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s E /Memorandum N°106 04/2018 OPE HCLL de fecha 11 de abrll de 2018( emitido por la
;3\ W”%i’/ Oficina de Planeamlento Estratégico, que: aprueba el Plan de Trabajo de Control de Asistencia y -
R4 Eapermanen‘c'ia de la Unidad de Pérsonal el Memorando N°086- -02/2018- -OA-HCLLH/SA de fecha - . o
§/02.02.2018 de la Oﬂcma de Admlmstramon del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, y, , v
0 S,

) CONSIDERANDO i ey ] ' o
€ Que, la Ley del Servu:lo CIVIl Ley N° 30057 contempla que las Oflcmas de Recursos Humanos
\o- la que haga sus veces; constituye el nivel descentrallzado responsable de la gestlon de
< Jrecursos humanos, considerando. como una de sus funciones formular- hneamlentos y polltlcas

-----

para el optlmo funcionamiento del sxstema de gestion® de recursos humanos, <

Que, el” Artlculo N° 13 del Reglamento de Orgamzacton V% Func1ones del Hospital: Carlos
Lanfranco\La Hoz aprobado con Resolucién Ministerial N° 463- ZOIO/MINSA establece que la

\ Unidadl de .Pérsonal es la. unidad encargada .de lograr ‘feclirsos humanos necesarios’y
, adecuados para el cumphmlento de |os ob]etuvos estratégicos y cumpllmlento de las funciones )

del hospltal SN . L v

Que, asimismo, el hteral 3. 3.2 del inciso’ 3.3 del artlcu!o 3° del Reglamento de la Ley Servnr

Sh\aprobado mediante Decreto Supremo N°040-2014-PCM, la cual precisa ‘que el Sistema

S :?r/\dmmlstratlvo de Gestion; de Recursos Humanos . cuenta con .7 subsnste?nas, entre ellos, -, . i
& /™ Gestion del Empled. que incorpora el conJunto de polltlcas practica de personal destinadas a

'gestlonar los flujos de servidores en “el Sistema™Administrativo de Gestidn -de Recursos .

‘Humanos desde la mcorporacnon hasta la desvinculacion, estado inmerso en este subSIstema - i

Control de Asistencia; o (, 0

( i

"Que; por su: barte mednante Resoluc10n Directoral N°006 02/2018 OA—HCLLH/SA de fecha 23
de febrero de 2018, se contempla actwndades espeCIaIes la cual prec:Isa que para efectos de
cubrir gastos de movmdad local se conS|derara solameénte los casos por comisiones de serwcnos
realizadas por el personal que labora o presta servicios e la. institucién, bajo cualqwer
modalidad, cuando urgencia o ‘distancia hacia el-destino lo Justlf quen 0 cuando se traten de
brindar apoyo-en la realizacién de actividades reahzadas fuera del horario de trabajo, en dicho
_-€aso solo SE- reconoceran las movmdades por "labores reahzadas o se trate de dlas no-
¢ . #2 ® e




l . )
‘o Iaborables autorlzado por eI funCIonarlo responsable del organo 0 umdad organlca usuarla v
por el Dlrector General de la Oficina'de Admlmstracmn 0 quiien: haga sus veces; : ( N

Sy

= Que en ese contexto, la Unldad de Personal presenta para su aprobaCIon el Plan de TrabaJo
de Control de Asistencia y Permanencla el cual tiene como flnalldad |mplementar y fomentar
una pohtlca de gestion de resultadOS' " ' Y r
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L Que, medlante el documento de V|stos él Jefe de la Oficina de Planeamlento Estrateglco
: - apruebaty autoriza la eJecuaon de dIChO Plan de’ Trabajo; My _ , L

J

W]

- Delo expuesto y-con el visto buené del Jefe de la Of icina de Admlnlstraaon Jefe de la.Oficina
<o\ de Planeamiento EsFrateglco Jefe de Ia Unldad de Personal y Asesorla Legal del Hospltal
| Carlos Lanfranco.La Hoz; , T )

“ 5 "\ ¢ ! ! » » \ 3 \

En uso de las facultades conferldas en la Resoluuon Ministerial” N° 463- 2010/MINSA que ' .
aprueba el Reglamento de OrgamzaCIon y Funciones del Hospltal Carlos LanfrancoLLa H02'
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s Amcmo 1° APROBAR con’ ' eficacia antlupada al 01 de Enero del presente ano el PLAN

,DE \TRABAJO elaborado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de’ ‘Control ' Asistencia y.

- AR

VPermanenCIa/LegaJos de la‘Unidad De Personal del Hospltal Carlos Lanfranco La Hoz, el m|smo

% %/ que forma parte m’tegrante de la prese‘nte resoluc10n. e ‘ i
Dz _,-: 1 b oy T
" Articulo 2°.- Encargar al Jefe de la Unldad de Personal dar cumpllmjento al presente Plan de~
trabaJo . - o ' 8 7 R
AR \\ ' L ¢ P / y P ' S 5
|culo 3°% Dlsponer la pubhcaCIon de la presentef resoluaon en'el Portal Instltucmnal i)
¥, rooNe LS ]
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Regustrese, comunlquese y cumplase,‘
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1.INTRODUCCION

El lineamiento de politicia en Salud 2011-2016 del Ministerio de Salud, tiene como
proposito mejorar el acceso y la calidad de salud articulando a los tres niveles de
gobierno, fortaleciento sus recursos humanos, en nimero, competencia y actitud.
Considerando como uno de sus ejes estrategicos garantizar que la poblacion
acceda a un atencién integral de calidad con enfasis en la poblacion mas vulnerable,
mediante la extensién de protecciéon de salud, financiamiento de las prestaciones
de salud, infraestructura, equipamiento y recursos humanos. Teniendo como una

de sus acciones, el personal de salud.

La Unidad de Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz esta encargada de
lograr los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento de los
objetivos estrategicos y cumplimiento de las funciones asistenciale vy

administrartivos del hospital.

El Personal que labora en el Area de Control de Asistencia y Permanencia de la
Unidad de Personal, tiene la funcién de implementar normas y directivas emitidas
por el MINSA; asi como supervisar y controlar la asistencia y puntualidad de los
trabajadores para que se pueda lograr el cumplimiento de las metas propuestas por

la Institucion.

La Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, contempla que las Oficinas de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, constituye el nivel descentralizado responsable
de la gestion de recursos humanos, considerando como unas de sus funciones
formular lineamientos y politicas para el optimo funcionamiento del sistema de

gestion de recursos humanos.

De lo expuesto, es pertinente que la Unidad de Personal formule su Plan de trabajo

o Mejora Cntinua:



2.FINALIDAD

Generar, Implementar y fomentar una‘politica de gestion, contando con el apoyo del
personal que labora en la Unidad de Personal, del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz,

a fin de cumplir con las metas formuladas y trazadas por la Unidad de Personal.

3.0BJETIVO

Cumplir con las metas anuales de las areas, contando con la asesoria y organos
de apoyo con las cuenta la Unidad de Personal para trabajar en equipos de trabajos
y asi obtener, una gestién de resultado basado en una administracion eficiente por

la reSpdnsabilidfad asumida por las funciones asignadas.
4.AMBITO DE APLICACION

El presente Plan es de aplicacién para el personal que labora en la Unidad de
Personal del Hospital Carlos Lanfran_co la Hoz, especificamente en el Area de

Control de Asistencia y Permanencia.
5.BASE LEGAL

e Ley N°®28411-Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
° Ley N° 281 12-Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pblico.
/e Ley N° 28693-Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

o Ley N° 30693 -Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el ario fiscal 2018,

o Ley 29849, Que establece Ia eli'minacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

o Resolucién Ministerial N° 463-2010/MINSA, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones del hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
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Resolucién Ministerial N° 0734-2017/MINSA, Reglamento Interno de los
Servidores Civiles del Ministerio de Salud.
Resolucién Directoral N° 514-1 1/2012-DE-HCLLH/SA que aprueba el Manual

de Organizacién y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

6.DISPOSICIONES GENERALES

Personal del Area de Control de Asistencia, desarrollara mLﬁtiples funciones
como: Monitorear los sistemas de control de asistencia y permanencia del
Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, Supervisar el cumplimiento de las
programaciones de las actividades asistenciales, implementar estrategias de
comunicacion, informacion y comprension de los reglamentos, directivas y
manuales de derechos, deberes, responsabilidades, obligaciones vy
prohibiciones, emitir informes y/u opiniones sobre procedimientos normativos
en aspectos de Recursos Humanos, Administrar y elaborar documentos e
informes tecnicos propios del sistema, proyectar resoluciones de licencia sin
goce de haber, proyectar resoluciones de proyeccion de guardias y otras:
liquidacion de guardias hospitalarias; reemplazos al sistema de control;
informar la situacion actual del trabajador cuanto es requerido por el Jefe;
supervisar y participar en la elaboracion de Ia planilla de incentivos laborales
de conformidad con la normatividad que rige sobre el particular: realizar
supervisiones inopinadas durante g semana y fines de semana dentro de las

veinticuatro horas.
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e Para cumplir con la actividades que se trazaran en el presente el Plan, el
personal que se quede mas de las ocho horas laborales, no seran
consideradas como pago de hora extras, sin embargo se considerara como

planilla de movilidad.

7. ACTIVIDADES

MESES
ENE FEB MAR ABR MAY Jun JUL AGO SET ocT NOV DiC

ITERM ACTIVIDADES

Monitorear los sistemas de]
control de asistencia y
permanencia del Hospital
Carlos Lanfrance la Hoz

Supervisar el cumplimiento)
de las programaciones de
las actividades
asistenciales

Implementar estrategias
de comunicacion,

y
de los reglamentos,
3 directivas y manuales de X X X X X X X X X X X X
derechos, deberes,
responsabilidades,
obligaciones y
prohibiciones

emitir informes y/u
opiniones sobre
4 procedimientos X X X X X X X X X X X X
normativos en aspectos de
Recursos Humanos

y elaborar
documentos e informes
tecnicos propios def
sistema

Revisidn de los roles
mansuales

Realizar supenisionas
inopinada

Registrar los record de
asistencia

Liquidacion de guardias
hospitalarias

¥ Supervisar v participar en I3
¢ 10 |elaboracion de la planilla de X X X X X X X X X X X X
¢ incentivos laborales

111 |Proyecto de Resoluciones X X X X X X X X X X X X

Propuesta de Plan de
trabajo

Informe sobre las gestiones
realizadas

[Supenvisiones Inopinadas
- 14 |semanales y durante las X X X X X X X X X X X X
Jveinticuatro horas




8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

e Al cumplir con las actividades trazadas en el presente plan, se otorgara un
incentivo econor/nico de quinientos soles al personal que desempefie
efectivamente sus labores y realice actividades que demande un alto grado
de responsabilidad, y de tiempo, asi como el ejercicio del cargo en funciones

estratégicas y la exigencia de especializacion en sus labores.

o Para efectuar el pago via planilla de movilidad local, se debe presentar ante
del 25 de cada mes, un informe de cumplimiento de objetivos segin

corresponda ante su Jefe para su visacion correspondiente.

o La planilla de Movilidad local, sera elaborada por la Unidad de Personal de
acuerdo al formato establecido, la cual debera estar firmada por el Jefe de la
Unidad de Personal, visado por el jefe del Area de Control de Asistencia y el
Jefe de la Oficina de Administracién. Debera contener el informe de
actividades y documentos sustentatorios de ser el caso, la misma que es
remitida a la Unidad de Economia para la verificaciéon del Area de Control
Previo y este a su vez al Area de Presupuesto para la certificacion
presupuestal seguin corresponda, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal

en la Fuente de Financiamiento R.D.R.

9.RESPONSABILIDADES

El Jefe de la Oficina de Administracién y el Jefe de la Unidad de Personal son los

responsables de cumplir con las disposiciones contempladas en el presente Plan.

10.ANEXOS



