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Resumen 
 
 

El presente trabajo de suficiencia profesional se realizó en la Clínica Santa Martha 

del Sur S.A.C que pertenece a la sociedad de origen peruano Grupo San Pablo que 

se inició en 1991 en la industria de la salud tiene como meta atender a poblaciones 

en Lima y en provincias que carecen de acceso a la salud privada, tiene más de 

600 colaboradores. Sin embargo, a pesar de que la clínica es una empresa sólida 

en su sector, el área remuneraciones de la clínica tiene deficiencia en sus 

procedimientos de elaboración de nómina, ya que no existe un guía de 

procedimientos, dificultando así la identificación de omisiones o errores en las 

tareas, esto se refleja a través de un alto número de reintegros, pago de dinero 

como consecuencia de un error previo realizado, que al finalizar el periodo de 

planilla 2022 ascendió a veinte tres mil soles. 

 

Debido a lo anterior se desarrollará una guía de procedimientos para el área de 

remuneraciones que les permitirá mejorar los procedimientos de ingreso de 

personal, faltas, vacaciones, descansos médicos y cese del personal para una 

correcta elaboración de la planilla y pago oportuno de haberes al personal. La 

metodología utilizada fue descriptiva básica, mediante recolección de información 

y datos de documentación histórica del área, además de reuniones con los 

integrantes del área de recursos humanos, donde se recopiló información 

cuantitativa. Los resultados obtenidos de la implementación de la guía de 

procedimientos fueron: reducción de reintegros por concepto de vacaciones en 

494.98 soles, reducción de reintegro por concepto de descansos médicos en 361 

soles, reducción de reintegros por concepto asistencia en 302 soles. Se concluyó 

que la guía de procedimientos permitió una reducción significativa de reintegros de 

pago de haberes, entender de manera precisa de las responsabilidades, 

disminución de errores u omisiones en el consolidado de información para la 

elaboración de la planilla del área de remuneraciones. 

 

Palabras clave: guía, procedimientos, flujograma, remuneraciones. 
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Introducción  
 
 

El presente trabajo de Suficiencia Profesional tiene como título “Guía de 

procedimientos para el área de remuneraciones de La Clínica Santa Martha Del 

Sur S.A.C - San Juan de Miraflores.” 

 

El objetivo general es proponer una guía de procedimientos para reducir el número 

de reintegro del área de remuneraciones de la Clínica. Para obtener realizar un 

diagnóstico de la situación se realizó una recolección de información historia de  las 

planillas del periodo 2022  y como hallazgo se identificó  que el área el área de 

remuneraciones tiene deficiencias en la ejecución de sus procesos, ya que  no 

existe un guía para la elaboración de nómina y esto se refleja a través de un alto 

número de reintegros, pago de dinero como consecuencia de un error previo 

realizado o falta de control, que al finalizar el periodo de planilla 2022 ascendió a 

veinte tres mil soles. 

 

Se estudio la variable guía de procedimientos. Carrasco, (2009) sostiene que una  

guía de procedimientos es una descripción minuciosa de un fragmento del hacer 

de la empresa, un macroproceso, un proceso. Por ejemplo: el procedimiento de 

contestar una llamada telefónica, abrir la caja, atender un cliente (pg. 29). Por otro 

lado, tenemos la variable remuneraciones, también conocido como proceso de 

nómina, se refiere a la serie de pasos y actividades que una organización realiza 

para calcular, pagar los salarios y beneficios a sus trabajadores, estos procesos 

son esencial para garantizar que los colaboradores reciban la compensación 

correcta. Proaptivo Consulting (2021), 

 

El trabajo está estructurado en tres capítulos: 

En el Capítulo I abarca aspectos generales, veremos la delimitación temporal, 

espacial y objetivos del trabajo. 

En el Capítulo II se detalla el marco teórico, se aborda las antecedentes 

internaciones y nacionales realizadas con temas relacionas a lo planteado; las 

bases teóricas que son el fundamento de forma conceptual el trabajo y definición 

de términos aplicados para mejor entendimiento. 
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En el Capítulo III desarrollo del trabajo, se detalla el contexto y situación laboral 

donde se realizó la investigación, seguidamente se desarrolló la determinación y 

situación del problema en donde se narra la realidad problemática en el área de 

remuneraciones. Finalmente se presentó el modelo de solución propuesto que nos 

permitió solucionar la problemática del área de remuneraciones de la Clínica Santa 

Martha del Sur S.A.C y los resultados alcanzados en beneficio de la organización. 
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CAPÍTULO I. ASPECTOS GENERALES 

1.1 Contexto 
 

El presente trabajo de suficiencia profesional se realizó en la Clínica Santa Martha 

del Sur S.A.C que pertenece a la sociedad de origen peruano Grupo San Pablo que 

se inició en 1991 en la industria de la salud con el propósito de atender a 

poblaciones en Lima y en provincias que carecen de acceso a la salud, actualmente 

la clínica cuenta con más de 600 colaboradores distribuidos en tres grupos 

ocupacionales, administrativo, asistencial (técnicos, licenciados de la carrera salud) 

y  personal operativo. 

 

Siendo el área de talento humano de la clínica un soporte principal hacia la gerencia 

en la administración de personal. Está constituida por las siguientes subáreas: 

selección, bienestar social, salud ocupacional, capacitación y remuneraciones. 

Cuenta con los siguientes puestos: jefe de gestión humana, coordinador de salud 

y seguridad, médico ocupacional, enfermera(o) de salud ocupacional, analista de 

selección, trabajadora social, analista de capacitación, analista de remuneraciones, 

asistente y auxiliar de recursos humanos estas tres últimas que intervienen en la 

elaboración de la nómina, en la cual se tiene  deficiencias ya que no existe  una 

guía de procedimientos para la adecuada elaboración de planilla, como resultado 

se tiene un alto número de reintegro de sueldo por concepto de ingreso de nuevo 

personal, asistencia, vacaciones y descanso médico en cada cierre mensual de 

planilla, generando insatisfacción de los trabajadores, un presupuesto adicional 

para la empresa y reproceso de planilla.  

 

La clínica tiene como visión, visión, valores y servicios que ofrece que a 

continuación se detalla: 

 

Visión: 

Mantenerse como la red privada de salud más grande del país, con trabajadores 

capacitado, motivado y apoyado en tecnología de vanguardia. 

 

Misión:  

Alcanzar la satisfacción y confianza de nuestros pacientes y trabajadores. 
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Valores:  

Comunicación, liderazgo, enfoque en el paciente, honestidad, lealtad y trabajo en 

equipo. 

 

Servicios:  

Atención ambulatoria, atención hospitalaria, emergencia, unidad de cuidados 

intensivos (UCI), Centro oftalmológico, tomomedic, sala de operaciones, laboratorio 

y radiología.  

 

Especialidades:  

Braquiterapia, cardiología pediátrica, cirugía cardiovascular, medicina nuclear, 

endocrinología, gastroenterología, medicina interna, medicina física y 

rehabilitación, nefrología entre otras especialidades. 

 

A continuación, se muestra el organigrama del área donde se identifica la 

problemática: 

 

Figura 1. 
Organigrama del área de Recursos Humanos 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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1.2 Delimitación Temporal y Espacial del Trabajo 

1.2.1 Delimitación Temporal 

 

 El Trabajo de Suficiencia Profesional se desarrolló desde el mes de agosto 

a diciembre del 2023.  

 

1.2.2 Delimitación Espacial 

 

El Trabajo de Suficiencia Profesional se ejecutó en la Clínica Santa Martha 

del Sur S.A.C, ubicada en el distrito de San Juan de Miraflores, Lima. 

 

 1.3 Objetivos 
 

     1.3.1 Objetivo General  

 

Implementar una guía de procedimientos para la elaboración de la planilla del 

área de remuneraciones de la Clínica Santa Martha del Sur S.A.C.-San Juan 

de Miraflores. 

 

     1.3.2 Objetivos Específicos 

 

Establecer una guía de procedimientos de ingreso de nuevo personal para el 

área de remuneraciones de la Clínica Santa Martha del Sur S.A.C. 

 

Establecer una guía de procedimientos de descanso médico, vacaciones y falta 

de personal para el área de remuneraciones de la Clínica Santa Martha del Sur 

S.A.C. 

 

Establecer una guía de procedimientos de cese del personal para el área de 

remuneraciones de la Clínica Santa Martha del Sur S.A.C. 

 

Proponer un diagrama de flujo para la elaboración de la planilla para el área de 

remuneraciones de la Clínica Santa Martha del Sur S.A.C. 
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CAPÍTULO II. MARCO TEÓRICO 

 

2.1 Antecedentes: 

2.1.1 Antecedentes Internacionales 
 
 

Para el presente trabajo, se recopiló diferentes investigaciones realizadas 

sobre manual de procedimientos en las diferentes empresas internaciones y 

nacionales, la cuales se exponen a continuación: 

 

Echeverri y Gomez, (2018) plantearon como objetivo mejorar los 

procedimientos de control para el área de remuneraciones del centro médico 

Imbanaco de Cali S.A. La metodología que utilizó fue descriptiva, mediante un 

cuestionario a los responsables del área de remuneraciones, siendo esta el área 

donde se aplicará mejora en los procedimientos de control, con el objetivo de definir 

el manual de las funciones, mejorar los procesos y separación de funciones. 

Llegaron a la conclusión que existe una deficiencia de ejecución de manuales de 

procedimientos y separación de roles dentro de la empresa, por lo tanto, no se 

puede visualizar si el trabajo está siendo ejecutado de forma eficiente o si un 

colaborador efectúa sus labores que supera su capacidad en el área de nómina. 

 

 López y López, (2022) determinaron como objetivo general plantear un 

procedimiento de control en los procesos del área de Tesorería de una compañía 

de Comidas Rápidas. La metodología que aplicó en la indagación fue de tipo 

descriptivo-cualitativo, para ello utilizó un cuestionario a través de entrevista a los 

trabajadores del área, se obtuvo los resultados que a continuación se presenta; el 

área de tesorería carece de procedimientos y no se implementan planes de 

identificación y mejora generando que la empresa no alcance sus objetivos, baja 

eficiencia y deficiente nivel de desempeño administrativo. Concluyeron que existen 

deficiencias de organización de tareas, actividades y procesos, cuenta con bajo 

nivel de confianza y con alto nivel de riesgo, se puede afirmar que todo esto es por 

la falta de monitoreo, revisión y seguimiento del área de tesorería como en toda la 

organización. 
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 Campo, (2023) tuvo como objetivo diagnosticar, caracterizar, y documentar 

los procedimientos del área de tesorería de pagos y registro de la empresa 

EMTIMBIO ESP. La metodología que utilizó fue descriptiva cualitativa mediante 

recolección, análisis de documentos y organización. Concluyó que el manual que 

se implementó queda a disposición de los funcionarios para analizar y seguir el 

proceso de pagos y registro en el área de tesorería, por otro lado, el manual de 

procedimientos de la empresa EMTIMBIO ESP fue diseñado para mejorar el control 

del área financiera, se estandarizo el proceso el pago de acreedores y proveedores. 

 

2.1.2 Antecedentes Nacionales 
 
 

 Mendoza, (2019) tuvo como objetivo crear un manual de procedimientos del 

área gestión humana para optimar la gestión administrativa de Leoncito SRL-2018. 

La metodología que utilizó fue de tipo descriptiva con enfoque cuantitativo, para la 

recopilación de información aplicó una cuesta en mediante un cuestionario en 

formato de escala de Likert. Los resultados obtenidos fueron: un 70% de los 

trabajadores desconocen la filosofía de la empresa y un 60% están en desacuerdo 

con el programa de sucesión, evaluación, no han tenido ningún tipo de inducción o 

capacitación de la empresa. Concluyó que la estandarización de los procesos 

implementados permitió una reorganización de la estructura organizacional y del 

área de gestión humana, creación de los procedimientos operativos primordiales 

del área que se ejecutan de manera rutinaria, de tal forma que se logre mejorar los 

procesos. 

 

 Villava, (2021) propone como objetivo general diseñar un manual de políticas 

y procedimientos para optimar los procesos de preparación de planilla. La 

metodología que utilizó fue de tipo descriptiva con enfoque cualitativo, se aplicó un 

cuestionario a 44 empleados. Se obtuvo los siguientes resultados: el 52% del total 

de trabajadores sostuvieron que no existe un manual de políticas y procedimientos 

para la elaboración de la planilla, mientras que el 50% están en desacuerdo con la 

forma en que se la ejecuta esta. Concluyo que es urgente la preparación de un 

manual de políticas y procedimientos de nómina, el manual elaborado permitió 

mejorar el desempeño del trabajador responsable del procesamiento de datos de 

la planilla de pago. 
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 Grados, (2021) tuvo como objetivo general elaborar e implementar un 

manual de procedimientos para mejorar el desempeño laboral de los trabajadores 

de la estación Repsol Los Gramadales. La investigación fue de enfoque 

cuantitativo, no experimental. Los resultados alcanzados fuero: el 85% de los 

encuestados sostuvo que las mejoras implementadas tuvieron resultados efectivos 

de mejora en los procesos de gestión administrativa llego a la conclusión que la 

implementación de procedimientos y manuales incremento la eficiencia operativa 

en las diferentes estaciones de la empresa. 
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2.2 Bases Teóricas 
 

2.2.1 Guía 
 

Según Pacori, (2021) define la guía como “un documento que 

proporciona información detallada y orientación sobre un tema específico 

con el propósito de instruir, asistir o dirigir a los usuarios para que realicen 

tareas o tomen decisiones de manera efectiva.” (p.2). 

 

  Según SESAME, (2024) señala que una guía se trata de un manual, 

un documento de comunicación, diseñado para ayudar a las personas. 

Por lo general, se trata de un documento escrito por personas con la 

formación y experiencia necesarias para ofrecer consejos sobre un tema. 

 

Según la Real Academia Española (RAE, 2024) define la guía 

como “aquello que dirige o encamina”. 

 

Clases de guía de según (SESAME, 2024): 

 

• Guía de usuario: Es un documento de comunicación técnica destinado 

a ayudar a las personas que utilizan un sistema específico. Este 

documento generalmente está escrito por técnicos, como 

programadores de sistemas, directores de proyectos o personal 

técnico. 

 

• Guía empresarial: Contiene información sobre los procesos 

concernientes con la gestión empresarial vinculados con 

administración de recursos humanos. 

 

2.2.2 Procedimiento 
  

Según Carrasco, (2009) “un procedimiento es una descripción 

detallada de una parte del hacer de la organización, un macroproceso, un 

proceso”. Por ejemplo:  el procedimiento de contestar una llamada 

telefónica, abrir la caja, atender un cliente (p.29). 
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Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de 

Chiapas (ISSTECH,2011) sostiene que un procedimiento es un 

procedimiento es una sucesión cronológica de operaciones 

interrelacionadas y la aplicación de su método de realización que, 

efectuadas por una o varias personas, componen una unidad y son 

esenciales para ejecutar un proceso de trabajo o una parte de él para lograr 

un objetivo específico. 

 

Por otro lado, un procedimiento es un conjunto de pasos secuenciales, cada 

procedimiento tiene un propósito específico. Puede ser una tarea rutinaria, 

como la preparación de café para la mañana, o un proceso más complejo, 

como el ensamblaje de productos en una fábrica. 

 

A continuación las características de los procedimientos según Melinkoff 

citado en Pacori, (2021): 

 

• Su aplicación depende de cada situación en particular. 

• Se aplican en labores rutinarios, puesto que facilita la aplicación 

permanente. 

• Se adaptan a nuevos escenarios de la organización. 

 

2.2.3 Clases de procedimientos. 
 

  Según  Benjamín, (2009)  se clasifican de la siguiente manera: 

      Procedimientos estratégicos 

Son aquellos procedimientos concernientes con las funciones de 

dirección y planificación, se enfocan en cuestiones de alto nivel y largo 

plazo. Están diseñados para abordar objetivos estratégicos y las metas 

de la empresa, como la expansión del mercado, la mejora de la 

competitividad o desarrollo de nuevos productos. 

 

Procedimientos Operativos 

Son aquellos vinculadas con la operación de la empresa, conocido 
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también como procedimientos esenciales, porque están conexos con los 

servicios que requiere el consumidor o público, también son documentos 

que detallan las acciones específicas y los pasos que deben seguirse 

para ejecutar las tareas rutinarias o las operaciones diarias de una 

organización. Estos procedimientos son esenciales para garantizar la 

consistencia, el correcto uso de los bienes en la ejecución de las 

actividades operativas. 

 

Procedimientos de Apoyo 

Son aquellas que se encuentran concernientes con la gestión de los 

recursos de la empresa, como un conjunto de acciones y pasos 

sistemáticos diseñados para respaldar las principales operaciones de una 

organización. 

 

2.2.3. Guía de procedimientos  
 

Según (ISSTECH,2011) define que “es un documento que 

proporciona información detallada y orientación sobre un tema específico 

con el propósito de instruir, asistir o dirigir a los usuarios para que realicen 

tareas o tomen decisiones de manera efectiva” (pg.1). 

 

Objetivo de la guía de procedimientos 
 

Según Benjamín, citado por Mendoza, (2019) son las siguientes: 

 

• Contribuye a la eficiencia al proporcionar prácticas recomendadas.  

• Precisa los cargos y funciones establecidas a cada área, para definir 

responsabilidades, evitar duplicidad e identificar omisiones. 

• Reducción de tiempo y esfuerzo en la ejecución del trabajo. 

• Proporcionar instrucciones detalladas y comprensibles para realizar 

una tarea específica. 

• Ayuda a los usuarios a tomar decisiones informadas al presentar 

información relevante. 

Ventajas de la guía de procedimientos 
 

Según Mendoza, (2019) existen ventajas que presentan las guías de 
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procedimientos: 

• Muestra las interrelaciones con otros departamentos de la 

organización. 

• Permite que el trabajador conozca los diferentes pasos a seguir para 

el desarrollo de las actividades de rutina. 

• Proporciona una correcta coordinación de actividades a través de un 

flujo eficiente de la información. 

• Suministra una visión global de la compañía al trabajador. 

• Es una referencia documental para identificar omisiones, fallas y el 

desempeño de los trabajadores implicados en un específico 

procedimiento. 

 

Proceso 

 

Para Carrasco, (2009) “es un conjunto de actividades e interacciones 

que transforma entradas en salidas que agregan valor a los clientes” (p.27). 

 

 De la definición anterior se puede entender que proceso se refiere a una 

secuencia de pasos o acciones interrelacionadas que se ejecuta de manera 

organizada con el fin de lograr un objetivo específico. 

 

Actividad 

Según Lorino como citado en Mendoza, (2019) define la actividad 

como aquello que  experiencia concreta, que permiten abastecer una salida 

(output) a partir de un conjunto de entradas (inputs). Puede tratarse de 

actividades tecnológicas vinculadas a un proceso de producción o 

estrictamente administrativo. Las actividades son todo lo que las personas 

efectúan, hora tras hora y día tras día. 

 

De acuerdo con el autor precedente una actividad se refiere a una tarea 

específica que una persona, grupo o entidad realiza para lograr un objetivo 

particular. 
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Tarea 

Para Carrasco, (2009) define que “la tarea es el desarrollo de una 

actividad en acciones muy concretas (poner en marcha un equipo, ingresar 

datos de un documento o realizar una llamada telefónica). Generalmente 

están incluidas en los procedimientos” (p.29). 

 

Una tarea se refiere a una actividad específica o trabajo asignado que una 

persona debe completar en un tiempo y lugar determinados. 

 

Diagrama de flujos 

 

Representación gráfica de la sucesión en la que se realizan las 

operaciones de un procedimiento, así como el recorrido de formas o 

materiales, y donde se muestran las unidades administrativas 

(procedimiento general) o los puestos involucrados (procedimiento 

detallado). Los diagramas del manual están presentados de manera fácil 

de entender y brindan una descripción detallada de las operaciones, lo que 

facilita su entendimiento. Benjamín, (2009). 

 

2.2.4 Marco normativo D.L. 728 régimen laboral privado  
 

Conjunto de normas encaminados a promover, un sistema de 

igualdad de oportunidades de empleo que garantice a todos los peruanos el 

acceso a un trabajo digno que los resguarde frente a el subempleo y 

desempleo, en cualquiera de sus manifestaciones. Se entenderá que existe 

un vínculo laboral ante la existencia de la prestación de servicios de forma 

directa. Asimismo, se tendrá pagar una retribución remunerativa por los 

servicios entregados y existirá una relación de subordinación entre el 

contratante y empleado. D.L 728, (1997) 

 

 2.2.5. Derechos y beneficios del trabajador D.L. 728  
 

De acuerdo al D.L 728, (1997) titulo 1 capitulo VIII los trabajadores del   

régimen privado tienen los siguientes derechos y beneficios: 
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Remuneración básica. 

La remuneración comprense el sueldo completo del colaborador por los 

servicios entregados, además el periodo es generalmente mensual, sin 

embargo, también es determinada por la empresa. 

 

Gratificaciones. 

Benéfico por concepto fiestas patrias y de navidad, estas son conferidas de 

acuerdo con el salario que reciba el empleado en cada oportunidad; es 

decir, tanto por fiestas patrias y navidad perciben un sueldo adicional 

respectivamente. 

 

Compensación por tiempo de servicio 

Denominada como CTS, equivale a una remuneración anual, esta se 

deposita cada seis meses en mayo y noviembre. 

 

Asignación familiar 

Es un beneficio económico que se otorga al trabajador que cuenta con 

hijo(a) menor de edad, equivale al 10% del sueldo mínimo. 

 

Vacaciones 

Beneficio que corresponde al trabajador que cumple un año, período de 

descanso de 30 días remuneras. 

 

Licencia por maternidad:  

Es un beneficio que se otorga a las trabajadoras embarazadas antes y 

después del parto para permitirles tiempo libre para cuidar de sí mismas, 

recuperarse del parto y cuidar a su recién nacido. El propósito de la licencia 

por maternidad es garantizar la salud de la madre y el bienestar del hijo y 

permitir que la madre se adapte a su nuevo papel como cuidadora.  

 

2.2.6 Proceso de planilla 
 

Proaptivo Consulting (2021) en su trabajo de gestión de la planilla de 

remuneraciones sostiene que: el proceso de planilla, también conocido como 
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proceso de nómina, se refiere a la serie de pasos y actividades que una 

organización realiza para calcular, pagar los salarios y beneficios a sus 

trabajadores. Este proceso es esencial para garantizar que los 

colaboradores reciban la compensación correcta.  

 

El proceso comienza con la recopilación de información de los trabajadores, 

que incluye detalles como nombres, direcciones, número de identificación, 

estado civil, número de cuentas bancarias y datos de contacto de 

emergencia. También se requiere información sobre horas trabajadas, 

absentismo, horas extras, bonificaciones, deducciones y otros conceptos 

relacionados con la remuneración. Seguidamente se procede con el cálculo 

del haber básico, otros ingreso y descuentos, luego de las validaciones 

correspondientes se procede con la contabilización de la nómina para pago. 

 

Figura 2. 

Flujo del proceso de planilla  

 

  Fuente: Tomado del trabajo de Proaptivo Consulting (2021). 
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De acuerdo al D.S No 001-98-TR, (2005) se tiene las siguientes 

definiciones: 

 

Planilla de Remuneraciones: Es un registro obligatorio para las 

organizaciones que emplean colaboradores con relación de subordinación y 

donde registran los salarios de todos los empleados. Los nuevos empleados 

deben registrarse dentro de 72 horas.   

 

Artículo 1.- Las organizaciones que empleen a sus trabajadores bajo el D.L 

728 y las cooperativas de trabajadores deben llevar registros de pago de 

acuerdo con las regulaciones establecidas en el presente decreto. 

 

Artículo 2.- A elección del empleador, las planillas se llevarán en libros, 

hojas sueltas o microformas. Si se opta por emplear microformas, se 

aplicarán los términos del Decreto Legislativo No 681, sus modificaciones, 

dispositivos complementarias y reglamentos. 

 

Artículo 3.- Independientemente del tipo sea contrato por tiempo 

indeterminado a de modalidad o a tiempo parcial, las empresas deben 

registrar a sus empleados en las planillas en el plazo de 72 horas de iniciado 

labores. 

 

Artículo 13.- Al inicio del libro de nómina, debe registrar por una vez, durante 

el plazo determinado en el Artículo 3, la siguiente información concerniente 

a cada empelado: 

• Apellidos completo y nombres, fecha de nacimiento y sexo. 

• Dirección de residencia del colaborador. 

• Documento de identidad y nacionalidad. 

• Fecha de inicio o reingreso a la organización. 

• Cargo o puesto que desempeña. 

• Código de asegurado o afiliado al sistema de pensiones. 

• Fecha de termino laboral. 
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Por otro lado, de acuerdo con Proaptivo Consulting, (2021) a continuación se 

procede a definir conceptos o elementos que conforman el proceso de 

elaboración de nómina. 

 Proceso de Ingreso de Personal.  

También conocido como proceso de incorporación comprende proceso de 

reclutamiento y selección, es la secuencia de pasos que una organización sigue 

para contratar y atraer a nuevos empleados. Este proceso es esencial para 

garantizar que la organización seleccione a los candidatos adecuados que 

calcen con los requisitos del perfil y apoyen al logro de objetivos de la empresa 

o área. Proaptivo Consulting, (2021). 

 

Proceso de descanso médico. 
 

 El proceso de descansos médicos se refiere a las etapas que un trabajador 

y una organización siguen cuando un colaborador se encuentra en periodo de 

incapacidad temporal, debido a una condición médica, lesión o enfermedad que 

le impide desempeñar sus funciones laborales. Proaptivo Consulting, (2021). 

 

    Proceso de vacaciones. 
 

Este proceso de toma de vacaciones inicia cuando el trabajador inicia el 

proceso de solicitud de vacaciones presentando una solicitud a su jefatura o al 

área de recursos humanos para evaluación, aprobación, registro o rechazo. 

Proaptivo Consulting, (2021). 

 

   Control de asistencia. 

 
 Este proceso comprende marcaciones de registro de entrada, salida, 

licencias y seguimiento de la asistencia de los colaboradores, ya sea a través 

de registros físicos o sistemas automatizados. Proaptivo Consulting, (2021). 

 Cese de Personal. 
   El proceso de cese de personal, también conocido proceso de 

desvinculación se refiere cuando la organización decide poner fin a la relación 

laboral con un trabajador. Esto puede ser tanto por término de contrato, 

abandono o renuncia. Proaptivo Consulting, (2021). 
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2.3 Definición de Términos Básicos 
 

Cese del trabajador: Se refiere a término de la relación laboral entre un trabajador 

y el empleador. 

 

Guía de Procedimientos: Una guía es un documento o recurso que proporciona 

información detallada y orientación sobre un tema específico con el propósito de 

instruir, asistir o dirigir a los usuarios para que realicen tareas o tomen decisiones 

de manera efectiva. 

 

Ingreso de personal: También conocido como proceso de incorporación, de 

nuevos trabajadores a la empresa. 

 

Pago: Se refiere a la transferencia de dinero o al cumplimiento de una obligación 

financiera en compensación por bienes, servicios o trabajo realizado entre 

trabajadores y empleados. 

 

Procedimiento: Es un conjunto ordenado y detallado de pasos, actividades que se 

siguen con el fin de llevar a cabo una tarea específica o alcanzar un objetivo 

específico. 

 

Remuneración: Se refieren a la compensación que una persona recibe por su 

trabajo o servicios prestados a una organización. Estas compensaciones pueden 

incluir, sueldos, bonificaciones, beneficios y otras formas de retribución económica 

o no económico.  

 

Reintegro: Restituir una cantidad de dinero a un empleado al cual se le realizo un 

descuento o una deducción por un error u omisión de información en el proceso de 

cálculo de nómina. 

 

Riesgo: Posibilidad de que suceda un evento o situación que tenga un impacto 

negativo en las metas o resultados de una organización o individuo. 
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CAPÍTULO III: DESARROLLO DEL TRABAJO PROFESIONAL 
 

3.1. Determinación y análisis del problema 
 

3.1.1 Descripción de la realidad problemática  
 
  

La falta de una guía de procedimientos en las empresas conlleva a que las 

actividades diarias no se realicen eficientemente debido a que los trabajadores 

desconocen o no están capacitados adecuadamente en los procesos de la 

empresa y del puesto, lo que genera confusiones, errores o pérdida de tiempo que 

se puede ver reflejado en reintegros de pago, multas o sanciones de la empresa. 

Mendoza, (2019). 

 

De acuerdo con Superintendencia Nacional de Fiscalización Labora (SUNAFIL), 

según la normativa laboral actual, el incumplimiento de este derecho laboral ya sea 

por no pagar o hacerlo de manera incompleta, se considera una infracción grave. 

Por lo tanto, la SUNAFIL puede aplicar sanciones al verificar que no se haya 

cumplido con el pago correspondiente. Las sanciones pueden llegar a ser hasta las 

26.12 Unidades Impositivas Tributarias (UIT). 

 

En este caso la clínica específicamente el área  de nómina tiene la responsabilidad 

de la preparación y pago de haberes tiene deficiencias en sus procesos, ya que no 

existe un guía de procedimiento de elaboración de nómina, dificultando así la 

identificación de omisiones o errores en las tareas, esto se refleja a través de un 

alto número de reintegros, pago de dinero como consecuencia de un error previo 

realizado, que al  finalizar el periodo de planilla 2022 ascendió a veinte tres mil 

soles como se detalla en la tabla 1 siendo la planilla de remuneraciones promedio 

anual de 20 millones, esta situación se origina, debido a que no se lleva una 

correcta consolidación de información de control de asistencia, vacaciones, 

descansos médicos y cese de personal en el área. 

 

Esta situación afecta a los trabajadores en cuanto a su desembolso mensual de 

pago generando reclamos, insatisfacción y en algunos casos denuncias hacia la 

organización.  



 

21 
 

Tabla 1. 
Reporte de reintegros por trimestre periodo 2022 

EMPRESA CONCEPTO 

CLÍNICA SANTA MARTHA DEL 
SUR SAC 

REINTEGRO POR TRIMESTRE PERIODO PLANILLA 2022 

T1 T2 T3 T4 TOTAL  

S/.5,993.54 S/.4,733.33 S/.5,845.30 S/.6,578.26 S/.23,150.43 

Fuente: Elaboración propia en base a revisión documental de planilla (2022). 

 

El área de remuneraciones constantemente está sujeta ante una inspección laboral 

por posible incumplimiento de las leyes laborales, en cuanto al desembolso de 

haberes, beneficios laborales, y esto conlleva a multas o sanciones frente a las 

entidades que supervisan y regulan las relaciones laborales como la 

Superintendencia Nacional de Fiscalización Laboral (SUNAFIL), la 

Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria (SUNAT), 

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP),  y la Oficina de Normalización 

Previsional (ONP). 

 

3.1.2 Diagnóstico situacional del área de remuneraciones 
 
Ante la descripción de la situación problemática del área de remuneraciones para 

la elaboración de planilla, a continuación, se presenta la tabla 2 para mayor 

entendimiento.   

 
Tabla 2. 
Diagnóstico situacional 

Hallazgos Nivel de 
Riesgo 

Recomendaciones 

• No dar alta al nuevo 
personal en el sistema de 
planilla y otros sistemas 
internos. 

• Demora en el proceso en 
ingreso de nuevo personal. 

 
 

Medio 

Elaboración de procedimiento 
de ingreso de personal. 

• Deficiente control de 
asistencia (permisos, faltas 
y tardanzas) de personal. 

Medio Elaboración de procedimiento 
de control de asistencia. 

• Falta de registro de formato 
de vacaciones de personal 

Medio Diseñar un procedimiento de 
goce de vacaciones. 

• Falta de control de cese de 
personal. 

Medio Establecer un procedimiento 
de salida de personal. 
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• Omisión de registro de 
descansos médicos 

Media Diseño de un procedimiento 
de descanso médico. 

Fuente: Elaboración propia 
 

 
Evaluación de Riesgos 
 

 A continuación, se identifica y califica los riesgos más relevantes en el proceso de 

preparación de planilla.  En la siguiente tabla 3 de probabilidad encontramos la 

calificación y frecuencia de eventos en el proceso, la calificación del proceso se 

evalúo en base a la experiencia del investigador. 

 

 Tabla 3. 
Tabla de Probabilidad 

 

NIVEL PROBABILIDAD FRECUENCIA 

1 Muy baja No se ha presentado en el último año 

2 Baja Al menos 1 vez en el último año 

3 Media Más de 1 vez en el último trimestre del año 

4 Alta Se ha presentado en el último mes 

   

  Fuente: Elaboración propia 
 

En la siguiente matriz se detalla el análisis de los riesgos. 

 

Figura 3 
.Matriz de riesgos de procedimientos. 

 
Nota: Elaboración en base a revisión documental de matriz de riesgo (2023) 

 

 

 

Probabilidad

(ocurrencia)
Nivel de riesgo

3 Medio

3 Medio

3 Medio

3 MedioConsolidado de cese de personal

MATRIZ DE RIESGOS

PROCEDIMIENTO

Consolidado de ingreso de personal

Consolidado de vacaciones

Consolidado de asistencia 
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Figura 4. 
Matriz de riesgo de consolidado de ingreso de personal 

 

Nota: Elaboración en base a revisión documental de matriz de riesgo (2023) 

 

Figura 5. 
Matriz de riesgo de consolidado vacaciones 

 

Nota: Elaboración en base a revisión documental de matriz de riesgo (2023) 

 

Figura. 6. 
Matriz de riesgo de consolidado de asistencia 

 

Nota: Elaboración en base a revisión documental de matriz de riesgo (2023) 

 

 

 

ACTIVIDAD RIESGO
AGENTE 

GENERADOR
CAUSAS EFECTOS VALORACIÓN

Consolidado de 

ingresos de 

personal

No dar alta al 

personal nuevo en 

sistema de planilla

Auxiliar de 

Recursos 

Humanos

 El Área de 

selección no enviá 

correo de ingreso 

de nuevo personal.

Trabajador 

insatisfecho por 

falta de pago de 

haberes

Riesgo 

medio 

ACTIVIDAD RIESGO

AGENTE 

GENERADOR CAUSAS EFECTOS VALORACIÓN

Consolidado de 

vacaciones

No registrar  

formato de 

vaciones en 

sistema de 

planilla 

Asistente de 

Recursos 

Humanos

No llevar 

registro de 

control de 

vaciones del 

personal

Trabajador 

insatisfech

o por 

descuento.

Riesgo

medio

ACTIVIDAD RIESGOS
AGENTE 

GENERADOR
CAUSAS EFECTOS VALORACIÓN

Brindar información 

incorrecta de ( faltas, 

permisos, tardanza, 

etc.)

Jefa de Área

No llevar un 

control oportuno 

de los 

conceptos a 

pagar

Trabajador 

insatisfecho con 

su pago 

mensual

Deficiencia en  

manejo de 

información de 

asistencia

Asistente de 

recursos 

Humanos

No llevar un 

control oportuno 

de asistencia

Trabajador 

insatisfecho con 

su pago 

mensual

Riesgo

medio

Consolidado de 

asistencia
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Figura.7. 
Matriz de riesgo de consolidado de cese mensual  

 

Nota: Elaboración en base a revisión documental de matriz de riesgo (2023) 

 

3.1.3 Modelo de solución propuesto  
 

 El modelo de solución planteado tiene como objetivo elaborar una guía de 

procedimientos para el área de remuneraciones de la Clínica Santa Martha de Sur 

S.A.C, con el objetivo de reducir los reintegros de sueldo. 

 

Flujogramas de los Procedimientos 

 

Los siguientes flujogramas que ilustran de manera gráfica los pasos determinados 

para ejecutar los procesos de elaboración de la planilla de remuneraciones de la 

Clínica Santa Martha de Sur S.A.C., en la siguiente figura, se muestra una tabla 

con las convenciones utilizadas para desarrollar estos procedimientos, donde se 

identifican el inicio de los procesos, los responsables, la interacción con las otras 

subáreas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD RIESGOS
AGENTE 

GENERADOR
CAUSAS EFECTOS

VALORACIÓN

Consolidado 

de cese de 

personal

No dar de baja 

al trabajador en 

sistema de 

planilla

Asistente de 

Recursos 

Humanos

No llevar control 

de cartas de 

renuncia 

presentada.

Pérdida 

económica 

para la 

empresa

Riesgo 

medio
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Figura. 8.. 
Iconos de la guía de procedimientos 

Símbolo Nombre Descripción 

 

 

 

 

Inicio o fin 

Indica el inicio o término del 
diagrama de flujo. 

 

 

 

 

Actividad 

Representa la ejecución de una 

actividad u operación. 

 

 

 

 

Decisión, opción 

Indica un punto dentro del 

diagrama de flujo en el que hay 

dos o más caminos posibles a 

tomar. 

 

 

 

 

Línea de flujo o 

dirección  

de flujo 

Representa el camino que 

sigue el proceso: conecta los 

símbolos y ordena la secuencia 

en que deben realizarse las 

diferentes actividades. 

Fuente: Elaboración propia tomado de simbología ANSI 

 

Propuesta de una guía de procedimientos para la elaboración de la 

planilla del área de remuneraciones de la clínica Santa Marta del Sur 

SAC. 

Objetivo: Describir los procedimientos necesarios para la adecuada elaboración 

de la planilla del área de remuneraciones y de esta manera reducir el número de 

reintegro de haberes de la clínica Santa Martha del Sur. 

Alcance: La guía será aplicado para el equipo que trabaja en el área de 

remuneraciones de la clínica Santa Martha del Sur, para garantizar un desarrollo 

eficiente de los procesos. 

Base normativa:  

a) D.L. 728 Régimen Laboral Privado. 

b) D.S No 001-98-TR. 
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c) Reglamento Interno de trabajo de la Clínica. 

d) GRH.MOF de Recursos Humanos. 

 

Procedimiento consolidado de ingreso de personal 

- Unidad de organización: selección y retención de personal. 

- Responsable:  analista de selección   

- Objetivo: garantizar la contratación del personal de acuerdo con el perfil 

solicitado. 

- Duración: la duración del procedimiento es de 23 días. 

Descripción de las actividades 

1. Recepción de formato solicitud de requerimiento de personal 

2. Aprobación o denegación de solicitud. 

3. Búsqueda de candidatos mediante reclutamiento por diferentes portales 

4. Evaluación de candidatos, aplicación de pruebas, entrevista laboral y 

selección del candidato idóneo. 

5. Validación de filtros Antecedente Equifax y examen médico 

preocupaciones. 

6. Firma de documentos de ingreso y contrato para inicio de labores. 
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Figura. 9. 
Flujograma de consolidado de ingreso de personal. 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Tabla 4 

Tiempo de ejecución de actividades del proceso de ingreso de nuevo personal. 

Ítem Actividad Tiempo 

1.  Recepción de formato solicitud de requerimiento de 

personal 

1 día  

2.  Aprobación o denegación de solicitud de personal 1 día 

3.  Búsqueda de candidatos mediante reclutamiento por 

diferentes portales de empleo. 

7 días 

4.  Evaluación de candidatos, aplicación de pruebas, 

entrevista laboral y selección del candidato.  

8 días 

5.  Validación de filtros Antecedente equifax y examen 

médico preocupaciones 

5 días 

6.  Firma de documentos de ingreso y contrato para inicio 

de labores 

1 día 

Total, días de contratación de nuevo personal 23 días  

Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento de consolidado de descansos médicos 

- Unidad de organización: bienestar social 

- Responsable: asistente de bienestar social 

- Objetivo: verificar la totalidad de los descansos médicos que cuenten con los 

documentos de sustento. 

- Duración: la duración de este procedimiento no debe exceder 10 días. 

 

Descripción de las actividades 

1. El trabajador que se encuentre en periodo de incapacidad temporal debe 

presentar el descanso médico, constancia de atención, receta y 

comprobante de pago dentro del plazo establecido de 72 horas. 

2. La asistente social recibe la documentación y valida los documentos. 

3. La asistente social registra el descanso medico en el sistema de planilla. 

4. La asistente social mediante correo envía la observación a regularizar al 

trabajador o jefatura en caso la documentación tenga alguna observación. 

5. El trabajador regulariza la observación y se procede a registrar el descanso 

médico. 

Figura 10. 
Flujograma de consolidado de descansos médicos. 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Procedimiento de consolidado de vacaciones de personal 

- Unidad de organización: remuneraciones 

- Responsable: asistente de Recursos Humanos 

- Objetivo: garantizar el registro y goce de vacaciones. 

- Duración: la duración de este procedimiento no debe exceder 3 días. 

Descripción de las actividades 

1. De acuerdo con el cronograma de vacaciones el trabajador firma el 

formato de solicitud de vacaciones y presenta a su jefatura. 

2. La jefatura presenta la solicitud formato de vacaciones al asistente de 

recursos humanos para validación. 

3. Se procede registrar el formato en el sistema de planilla. 

 

Figura 11. 
Flujograma de consolidado de vacaciones de personal. 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 5 

Cronograma de vacaciones del personal para goce 

Lista de personal con 

vacaciones 

Vacaciones 

vencidas 

Vacaciones 

pendientes 

Total, 

vacaciones 

Trabajador 1 30  30 60 

Trabajador 2 25 30 55 

Trabajador 3 20 30 50 

Trabajador 4 0 21 21 

Trabajador 5 0 15 15 

Fuente: Elaboración propia 

 

Procedimiento de consolidado de asistencia de personal 

- Unidad de organización:  remuneraciones 

- Responsable: asistente de Recursos Humanos 

- Objetivo: administrar la asistencia y tiempo de permanencia de los 

trabajadores. 

- Duración: la duración de este procedimiento es de 5 días. 

Descripción de las actividades 

1. El trabajador registra su asistencia diaria en el sistema de marcaciones. 

2. El asistente de recursos humanos descarga la asistencia y envía 

mediante correo novedades de asistencia (faltas, licencias) a jefatura. 

3. Jefatura valida faltas de personal y permisos. 

4. El asistente de recursos humanos registra la información enviada por la 

jefatura en el sistema de planilla. 
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Figura 12. 
Flujograma de consolidado de asistencia de personal 

 

 

 Fuente: Elaboración propia. 

 

Tabla 6 

Tiempo de actividades de control de asistencia. 

Ítem Actividad Tiempo 

1.  El asistente de recursos humanos descarga la 

asistencia y envía mediante correo novedades de 

asistencia (faltas, permisos) a jefatura. 

1 días 

2.  Jefatura valida faltas de personal y permisos. 

 

3 días 

3.  El asistente de recursos humanos registra la 

información enviada por la jefatura en el sistema de 

planilla. 

1 días 

Total, días  5 días  

Fuente: Elaboración propia 

 

Procedimiento de consolidado de cese de personal. 

- Unidad de organización: remuneraciones  

- Responsable: auxiliar de recursos humanos 
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- Objetivo: garantizar acciones para el cese entre trabajador y la 

organización. 

- Duración: La duración de este procedimiento es de 3 días. 

Descripción de las actividades 

1. Motivos de cese: el trabajador presenta carta renuncia, no renovación de 

contrato y abandono laboral. 

2. Revisión de la información presentada en carta de renuncia. 

3. Elaboración de formato de cese de personal. 

4. Enviar el formato de cese a jefatura para validación 

5. Se procede dar baja en el sistema de planilla y otros sistemas internos. 
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Figura 13. 
Flujograma de cese de personal. 

 

 
Fuente: Elaboración Propia.
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Figura 14 

Flujograma del proceso de elaboración de planilla de remuneraciones. 

 

   Fuente: Elaboración propia.
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3.2 Resultados 
 

3.2.1 Método de la evaluación de los resultados 
 

En el presente trabajo se realizó una capacitación y socialización a los trabajadores 

del área recursos humanos respecto a la nueva guía de procedimientos para que 

estas sean interiorizadas y ejecutadas en la aplicación de sus responsabilidades 

del puesto en el periodo tercer trimestre del 2023. 

 

Tabla 7. 

Resultados de la ejecución de los procedimientos 

Metas  Actividades Indicador Resultados 

Pagar puntual 
cada 30 del mes 
sin tener concepto 
de reintegro. 
 

Socializar y aplicar la 
guía de 
procedimientos para 
el área de 
remuneraciones 
 

Reducción en 
52% de 
reintegros 
comparativa 
del periodo 
2022 con 
2023. 

Reducción de 
reintegros en 
soles en 
asistencia, 
descansos médico 
y vacaciones. 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla 8. 
Programa de capacitación y socialización de la guía de procedimientos de elaboración de planilla. 
 
Objetivo: Capacitar y socializar la guía de procedimientos de elaboración de planilla en el área de gestión humana de una clínica 

Lima Metropolitana en el año 2023. 

 

 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 9. 

Presupuesto 

 
Meta 

 
Actividades 

Áreas 
participantes 

 
Recursos 

 
Presupuesto 

 
 

 

 

 

 

 

Pagar puntual cada 
30 del mes sin 
concepto de 
reintegro de pago. 
 

Socializar y aplicar 
la guía de 
procedimientos para 
el área de 
remuneraciones 

Remuner
aciones/
capacita
ción  

Proyector 

Laptop 

Refrigerios 

Impresión  

Hojas, lapiceros 

 
 

S/. 120 

Socializar y aplicar 
la guía de 
procedimientos en 
el área de Bienes 
ar Social 

 
 

Bienesta
r social/ 
capacita
ción 

 

Proyector 

Laptop 

Refrigerios 

Impresión  
 

 
 
 
 

 
S/. 60 

Socializar y 
aplicar la guía 
de 
procedimientos 
en el área de 
selección. 
 

Selección/ 
capacitació
n 

 

Proyector 

Laptop 

Refrigerios 

Impresión  
 

 
 
 
 

 
S/. 50 

Total, de presupuesto S/. 230  

 
 
 

3.2.2 Resultados de la implantación de la guía de procedimientos. 
 
 

Después de la implementación mediante una capacitación y socialización a los 

trabajadores del área de recursos humanos respecto a la nueva guía de 

procedimientos para la ejecución de sus tareas, actividades en el periodo tercer 

trimestre del 2023, se obtuvo los siguientes resultados: 

 

a) Reducción de reintegros por concepto de vacaciones en 494.98 soles en 

comparación del tercer trimestre con respecto al segundo trimestre del 2023 

como se puede visualizar en la tabla 10 ítem vacaciones. 

 

b) Reducción de reintegros por concepto de descansos médicos en 361.00 

soles en comparación del tercer trimestre con respecto al segundo trimestre 
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del 2023 como se puede visualizar en la tabla 10 ítem descanso médicos. 

. 

 

c) Reducción de reintegros por concepto asistencia en 302.19 soles, en 

comparación del tercer trimestre con respecto al segundo trimestre del 2023, 

como se puede visualizar en la tabla 10 ítem asistencia. 

 

d) Se redujo reintegro por concepto de ingreso de personal nuevo en 850 soles, 

en comparación del tercer trimestre con respecto al segundo trimestre del 

2023, como se puede visualizar en la tabla 10 ítem ingreso de personal. 

 

e) Eliminación de pago de haberes por cese de personal en comparación del 

tercer trimestre con respecto al segundo trimestre del 2023. 

 

Tabla 10. 
Resultados luego de implementación guía de procedimientos de elaboración de 
planilla.  
 

 
Fuente: Elaboración Propia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EMPRESA
CLÍNICA SANTA MARTHA DEL SUR SAC

Conceptos de reintegro planilla T1 T2 T3
 Reducción en soles 

reintegro T2 y T3
TOTAL 

Vacaciones 880.00S/.    766.67S/.     271.69S/.  494.98S/.                    1,918.36S/. 

Descansos Médicos 683.33S/.     566.00S/.      205.00S/.   361.00S/.                    1,454.33S/. 

Asistencia 1,090.00S/. 842.60S/.     540.41S/.   302.19S/.                    2,473.01S/. 

Cese de personal 2,300.00S/. 1,200.16S/. -S/.          1,200.16S/.                3,500.16S/. 

Ingreso de personal 1,804.00S/. 850.00S/.     -S/.        850.00S/.                    2,654.00S/. 

Total S/.6,757.33 S/.4,225.43 S/.1,017.10 S/.3,208.33 S/.11,999.86

CONCEPTO

REINTEGRO PERIODO PLANILLA 2023
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3.3 Beneficios para la organización  
 

Los beneficios alcanzados para la organización son: 
 

- A nivel de económico se alcanzó un ahorro de presupuesto de personal de 

3,208.33 soles de la clínica. (ver tabla 10 ítem reducción de reintegro). 

 

- A nivel de los trabajadores de la clínica se redujo el número de reclamos, 

mayor satisfacción de personal con respecto al pago correcto y oportuno de 

sus haberes. 

 

- Los responsables del área de recursos humanos tienen claro las funciones, 

procesos y procedimientos a ejecutar, logrando mejorar su desempeño.  
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Conclusiones 
 
 
 

- Se implemento una guía de procedimientos para la elaboración de la planilla 

del área de remuneraciones, con el objetivo establecer las actividades y 

tareas a ejecutar, lográndose una disminución de reintegro de pago de 

haberes en un total de 3,208.33 soles de la clínica santa Martha del sur.  

 

- Se estableció una guía de procedimientos de asistencia, vacaciones y 

descanso médicos, ello permitió comprender mejor el desarrollo de las 

actividades y disminución de errores u omisiones en el proceso de 

consolidación de información para la elaboración de planilla de 

remuneraciones, alcanzando una reducción de pago de reintegro en 

1158.17 soles. 

 
- Se estableció una guía de procedimientos de cese de personal, la cual 

permitió eliminación de pago de haberes al personal cesado que ya no 

cuenta con vincula laboral con la clínica. 

 

- Se estableció una guía de procedimientos de ingreso de personal, la cual 

permitió la eliminación de pago de reintegro de haberes al personal nuevo 

que no se encuentra registrado en el sistema de planilla de la clínica. 

 
- Se propuso un diagrama de flujos de la elaboración de la planilla, con el 

objetivo de identificar el flujo de la información en las diferentes etapas de 

elaboración de planilla, para garantizar que los colaboradores reciban su 

remuneración correcta. 
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Recomendaciones 
 
 

Luego de describir las conclusiones a las que se llegó, se debe tener en 

consideración las siguientes recomendaciones: 

 
 

- La guía de procedimientos de elaboración debe contemplarse dentro de los 

documentos de gestión del área de recursos humanos, debido al impacto 

favorable alcanzado, se sugiere a la clínica seguir realizando programa de 

socialización y capacitación de la guía. 

 

- Después de la ejecución del programa de socialización y capacitación de 

procedimientos de faltas, vacaciones y descanso médicos del personal, se 

recomienda promover la aplicación de lo aprendido a través de la generación 

de reuniones donde se involucre toda el área de recursos humanos. Ya que 

permitirá comprender mejor el desarrollo de las actividades de consolidación 

de información. 

 

- El procedimiento de cese de personal se recomienda implementar en el 

proceso de salida del trabajador, ya que permite eliminar el pago de haberes 

al personal cesado de la Clínica Santa Martha del Sur. 

 

- El procedimiento de ingreso de personal se recomienda agregar en el 

proceso de reclutamiento y selección, puesto que permite reducir los 

tiempos de incorporación de nuevo trabajador. 

 

- El diagrama de flujo de elaboración de planilla se recomienda difundir y 

socializarse en el área de recursos humanos de la clínica, con el fin de 

informar e interiorizar los diferentes procesos en la elaboración de nómina. 
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Anexos 
 
 

 
 



 

 

 

GUÍA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLANILLA DEL ÁREA 

REMUNERACIONES. 

  

 Código: 

 

GRH.P.01 

 Versión: V:01 

 Año:               2023   

Procedimiento Descripción de la actividad Unidad de 
organización 

Responsable Objetivo 

 

Duración 
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 Consolidado de 
ingreso de 
personal 

 
 
 
 

 
✓ Recepción de formato solicitud de 

requerimiento de personal 
✓ Aprobación o denegación de solicitud 

requerimiento de personal 
✓ Búsqueda de candidatos mediante 

reclutamiento por diferentes portales 
✓ Evaluación de candidatos, aplicación de 

pruebas, entrevista laboral y selección del 
candidato. 

✓ Validación de filtros antecedente equifax y 
examen médico preocupaciones. 

✓ Firma de documentos de ingreso y contrato 
para inicio de labores. 

 
 

Selección y 

retención de 

personal 

 

 

Analista de 
selección 

 

 

Garantizar la 

contratación 

del personal de 

acuerdo con el 

perfil solicitado. 

 

La duración del 

procedimiento es 

de 23 días. 

 

Flujograma de Procedimiento: Consolidado de ingreso de personal 
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GUÍA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLANILLA DEL ÁREA 

REMUNERACIONES. 

  

 Código: 

 

GRH.P.01 

 Versión: V:01 
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Procedimiento Descripción de la actividad Unidad de 
organización 

Responsable Objetivo 

 

Duración 
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 Consolidado de 

descansos 
médicos 

 
 

  

 
✓ El trabajador que se encuentre en periodo de 

incapacidad temporal de salud debe presentar el 
descanso médico, constancia de atención, 
receta y comprobante de pago dentro del plazo 
establecido de 72 horas. 

✓ La asistente social recibe la documentación y 
validación. 

✓ La asistente social registra el descanso medico 
en el sistema de planilla. 

✓ La asistente social mediante correo envía la 
observación a regularizar al trabajador o jefatura 
en caso la documentación tenga alguna 
observación. 

✓ El trabajador regulariza la observación y se 
procede a registrar el descanso médico. 

 

 
 
 
Bienestar social 

 

 

Asistente de 

bienestar social 

 

Verificar la 

totalidad de los 

descansos 

médicos que 

cuenten con los 

documentos de 

sustento. 

 

La duración de 

este 

procedimiento 

no debe 

exceder 10 días. 

 

Flujograma de Procedimiento: Consolidado de descansos médicos. 
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Duración 
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Consolidado de 
vacaciones de 

personal 
  

✓ El trabajador firma formato de solicitud de 
vacaciones y presenta a jefatura 

✓ La jefatura presenta la solicitud formato de 
vacaciones al asistente de recursos humanos 
para validación. 

✓ Se procede registrar el formato en el sistema de 
planilla. 

 

Remuneracio
nes 

Asistente de 
Recursos 
Humanos 
 

Garantizar el 

registro de 

vacaciones. 

La duración de 

este 

procedimiento 

no debe 

exceder 3 días. 

Flujograma de Procedimiento: Consolidado de vacaciones de personal 
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Consolidado de 
asistencia de 

personal  

 
✓ El trabajador registra su asistencia diaria en el 

sistema de marcaciones. 
✓ El asistente de recursos humanos descarga la 

asistencia y envía mediante correo novedades 
de asistencia (faltas, permisos y tardanzas) a 
jefatura. 

✓ Jefatura valida faltas de personal y permisos. 
✓ El asistente de recursos humanos registra la 

información enviada por la jefatura en el 
sistema de planilla. 

 

 
 

Remuneracio
nes 

 

Asistente de 
Recursos 
Humanos 
 

 

Administrar la 

asistencia y 

tiempo de 

permanencia de 

los 

trabajadores. 

 

La duración de 

este 

procedimiento 

es de 5 días. 

Flujograma de Procedimiento: Consolidado de asistencia de personal 
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Consolidado de 

cese de personal 

 
✓ Motivos de cese: el trabajador presenta carta 

renuncia, no renovación de contrato y 
abandono laboral. 

✓ Revisión de la información presentada en la 
carta de renuncia. 

✓ Elaboración de formato de cese de personal. 
✓ Se envía formato a jefatura para validación 
✓ Se procede dar baja en el sistema de planilla. 

 

 
 

Remuneracio
nes 

 

Auxiliar de 
recursos 
humanos 
 

 

Garantizar el 

cese oportuno 

del trabajador 

de la 

organización. 

 

La duración de 

este 

procedimiento 

es de 3 días. 

Flujograma de Procedimiento: Cese de personal 

 
 
 
 

  
 
 
 
 



 

 

 

GUÍA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DE PLANILLA DEL ÁREA 

REMUNERACIONES. 

  

 Código: 

 

GRH.P.01 

 Versión: V:01 

 Año:               2023   

Procedimiento Descripción de la actividad Unidad de 
organización 

Responsable Objetivo 

 

Duración 

 

 

53 
 

 

 
 

 
 

 


	8b9994f59042398dcc1356c4d3fd7bed7deca2c0622d60b820ae55ce1d2aa86c.pdf
	e8d0501f9b884949b729317b02499074ac6973fbb2c5c915c57af35ba56fb26d.pdf
	291aab73f6e9a0a700c4031c9a9d02ba596eb826821ab7c8db8264dabe22e697.pdf

	e8d0501f9b884949b729317b02499074ac6973fbb2c5c915c57af35ba56fb26d.pdf

	8b9994f59042398dcc1356c4d3fd7bed7deca2c0622d60b820ae55ce1d2aa86c.pdf
	e8d0501f9b884949b729317b02499074ac6973fbb2c5c915c57af35ba56fb26d.pdf

	8b9994f59042398dcc1356c4d3fd7bed7deca2c0622d60b820ae55ce1d2aa86c.pdf
	e8d0501f9b884949b729317b02499074ac6973fbb2c5c915c57af35ba56fb26d.pdf
	291aab73f6e9a0a700c4031c9a9d02ba596eb826821ab7c8db8264dabe22e697.pdf



