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CAPITULOI

INTRODUCCION

H Mamal de Procesos y Procedmmentos de la Ofwma de Personal del Hospial Maria
Aupaiadora, es mn dooumenio téceco de sidemalizaciin nomatva que conbene b
desopcsin delallada de b secuenda de accones de eecudn de los procesos
ojanzacionales, en el nvel de sub procesos é advdades, en los que miervenen una 6 mas
unkiades operatvas. Debe ser ullizado como un mstumentn para la sstematizacion de bos
fhgos de mformacion.

La meindologia sequxda para la elahorackin del Manual, plantea en praner lugar delermmar el
Mapeo y Caraclerizacein de caxda Procesos mwohicrado, enihcande los procesos
proveedores que almentan al procese con msumos, documentos yo procedementos; y los
chenies que rechen los poducins que se elaboran en el proceso analizado, ullizando b
fumainlogia establecxda por el Mmnistern de Sahad, asi como los procedamientos propios de la
ebboracén del manual

Se ha delermnado el mvenlane de pocedemsenios que abarcan los procesos; dchos
pocedamenios a su vez #enen sus eniadas y saldas, es deor los documentos o
procedsnenios que almentan y los productos que se elboran en el procedamento analzado;
se debe tener en coenta a que proceso y sub poceso pertfenecen, de tal manera asgnardes
el codigo comespondiente de denlihcackin.

Fmalmenle se ha elaboradeo cada ww de s pocedimientos de cada subproceso,
xeniibhcandoe los mdicadwes y sus fuenles, Ia descnpoin de las acivxlades que b
comprenden, las enlradas y salidas de los mesmos, sus fuentes, regsios, asi come los
regisiros uilizados en el procedemento; el fhjograma y las nommas y requesdos que reguian el
mesmo, tenendo en coenta los plas, y responsahidades de bs documenios emaixdos.



CAPFTTULOR

OBJETIVOS del MANUAL de PROCESOS y PROCEDIMIENTOS

En el Hospital Maria Aundiadora la Ohcna de Personal es la Unedad Ongdnica encagada de
lograr los recurses humanes | necesanos y adecuados para el complmento de Ia msuin y los
ohyetvos estratégicos y funcionales asgnadoes al hospial. Depende de la Ohana Eecitva de

1. OBJETRO DEL BBANUAL

H Manual de Procesos y Procedmmenios en un documento téceco normalve de gesiion

Institucional, iene los siquientes ohyelivos:

as Geshnar toda la omganizacin basindose en b mlemelackin de procesos mediante
vinculos causa - efecto para cumplr con la missin y objeivos mstiuconales establecxlos
contibuyendo conpmtamente a mcrementar la salisfaccain del pacente.

b- Incrementar la ehcencia y efcaca, reducs costos, mepwar la caldad de bs sennoos,
educr bs lempos de su prestackin, defiwendo objelives en témanos de una mepr
alencdn a los usuanoes miemos y exdernos del hospaal.

C.- Reducciin y elminaciin de actvidades sm valbr ahaxiklo a través de la reducodn de
elapas y sempos de aclo de las adivklades, que permita la ampEacén de las funciones y
responsabidades del personal

d- Delermmnar méindos para asequrar gque 3 operaciin y conlol de procesos sean eficaces
ravés de su sequamienio, mediciin, andlss y mejpwa condimua



CAPITULO N

BASE LEGAL
H pesenie Mamal se foommla en base a los sipeenies dsposivos legales.
1 Nomalegal Ley N* 27657
DersNTInackn - Ley del Mniarin de Salied
29 de Enexo ded 2002
2 Homalegal Deoetn Supremo B (30N SA
Denuminacin - Aprueba el Reglamento de Ia Ley 27657-Ley del Minisherio de Sakod
3 Nomalegal Ley ™ 27558
Dernnmmackn - Ley Marco de Modemieackn de Gecliin ol Extado
4 Nomalegal - Ley 27444
5 Nomalegal - R.M. H™ 360 2003-SA 1M
Denminaciin : Aprueha Realamenin de Organiz ackin ¥ Funciones ¥ el Cuadio de
Asignacinie Personal ded Hospital Mania AniEwkins
6 Nomalegal - Directiva N* 007 MM SA | 06 PPV.02
DenMmnackn - Daeciva para la fomulaciin de Dooumentos Témicos Nommalivos de
Gesim InsSoconal
T Nwmalegal - N5 N* 166-AN5-EF
DersNTInaCHn - Medilas complementais para B agiicaciin de b Ley N° 27072
8 nomalegal - Deoetn Supremo N (43006 PCH
DemsMminaciin - Lineamientos para ka etblwwaciin y aprobackin ded Regiamento de
Onanizacin ¥ Fundones - ROF por parte de las enlidades de la
9 pwmalega - Resoludin de Contraloria N° 072 —-98—CG6
Nomas Temicas de Conirl Intemo para el Seclor Publico.
10 pomalegal - Resoludin Jefatural H® 095 — 95— AP / DHR
“apnacha b direciva N* 195 NAPDNR (Nommas  para B fTommlacion
ded manmeal de ngpnie acin ¥ incones]”, del 10 de jpiin de 1995
11 Nowma Leqgal Resoldin Drecioral 169-0006- HMA NG

Denmminaciin : Aprueha el Manud de Onganizaciin ¥ Funcimes de la Oidna Epouliva de
Adminsiraciin del Hospital Maria Andiadwa

12 Noomalegal Deoetn Legisiative N* 1029

DernTmacHn muERCa ka Ley 27444 v a Ley 20060

REVISION Y APROBACION

Babwacin: Dicemiwe de 2000
Luegn de aprohaido por b Diecciin del Hospital, tendc una vigencia de &os anos, kego de
s cuales seri evisaidn y acholr s



FIEHA DE DESCHIFCHM DEL PROCEDREENTO

1 PFHOCESD T GESTION DE PERSDNAL
Sahb Froceso
2 PROCEHDEREENTO: Conirol de Asi kencia y parmanencia ded Personal I_Fecha Ol 10
4. Codigo- HALA 0001
5 PFHOFOSITO Delominar en oma oplima y oporurs b asElencs del peasonal de s udades
orpanEcas, que pemla s & rsinumenio bas e para ba Equidacion comes pordienie
S ALCANCE Oicina de Personal

T MAHLCD LEGAL

Decedn L eghlalivo N~ | oy de Bases de B Casera Adminidraiva
D5 N0 9HPCH - Regiamenin da Decelo Legesialivo N® 256
Ley N Z7815 Ley dd Coulao e elica en ka Admini-iracion Pubica

Rl N™ 13207 -5A-F
R0 N® Za6-A00-HLA-|

Regianenin de Conlrl de Asishenca del MINGA
Regianenio de Conlrl de Asishenca del HA

. MDNCADDHES DE PEHFOHREAL E

IMINC AINDH UMD BN FUENTE HESPOMNSAH E
Personal daxench s i Pas_ iolal %= Req Asklenca de pers anal Oicing de Personal
Personal dasencs el § Pers_ iodal = Reg Asklenca de pers onal Diicina de Personal

5. DESCHIFCEIN DEL PROC EINMEENT O

Umikad Ty amiica Cagoay Acciomes
* Area de Control de 1 1. hircacin de kajala de condml, regeiro aulomalioadn wWo Bma de ingreso en
Asmlencs planila de coniroll disrin de imyreso del pesonal
= Area de Gonlol de zznmmmmmwmmmﬁnmm
Asmlencs [proces amienin] y regisino disrn ars.olidado de bora de ingres o dell personal
* Area de Contol de 3 3. hivcacan de lajels ot condmoll regieio aulomalirzacdo Wo Ema de salids en
Asmlencs planila de coniroll disrin de 5 aliida ded personal
* Area de Conlol de 44_Rembniﬁndeh-'phsdemtulpﬁudephﬂ;[ﬁﬁﬁ5ndem
Asmlencs [proces amienin] y regisino disrn aorsolidado de bora de salids del personal
* Area de Contol de E&Rali&deucphdehmehhdemifndelsemiﬁ:bﬂiutﬂ
Asslenca doaumerio que disponga &l viale en comision de senicn del personal
* Area de Conlol de & 6. Regisim de salida y rebomo a b s lucin, por comisiones. deld 3 envicin Incall gho
Asmlonca viages en comision del servicio del personal
- 0 i—:+ = G G N
e T 7 ?C-'n.l'—-ﬂ_ opuiins de amerda pw desocarmo medieo O alerenn de
emerpenda del personal
_ _ 8. Remiiin de cediicado médin, owslanda de alecdin o papdala de
* Unidad Ls uaris 3 .
descarmo meden awmespordienie all personal
. 9. Verlicacion y regein de axencas pellicadass por alercdn ugenie O
OF De Personal ] .
= desoarro meden ded personal
_ _ 10 Comunimciin de inico y Emm eledivo del permiko O kenca oloqgada al
* Unidad Ls uaris 10 . _ -
penonal_con O 5in poee de haber y copia de R o doc. que salivirs
* Area de Contol de 11 11. Recpon y verilicacon oo doounmeniacaon usbonisboin ¥y regeino de
Asmlencs avmenc pE leads por pemni o o s olpeds
i i —— — - -
- ™ 12 12 Bl.pamm_pal?ﬁmdepam' dep-emu-ﬂ_ena-em__n.ﬁ'm wo
puesing de Fabajp asignadn, 5 en b nabralers y complepdad ded mismo_
i i 5 YT —r—— Fra— = P— - =
* Liridad Ls uari 13 13 . ?. ’_ _d! - ? a8
AP0, 5 N programacon de acdividanies de i Direcsion u olicins
H - 20 - ~ i - i -
- de de 14F_uﬂuihm1!prm_ demfph:rderp?us‘_mﬁﬂ_um
JP— 14 oomEDRes, asendss peiiioadss y pemie s Baboracnn de repoie disio de
pemanceTa Yy ausencs deld pemonal
. 15 Cosdidacion de infomadcin de epoies y doomentacion dal personal
* Area de Gonlmol de - - ¥ ¥
_ _ 15  elabomciin ded memorarndum oon b relacn mersual ded pesonal con ladare as
AaElencia _
y lmencs peiiescdag
* Area de Contol de 186 16. Apmobacion y ina dal memomndum con o pemoml on ldarean
Asiken A




NOLIBRE FLENTE FREGLUENGIA || =%
Tajela de coniml, pepeiedn de condm | por _
. il e Dieina de Persoral Riernual
descamo, ows lbnda de allereion immohxaada
11 SALIDAS
NOLBRE FLEENTE FREGLUENCIA T
Resumen de Personal con tardaneas y Oticina de Persoral Mersund
saumereing mpusiieacdag
12 REGISTROS

1. Tajplm de corird de mreso y salids

2 Papdicias de coniml por comisiones y planilia de Eas

3 Ceariindo midin, papelsls de descarmo y cosilanc de alendiin

4_ Permisos & Boendias sin goce, Resolucin Directorial

5. Repoiile dinin de pemarendas y ancencs oo personal

6. Gormmoldacdo de budarras y Bl rpsiiescdsy ool pesonal

7. emomandim de b relacin de ladane s y fallag inpsiieacdag dd pers onal

131 ANEXDS

1. Flpgrams
2 Noms y repukiks ded procedemseriio




Frocedenio - Coniiol de As slercn y permarenca del Personal Pag 1de?

Frocesn - GESTION DE PERS0OMAL

Uriard oipgarscs
LS

1. Mamacin de
tageda de contmd,
registm b dma oe
frgremn de perFonal

¥

2. Recolecciin de

tagetas de conbm! ¥

pmce sangiento del
regishm diano.

'

3. Mamacirn de
tageda de contmd,
egistm kb fimra de
salida de personal.

¥

4. Recoleccidn de
fagetas de comdm! ¥
Pmze sang et de!

regéshm diano.

!

5. Rearishie de copia
de papelkda de
comisian ded
permal

!

5. Fegistn salida ¥
redomo a dnshtucion
de perzomal por
OO FSRONT.

i

Fa. Rece poidn de
CoOF Lica ol o'e a

copmameia de
deszanso & edicn,

7. Cont evica oider de

1

9. Verficacidn i
reqishm de ausE mia
Justifoada por
de a0 arédico . del

i ausensa por
aurena del descans wédizo
persal. def permonal.
fa. E'e::!epc.‘c'-n e 2. Res i de
ceddiizado o

certiticads médico,
corRaneia de soanso
mredico .




Coniid de As Blerein y permarencs del Personal

Pag Zde?
Procean - SESTION DE PERSONAL
Sabh proceo -
O De Personal O Bec de Unitad crganica
Ackvirin i -

. Recepziona !
Permi iS00 Noenia

0. Coni emica ef
i b & i

otogadn a personal ¥ ™
comia de B0

: 3

1 4. Corsolidacin i
proceso e egishm

efectivo del pe im0
& foe roia o dvpada.

¢

12, Supervisin de
ey armeraia die
perFaral e dreas,
vuinas de Fabag.

i

13, Superdsin
diaria de a Seencia ¥
ey amema die
oiectivo 8 s camo

de ingreso, |3,
lizeroias pofm s

i

15, Consodidacin de
e pores de personal
yelabom el
e A ORI

I

18, Apmbaciin ¥
Hema et oram
de @ manzas ¥
dusemtia inesie.




FICHA DE DESCREPCHNN DEL PROCEINBEENT O

Sabh Frocemo

1. FROCESD] - GESTIDN DEPERSOMNAL
Papo de Remuremoones y peruiones

2 FHOCHIBEMNTE: PFPago o= Remuneacres, Pesones, ncervs, y Condmin 3 Feclor Ol 10

arminsialiao por senscng 4. Codige: HUMA M.0Z
5 FROPOSE O Dedaminar en fuma oplinm y opoiuna el monio de s remunemdnres, persione e ieenlios
Iahorales el pesonal de lbs unidades organicas. de ka s illucin
[e.aLCAMCE Oficina de Personal
Decredn Legkilivo N® 776 - Leyde Bazes de ba Cavera Adsiniinalive
T-MARCOLEGA DS H"005-90-PCM - Reginmcalo del Deoxeln Legeiviivo H° 276
Ley N" 27885 :Leydel Codigo de clica en I Adminiziowcion Pebica
2 BENCADOHES DE FERFOHEALTE
INENCAD D = HEENTE HESMMSARLE
Bdelas dfemor [ Tolal Boedas emnilladas %= Rep de Boledas de pagn Dicina de Personal
Eago persiones of exor
FPapo de porginnes bolalog = Rep de Pamiones . Ocina de Permonal
Pago con resolucin of emar Regiim de pago con
Pago con Resolriin iolal * res olucion direchoral Oicina de Personal
Desc oftesoluciin con ermor Regain de descuerin oon
Deme ot esolucion inlales %= s nluciin Oicina de Personal
5. DESCHIPCIN DEL PROCEDREENTD
Uil Dvrpamica Cagos y Acciones
* Area de 1 1. Bvaluaciin y verilicacion de auliizacon de pesomnal a desaenins soliciidos. por
Remuneradnes lerceos [Gooperalivas, Asocacires. y Siclcalos]
* Area de 2 2 RO Aulnwirs Ibs desouenins all pers onal por Bllas y ledareas
Remumneracares
* Areade 2 3. Iigreso de infomacian segin R0 de confrain, mombamienio y reconodmienio de
Renmumerscires berpiEsm y persibnes emilida en d mes en arso.
« Areade " 4_ Dblenciin de Ibs cikadng de imreso, egreso y saldo nelo por d sslema de proceso
Remunerscannes de planillan de personal
* Area de 5 5. Coslwl de Calkind de phnilin de pago de EEERCSIACD RS, DERIORES Y
Rermur = i
* Area de & 6. Hahoracin de resdmeres de pago de remunaracines y persiones. dd personal
R _
« Areade T 7. Recepaain de Comuncacinoe aunencin por descarso medion.
Remunerscannes
* Area de s 8. Recepoain e corfienco medieo sormiancn desoarmo medion.
Remunersdanres
* Areade 9 9. inpresion de Planillas onies de pago de emureraciones, pasine e eenlios
Remumerscares Rahorales.
« Areade 10 10. Revision y aprodbacion de planiies oncas de pago e remneraciones § Persiones;
Remunerscannes boledas. & inceniivos. laborales
* D De Boroma 1" 11. Reguim pam d compomsoc presugpdesial para o pago de MemLUneracmes,
persiones e reenivos lahomales
* Areade 1z 12 Recpiin de regiio de compomzo presupucsial pam e pago de Planilla de
Remunerscires TETLrEaCGne . persiones. e ncenive lahomales
« Areade 1313.Hwedndemuﬂmmmdamﬁimdepm':de
Renmunerscines remareracne . persiones, boledan & inceniios. bborales, a e Oicars de Boorooss
* Area de 14 14. Remisiin de Flanlls tnicss de pago de remuneraciones. y persionss,. bolelas de
Remunemciones pape e cenivos lborales




‘M_ ENTHADAS

NOUERE FLENTE FRECUENCIA
Regaio de desaenbs por bilas Ofiina de Pers ol hiernLnd
rplicadiag
Regis ko de permiios. Eendihs ¥ descarss OMiina de Pers.onal hiorw Ll
medicns._
1. SALEDAS
NOMERE AENTE FRECUENCIA
Plarlla y Bolels FETRIIETSCNreS.
¥ de ¥ Oiicina de Per onal Rdcrmueal
persiDres
12 REGISTROS

1. Reguim de Tadaress y bllss inpsiiescdag
2 Audniiracin de des cuenbs. all persomal

3. Resimenss de pago de reamunerscines ¥ persimnes
4. Flarilas de remuneracone, persibnes e incenine. bborales

5 Reguim de compromiao presupuesial

6. Proyedio de memorarnchum de erfiregga de panillas de pago.

7 Boleias de papgn e refTuner acires Y persiires.

13. ANEXIDS




Pago de R enureraciones. y persiones.

HAMA 0022
GESTION DE PFERSOMNAL

Pog 1de 2

OF Bec de

1. Diakia v wifica

awtarizacinde Colos

mlicdadas por
Emems.

}

2. RO Autorza s
despuenins al
permonal porfaltasy
famlanzas.

!

3. hgreso infomie s
segun @.Ocomdata,
ro bramento i

bemed, i perEnTe s,

}

4. Cblenein de
cdlouho de ingrem,
egresn i Fakio medo
por Sig, plamilas.,

!

3. Cordmd calidad de
panilla de
PR LTEE T 0TE S,
PO ¥ i iR,

!

5. Blaboracian de
B R e F de page
dle BT AT s i
PeRFOES.

¢

7. Recepciin de
Gy wioe ausemaia

73 Comuricackn
e dusemya por

pordesoars0 & Sdion

'

2. Fecepaiirn de
cerdircado gedico

deszansy wéoico
oel perFonal.

23 Remisionde

corpFiamea desransn
wreaico.

1

9. kipresin de
Plaria wwicas de

pago de mearmerac,

0. B visan ¥
apmbackin de planilla
ERLTerac i
e F.

corRiamya

certitoads m ddiza,

de Foarns a éafon.




Fapo de R onurermacine y persiones.
- 50
SESTION DE PERSONAL

FPagZde 7

OF Bec de

L

HHa. Remite Planila
dle B LhTeEC0TE S,
e TR F e
imzendvas.

12 Recepoionde meg.

1. Regism parma
GO D
P supee sl pago
ol (BT Cime s

o SO I i
prE e sial pam
pago de Planilla.

l

13, Proyecio de
fit effORMILT pard
entrega de plamila
pago de e wrean

!

14

| R IR0 de
Planilla mmumeac ¥
penmone s, bokels de

pago.

NORLIAS ¥ REQOLESITOS DEL FROCEDREENTO |

HsA 0102

* H menooandum con b relacin del persoral con edaress y aaserss inpsiiicadisg debera
lener Ia i ded Jele de la Oidra de Pasomal

[
Las planlles de remuremscones § pesiones debenin enfregase a la Oicina de BEconomsa
para su compromso presupuesial b lBrcera semana del mes en arso dd pago all personal

£ | ¢ Plarillas de remuneraciones y parsiones remilida a ks O de Eoonomia, deberin Bevar
Ia e dedl Direckr de Oicina de Pemonal

t | aq planlla de rauremdne § pasibne debenin enfegane a Conlshilidad, Ia primeara
semana ded mes sigaeris al mes an amo de papo de aberes

*Las Flanlles e haberes y subsiins dd personal, deberdn eslr aconpanades por =
doamenin de redencnnes res peciano.

& H resumen de devenpadns de habares y sulkidios de afns anleiores debera lenar el susienin
con Reschrion Direckrinl comespaorieris




FICHA DE DESCHPCION DEL PROCEDEBEEHTO

1. Priceso 1 - GESTION DE PERSOMAL
Sauh Procesn 1.1 DESMLAFAMENTO DE PERSONAL
- Oclubr
2 Procedamiento buztaqus: de Persend i Fexm a<no

4 Colgp HUA 13

Auwizar el desplaraniento iemporal de un senidir ded Hospial Maia Aaxiliwie a
5 Propisin giva enlitad para desanpeiian imcnes qoe ke sean asignadas en b entidad de
desinn

6. Alcanne A indin & personal qpe irabaga en el Hospital M A

Ley 26842 Art 13 15 Ley General de s Sakd

7. Marco Legal Ley 27657 Ley ded MinEdevin de Sabul

D513 Apueha ol Regiamenin de lal ey 77657
Ley N* Zrgh0 Ley Maco Modemizacdin Estadn

. INDICADORES DE PERFORMANCE
88 ncbcador / Frmoia &t Uit AdSet e Fenle & Responsahies
Responzables. del
N Provecios Desiagse oo e i P
N de Priyedos de % Proyedios de de y

Deskupe — o Dest - Destwme claboowdos: - de

9. NORMAS

R M 603 2ANNMMNGA- Dir. 007 V.002 Fommuiacion Documentos de Gesliin

LEY 23284 (AL 1%, 2, 3*)

Ley 27557

Decelo Legistaivo 276 Atk 24 Ley de Bases de b Cavera Adminiiraiiva
Decelo Supremo 005-90-PCM (Al 75,80, 85)  Reglamento de la Ley de Bases de a Camera

Resolcin Minisesil 71 2NM MINGA

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEENTO

Unided Dmpinica Canpos y Acciones:
NCIO
—- 1 LSy pesenta Solichud de destaape
DRECCION 2 g Tranie Doommentaio Reche solichel y dariva
GEHERALITRAMITE
DRECCION 3 DiedorGeneral meche y daiva
GEHERALITRAMITE

PERSONALIAREA | 4¥5  Personal edhe y dava a Sdecdin 5. Sdeccin megisha ¥ megesa a
SELECCKN Persoal

PERSOMALIAREA, L _
SELE DTN Persmal edhe ecpedienie ¥y deriva

DIRECCION Ty 8 7 Dieccion G ima olico ¥ dava aihmie & Tramile D enwvia a desling de
GEHERALITRAMITE destupe

DESTNO DAL (97 10 9 Desino de destaque recie ¥ deviele acciin de persma 10 Devuelve el
DESTAQUE expediente




GEI'[:ERMJTI;.:II[I' n Tranie Recdhe expedienie ¥ acksia ala Diecciin

PERSONALIAREA | 12y Personal eche expedienie deriva Selecchiin que Priwecks Resoleiin
SH ECOON 12 Diechiwal 13 Bvia Resoldin a la DEA

DA " da d visio buenn dd destaque yirasiadn
ASFR0OHA % _ - e
JURENCA Asesoria da el visio bueno y remie a ka Direccin G. para b fima
11 ENTRADAS.
Ha Nombre 11b Frenle fc Frecoencl|]  19d Tio
. . inFoemati ad
Sochud dd Inleresado ode labEninid  (Dieccn General |Evenihal P ——
12 SALIDAS
12a Narbre 12h Desling % Frecuenci 2d Tapo
. infoemnalizad
Priwed de desbupe Daecckn General |E|m||1ﬂ P ——
11 DEHNICIONES
Paperts Groficex

Procesn medianie d cual se bl B pragamadin de s necesibilies de AETDS,
ompiendn bBs nmmas ¥ leyes, de aoendo al presapoesho askgnadn.

Accia ds Perzsacl

Rexslaciia Dirsctera

Bvenimal

15 ANEX0OS

152 Fijoprama Se ks
15h  Artuins Noomalires Epeaiicos




RCHA DE DESCRIPOON DH. PROCEDIMENTD
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