)

L

L

®

-

- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
¢

QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

:  GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

: REASIGNACION DE PERSONAL

4300201761 - 03

Autorizar el desplazamiento del
servidor de una entidad a otra dentro de
la Administracién Publica, conservando
su grupo ocupacional y nivel de carrera.

6.2 Adjetivo: IE
7.2 Propuesto:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
6%
9.- FRECUENCIA:
- *(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10.- REQUISITOS:
¥ Autorizacion del Gobierno Regional de Piura
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
(]
i . UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
¥ Recepcidén de solicitud dirigida a la entidad
| S 1 de destino (con copia a la entidad de origen),
Tramite . - :
| = 15 con documentacion sustentatorios
Documentario - T
2 ¥" Elabora hoja de ruta y tramita
Unidad Gestién de v Verifica y deriva al area que corresponde,
I RR.HH 3 15 para que resuelva.




| I'? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
GION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 40(? HOSPITAL DE LA AMISTAD
i PERU COREA SANTAROSA Il -2
X Cu%
® “, 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS

HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

.\.\......._

\a Aﬁj"‘?,

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DESTAQUE DE PERSONAL

14300201761 - 04

: Autorizar el desplazamiento temporal
de un servidor, de una entidad a otra
dentro de la Administracion Publica para
desempenar funciones, de acuerdo a su
nivel y grupo ocupacional.

D 6.2 Adjetivo: IZ,
7.- VIGENCIA :
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto: Ij

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS

i ’9.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar la frecuencia)

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

¥v" Ser trabajador nombrado en la Dependencia de origen y no estar incurso en las prohibiciones para el

desplazamiento de Personal.
¥ Solicitud dirigida al Director Ejecutivo acreditando la documentacién que fundamentan su peticion.

¥ Opinion favorable de las Dependencias de Origen y Destino.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

!
! UNIDAD TIEMPO DE <
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION

: v Recepcién de solicitud dirigida al Director
' ’ | Tramite 10" adjuntando documentacidn correspondiente

D mentari
Ramenan 2 v Elabora hoja de ruta




Ea HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
REGION

FORMATO N° 03

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

- 4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

JEFATURA
CFICINA BE

B

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

: PERMUTA

14300201761 —- 05

Autorizar el  desplazamiento
simultdneo entre dos servidores por
acuerdo mutuo pertenecientes a un
mismo grupo ocupacional, nivel de
carrera y provenientes de entidades
distintas.

6.2 Adjetivo:

|

7.2 Propuesto:

A
£8.- TIEMPO DE DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
2%
- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia))
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

respectivas entidades.

de las entidades de origen y destino.
¥v" Estar habilitados o no estar sometido a proceso Administrativo.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

¥ Los interesados deben ser trabajadores y estar clasificados en el mismo grupo ocupacional y nivel de carrera.
v Deben tener la misma especialidad para realizar funciones y encargos compatibles o similares en sus

¥ Acuerdo comun de ambos servidores en lo solicitado, con firmas legalizadas y adjuntando informes favorables

UNIDAD TIEMPO DE -
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
v Recepcion de Solicitud dirigida a la Direccién
Tramite i oL . :
I ) 1 15 Ejecutiva adjuntando la documentacion
Documentario
requerida

amaAaAnAAD



ra HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2
EGION

FORMATO N° 03

: ....  1-CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA

B

7.1 Vigente:

8.- TIEMPO DE DURACION:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS

HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
ESCALAFON Y LEGAJO.

. CERTIFICADO DE TRABAJO.

14300201761 — 06

: Otorgar al trabajador activo, o ex -
trabajador la obtencién del Certificado
de Trabajo.

6.2 Adjetivo:

Bz

7.2 Propuesto:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
2 15
9.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

¥ Solicitud dirigida al Director General del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il — 2

UNIDAD TIEMPO DE

ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | | o\ CION DESCRIPCION
| Tramite 2 10 ¥ Recepcién de solicitud, con documentos
Documentario adjuntos y elabora hoja de ruta
3 v" Recepcion, revisa y pone a Despacho del
! Director
¥ Toma conocimiento, revisa, evalia y con
1} girecclén 4 20' proveido despacha a la  Oficina
jecutiva

correspondiente

5 v" Deriva, con cargo entrega a la Oficina de
RRHH




s
uljg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA /i - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EGION

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

‘q 2.- NOMBERE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE  RECURSOS
N HUMANOS / SELECCION, REGISTRO,
e ESCALAFON Y LEGAJO

2 .
.ﬁQ?_y 3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ROTACION DE PERSONAL
AT

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
: 4300201761 — 07

: Autorizar la reubicacién de un servidor
de la entidad, para asignarlas funciones
segin el nivel de camera y grupo
ocupacional alcanzado, formacién vy
capacitacion acreditada.

7, 7.- VIGENCIA

6.1 Sustantivo: D 6.2 Adjetivo:

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
35

Iy 9.- FRECUENCIA:
N i *) No se puede determinar Frecuencia
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

* 10.- REQUISITOS:

v' El servidor debe tener la condicién de nombrado.

¥ Decision de la Direccidn o consentimiento del servidor si la rotacién es en otro establecimiento del sector.

¥ Consideracion previa calificacion del empleado para el desempefio de funciones segln el grupo ocupacional y
nivel de carrera alcanzado.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE -
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURAGION DESCRIPCION
I Unidad Gestion de 1 15 v" Recepcion requerimiento a través de un
RR.HH memorandum
Unidad Gestién de : v Elal?ora el qocumento para el servic}or con
I 2 10 copia a los jefes donde estuvo y al jefe
RR.HH [/ Jefe :
donde sera rotado
1 Otros 3 5 ¥ Recepcion del documento de rotacion

9000000000000 00000000000000000000000000
; 5 |

NNNNRKEA




HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA I -2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANCENCIA
e ,- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : AUTORIZACION DE
} ; COMISION DE SERVICIO.
.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 — 08
5.- FINALIDAD : Formalizar el desplazamiento de un

determinado Servidor.

LASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

I:I 6.2 Adjetivo:
7.2 Propuesto: ‘:’

DIAS HORAS MINUTOS
2
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

i

10.- REQUISITOS:

El servidor o funcionario debe tener la condicién de nombrado, designado o contratado.
Necesidad Institucional para la Comision de servicio fundamentada por autoridad competente.
Especificaciones de la funcidén a cumplir por el comisionado, indicando fechas de inicio y término de la comisién.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
R v Recepcion de la Unidad Organica
Direccién : :
1 Ei 1 Y2 hora interesada, Informe al Director
jecutiva cin®
fundamentando el requerimiento
Oficina de

Administracién 2 1 hora ¥ Recepcion proveido de Direccion

nNAaNNOQ



1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

i 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

6.1 Sustantivo:

.. 7.~-VIGENCIA

7.1 Vigente:

. ;,-
£78.- TIEMPOQ DE DURACION:

-

XX

r? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
EGION

FORMATO N° 03

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS /  CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANENCIA

GUARDIAS HOSPITALARIAS Y/O

DESCUENTOS DE FALTAS Y
TARDANZAS.

14300201761 - 09
Reconocer el pago de guardias

hospitalarias y autorizar el descuento de
faltas y tardanzas.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
6%
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
10.- REQUISITOS:
Y. Liquidacion efectuada.
< Resolucién Administrativa,
~ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
v Recepcion de rol de guardias mensual de
1 cada Departamento.
1 Oficina d
! 1 S 1 dia v Autoriza la programacion del rol de guardias
Administracion : : : 53
5 Hospitalarias mediante Resolucién
1 Administrativa




uEg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Ii - 2 QOFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
GION

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE RECURSOS

HUMANOS / CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANECIA
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : VACACIONES
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 — 10
5.- FINALIDAD : Autorizar el derecho que tiene el

servidor o funcionario a disfrutar de
treinta (30) dias consecutivos de
descanso con goce de remuneraciones
después de haber cumplido doce (12)
meses de trabajo efectivo y
remunerativo.

S

";M %7~ VIGENCIA :
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

—

.2 Adjetivo:
6.2 Adjetivo

MESES DIAS HORAS MINUTOS

| : 9.- FREGUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

-~
®
L)
()
-
L]
@
L)
-
-
L)
L]
Lo
-~
L)
™ 3 1
.
L]
[
o
L
®
-~
-
®
L)
-
-
-
-~

/. 10.- REQUISITOS:

¥ Ser trabajador o funcionario nombrado, designado o contratado a tiempo completo.

¥" Tener cumplidos doce (12) meses de trabajo efectivo.

¥ Programacién y aprobacién del rol anual de vacaciones considerando las necesidades del servicio y las
necesidades del servidor.

v Solicitud del Interesado

! Eiaerg S,




r? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
REGION

FORMATO N° 03

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA
7.1 Vigente:

Es
[x]

8.- TIEMPO DE DURACION:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS /  CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANECIA

LICENCIA POR GRAVIDEZ Y/O
ENFERMEDAD

: 4300201761 = 11

Otorgar al trabajador nombrado,
contratado y CAS el derecho’a Licencia
por Gravidez y/o Enfermeda:f periodo de
20 dias por afio.

6.2 Adjetivo:

i

7.2 Propuesto:

RECUENCIA:

DIARIO

MESES DIAS HORAS MINUTOS
2
*(No se puede determinar frecuencia)
SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

'10.- REQUISITOS:
v Certificado de Incapacidad Temporal.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

v Solicitud dirigida al Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

UNIDAD TIEMPO DE
| ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
| Tramite 1 5 v Recepcion de documentos, verifica, ingresa al
Documentario registro, elabora hoja de ruta.




ur;a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA [l - 2
EGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

000000000000

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

" 5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D
'/ 7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: IZI

.. 8.- TIEMPO DE DURACION:

FORMATO N° 03

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS /  CONTROL DE
ASISTENCIA Y PERMANECIA

: LICENCIA POR TBC, NEOPLASIA
MALIGNA Y VIH
: 4300201761 =12

Otorgar al ftrabajador nombrado,
contratado y CAS el derecho a Licencia
por TBC, Neoplasia Maligna y VIH.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

B

nannag

° MESES DIAS HORAS MINUTOS
. 9.- FRECUENCIA:
. . *(No se puede determinar frecuencia)
- 3} DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
- 10.- REQUISITOS:
. v Solicitud dirigida al Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Il — 2.
v Informe Médico emitido por ESSALUD.
. v Informe Médico Cédigo Blanco emitido por ESSALUD.
. 11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
. UNIDAD TIEMPO DE
. ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
z v Recepcion el expediente, verifica, ingresa al
'. I Tramyin 1 5 registro, numera, elabora hoja de ruta, lo
Documentario 53 i :
. adhiere al expediente y al cargo
2 ¥ Recepcion el expediente, revisa y pone a
. B ar Despacho del Director
Direccion g : : .
I Ejecutiva 10 v Toma conocimiento del expediente, revisa,
. 3 evalda y con proveido despacha




| "a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
N

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA & GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / CONTROL ASISTENCIAY
PERMANENCIA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : LICENCIA POR MATERNIDAD

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 13

5.- FINALIDAD : Autorizar a la servidora en estado de
gravidez para ausentarse de su centro
de trabajo por un tiempo de 45 dias
posteriores al alumbramiento.

6.2 Adjetivo:
] J
7.2 Propuesto: D

DIAS HORAS MINUTOS

9.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

v Estar en condicién de nombrada o contratada a tiempo completo.

v Acreditar tres aportaciones mensuales o consecutivas o cuatro aportaciones no consecutivas en el lapso de
seis meses anteriores a la fecha probable del parto.

v Solicitud dirigida a la Direccién Ejecutiva acreditando la gestacion con el Certificado Médico indicando fecha
probable de parto

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS | ohimos | SECUENCIA | TEWE C?l oKt DESCRIPCION
v Recepcion de Solicitud dirigida a la Direccion
| Tramite 1 15 Ejecutiva adjuntando la documentacion
Documentario requerida
2 v Elabora Hoja de Ruta




g HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA -2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
GION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / PENSIONES Y OTROS
BENEFICIOS Y RELACIONES
LABORALES

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : BENEFICIOS ECONOMICOS

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 14

5.- FINALIDAD : Reconocimientos de derechos del

servidor,

’:’ 6.2 Adjetivo;
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto: D

&
[}
L]
=
m
=
)
o
o
m
[w]
g
(2}
o
=

XN
ol MESES DIAS HORAS MINUTOS
s
o 5
/
9.- FRECUENCIA:
[ oparo SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

L 1

v Resolucién administrativa,
v" Beneficios Reconocidos.

" 11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION

Unidad Gestion de
RR.HH / Pensiones e 3 o
v
y Otros Beneficios 1 Admls_rén y registro de solicitudes y/o
expedientes,
¥ Relaciones
Laborales 1dia

Unidad Gestién de
] RR.HH / Escalafén 2 v
y Legajos

Informe de Situacién Actual del Servidor




o g HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSAIl-2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA ¢ 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE

RECURSOS
HUMANOS / PENSIONES Y OTROS
BENEFICIOS Y. RELACIONES
LABORALES
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : PAGO DE SEPELIO Y LUTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 15

: Otorgar al trabajador el pago de
Sepelio y Luto.

6.2 Adjetivo:
] ‘
7.- VIGENCIA :
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto: l:’
=

.- TIEMPO DE DURACION:

LD VERL L
Pttty S
<& s,:‘s(;"

&
v

MESES DIAS HORAS MINUTOS
2%

9.- FRECUENCIA:

*(No se puede determinar frecuencia)

9000000000000 000000ODOVONNIININONINNONGONINININ
]
x
4
>
[
>
=}

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

Solicitud dirigida al Director General del Hospital de la Amistad Peri ~ Corea 112
Partida de Defuncién original B/V y D.N.|

Boletas de Ventas de gastos realizados.

D.N.|, copia fotostatica.

KAAN

.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD | TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Teliiite ¥" Recepcion, verifica, ingresa al registro,
1 5 numera, elabora hoja de ruta, lo adhiere al
Documentario X
expediente y al cargo




v [9 HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRA TEGICO
=REGION

FORMATO N° 03

] : DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

PERU COREA SANTA ROSA || - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / PENSIONES Y OTROS
BENEFICIOS Y  RELACIONES
LABORALES

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : BONIFICACION POR CUMPLIR 25 Y

30 ANOS DE SERVICIOS

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 - 16

: Reconocer al servidor o funcionario de
la Administracién Publica el
otorgamiento de una gratificacién de dos
0 tres remuneraciones total permanente
mensual por cumplir 25 o 30 afios de
servicios prestados al estado.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA

X O

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

6.2 Adjetivo:
=

MESES DIAS HORAS MINUTOS
5%
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10
.: ‘i10.- REQUISITOS:
v Estarenla condicion de servidor o funcionario nombrado.
v Informe de haberes y descuentos
i 11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
| Unidad Gestién de : ¥" Recepcién de solicitud y expediente
1 30
RR.HH./ Jefe




1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

' 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA

=]

ZzF 7.4 Vigente:

. i 8.- TIEMPO DE DURACIGN:
: *(No se puede determinar Ia duracién)

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATE GICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA || - 2

UNIDAD DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS / PENSIONES

Y OTROS BENEFICIOS Y.
RELACIONES LABORALES

: DECLARACION JURADA DEL
EMPLEADOR.

14300201761 ~ 17

: Emision de la constancia para pago del
AFP,

6.2 Adjetivo;

7.2 Propuesto:

=

MESES DIAS HORAS MINUTOS
! 'ea,,)s\
REB° 9‘%—FRECUENCIA:
i 5
CCION.2 DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
?f,q.\é', 12
10.- REQUISITOS:
v" Planilla tinica de pagos.
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE 5
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Unidad Gestién

de RR.HH / 2

| Pensiones y *)
! Otros Beneficios 3
Y Relaciones [———
Laborales 4

v Recepcién de Salicitud

¥ Ingreso de datos de Ia planilla

v Emitir la declaracion jurada se deriva al
responsable

v’ Recepcién, revisa y firma declaracién y deriva
a Jefe de unidad para pago.




HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA -2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA ! 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CESE POR FALLECIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 14300201761 — 18

¢ 5.- FINALIDAD : Dar término a la funcién publica de un

servidor o funcionario de a
Administracién  Pdablica,  fallecido,
declarando vacante la plaza.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

.2 Adjetiva:
D 6 jjetivo
¥ 7-VIGENCIA  :
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto: I:l

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS

*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:
v

Al momento del fallecimiento de un servidor nombrado, la plaza queda en condicién permanente y
consignada en el Presupuesto Analitico de Personal.

¥ Partida de defuncién del funcionario o servidor en original o copia autenticada por el fedatario.

v" El tramite procede de Oficio una vez presentada la documentacién indicada.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE T
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
L ¥ Recepcién partida de defuncién del servidor
| Unidad Gestidn de 1 15 acompariada de solicitud dirigida al Director
RR.HH/ Jefe : : :
Ejecutivo del Hospital




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : GESTION DE  RECURSOS

HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CESE DEFINITIVO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 - 19

: Dar por finalizada en forma
permanente el desempefioc de sus
funciones laborales de un servidor en la
actividad publica.

6.- CLASIFICACION:

i i ivo: 6.2 Adjetivo:
agi 6.1 Sustantivo l:l Adjetivo

g

4" 7.- VIGENCIA

o
<

e e 7.1 Vigente: E’ 7.2 Propuesto:

8.- TIEMPO DE DURACION:

i” MESES DIAS HORAS MINUTOS
3%
9.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
H

_10.- REQUISITOS:

El servidor debe estar en la condicién de nom
de Personal.

Cesar en la funcion por causal sefialada en el Art. 186 del D.S.N° 005-90-PCM.

El tramite procede de oficio una vez determinado y acreditado la causa para el cese definitivo.

brado en plaza permanente consignado en el Presupuesto Analitico

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:;

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Unidad Gestién de . R
I RR.HH 1 15 ¥" Recepcion de documentos




2929000000000 900

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA 1 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTAROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

3.- NOMBERE DEL PROCEDIMIENTOQ : ELABORACION DE PLANILLAS DE

INCENTIVOS LABORALES.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTOQ 1 4300201761 - 20
§.- FINALIDAD : Reconocimiento de la asignacion de
incentivos laborales.

6.- CLASIFICACION:

i 6.1 Sustantivo:

6.2 Adjetivo:
[
7.- VIGENCIA 4
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto: D

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
7
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

1

10.- REQUISITOS:
v’ Trabajadores con reconocimiento.

v" Resolucion Directoral.
¥ Personal Nombrado Administrativo

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
\ : 1 v Admisiény revisibn de tumos  de
} Unidad Gestién de productividad :
Bo: RR.HH / 3 dias ¥ Registro de movimientos en la base de
; Remuneraciones y 2 datos de Excel.
P t ‘ -
igpinh g 3 v' Elaboracion de planillas de productividad
v' Elaboracion de Resolucion para asignacion
Oficina de 4 del fondo CAFAE por derecho de
] Planeamiento 2 dias Incentivos
Estraté y i
Strotlico 5 ¥" Supervisién y control de procesos (visados)
Direccion 1 : 5
m Ejecutiva 6 Y2 dia v" Aprobacion de Resolucion

‘QQOOQQDO!OQQOQOOOOOOOO@OOOOOQOOOQ@DO
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=

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

B

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2

t 1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSAlI -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

: ELABORACION DE PLANILLAS DE
ACTIVOS.

14300201761 — 21

Abonar al personal activos sus
remuneraciones.

6.2 Adjetivo:

B

7.2 Propuesto:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
7
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
.+" 10.- REQUISITOS:
¥ Calendario aprobado vs Planilla comprometida.
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE -
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
1 v Recepcion la documentacion de la fase de
compromiso
v Se analiza los descuentos de faltas y
! o 2 tardanzas previo informe de control de
Unidad Gestién de asistencia y de terceros para determinar el
I RR.HH/ 2 dias monto liquido a pagar
Remuneraciones y -
P v Se efecta el resumen detallado de los
resupuesto 3 :
ingresos y egresos.
v Revisar el resumen de planillas que todos
4 los ingresos y egresos este cuadrado.




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO DE RENTAS Y
RETENCIONES.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 - 22
/5.- FINALIDAD : Emision de retenciones de Sta

categoria para SUNAT.

6.1 Sustantivo: ‘:I 6.2 Adjetivo:
7.-VIGENCIA  :
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto: |:]

8.- TIEMPO DE DURACION:
*(No se puede determinar la duracién)

! MESES DIAS HORAS MINUTOS
|
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
5

10.- REQUISITOS:

v" Planilla unica de pagos.

' UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
1 ¥ Recepcion, registro de documentos.

Unidad Gestion 2 v Revisién de descuentos de 5ta categoria
1 de RR-HH/ 5 v Emision del certificado y se deriva al jefe para
Remuneraciones su firma :
y Presupuesto 2 v Recepcion, revisa, firma certificado y lo deriva

al jefe de la unidad
! M Unidad Gestion 5 *) v Recepcion, revisa y firma certificado y
de RR.HH / Jefe devuelve

nnn1i1/




6.9 HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

. o

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO.

REGISTRO Y PROCESO DE
DESCUENTO POR PLANILLA A
FAVOR DE TERCEROS

14300201761 =23

: Efectivizar el pago a terceros por
concepto de préstamos a los
trabajadores nombrados y contratados
del Hospital.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

E

MESES DIAS HORAS MINUTOS
3%
7
'9.- FRECUENCIA: : )
*(No se puede determinar la frecuencia)
DIARIO - SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10.- REQUISITOS:
v Software de planilla de haberes
¥v" Tener soporte en el SIAF
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
| Tramite 1 10 v Tramita recepcién de documento, coloca
Documentario hoja de ruta y deriva a secretaria
I 2 30 v Toma conocimiento del expediente, revisa,
evalda

nant11c




=X

fg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2
ION

=

FORMATO N° 03

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.1 Sustantivo: :I
7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: lZl

g% TIEMPO DE DURACION:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

: ACTUALIZAR EL SISTEMA AFP NET

14300201761 — 24

: Mantener actualizado los aportes de
los trabajadores.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

=

MESES DIAS HORAS MINUTOS
1
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
' 10.- REQUISITOS:
v* Planillas nominales de los trabajadores afiliados a las AFPS
_ ¥' Cuadro sustentado.
" 11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE :
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACIGN DESCRIPCION
v Actualizar el sistema de planillas con los
1 datos de los trabajadores afiliados.
Unidad Gestién de 2 v Una vez aclualllz_actio [osA Fn;’o;:rsnjl'entos del
| RR.HH / 1 dia mes se carga al sistema
Remuneraciones y 3 v El sistema arroja el informe
FIsdUpUesty 4 v Se archiva juntamente con la planilla de
haber
5 v Deriva a economia , para giro y pago
respectivo
¥v" Término

~A A~ A d




1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3

e
s Lo
Qu w"x
o fi
N -
o, 143 <
td B
S

© 3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

"0y ppuv

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

&;

Y N° PROCEDIMIENTO
5.- FINALIDAD
6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

]

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente:

? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
EGION

FORMATO N° 03

OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS

HUMANOS / REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

: ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANALITICO DE PERSONAL — PAP.

14300201761 - 25

: Determinar la cantidad de las plazas
presupuestadas de la Entidad.

6.2 Adjetivo:

[x ]
B

7.2 Propuesto:

.- TIEMPO DE DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
1
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
10.- REQUISITOS:
v Directiva.
v Presupuesto de las Unidades.
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | | =\ CION DESCRIPCION
: Tramite 1 v dia v~ Recepcion de Directiva de DIRESA, para
Documentario : Elaboracion del PAP
Il D!reccién 2 Y dia v Recepcién, Toma Conocimiento
Ejecutiva
Unidad Gestién de P o i ]
v
il RRHH/ 3 Y2 dia Recepcion, Evalta y deriva
Unidad Gestion de v Elabora el PAP de acuerdo a los formatos.
4
RR.HH /
v < 27 dias —
Remuneraciones y 5 v Elabora Proyecto de Resolucién
Presupuesto




1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

/t).

a2 '? Ay

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

L
[x]

VIGENCIA

7.1 Vigente:

|
FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION

: SUBSIDIO POR ENFERMEDAD Y
MATERNIDAD.

: 4300201761 - 26

: Trabajador atendido de acuerdo a sus
derechos y beneficios de Ley.

6.2 Adjetivo:

£

7.2 Propuesto:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
1
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
10.- REQUISITOS:
v Certificado de licencia de pre y post natal emitido por es salud
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Unidad Gestion de 3
» 3 N
I RR.HH / Bienestar 1 % dia ;?:ﬁg”:: ; ‘:: d:g;;ﬁ:ad"s P eI,
de Personal S ’
Unidad Gestidn de 2 ¥ Proporciona PDT (Planillas)
RR.HH/ v dia
Remuneraciones y 3 % v Segun el caso es el formato 8002 y 8001 de
Presupuesto ESSALUD
I Direccién 4 v dia ¥ Recepcion, visa el documento formato 8001 /
Ejecutiva 8002
Unidad Gestion de o 3 o
m RR.HH / Bienestar 5 14 dia v Rzoggﬂfgge formato visado para la remision
de Personal 2

AT




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION

LICENCIA POR CAPACITACION

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ;
OFICIALIZADA

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 4300201761 — 27

5.- FINALIDAD Exonerar al servidor de la
Administracién Publica de la obligacion
de asistir a su centro de trabajo para
participar en un evento de capacitacién
fuera o dentro del Region.

- CLASIFICACION:

——d

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

8.- TIEMPO DE DURAGION:

6.2 Adjetivo:
=

. MESES DIAS HORAS MINUTOS
3 30
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

1

10.- REQUISITOS:

Ser servidor publico de carrera con un minimo de dos (02) afios al servicio del estado.
Esta referida al campo de accién institucional y/o especialidad del trabajador
Compromiso de servir en su entidad por el doble del tiempo de la Licencia.

Opinién favorable de la unidad de capacitacién.

Resolucion Directoral

CEARNSN

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | 1o aCION DESCRIPCION
v Solicitud dirigida al Director adjuntando la
Frdrnite 1 documentacién sustentadora con (30 dias)
1 Y dia de la fecha de inicio del evento
documentario - - — = o
2 v Deriva a la Direccion Ejecutiva para
conocimiento y despacho

0992000005000 0000000000000000000




T
! .

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

8.- TIEMPQ DE DURACION:

Elég HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
ION

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

: GESTION DE RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION

: ELABORACION DEL PLAN ANUAL
DE CAPACITACION,

: 4300201761 — 28

! Instrumento que permite organizar las
actividades educativas institucionales
en el lapso de un afio calendario .Se
convierte en la herramienta de gestion
de los recursos que existen para
capacitar a los trabajadores de salud,
asi como organizar orientar la ejecucion
de las actividades educativas.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

ER

MESES DIAS HORAS MINUTOS
30
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1
. 10.- REQUISITOS:
¥ Resolucién de Aprobacién
3 11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | "0 ar ON DESCRIPCION
Direccié v Envia Memordndum Circular, requiriendo
I Ejecu tivz 1 Y2 dia las Necesidades de Capacitacion a las
Unidades y/o Dptos.

. .




vglﬁ& HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA II - 2
“E N
FORMATO N° 03

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO
' 5.- FINALIDAD
6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

]
[x]

72VIGENCIA

£
2§ 7.1 Vigente:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

GESTION DE  RECURSOS
HUMANOS / BIENESTAR DE
PERSONAL Y CAPACITACION

: INSCRIPCION EN ESSALUD

14300201761 - 29

: Inscribir a los servidores Nombrados,
Contratados (CAS) a ESSALUD.

6.2 Adjetivo:

[

7.2 Propuesto:

ERL
2 KON MESES DIAS HORAS MINUTOS
e 1%
G ., ,:‘u‘v/‘
“F%0y e " 9.- FRECUENCIA:
b *(No se puede determinar frecuencia)
: DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

v Documento Nacional de Identidad (DNI) del Titular
v" Formato de Inscripcion N° 6052 con namero de hijos.

“."11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

v" Solicitud dirigida al Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa Il — 2

UNIDAD TIEMPO DE

- |"ETAPAS

ORGANICA SECUENCIA | A CION DESCRIPCION
Trami ¥" Recepcion el expediente, verifica, ingresa al
| PR 1 5 registro, numera, elabora hoja de ruta, lo
Documentario ieue, ! ) ;
adhiere al expediente y al cargo
2 v" Recepcidn el expediente, revisa y pone a
Direccion . Despacho de.l |?irector § :
L} < 10 ¥ Toma conocimiento del expediente, revisa,
Ejecutiva 7 . :
3 evalla y con proveido despacha a la Oficina
de Persona




& gglﬁ]sr'a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA /i - 2
——=REGION
>

FORMATO N° 03

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

B

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

GESTION DE RECURSOS
HUMANGQOS / SECRETARIA TECNICA

: INFORME DE PRECALIFICACION

14300201761 — 30

: Recomendar apertura del PAD a su
archivamiento del proceso.

7.2 Propuesto:

6.2 Adjetivo:

13 A
% N

DIAS HORAS MINUTOS

’ DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
1

. 10.- REQUISITOS:
. ¥ Ninguno.
. ] .- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
. UNIDAD TIEMPO DE
- ORGANICA SECUENCIA DURAGION DESCRIPCION

1 ¥ Se recopila informacién para el caso en
’ proceso
. 2 v Se analiza e investiga el caso en el area

I 4 . pertinente.
- Unidad Gestién de 3 ¥ Se evalla las pruebas diversas del caso y
RR.HH - Secretaria 1 mes medios probatorios

-~ semce 4 ¥ _Se analiza las normas enumeradas
- 5 ¥ se elabora informe

6 v se recomienda al drgano instructor y se
~ archiva.
Q ¥ Término
-~ !
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