MINISTERIO SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N° 220 -DG/HHV-2012

|
Resolucion Directoral

! Santa Anita, 29 de Octubre del 2012.
|

Visto el Informe N2 030-2012-OEPE-HHV de fecha 17 de Octubre de 2012 sobre la aprobacién de los
Manuales de Procedimientas (MAPRQ) de las Unidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn;

|

Que, la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud, establece que: el Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos organizacionales de direccién, operacién y apoyo, las mismas que deben implementar las
estrategias de mediano plazo; |
Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones de}' Hospital Hermilio Valdizdn aprobado con
Resolucién Ministerial N2 797-2003-5A/DM, determina los objetivos funcionales generales asignados al
-Hospital, siendo entre ellos mejorar continuamente lu calidad, ‘productividad, eficiencia y eficacia de la
atencidn a la salud mental, estableciendo las normas y los pardmetros necesarios, asf como generando una
cultura organizacional con valores y actitudes hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas del
paciente y su entorno familiar, y el articulo 109 inciso ¢} establece la mejora continua de los procesos
organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementacién y/o
mejoramiento continuoe. |

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 142 del Reglamento precitado, establece que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

es la encargada del Planeamiento Estratégico y Cperativo, proceso presupuestario, costos, disefio

organizacional y sistema de inversién publica; depende de la Direccidn General y tiene asignados obfetivos

funcionales, siendo uno de ellos, lograr el diagnostico y andlisis organizacional para formular y mantener
\

actualizados los documentos de gestion en cumplimiento a las normas vigentes;
i

%\%:e, mediante Resolucidn Ministerial N¢ 603-2006/MINSA, moc:lrﬁcada por las Resoluciones Ministeriales
E‘;ros. 809-2006/MINSA, N9 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva Ne 007-
I3 Il’/IINSA/OGPP—V. 02 Directiva par la Formulacidn de documentos Técnicos Normativos de Gestion
/Institucional, determinando en el numeral 5.6 el documento técnico de sistematizacion normativa de Manual
de Procesos y Procedimientos, el mismeo que se deberd elaborariconsiderando los incisos a}, b}, c) y d} del

numeral 5.6.2 de la citada directiva; !

55;@,_ Que, mediante Informe N2 030-2012-OEPE-HHV de fecha 17 de! octubre de, 2012, la Oficina Ejecutiva de
dAroe by, 7 Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacidn de los manuales de procedimientos (MAPRO) de las
p%";v‘,céfnidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn, entre eHa!s Direccién General, Organo de Control
s 'tf}istitucional, Oficina Ejecutiva de Planearniento Estratégico, Oficina de Asesorfa jurfdica, Oficina de Gestidn
b 'é)‘de la Calidad y la Oficina de Economia; I
Que, en consecuencia siendo el Manual de Procedimientos de cada! Unidad Orgdnrica, un documento técnico de
sisteratizacion normativa que contiene la descripcidn detallada de la secuencia de acciones que se siguen
para la ejecucion de los procesos organizacionales y siendo un instrumento que posibilita normar los
procedimientos para que los departamentos garanticen la adeciada prestacion de servicios de salud y por
convenir a los intereses funcionales institucionales que permitan un mejor cumplimiento de los fines y
 objetivos de la institucidn resulta necesario formalizar la aprobacién del Manual de Procedimientos de los
citados Departamentos y 'Servicr"o',','ISen"qu'déE: en' los pdrrafos precedentes, mediante la emisién de la
Resolucion Directoral respectiva; o
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En uso de las facultades conferidas por el articulo 119 inc. ¢} del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Hermilio Valdizdn, aprobado por RM. N® 797-2003-SA/DM; y, contando con la visacién del
Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Direccidn Ejecutiva de Administracién, Oficina
de Asesoria Juridica y la Direccién Adjunta del Hospital; |

' !
BAR los Manunles de Procedimientos (MAPRO}, que consta de 243 folios de los
. giﬁuientes Unidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn, las mismas que forman parte integrante de la

~ .z - - -
!pFesente Resolucidn, y se encuentran vigentes en tanto se elaboren los nuevos documentos de gestion;
{

» Direccién General.

e Organo de Control Institucional.

e  Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
* Oficina de Asesoria Juridica

|
t
| ¢
|

4

Al o ¢ Oficina de Gestién de la Calidad - '
%ﬁ, )‘g} s  Oficina de Economia. ‘
N TF aggsotitis” 1

+

Articulo Segundo.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégice dispondrd la distribucion de los
ejemplares de los referidos Manuales a cada Unidad Orgdnica del Hospital Hermilio Valdizdn para
conocimiento y difusion. .

|
Articulo Tercero.- Los Jefes y/o Directivos de cada Unidad Orgdnica son responsables de la difusién del

Manual de Procedimientos (MAPRO} al interior de su Unidad. |
: I

Articulo Cugrto.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Inforrﬁdtica la publicacidn de la presente Resolucidn
en el portal de la pagina Web del Hospital Hermilio Valdizdn. | ‘ :

A

Registrese y Comuniquese,
R 1

OEA .
SDG |
OEPE j
0Af

INFORMATICA |
FILE VI RES. !
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL HIERMILIO VALDIZAN

DIRECCTON GENERAL

N° -DG/HHV-2012

RESOLUCION DIRECTORAL

' Santa Anita, 17 de Octubre del 2012.

Visto en el Informe N° 030-2012-OFEPE-HHV de fecha 17 de Octubre del 2012 de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico. i

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM, se aprobd la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.01, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
gestion Institucional;

Que, segun las Disposiciones Especificas, punto 5.1 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01, se establece la secuencia de la formulacién de los Documentos Técnicos Normativos de
Gestién en las Unidades Organicas del Ministerio de Salud;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/DM, se aprobé el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), asi como también mediante Resolucién Ministerial N¢ 444-,
se aprobd el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) del Hospital Hermilio Valdizan,
documentos que se encuentran vigentes a la fecha;

Que, mediante documentos vistos la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico del
Hospital, comunica que en cumplimiento de los establecido en el punto 5.5 de la Directiva N°
007-MINSA/OGPE-V.01, se ha procedido a elaborar:los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Organicas que se detallan en la presente Resolucion Directoral del Hospital
Hermilio Valdizan, documentos que cuentan con la opinién técnica favorable de la Unidad de
Organizacién, por lo que solicita la aprobacién correspondiente mediante Resolucién
Directoral, :



De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Supremo N° 005-PCM, Decreto Supremo N° 014-2002-8A,
Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM y Resolucion Ministerial 797-2003-SA/DM;

Contando con la opinién favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico v,
En uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA que

delega funciones y el Art. 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por
Resolucion Ministerial N® 797-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

ARTICULO_ 1°.- Aprobar los Manuales de Procedimientos (MAPRO) de las Unidades
Organicas del Hospital Hermilio Valdizan que a continuacién se detallan:

-

-
*

Direccion General. '
Organo de Control Institucional. ,
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico’
Oficina de Asesoria Juridica 3
Oficina de Gestion de la Calidad

Oficina de Economia

LS

»
R

-
0.0

33

o

%s

*

e

*

ARTICULO _ 2°. — Encarguese a la Direccién Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la
distribucidon de los ejemplares del Manual de Procedimientos (MAPRO) a cada Unidad
Orgénica del Hospital para conocimiento y difusidn;

ARTICULQ_3° — Los Jefes y/o Directivos de cada Unidad Organica son responsables de la
difusién del Manual de Procedimientos (MAPRO) al interior de su Unidad.

ARTICULO _4°. - Disponer que los Directivos y/o Jefes de las Unidades Organicas del
Hospital evalilen el Manual de Procedimientos, a fin de proponer las modificaciones que
consideren pertinentes por lo menos una vez al afio.

Registrese y Comuniquese,

RNC/patricia
cc. OEA

ce. OCI

ce. OEPE

cc. Archivo

—
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Manual de Procedimientos
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e e Sad Ficha de Descripeion de Procedimiento
o e e i e e ey
PROCESO: TRAMITE DOCUMENTARIO
NOMBRE DEL | Atencion de Documonas en M tesa de pates recibidos i f~l':'C31*U’~ v Iy

PROCEDIMIENTO: |

F CODIGT: | B6-mp- 001 |

-

T PROPOSITO »

et et pu— t

e s

g manieaer un adecuado y eliciente proceso de recepcion. clasilicacion, regisivg v |
comml de la documeantacidn remitida & Mospital, asi coma una eficaz canalizasion o ks j

destinatacos linales; pudiendo ser estos como la Direccion General, ias dm@rml%j
unidades organizacionales y at personal £n ceneral.

ALCANCE:

Dirgccion General — Mesa de Pantes

MARCO LEGAL:

~ Ley N" 26842-Ley General de Salud, ’ i ) )
- Loy N® 27657 - Ley del Ministenio dr; Salud,

Decreto Supremo NY 013-2002-84, - :’«p:uc.;a el Reglamento de la Lay N* 27657-
Ley det Ministeric de Salud.

~ Resclucidn  Ministerdal N° 571-2003-S4/DM  — Aprusba ks Directiva N 007-
PINSAIDGRE. VOt “ireciiva para la Formuiscion de Decumenios Técnicos
Mormptives de Gestidn inslitucional™

- Resolugion Ministerial N 797-2002-S4/DM que apruebs el Reglamento  ds
Oig‘!in?éﬁ‘ion y Funciones y (‘uadm de Asignacidn de Peisonal dal Hospital *Hemilio
Yaldizan,” el §9.07.2003,

- Resolucign Directoral N°115-D3/HIHV-2008 que aprueba e Manual de Oiganizacion ¥
Funciones de la Gireecion Cuiwdi

iNDICES OF PERFORMANGE - - e

b TINDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE _ ;  RESPONSABLE '}
- Tiempo de entrage tlotas Registro de Entrada y | Mesa de Partes !
Salida de | ;
: ‘Dogumanios. : ;
s Mumzo de dotumenios | Oocumentos ! Mesa de Pailes i
| derivados @ st unidad Registro de Entrada v 5
i correspondiente: en ol f{echa Satida e i
 adecuada Documentos. ) ]
NORMAS o
- b - 3
e

, o ) A—-‘.-N;\\"

e




e

INCIO

1. TECNICO RESPONSABLE EN MESA DE PARTE re::a';}giﬁaaa e identifica ta documentacion, Dentro de 1a

Identificacidn s2 ve gl Tema ¢ contenidy, si esia welernda a nolilicaciones Judiciales, tacturas, Gulas
metedoldgicas, Directivas, guias de Alencion o Salicitud de Informes,

En caso de documentos con Lopia; '
-Abdir ¢l sobre pata ta verificacion correspondisnte,
-Seilado si es correcto colocando la Fecha v su Numerg deiregistro, develviendo el carge a la persona

que lo entrega. Ea caso que el sobre lleque sin copia ssle debz ser recibido ¥ enreqado de ta misma
manesa,

2. TECNICO RESPONSABLE €N MESA DE PARIE Ci: 5‘“ifl\<1r*|0'1 Regisuo y Contral de {a
Diocunentacidn.

3. DIRECTOR revisa vy de ser necesanc realiza indicaciones, Auluriza pase, ciave v registra hora en hoja
the envid

4, SECRETARIA en funcién 3 135 indicacionas del Director Ganaral s procede a anajizar si el documento
LRequiere respueesta? Sies siprocedera a firmar cargo v registra hora de recepcidn

[#31

SECRETARIA clabora proyecto de oficio o Memo segin indicaciones del Ditector entregam al
especiglista coraspondiams para que formule una espuesta,

6. ESPECIALISTA { ASESCRES Firmna carge y ragistia hora de recepsidin, analiza y elabora proveclo de
informe v doc. de tespuesta ¥y enliega respuasia secrelania de Direccion

~

SECRETARIA registra documents y entrega al Director
|

DIRECTOR revisa y da conformidad a proyecto
Asigna expedienie a personal secretarnial,

10, TECNICO RESPONSABLE EN MESA DE PARTE Recibé documentacion

Revisa anexos y anlecadentes v corrige segin ndicaclanes del Director
Presenta documents al Direclor.

t1. DIRECTOR Autoriza emisién y numaracion de Documento

i2. SECRETARIA recibe dosumentacion e intonmacion procede a revisar anexos y antecedentes de ser
nacesario cortige, numern informe o memarandy y regisira, prepara expediente, cbliense Copid y
prumera as hojas. terminado prosigue @ presentar documentacion at Director,

13. DIRECTOR GENERAL firma informe y visa documento 2 :aspuesta

14, SECRETARIA Entrega documenlo de respuesta y cargo y guarda copia

15, TECNICO RESPONSABLE EN MESA DE PARTE ragistra dalos detinforme

168, TECNICO RESPONSABLE EN MESA DE PARTE registra y fizma documentos de respuesta.

17 OFICINAS | DIRECCIONES GERERALES Distibuye y devuelve caigs con sello de receplidn,

16 TECNICO RESPONSABLE EN MESA DE PARTE Registca y entrega copialcargo)

19. SECRETARIA archiva documentos que cuentlan con informe y copias de documentos de geslién
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i ANEXOS:

L Fiuje grama y fonnates.

NOMEBRE FUENTE i FRECUENGIA i TIPG

Documentos Enviados Unidad Omanizasional Erisora) L Andal Semestead T Digitalizacis K
. ! % i
f SALIDAS o o
~_ NOMERE ! DESTING FRECUENCIA | TIPO !

] Dosumento recepcionado Linidad Angal ISemeslral i Digishzado
| Qroanizacianal, OrganizacionatRecepnra) ‘ :
) DEFINICIONES: 777" _ o o
i REGISTROS: I
i %
l




PROCEDIMIENTO DE ATENGION DE DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES
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Manual de Procedimiantos
Version: 1.0
Pig. 1 de 1

e
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Ficha de Descripcién de Procediiniento

% —

Proceso: Tramite Documentario

f NOMBRE DEL Rééepcién y distnabucidn  de  Documentss  enire | FECHA : | 20/0812006 1
- PROCEDIMIENTO : | Unidades Organizacionales CC : i
] s Uy | i CODIGO: | s pap. oz }

Es manlensr una oportunidad y agil distribucién de 1a correspondencia que emiien las
diversas unidades crganizacionates det Hospiial Henmnilio Valdizan, 2 otras unidades
organizacionales.

PROPOSITO :

ALCANCE :

Direccion General - Tramile Documentaric

P MARCO LEGAL :

t

- Resolucidn Ministerial M* 371.2003-8A0M -~ Agruedbs fa Ditectiva N° 007-

s

- Resolucidn  Ministerial N° 787-2003.840M que apruchs & Reglaments de

Ley N7 26842-Ley Gencral de Salud.
Ley N® 27657 - Ley del Ministario do Salud.
Decroto Supremo N' 013-2002.8A, - Aprueta el Reglamento de fa Lay N® 27657,

Ley dol Ministerio do Salud.

RMINSAOGPE. V.01 Uiredtiva pard (2 Formulacidn de Documentos Téoricos
tormiativos de Gestién Instiluzions! H

Qrganizacidn y Funciones y Cuadr de Asignacion da Personal del Hospital "Haomilio .
Valdizdn ~ del 09-07-2003, )

Resotucidn Directoral N°H19OGHHY-2005 que apreeba el Manual de Organizacion
¥ Funciones de ks Direccidn Goneral,
. ; . J

f ___ iNDICES DE PERFORMANCE {
L INDICADOR UNIDAD OE MEDIDA FUENTE [ RESPONSABLE
i Ticmpo de eniraga Horas Registro de Enwada vy | MMesa de Pares
I Salida de Documentos,

Numerg de docementos | Docwnentos Registro de  Entrada v | Mesa de Partes

derivados a su
corrgspondiente
i fecha adecuada.

unidad
en

Salida de Documentos,
a '

NORMAS -
Directivas 0007- MINSAIQGEP =02 para la Formuladion de Manuales de Procedimiontos,
e .
o BESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 7
CINICIO coo TR~
N-* 4 Actividad Responsahle ] Descripeion Rty

e




1 l Generacion de
Dosumento

1 Searelaria de Unidac

Organizacinnal

La bmrctanu de 1 unidad organizacional gencia of |
docu suema quelo enviana:

Fisicamente
En ¢a50 sea necesario se imprimira ia Moja de
Ruta.

Z | Responsabilidad

Secretana 4o ba

\a gec etaria de Ia Unidad Grganizacional serd la

Unidad responsable de envi fisico del documento al drea
Organizacional de destino, y hard el seguimiento del mismo,

© 3 Terfcacion Secretania de la La secretaria de 1z Unidad Organizacional
Unidad racepciona el documenta Fisicamente que 1os

Crganizacional

datos de la Hoja de Ruta (si 13 tuviera) coincidan
conlos documentos recbidos y procedera a
sellain,

4 Algrcion ge
Documenlacion

Jefe de 1o Unidad
Organicacional

La secrelana que recibe el documento, entrega a
Jete del Area, este lo revisa y puede sucedar:
«  Que se derive a olra Unidad
Organizacional
Que s¢ alienda y se de por finslizado @
rramite ¢ el Area Organizacional,

1

i

»
|
E
.y
|5
|
-
-
L

| Resultado Secalaniadelz | La secrotaria en ambos cas0s debaid rogisvar en

i Unidad e registio de Ingreso de DocumeniosiCuadene y

Organizacional PG sistemia), € resullado de la siencion de dichy
’ documenta, i
B ]
| FIN '

i

| |
S ENTRADAS g
| NOMBRE FUENTE “FRECOENCIA o
| Documenios Enviados Unidad Oraanizacionzl{fisoral | Anuall Semeslral nguahra 0
L |
SALIDAS ) !

NOMBRE

""DESTINO

FRECUENCIA !

i
1
i
i Documento recepcionado
| Organizacional,

Unidad
OiganizacionaliReceptoral

TiFO |

nual iSemesteal t Digilatizéggm!

FDEFINICIONES:

[ REGISTROS:

I ANEXOS:

P Flujo grama y lornalos,




'RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS ENTRE UNIDADES ORGANIZACIONALES

Direccion General

Unidad Qrgénica
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Ficha de Descripcion de Procedimionto

Manuat de Procedimicntos

Varsiont 1.0
Pag. tde 1

I

! Proceso: Archivo Generad l
—— —t

INOMBRE  DEL N - FECHA: _{20/06/2005 |
1 PROCEDIMIENTQ | Proceso Awchivistico CO0IGO: | HGAG- 001 |
i =T v
' NGy E3 garaniizar 1o Sistematizacién, seguridad, custodia y disponinilidad det archivo de la %
l PROPOSITO: comunicacion del Hospital Hermilio valdizan, !
i . i
f ALCANCE : Direccion General -Archivae General I

MARCO LEGAL ;

1
i
|
!
|
i
?
i
?
!
?
?

~ Ley N” 26342-Ley General de Salud,

Ley N 27657 - Ley del Ministaric de Salud.

. Oecreto Supremo N° 013.2402-8A, - Apfuzha el Reglamenio de 15 Ley N R7E57-

Ley del Ministeda de Salud.

- Resolucian Ministers! N® 37120035400 ~ Aprusba la Directiva NP Oﬁ?-|
MNSAIOGPE. V.01 "Directiva pars 'z Formulocidn de Documaentos Tacnicos

Normativos de Gestidn Instiustonsl’

- Resolucion Ministerial N° /07-2003-SA/DM qua aprugba ot Reglamento d¢

Organizacion y Funciones y Cuadro ¢e Asignacion de Personal det Hospital “Hermitio |

valdizan.” del 09-07-2603.

- Resolucion Directoral N®L 19.0G/IPHY-2006 que aprueba el MManual de Organizacon

y Funciongs de ta Direccidr General,

o

iINDICES DE PERFORMANCE

| INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE _ i RESPONSABLE |
B ; s
Py Towal de documentos | v Melro lineales Archivo Instiiucional § Archivo General |
dzcepoionados panm } ;
syarchivg { !
i “NORMAS - - "

i ; . o
| Directivas G007 MINSAOGEP — V.02 para ta Fermulacion e tlanuales de Procedinientos.

1 Normns Oet Archive Gengral de la Nagidn,

i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ) N
MNICIO | 1

N 'ACTVIDADES | RESPONSABLE BECRIPCION

: 1 Salictud de Usuario de la Etjefe de la unidad arganizacional solicita €f archive de

; Aschive Unidad ta documantasidn generada aa elia,

g ‘i Organizaciong :

1 i — !

P oni 5 o
2, 4y

£ oRaRN ™

\\Z’iﬂ”l“‘m{‘ y

o —



LS}

| Erdrega de Jefa de Archvo £l jefe de z«rﬂwa Instucionat ensrega la orden al
Ordan Cantral wendco vio tecnicos entregados del ares solickanie.

3 Acopio Técrico Auchivo ElLegnics en archivg en presencia dei personal ge Iz
unidad arganizacional, cheque of Acopio (volimaenes d
AoGtmentos)

Pravio cargo 9 lisiado de 1os documentos, para s&r
frasiadados al Archive Instiwcional,

]

4 Ingrasc de Técnicn Archivo Una vez ia documentacion, se procede & organizar,
documentaién para lievar a ¢abo fa clasiflicasion de log archivadues
para ser coletadas en sus raspectivas dreas.

5 Desclipeian Téenio Archivo La Documeniacién 3 colocada en ei area raspeciiva, ¥
se procode con 2l trabajo de descripoion de gichos
documentos, deniende en cuenta la identificacion, e
apalisie que pasmitan canager, controlar y loeatizar los
tondas (Oficias Organizacionsles).

I

i

6 Seleccion Téenico Archive Se pracede d la Seleccidn, donde s tiene que l

identificar, atalizar y evaluar fas series documentales

de cada area y asi determinar un periodo de retengion ]

¢o acuerda al programa de contro! documental (pericds l
I
|
|
l
l

de custodio de decumenios).

I Congervacidn Téonco Archivo e continua con &l proceso de conservacion det

1 documents, dando asi una integridad fisica del misma,
1 tante en €l sopoite {archivadori como an o pravencicn
| o da rastaurasion de 105 documentos.

8 Signar ’ T EEBICO ATCHIVO Se procade a signar (setes o E:%mgc:v) DAIE L RO
control. S Qesigng una sene gapacHica de acuardo M
drea, en el Gual et archivo mantiene un registio Js

cidiqos doclnneniaies para &l contrgi e odala
documentacian.

|

S roginta loria Ia documentactn gue s¢ ha irabajado N
y s¢ ingresd loda la informacion al sistema para mejorar
eontrol (el :mor‘w

9 Reqistro Téonwo Archivo

Fit T

) ENTRADAS o
NOMHBRE FUENTE . FRECUENCIA VTR0
g Entliciud de Archive Unidad Ocganizacionsl U Anual Samestoat flensual Figuakzado
SR SU—
i = l A — | =
(- | SALIDAS ’ o
NOMBRE } DESTING FRECUENCIA 1 TIPO
Ulngresn de gocumentacion | Archivo instiucionat . | Anugi [Semestal | Dwiigtizada

E DEFINICIONES PROCESO ARCHIVISTICO:

¥

\\&gﬂift N‘}
ey
N A AT




PROCEDIMIENTO DEL PROCESO ARCHIVISTICO

"UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

ARCHIVO GENERAL

T Tdete de la Unidad Oroanica

Respensable d21 Archive

Técnies Gel Aschivo
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Manual de Procedimientos

3

:

& Version : 1.0
Miat=iretor abe Sabinl H T He [ Pag 1de
iy s g Ficha de Descripcion de Procedimiento
FProcesa: Archive General ' "
NOMBRE DELT T FECHA ;. | 26/05/2006
PROCEDIMIENTG « ¢ Solictud de Préstame de Dacumentes, CODIGH: {‘IG-I\GT- 02 .
PROPOSITO: 5 Brindar un eficiente tuju de [ desuraentadion.
Direscicn General - Archive General, ...._.._

ALCANCE :

MARCOQO LEGAL,

- Ley N® 28542-Ley General de Salud,

- Lay M° 27657 - Ley del Ministerio de Salud,

- Becreto Supremo N® 013-2002-8A, - Aprieba of Reglameno de ta Ley N® 27657

Ley del fdinistero de Salud.

~ Resolucign dinisterial H° 371-200%-8SADM ~ Aprushs |la Diecliva N 007

- Resolucion  Minsterial N* 797.2003-SAI0M que apruehba ! Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadio di Agigracion de Personal del Hospital *Harmilio

Valdizan.” del 05072003,

- Resvtugion Directornl NY119-DGHHV-Z006 que aprusba el Manuzl de Crganizagian
¥ Funciones de s Direceion Genesal. ’

WINSAIOGPE- V.41 “Diactva para 13 Formulacidn de Documantos Técnisos -
Marmatives de Gestign institudonal”

INDICES DE PERFORMANCE m

_INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE {

Tiempo de enirega de
Pocumentos Solicitacos

iag

Reqisiros Iniernas de Archive General

RESPONSADLE

 Fachivo |
NORMAS ] %
Eraclivas 0007 - MINSA/QGPP - Y 02 para ta Formiu'agion de Manuaies de Procedimionios,
Normaes Técnicas de Procedimientgs Archivigticos, o n
~_DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS !
INICIO
N-© Actividad Respansable Descripcion
1 Requernmiento de | Usuana de Es usuadia de ta Unidad Organizacional envia a la unidad
dogumentacion Unidad diz Archivo €l pedodo de una determiinada dogumeantacion,
archivada Osganizacional
2 Ubicacidn Técnice £l técnico ded achivo recibe ¢l pedido y piocede a ubicar |a
Archive decumentacion reguedida.
f
3 Registro tie FTéenizo Ubicade i3 documentacion se piocede a regishar en €
salida | Archive sistema 2 salida de tos mismos y realiza ia entrega at
i salicitante.
|
|
t
)
|



4\ Tiempo Técnico L.a documentacion def archivo tizng un tiEnipo reglamentanio |
Archiivo parn estar fuera del recinta; g
] - Oficina de Coniral Instilucicnal (GCY) es de cinca (5) |
' dias, : ,
~  Resto de upidades organizacionates o de res (3} I
gios :
‘ .
5 [Reloino Tecnico Cuando 4 dostmantacion regresa, s6 firma of cargo de i
‘ Archivg devalucidn con la hora y fecha v se registia la dovolucidn
mtidn en el sistema,
6 Reomo de Téonico Relema fa documeniacion se QJIOCE(JE-!W a ubicada on ol k;ggar
[ocumaniacion Aschive correspondienie, I
i
_ I
I =N :‘
| ENTRADAS s e e
| NOMBRE | FUENTE o FRECUENCIA | TIPO
1 Sehicilud  de  Archivos | Unidad Solicitante Anuall Semesiral ! Digilahzado
Solicitados N !
i e ! ! i
A SALIDAS Lo st e
NOMBRE ! DESTINO _ i FRECUENCIA PO
| Dozumento solicilado | Unidades O:ganias sotickanles | Anual rSomesiral | Digializado
| DEFINICIONES & 501 16TyD DE DOCUMENTOS: . |
o PROCESO ARCHIVISTICO: . |
REGISTROS: Formatos de Soliciud de Préstamo de Documentos |
S |
ANEXOS: Flujo grama y fonnatss !




PROCEMMIENTO DE SOLICITUD DE PRESTAMOS DF DOCUMENTACION,

UNIDAO ORGANICA SOLICITANTE ARCHWO CENTRAL
Jefe de la Unidad Orgénica Respansable de Archivo Técnico e Arcliive
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. Manual de Procedimientos
| Versidon : 1.0

H

. i Pag. 1 det
&;‘M';’jff;“;' ik Ficha de Descripcion de Procedimionto
Proceso: Comunicaciones i
i
NOMBRE  DEL | Difusicn y Putlicaciin de infomacion reminda por tas | FRGHA T
PROCEDIMIENTO: | unidades arganicas a liavés de nuestra Pagina Wab CODIGO: | ) mp . oo

H

| PROPOSITO:

N

€5 Mantener infonnados al secior ce salud y pishico en generat de la prestacion de salud
que brinda el hospital €n sus dilerenies depananientos y servicios pudienda ser cantrg de
los procesgs proteccion, batanvianto, rehabilitasion y recuperacidn bajos las modatidades
de consulta exiema, sesiones, hospitalizacion. residencia. SIMEIGENCIS ¥ GrOMocion
comunitaria.

ALCANCE: Oireccitn Geneigl ~ Redaciones Pubdlicas
- Lay N" 27657 - Ley del Ministeno de Satud,
- Ley N® 27658 « Lay Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado
i - Doceto Legislstive N° 276 - Ley de Bases de 1a Carrera Adminisicativa y de
) Remunusaciones dal Segior Pético, !
- Deticio Supremo M7 013-2002-3A. - Apteehd sl Reglamento de la Ley N® 27667. Ley
ded Ministerks de Salud. ' !
- Deweto Sepraing N 005-00-PCM - Raglamende de la Ley de Carera Admimisteative,
- Resolucin Ministerial M 371.2003-0A/D84 - Aprusba I Diracliva 8¢ 007-
MINSAQGPE- V.01 “Direciiva para 13 Fannulacién de Documentas  Técnicos
Normalives de Gestion lnstitucional” '
Resolucian Minisieninl N7 816-2003-SA0M < Aprusts el Modele de Reglamests do
MARCO Organizacian y Funciones de los Hospitales :
LEGAL:

Resotucion Ministerdal N° 797-2003-SA¢ DM que sprucba et Reglamenio de
Organizacion y Funcionss y Suadio de Asignacidn de Personat del Hospital ‘Hermilis
Valdizan.” del 09.07.2003.

Resolucién Minigterial ME075.20047 MINSA que agrueba fos Lineanienios para o
accion ¢n Satud Menial, :

- Decreto Supremo N 0232003 SA que aprueds ¢ Raglamento de Organizacian y
Funcianas det Minisledio de Salg,

- Resgliucion Duectoral  119.0G/HEV-2006  Aprueba Banual de  Crganizacién vy
Funciones de Diraccion Generah, :

ResotuciEn Diractaral (A2-5GHMY-2008 f\prlue{}a ef Plan Operatvo 2006 del Hospital
“Heanilio VMaldizan™,
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INDICES DE FERFORMANCE ' ' }

INDICADOR

_UNIDAC DE MEDIDA

FUENTE

7

) ] 1 RESPONSABLE
Mumero de visitantes 3 | Ingresos o la Paging Web | Oficina. de Gstadistica o Ralaciones Publicas
nuestra paging Web, Informatica
. .

NORMAS
i
« DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTCGS
INICIO | N
N-*® Actividad Respansable Descripeion
1 Envid de Unidades Grganicas | Las Unidades OQiganicas envian nenddicamenie
mformacion informacidn @ Relaciones pablicas det Hospital an
uiy medio Magnalico y por 8scrilo para su respeiliva
aprobacion,
2 Revisidn de Encarnado de tlnﬁp@nb:um de Relaciones pmﬁﬁéssecepdona
conltenido Retacionas Publicas | ta Intormacion, realiza la revisibn técnica del ;
cemenido v la envia a 1a Direccitn Ganeral para su |
aprobacion, .
3 APTUEha ’ Direclar Ganeral Et Director General, leg y aprucoa o publicacion en
publication fa paging web y ta devielve a Relacionas pubiicas
4 £nvia 3 Informatica 1 Encargado da El Encargado de Relaciones Dubhons R
Relaciones Publicas | una vez aprobade por 2l Direeior Seneral, Iz envia *
a la oficing de Informanica. :
75 TColocaren faWab | defe do Ofieina de Recibica en ta Ohcing 0@ nformédtica por ol
informalica encargado det drea, este o cofocara en la Web, v,
si luere necesaro, con un disefio v dizgrama
PIOpios.
; G Confinmacion y EﬁCésc‘gﬂdo e Relacionss Publicas (CCIDE 13 contimacion de l
Tiempn Relaciones Publicas | publicacién en s Wel v determing el lempo oo la
publicacion de i informacion,
| _ ENTRADAS o
__NOMERE i FUENTE FRECUENCIA TIFG

Infnme  de  documental | Unidades Grganicas Anuall Semestrall Mensuval | Digitalizado
para  su  ditusisn v !
publicacion en Paging Web, | - . . ~|

i SALIDAS ; N

i NOMBRE B DESTINO . FRECUENCIA TIPO
' Motas informativas | Dirsccidn General Anual ISemestral! Mensun! | Digitatizade
antobadasy PaArg gu :

PUBICRCION, e e ?
DEFINICIONES: NOTAS DE INFORMATIVAS:

ARTICULOS DE ACTUALIZACION CIENTIFICA:

"REGISTROS:

; e l

ANEXOS:

] Flujg grama y formatos
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DIFUSIGN ¥ FUBLICACION BE INFORMATION
| NUESTRA PAGINA WEB

UNIDAD ORGANICA

RELACIONES PUBLICAS

DIRECCION GENERAL

S
(\I—""J( demge }

JEFE DEL A OFICINADE

REMITICA POR LAS TNIDADES GRGANICAS A TRAVES BE

ESTADISTICA E INFORMATICA
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Manual de Procedimientos

(?5 Versién: 1.0
e Pag. 1 de 1
inisteri e alil Ficha de Descripcién de Procedimicnto

B
Froceso: Comunicaciones ; ?
| NCMBRE DEL Inlormacion a Madios de Comunic acion FECHA: 1
PROCEDIMIENTO

;
i
CODIGO 1 DG -RP-062 |

| PROPOSITO

Es Mantener informado de lg avances y descubirimientos a ravés de los medios de
somunicacidn para conocimients d¢ 1a comunidad, i

ALCANCE

Direccion General —~ Relaciones Publicay

MARCO LEGAL

- Ley N®°Z7657 - Loy del Mindsterio de Salud.

|

—~  Ley N 27658 - Ley Marco de Matderiaizacion de 13 Gestién del Eslade l

Decreto Legistative HT 275 - Loy 'de Bases de la Carera Administritiva y Jde )

Remuneraciones del Secior Publico. l

-~ Decrelo Supiemo N° (013.2002-54,— Aptueba el Reglamento de la Ley N7 27657
Ley del Ministedo de Salud.

Decrelo Supremo N 005-30- ?CM ~ Reglamento de la lLey s Carera
Administrativa,

Resoiucion Ministerdal N7 371.2002-SADM ~ Aprusbz l Diective N 007
MINSADGPE- V.01 ‘Ditectiva pira la Formubacion de Dooumentos Taconicos
Normatives de Geslidn m';u*ueis:ma‘.“

-~ Resolucien Ministarial NY 616.2003- H»‘\’Dh. - fipreeba et Modelo de Reglamenio d
Organizacion v Funciones de ins Hospitales

~  Resolucisn Ministerial N* ?w‘r‘ 2003-SA7 DM que aprusba &l Reglamento de
Ogam,dcwr\ y Funcicnes v Cuadro de Asignacién de Persanal det Hospital
“Hermilic Valdizan, " det 08.07-2003,

|
|
|
|
|
|
?|
|
|

~  Resolucion Ministerial N*(75- ?U(Mi MINSA gue apruecba los Lineamientos para la '
accion en Salud Mental,

~  Decrato Suprems N9 G208 3{)(,‘» “SA que aprueha of Reg’ame v de Quganizacion vy
Funciones del Risistenn (*“a Satud,

< Resolucitn Uirettoral *;19-[,‘1(;;:!-1[1‘-.!-20% Aprueba fdanusl de Osganizacidn v
Funciones de Direccién Gengral,

- Resciucion Directoral 042-DGIMHV.2006 Aprueba & Plan Operalivo 2006 dei
Hospital “Hermilio Valdizan®,

o2
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iINDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

__| UNIDAD DE MEDIDA |

FUENTE RESPONSABLE

comunicacion

Numero ¢e infarmaciones z informes
reglizadas a medios de

Unidades Organicas solicitantes

Felaciones

i
H
Encargado de
Publicas .J

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
s ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 Soticiiud de Pacienle delHpspiial [ La Unidnd Ciganica solicita &1 publicacion da
pubticaston delerminacda lema insiflucional o acarga del Campo

H

de acoibn de Hospital "Hermilio Valdizdn'™, i

7 | Aprohacién

Encargado de
Relaciones Publicas

Relzgiones PUbicas rece & podido de publicscion i
de la Unidad Organica, coording con esta pard que

se designe ol especiglista responsable de alende I
Ia dernanda informalica,

b e 7 e et o 4 . S AT S8

3 Aiencisn de Encargado Je Hecha ta coordinacidn 1a deriva a Dirsction General
damanda Relaciones Publicas | pora su aprobacion.

\ infermativa N .-
! 4 Aprueba Director General Ei dieector Geneal aprucha la publicacien y la
I Comunicacion remita a la Oficina de Comunicacionss, i
i 5 Envic del Encaigado de El ﬁncérgacio de Relaciones Publicas recibe la !
: natartat Retaciones Publicas | aprobacitn del Direcior Ganeral y se encargara de |
i informativo preparar y enviar @l matenal inlormative al madio de %
{ comunicacion salicitado,
L i
T L ]
| - ENTRADAS — 7
! NOMBRE FUENTE FRECUENCIA I TIPO ;
i Solickud  de  la  Unidad | Quganizacion  de  la Unidad | Anuall Semestrat i Digstalizado ¢
i Qrgdnica Organics Menszuall Ouincenal . i
| . ! ] |
5 SALIDAS L
| NOMBRE [ DESTING FRECUENCIA i TIPG
! Fdomaacion a medios de ) Direceién Genaral Anual { Semestral f Diyitslizado “
{ informacion Mensual { Guincenal !

U DEFINIETONES

i REGISTROS @

% ANEXOS :
|

Flajo grama y formomog,

Lo—— =




INFORMACION A MEDIOS DE COMUNICACION

Recibe la preparacion y
Prepara v envia el Mateda
infarmatlvo al Wedio de
comunicacian salicitado

" l/“"’“’““‘“"

et

Inlermacién a
publicar aprobada

e T bt

i
S — - - - i
UNIDAD ORGANIZACIONAL | RELACIONES PUBLICAS Direclor Genaral !
i !
i
S . |
( Inicin ) :
H
|
v
SC}hcllavpubI&caCI-ﬁn de 1 Recive soliziud de Resibe 13
Determinado tema Pulsticacian (™ Inlomnacian a
inglilucinnal acerca dal , pubicar
Campo do accion del HHY
' |
N«m..._»—'-/ ' f--' e
Solicitud He “T‘i"”“'":.‘ )
Publicaciin e ®
’L—""‘*“m S Ud;ll:;l[_' —
e e S e L -
Solicitud de S l
Publicacion - X - Antusha la
. Coording con eljele de Ia publicacian y
R—— Unidad Oryanizacional Rembkz o Relaciones
Fara designacién del publicas
Espagialisla resaonsable
t 1
} IR S
h 4 s s ™
Remile a Direcdon informacion a
General 1z Informacion de Publicar aprobads ;
Putlicacion R B
— T
. H
Informacién 3 :
publizar
fmbu,\




Manua! de Procedimientos

e Version @ 1.0
Wi .t_. ) . . : Pdy. 1 de
hierin il Satugd Ficha de Descripeion do Procedimionta
. s “y
Proceso: Comunicaciones i

NOMBRE DEL

PROCEOIMIENTO : | Ingiincionales

CProduccion  y  galzacin de  Videos | FECHA: |

CODIGE: [ DG RP - (03 '

: PROPOSITO

; ;
Es brindar {a ayuda necesada o1 1 tealidad de videos de 1as diferentes espacialidsdes
det Hospital "Haormilio Vakiizan® :

i ALCANGE -

Cireccion General - Relaciones Publicas,

FMARCO LEGAL :

Ley N 27057 - Ley del Minstaio de Salud:.
1
= Ley NP 27058 - Ley Marce ¢e Medemizacidn go la Gestian dol stado

Decrelo Legisiativo N™ 27§ - Ley de Bases de la Canera Administrativa v do
Remuneraciones del Seclor Piblico,
1
- Deciolo Supremo NY 013-2302.54, - Aprucba el Reglamento di la Ley N 27857. l
Loy del Ministedo da Satud,

Decreto Supremo N° GIS-YC-PCM - - Reglamenio de ke Ley de Carrera
Adminlstrativa, .

Resolucidn Minisigrial N° 371-2003-SADM ~ Aprucha 1a Directiva N* 007-
MINSAIOGPE. V.01 "Owectiva para la [Formulacibn de Documentos Téenices
MNarmativos de Gestion Instiucional”

Resolucian Minisierial N* ¢16-2003-S#0M - Aprueba el Modelo ¢ Reglamento
te Qrganizacion y Funciones de fos Hospitates

- Resclugion Ministerial N* 797-2003.S4/ DM que apuebs of Reglemenio de
Organizacion y Funtionzs y Cuadie de Asignacion da Personat def Hospital
“Hermilio Valdizan,” det 09.07.2003.

Resolucidn tinisterial N°075.2004/ MINGA que aprueba los Lineamienios para la
action en Salud Mental. .

Decreto Supremo N* 023-2005- $A que apruebs el Reglamento de Organizaciin y
Funciones dal Iinisterio de Salud, .

- Reselugion Directosat 116.0GHEY.2006 Apreeba Manial de Organizacion v
Funciones de Dirzecion General,

Resolucion Direcioral 0420C/HH.2006 Aprueba & Plan Opeorativa 2068 del
Hospital "Hewniilio Valdizén”.
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___INDICES DE FERFORMANCE

i‘ INBICADOR
i Mumerg
frealizados

Porcenlaie de atenciones
reatizadas,

UNIDAD DE MEDIDA |

.

FUENTE I RESPONSABLE

de  widens

Lias

fMlenciones

| Unidad Organica Sclicitante

i Unidad Organica Salicilante

Encargads de
Relaciones
Publicas

e 4

NORMAS ) B

INICID

T

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCTON

1

! solicitud

Elatoracion deo

Unidad Organica

Unidad  Organica  elabora  soliciud  para 1

procuceion y reatizacion de videos 3 Relagiones
Publicas

Recibe pedido

Encargato de
Relaciones Publicas,

Refaciones Publicas recibe el pedids por eseritn
de fo unidadas  organicas. para la produccian ¥
realizacin de videos. Ademas coordinard con ia
Unided Organica  sofisitante  aspectos como
informacion que se requerird para Iz elahoracién
para la Pradoceion v realizacion  de  Vicoeos
Insitucionales,

Ayuda Memona

Unidad Organica

Lo upidad Organizacional adjuniara con et padide
por escito o an diskett o CD s suiniia respecio
al tema que se preteade dasarollar a traves oe
imaqanes de vides,

Ademds deberd asignar el personal encargade de
Ias  coordinaciones  para la proguccidn y
crabaciones, X

Grabacién y Zdicidn

Encargado de
Relacicnes Publicas

P
Refaticnes Publicas $a encarqard de fa grabacidn |
y |8 edicion.
Una copia de cada produccion quedard en el
archiva de o Oficina

FIN

ENTRADAS

NOMORE

{ FUENTE

: FRECUENCIA YIPO

Vsciicitud para la produccion y
i realizacion de videos

Unidad Crganica

Anualf Semesval / Mensual | Digitatizado ;

— H

[,

SAUDAS
NQOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPQ |
Grabacion y Edician de video | Relacones Pubicas Anual 7 Semesiral / Mensual | Digitalizade -
solicitagn .. ;
DEFINICIONES . VIDEOS INSTITUCIONALES:

REGISTROS

Olagramas de Modelos Organizacionaias da las diferames unidades crganizacionades,

ANEXOS :
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> Recepciona Sofisitud
» Produccion de videos y :
Salicita con un mes Disquate o OO
de
Anticipacitn I3
praduccidn de l e
I Vidzos y adjunta un ~— ' I
: disquetn O CD Solicitud e '
Praduceian de '
"’ Videos ;
//"”’_""x ‘
._Wwi }
fomm”
Produseién de ‘ . .
Videos Coordina con al unidad

- Organizacional el tema &
e

Dasaroliar y asigna al
Personal encargado de las
, Grabaciones

'Se encarga de la grabacion
y edicitn y archiva copia de .
E 2 Gizbacion
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o 4 Manual de Procedimientos

‘ Versidn @ 1.0
- ‘, ’ ‘ . Pag. 1det
sitisteeis e ~alud Ficha de Descripcion de Procedimiento

roon
Proceso: Comunicaciones 'Wl

: NOMBRE DEL | Protocalo para saludos y alentiones Oﬁ(;i&léf‘» FECHA: |
’ PROGEDIMIENTO: | de Iz Direction General “CBDIGO: | o

e 1

- ; ) 1

5 ) 25 saludar o [(eficitar a pesonglidades en {oche como  aniversario,

PROPQOSITO: nombiamienios, agradecimdenios por invilacionss o caoludos, atencion por
fallecimiento de personglidardes del Hospital "Hermilio Vaidizan”

ALCANCE: Olreceion General - Relacionss Puldicss.

[V S

Ley N° 27857 - Ley de! Ministerio do Salud,
- Ley N° 27858 - Ley Marco de Mademizacidn de ta Gestidn dof Extado

Dporeto Legistatve N7 278 - Lay de Bases de ia Carrera Administrativa y de
Remunerationes def Secler Peblice,

Deecreto Supremo N° (13-2002-3A. - Apsucha el Raglamente da la Lay N°
FI6R7- Ley del Minisierio de Salud,

-~ Decreto Supremo N* G05-90-PCH ~ Reglamento de ta Loy de Carera
Adeninistrativa,

- Resolucian Ministeriat N 371-2003-SADM ~ Aprueba fa Directiva N© 007
MINSAIOGPE. V.01 "Diectiva para la Formwiacion de Documentos
Tienices Normalives de Gestidn Institucianal®

- Resclucidn Misisteriat N 616-2003-SW/DM — Aprueba o Modela de
MARCO LEGAL : Reglamento de Organizacion y Funciongs de tos Hospitales

Reselucian Ministerial N® 747-2003-S47 OM que aprueba el Reglamenlo o
Organizacion v Funciones y Cuadic de Asignacion de Personal dal Hospilal
*“Hesmilio Vialdizan," def 98-07-2003,

! - Resolucian Ministenal NO75-203047 MINSA qua aprreba los Lingamientos [
para s aceion an Solud Manial. g

. Degreto Supremo N* €23-2005- SA que aprugha el Reglamenio de

I Organtzacion y Funciones del Ministerio de Salud,

! Resolucion Birectoral 118-DGIHHY-2005 Aprueba Manual de Organizacidn

I y Funciones ¢z Direccion General,

l Resolucién Ditectoral 042 DGHMHV-2008 Aptueha el Plan Operglive 2006

l det Haspital "Hermilio Vatdizan™,

R - .
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INDICES OE PERFORMANCE |
t INDICADOR UNIDAD DE MEDIA FUENTE RESPONSABLE i
sTolal  de  envics  por i Envies Relaciones Puniicas, | Encargato de
saludos. agradecimieritos Relaciones l
¢ felicitaciones, Publicas.
i - |
NORMAS !
!
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS i
INICIO ] ‘ o
N-* Actividad Responsable , Descripcion
1 ikecibe pedido Encargado de £l Direclor General, solicita que se anvie
Relaciones Publicas | saludos, agradeciniienios ¢ lelickiaciones,
i 2 Tramita atencién Encargado de Ercargado de Relacionas Publicas racibe 1
i da solicilud Relaciones Pubticas. | solicitud ¥ procedr:
i - Preparar (03 lajelas de {elicitacidn, salude,
agradgcinienio v s¢ tas envip para su
; firma.
: - P
P Ejecucion de Encargado da Piocede &
3 seliciiud Relaciones Pubilicas | Enlregar 13 {aneta de felicitacionos '
z Hace legar el saludo pudiendo ses po |
1 perfonao o mediante oficio 8 ja unidad 5
organica:norrespondienie s las personas i
! corresgondismes, i
T4 LFIN i ' |
i ENTRADAS , ,
i NOMBRE . FUENTE - FRECUENCIA TIPQ i
i Soictud  de  salucdos o | Uireccion General -Anuglf Semestral Owitatizado i
{eliciiaciones
i ) A
SALIDAS .
NOMBRE DESTING j - FRECUENCIA TiPO

i
| Cana de saludos
|
{

Relaciones Publicas

Anual [Semesiral Digializado

[bEﬂNunONES; SALUDOS OFICIALES:

REGISTROS:
ANEXOS :

I S SR
H

Fluio arama y lemains
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Manual de Pracediminntos

@ Version: 1.0
Wisvietoerd ) X Pag. 1de ¥
hinistecine v Soload Ficha do Descripcion de Procedimiento
Procoso: Comunicaciones
[NOMBRE DEL | Pratocoio de atencidn a parsonalidndes que | FECHA - T
: PROCEDIMIENTO: | visiten &l KHY 6 o
i ! CODIGO: 06 -RP - 005
PROPOSITO: s f)rjnd;:: una .ﬁlcncéop pe‘rso:mﬁzada a los invitados especiaies que visitan ol
Hospital "Harmiia Valdizan®,
|
ALCANCE: Direecion Geneeal - Relaciones Publieas,

MARCO LEGAL :

3o

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio dd Salud,
Ley N® 27855 - Ley Marco de Modemizacion de a Gestion del Estado

Decrele Legislative N” 275 - Ley de Bases de la Canera Administativa v de
Femuneraciones del Seclor Pablico,

Cecreto Supremo NY M3-2002.SA. -~ Aprueba el Reglamento de la Ley b*
27657 Ley del Ministerio de Salud,

Decreto Supremo NY 003-G0-PCM - Reglamenio de 13 Ley de Carrera
Administraliva. |

Resolucidn Ministarial N* 371.2003-8A/DM — Aprusha la Directiva M* D47
MINSAIOGPE. VO “Directiva pawra la Formulacidn de Documentos
Téenicos Nonnatives de Gestido [nstitucional”

Resalucidn Ministerial N 615-2003-5/4/DM - Aprucba ¢l Fiodelo de
Reglamenlo de Organizacien v Funciones de ios Hospitales

Resolucion Ministenal N* 757.2003.5/4 DM gque aprueba o) Regiamento do
Organizacion y Funciones ¢ Guadio de Asignacion de Parsonal del Hospilal
“Hermilic Valdizan" dat 09.07.2003,

Resotucion Ministeral NO75-20047 MINSA que aprieba os Lineamientos
para ia accion an Salud Mental,

Decreto Supremo N 023-20053. . SA gue apivebs ¢ Heglamenlo e
Organizacion ¥ Funciones det Ministerio de Salud,

Rasoucion Grectoral 119-DGMHMV-2006 Aprueba Maoual de Organizacion
y Funciones de Direscitn General.

Resohician Diectoral 042.DGHHV-2006 Aprueba el Plan Operativo 2006
del Hospital "Hermiffio Yaldizan™.




JEr————

| INDICES OE PERFORMANCE | :

/ INDICADOR i UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE |
Humero de | Vistas Relaciones Publicas, | Encargado de |
personalidades ‘ Relaciones !

! especiales gue visiten ¢ Publicas,

i HHY ; §

S i e 4 A R—— —

NORMAS

[ R

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO !
N-° Actividad Responsabie | _ Descripcion
1 Comunicacidn de | Direcoion General | La Direccion Genaoral a traves de su parsonal
Visita de Deherd comunicar a Relaciones Publicas,
i personalidades Con ta debida anticipacian, 1o presencia de
’] especiales personghdades que vistatan el MHY,
i .
I 2 Recepcion v 1 Encargado de ' Relaciones  Pobhicas. lvego de recibir 18
FCoordinacion  de  sujRelagiones Fublicas |comunicacion, coordinara con el jole de
l ' Seguridad vigilanea
La saguiidad interna, para facilitar of ingreso
; de i
\ ; Comitiva deblos visitantes y 1as medidas de
‘ ’ s seyuridad respectivas,
i3 Retapaon y alancién | Encargado de |Relagiones Publicas se encargara de la
E a lus visitantes Ralaciones Publicas | Recepcidn del Aops visiantes para conducirlos
i a la Gleccion Generat o & la zaly del]
‘ Diractorio. §
. e e |
4 !lroshdo a lat Encargado de |Relaciones | Publicas en  caso  de  una’
Caremonia Olicial Relaciones rublicas | ceremuonia  Qlicial, acompatara 8l flosj
| invitados
E Hasta el lugar correspondienie, n
5 Toma de lotagralias, € | Encargado de |EY Fotagralo y Camardgrafo de Relaciones
imagenes de video Relaciones Poblicas | Publicas estardn atentos en el reconido
mientras o { los visitantos para estén en ol
HHV,
i FIN
1
P ENTRADAS 1
! NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TiPG !
gg'éii&izxsd de  sandos o | Direcoidn Genzral vl Sampasiral Digializada
, leficitaciones l ‘ P !
s § \ i
{ SALIDAS |
' NOMBRE | DESTINO “IT¢RECUENCIA | TR0 |
; Conia e saludos | Relacicnes Peblicas Anual /Semesiral | Digiatizado [
EH
i | |
H

{ DEFINICIONES .

‘S"REGISTROS:
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|
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( fnicioe |
r : ‘
) Recibe Documento de Rpaine
Comunica a Presencia de T O de
Relaciones Publicas la N Pessonalidades Besyitlin e wiseantes
Presencia do 4 ;
Parspnatidades ;

- AT " ~
N fﬂ“] Documantn } < FIN ) ;
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Documento ;

] ~—T

Coontting con o Jefe
de Vigilentia lo
Sequridad tntena '

1

#
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Coordinagidn o
Sequridla

e i
N

Se Encargadefa
recepcion De los visitantzs
para Llevarlos a Direccidn
General o saie de
Directario Yio ceremonia

h 4
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de Refacionces Putlicas
estaran atentos e el
recortido de los visitamas
ai HHY
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Version: 1.0

_ Pag. 1 de
Ficha de Descripeitn de Procedimiento

1
*

Proceso: Comunicaciones

NOMBRE DEL

150 de Auditonio ' FECHA :

PROCEDIMIENTO: ; CODIGO: | 0G -RP - 006
Rt asignar en lorma adecuads &l uso d:ef auditody para las reuniones 48 las
PROPQSITO: Unidades Organicas como realizacion <o cursos, tallsres aniversarios de las
Unidades Organicas yio Reunionas de Geslidn del Hospital “Hermilio Valdizan™ |
ALCANCE:

1
Direccion General - Relaciones Publicas..

MARCO LEGAL.:

Ley MN® 27657 - Loy dei Ministerio de Salud,
Ley N7 27658 - Ley Marco de Modernizacian d2 2 Gestion dal Estado

Decrato Legistativo N° 276 - Ley de Basas de 1z Carrera Administiativa ¥ de
Remuneraciones del Sector Fublico,

Decreto Supremo N? 043-2002-84. < Aprueba ¢l Regtamenio da la Lay N
37657 Ley det KMinisterio de Salud.

Decreln Suprgmo M 005-80-P0M - Reglamente de ia Ley de Carrarn
Administrativa, i

1
Rasolugién Ministenial N” 371-2003-SA/0M ~ Agruetia la Directiva N 007.
FANSA/CGPE- V.01 “Dirgaiiva para 1o Formulacion de Documentos
Teenicos Mormatvos de Gestion Insttusional”

Resolucion Ministedal N* 816.2003-SADM — Aprucha @l Modele de
Regiamento de Organizacion y Fungiones de fos Hosptales

Resolucion Ministeral N° ?9?-20(}3-$N D4 gque aprucha el Reglamiente de
rganizacion y Funciones vy Cuadro de Asignacion de Personal 2l Hospitad
*Hemilio Valdizan, " del 0§-07.2003. .

Resowcion Binislerinl NTOTS-20047 MINSA gue apruebs 0% Lingamisaios
para ke accidn en Salud Meral,

Decreto Supremo N 0222005 SN que aprueba el Reglameno de
Orqgamzacion y Funcignes del Minisiario e Salud,

Resolucién Direcloral 119-DGMHY-2006 Aprueba Manuat de Organizacion
y Funcianes da Oireccion Gencial.

Resolucion Oiectacal G42.DGHHY-2008 Aprueba «f Plan Operative 2006
dol Hospital "Hermilio Valdizan'.




[ INDICES DE PERFORMANCE : X

3 INDICADOR i UNIDAD DF MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE g;

Humero de veces usado | Solicitudes  de  Use  de | Relnciones Publicas, Wéncarg:.-lcio de i

b Audiiorio por fos | Auditorios, f | Retaciones .

dilerentes Unidades Publicas, I

| Organicas _ : ! |
NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | ] ) B
N ACTIVIDAD RESPONSARLE DESCRIPCION
Pt Elabora solicit pata [ Unidad Organica La ljnid:&d Organica que requinia @l uso dal |
i uso de auditonio auditorio solicitira de mangra escrita ylo !

verballa reserva del Auditorio, que deberd ser '
contirmada por el encargade Relaciones
Punlicas

|
2 | Tramila ta Sodciiud Encargado de €l Encaigado de Retaciones Pubheas recise la
Relaciones Publicas | solicitud ¢ 52 registia en iz agenda destinada !
Para at fin '
-hmpans instrecciongs a los encargades de :
1

' adecuar &l Auditorio, i
: - Supervisa fa instalacién de los micidfonos de |
acllerdo alo soliciade,

3 AuditorioListo para sy | Eocaigado de El Encargadn de Relaciones Publicas avisa a ‘
us0 Retaciones Publicas |la Unidad Grganizacionst que va ¢sia lislo el
: Auditorio pars ser usado. %
FIN ' | - '
i
I - _ENTRADAS _
! NOMBRE FUENTE ‘ FRECUENCIA ! TIPC
Soliciud  para  uso de | Unidad Orgames | iensual i Digitatizado
auditorio
5 - . .
o » SALIDAS ) :
T NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO .
Aprobocion de solisitud | Ralaciones Publicas TABnsust Gigitanizaco }

"BEFINICIONES ™

REGISTROS:
ANEXOS -
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' USO DE AUDITORIO

UNIDAD ORGANIZACIONAL
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Miniteriv by =l Ficha de Descripgidn de Procedimiento

Proceso: Comunicaciones

NOMBRE DEL | Realizacidn de Eventosianiveisario y fo | FECHA: |
PROCEDIMIENTO: | conferencias) CODIGO: | DG -RP - 007

p—

Es ptanear, organizar, desanoliar y atender (o8 diferentes evenlos vinculados
PROPOSITO: con 1la misidn Insdlucional ¥ cumpimicnto de sus funciones de fas diferentes
usidades Organicas del Hospital “Hearmilio Valdizan™,

ALCANCE: Direceisn Generat - Relaciones Publicas,
3

~ Ly N? 27657 - Ley dol Ministeno de Salud,

- Ley N 27658 - Ley Maico do Madarnizacion de ta Gaestidn del Estado

- Decrete Legisiative N° 276 - Lay de Bases d@ la Carrera Adminisirativa y de
Remunaraciones del Sector Pubtico,

- Decrato Supremo WS 013-2002-3A. « Apreaba ¢l Reglamenio de fa Ley N°
27G57- Ley de! Ministerio de Salud,

~  Decreto Supremo N° 005-90-£CH ~ Reglamenty de la Ley de Carrera
Adminisirativa.

- Resolucién Minislerial N® 371-2003-SA/0M - fprocba la Directiva N° D07
MINSAMOGPE. V.61, “Directiva para 13 Fonmulacion de  Docunmenios
Téenicos Normatives de Gestion Institucianal”

- Reschion Ministeral N° 816-2003.54/0M -~ Aprugha 2 Model de

: MARCO LEGAL.: Raglamento de Crganizacion y Funciones de los Hospilates

-~  Resalucién Ministedal N® 797-2005-347 DR que aprucba ¢ Reglamenio de
Organizacion y Funcienes y Cuadro de Asignacion de Personai dal Hospilal
“Hermilio Valdizan.” det 09-07-2003,

- Resolucion Ministerial N075.20047 MINSA que aprucba los Lngamigntos
para i accién en Salug Mental,

- Decrete Supremeo N Q232005 84 que apiueba ef Reglamenio o |
Organizacidn y Funciones get binisterio de Salud.

- Resolucion Ditectoral $13-DGHAV-2005 Aptueba Manual ¢e Organizacion
y Funcinnes de Direccidn Generai,

Rasolucion Directoral 042-DG/HHV.2006 Apruedbs el Plan Operativo 2006
i dal Hosplal "Hermilio Valdizan™.




| INDICES DE PERFORMANCE !
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA |} FUENTE RESPONSABLE ?
Numneio  de  evenios | Eventos | Retaciones Publicas. Encargado de !
ilevados acaho Reiaciones i
Fubtcns, I

. . |

NORMAS

5ﬁrwic} solicitud para
realizar evenio

Diractores de Qticina
yio Depantaments

DESCRIPCION DE BROCEDIMIENTOS T
INICIO | i ; ;
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION !

! Dhrzctor General,

HHY, salicita sele rinda en la raalizasicn de

El Duector General, o siguna Direccion del ‘
Un eVEric. i

Y L

pyenld

elacionas Publicas

T
|
|
|

1

hecha todas las comtdinaciones efecuadas

2 Tramitar solisitud Encargads de £l Encargado de Relaciones Pubhcas recibe (a
I Relaciones Publicas | solicilud v 1a derva a 12 persona encaigada de
i Izs cventos, 1
] 3 ICozrdiclones para el |Encargado de Lo patsona encaigada de los evenios fealize l
i lev@n:o Relaciones Publicas (1o siguienies] [
4 LAcciones pata Encargado de i Encargade de Refaciongs Publicas una vez ;
i gjecutar el evenlo Relacionses Publicas | definidos los requedmientos!
I ] Prepara ta lista de participantes pata el l
! evento, empleands 1a hase de dalos i
i ! grisientes, g
Prepara las invitaciones, tas fichas de j
inscripaion, logos ¥ distinivos & usarse en el
evenie. l
. i
5 Eiecucion det Encargado (e &l Encargado de Relaciones Publicas una ver §]

- Revisitn iolal de i sala donds se flevara
a cabo el evento, los matenales 3
emplearse, coviding sesion inaugural v 1a
clausura del mismo,

~  Confizrna la asistencia de loy
participanies ol Gvente y prepara la hase
ge datos de las conlimmaciones y la enwis
al Jele de la Unidad de Vigitancia,

Coordina y distribuye el peisenal de si
area para que se encargue de recibir,
aendar a tos documanlos a los
participantes.

- Prepara los Stulos con kos nombres y
CHIgos correspondiontos de fos
contergncistas que panicipan ea el
evento,

« A ptinera hors de ka az‘»aﬁa‘g};ﬂ'gfgfggﬁ_\
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vealicado por :oda este conlarme. 1

- Recibe 3 los paricipantes y 15 ubica en
lasala dz eventn,

- Permanecen dentro hrindanco o apovo |
i Qu& S¢ raquicra a los asistentos, i

= Alfingl de evenio azompanara a les

_ invitados para gespedillos.

6 Recibe pedido Encargado ge £t Encargado de Relaciones Puhlicas prepata
Relaciones Publicas.  |los provecios de las carlas de agradacimiznlo

para [as personas que paticaron on e

evenio.
ENTRADAS
j NOMBRE ' FUENTE FRECUENCIA “TIIPO
Soliciiut para apoyo en + Director Generol, Anual Semestrat / Mensual Digitalizada
evenio Dirzctores  de  Oficing
yio Departamento
e ] SALIDAS |
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA THO
Aprohacion de apoyo Relaciones Publicas Fonal f Semesiral [ Mensyal Digitalizado
- i
T DEFINICIONES : _ EVENTOS INSTITUCIONALES: “
REGISTROS:
ANEXOS: . -
. Flujo grata v lormatos .




REALZACION DE EVENTOS E
DIRECTOR GENERAL, ENCARGADO DE RELACIONES ENCARGADO DEL EVENTO |
DIRECTORES DE OFICINA YIO PUBLICAS
DEPARTAMENTO
e n e Racile Salilut y 1 f
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En &l ¢ia dei ovent revisa que 1

:i Fiestoe 3 W0S SAMEpBND, en b

saln del guania y fos biinda
APy

hJ

A tiaal ded aeania gocpahasa 3
1o wyatados () enspedirds

h
Pregars 2% o cintas du
AGEESLLATIENDS L35 38
par3onds e Phrliciuen dol
Liascats)

1

Carta & sprodeginientd
o et T R

w"'—’. ———
e ;)
.\""w i = B




\" HOSPITAL HERMILIQ VALDIZAN OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIEN ,i,j 3
“l ider en Psiquiatria y Safud Mentai™

MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

MANUAL f
DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

2012




Manual de Procedimientos
Verslén: 1.0
Pig. 1de

o
2

Misndsierioe che Suligd
I

Faoliaws FEEHAcbuatTaas wei

Ficha de Descripeidn de Procedimicnto

Procesa : CONTROL, INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO , i FECHA :
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTROL v ; p
CODIGO: ol - 00
PROPOSITO: Lu Ccn:rihn_sir en g f_{l::na devc:mﬁimci('m 43 Ly odradpmtn on ko3 diferanies niveles que L preseanian
en ¢l Hoopita! Heanido Valdizan,
ALCANCE: Oficina da Cantrat Insiucisaal,
- Ley N 27657 - Lay del Ministado do Salud,

- Loy N® 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestidn del Estado

« Dacreto Supremo M 012.2000.8A - Apriiba gl Reglamento de ia Lay N7 27657 Ley
del Migisterio de Salud. '

- Decteto Supremo N° (05-90-PCH - Reglamonto de la Ley de Correrd Admintstiativa.
- Resoluciin  Ministerial N 371.2003-8A0DN -

PAINSASOGRE- V.0 "Diredlive para
Normiaiivos ge Gestidn Institucional’

MO0
Tecnicos

Anrueba la Directiva
la Formulacion de Documenios

- Resolucion Misisterdal N® 6516-2003-SA/DM - Apruaba o Madgle de Reglomento de
QOrganizacion y Funciones de los Hospitales

MARCO LEGAL! | | poselucien Ministerial N°  797-2003-54/ DR que apueba el Reglamento de
Organizacion y Fundiones y Cuadio de Asignacion de Personat del Hospital "Hermilio
ValdigAan,” del 09-07-2003,

- Resohcion Minislaria N'075-20047 MINSA quo aprueba los Lineamienios para ka
accidn en Salud Mantal,

- Degeto Suprems B 023-2006- SA que sprusbia ef Reglamanto de Oganizacion y
Funsiones del Ministerio de Salud.

Resclucién  Directoral  115-DGMMHV-2008
Funciones del Organo ¢e Contrat Inslitugionat.

Apruehz  Manual do Organizacion y

Frasafucida iectaral GA2-OGHHEV. 20006 Apueba el Plan Opacativo 2006 Cat Hospilal
“Hermilio Valdizdn ™.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Mgt gz acgiones | Aociones de oonbsol Reqisid sieinos de OCL Jef=  dol amang  Ge
_prodeamatiasg, cantrd
?’;
o S / ;/-/ \
e ‘l \



NORMAS

Diractivag Q07 MINSAQGPP - V.02 para Iy Fomusacian de Manugles de Plocadimienias.,

Hormas de audidona Gubarmnamentsl INAGU)

Manual de Audilana GubernamentalibAGUL

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

gHCIO
1
N ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION :
1| Disponela clagoracion | Jefe dal Gignnode | o De contormidnd a fos lineamientss ¥ diecovas wgentes i
thal Plan anuat 42 Conizat tsiuganad | sraiidas por ta Coryaloris Ganerat 2l Jefe det Qrgans a¢
Contet

Conleed Instiuciona! dlsponé 1a elaboracian del proyatis |
il plan enual de conteol, f

- Dagigna 2t Equips de Auddoria,

2§ Picponerias aocionss v | Equipo do Avdions | o Toman conouamienic, analizan segin FOUA (Fonalzza,
Aglivaiades o Raalizar Oporignidadan, Oeblidatos, Amaenazaa) 163 Nineamiznos y '
en o Proyedio el Pl giretlivas ¢ &n cotdinagidn con 1 Jeluwea, popongs 1as
Anyi e Control sucionss v acivilaons o fealizar en el proyesio del Plan
Anuat de Cemtiol, '

« Alzanzar propuestas al Jefe de 1o OF1,

;
R Elabora del proyecis de Eauipo de {\'Jd![tlriii - Eiabora o (royocio da Plan Anast de Conliod y Jiepans of ,
Man fouatde Contral | y JeledelUrgang | jngress del Plan ol SAGU (Sisema de Augiona !
de Controf Subeinamantal],
tnslitucionat ’
- Alginza dotuimoiin A Secrelata pard Su end
conaspungiania,
4 | Reghtroy glaboracien | Secretania g QUL | o mranaia Oocumento v ramite 8 ko Direccion Gaueral del
de dorumenis de enud iospital Herodio Vaklizan &) PAC (Plun fuaml de Control)
dedainlomacion & la D3T3 B4 ERACHN
contralania General
- Envia con docunenie o proyacto da Plin Angdl o 1y
inslaneip con2epomliznts parn su ducbacion,
ENTRADAS .
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA PO .
Elanoadion det Plan Anual de | Contralenia Gensral de 13 Reprtiea | Anuat Cigaalizade '
Controt ‘ i
| !
|
SALIDAS '
NOMRBRE DESTING FRECUENCIA TiPO
Pl Araigt de Conlrol Thinecgidn Cieneral Anual Dindzlizade )
DEFINICIONES ¢

PLAN ANUAL DE CONTROL

REGISTROS :

ANEXQS: ‘
Flgo srama vy formaios




Frocedimiento: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTROL

QORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIRECTOHR DE SISTEMA
. ADMINISTRATIVO |

EQUIPO DE
AUDITCRIA

SECRETARIA

IDIRECCION GENERAL ¢

; ( diie }
i
3

s ey
l (e R

[ty
NG

)

Lo o
i O
Apens

I

B
Attty

Y
Uetamnaiile
el Ggyn i
ER T

el

ESISUTRERTH S8t
SCEuERRE Dby
bt Pimn Ay at

T rgreoe ot
L RYHS e
A

L. -

A
i RETRE J
e
¥

{ e Fruety

Ebory o
By Sz g tied St
Aryilde Cassd

1

Blondrye
o Copdsi

A J

ey 25 M vl

Fegliuhle

v

P L L 3
Lo pmedds

'

T irg i raks
(LI ENARTE o £ 5

.

FETFAET DATORAR
RS i

H

g ——
Py Homanten
Lzmimw

o s ma

FLLT RO
Jpiow

e

¥

kA ER oot T )
THONIG B Dl
Cnoorn

I, J
[ FENETYTPRN pryery e ) I

ny.xu;---‘—]”"
R \
\ -

-~

g egepman
TR THET ]

l
[_;:_._‘f_{x
AN -
1/

~
\\\f:,.‘,

X
Frocia ot
Flaiuss Fa
ERs]

'

.

1
] St g eie g
3 Emaawria

=0

G Dg
SERMlig - @
o4 o, al:;

ST TN




o
(g

Minsisterin b =il
R T PR L R TR Y

Manual <de Procedimientos
Versidn: 1.0

Pig. 1 de ¥
Ficha e Descripeion de Procedimiento

Proceso: CONTROL INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

Actividodes de Contral Gubemamental FECHA :

COMGO | o002

PROPOSITO | Evaluar la legaiidad de los actos Adrinistralives.

ALCANCE | OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL -

MARCO
LEGAL -

Ley N 27657 - Ley dal Ministerio de Salud,
Loy N 27658 - Ley Marco de Modemizagion de la Gestidn det Estado

Dacreto Suprema N* 013-2002-8h, — Aprusha of Reglamanio de la Ley N 27657-
Ley del Ministenio de Salud,

Decrato Suprémo N° 005-80-PCM - Roglarmanto de 1p Ley de Carrera Administrativa.

Resolycion  Misistedal d* 371-2003.SADM - Apsetia lo Dirgetiva N°® 007
MINSA/OGPE- V.01, ‘Direcliva para la Fornulacion de Documentos Técnicos
Nommalivos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministznal N° §18-2003-SADM - Anrieba el Bodeta de Reglamenie de
Organizacion y Fynciones di los Hospitates

Resokrcidn  finisterial N© 797-2003-84¢ DM que aprucba el Reglamento de
Crganizacion y Funcicngs y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital "Hermilio
Valdizan,” del 09-07-2003.

Resaolucion Minisiesal N°Q75-2004f BUNSA que aprucha los Lineamientas para la
accidn en Satud Mental,

Decreta Supramo N? 023-2005- SA que aprusta ¢ Reglamento de Owanizacion y
Funciones del Ministernio da Salu,

Resolucian Dirsctoral  119-DGHHEY-2006  Aprueba  Eanual de Organizacion y
Funciones del Oigano de Coatrol Institucional.

Resolucian Diactoral 0A2.0GMHY.2005 Agrueha e Plan Operative 2006 del
Hospilal "Henmilio Valdizan™.
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1

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA  FUENTE RESPONSABLE
Totel de Actividades de | Actividades Piogramadas Registto tolerno de | Ofcing de Controt
Conlrel programadas. oo Institucional,
1
Total de Actividades de | Actividades Ejecutadas Registeo tntame do | Oficina de Contiol
Controt gjecutadas. 0GCI Institucionnal,
NORMAS

Directivas 0007 MINSA/QGPP - V.OI para fa Formulacidn de Manuales de Procedimipnios,

MNormas de auditonia Gubarmamental (NAGU)

Manual de Auditona GubarpamentalidAAGLD

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS \

INICIO
N Actividades Responsable Dascripcitn :
1 Dispene inigip de | Jete del QC) « e conformidad sl Plan Anual de Controt ol Jefe |
Actbvidad de del Srgane de Control dispone el inicio da la !
Contrel Actividad de Control conforma al equipo de |
audhitonin. i
. |
2 Planeamicnto de | Equipo de Auditonia | . Da agucrdo o Ias Mormas vigenles se claboran [
& Activitlad de tos procedinienios a realizar
Conteat Solicitud
de tnformacion - Se alcanzd documenty @ secraiadia. %
3 Recepcidn de Seceetatia Cel GC1 |- Recibe documeanto del Equipo da Auditoria lo
documentos, raistoan an et Sistend v aleanza paraia tuma de
registie en ol iefe cel OCI, luage to envia a 1 instancia
sistema y CorrEspongiantae.
renigidn al Jels
de QG
4 Ejecucian de | Equipo de Auditeria | - Sequn las Narmas vigentes se ejecuta la
Actividad ¢e sclividad de Contiol,
Conlrot
5 Emisidn de Equipo de Awditoda | - Seqgin cerresponda se elabora el Informe y es
informe alcanzade a jefe dat OCL
6 Renision det Jele dge la 00T - Segun remite clinfoone a 1os niveles
taforme o fas corraspondientes,
nsiancias
peninenies
FIN




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Eiecucion de | Oficing de Control | Anuall Semestralf Cigttalizado
Actividades de Control | Gubernamental ensual! Guincenal

Gubernamenial

SALIDAS j
NOMBRE DESTINO ~ FRECUENCIA TIPO
Informe o Actividades | Direscidn General AnvaliSemesial/ Digiralizado
de Controt ensualiQuingenal

Gobemamental

DEFINICIONES | ACTIVIDADES DE CONTROL GUBERNAMENTAL: Es ¢l estudio situaciens! y

andlisis de funciones de los cargos o pueslos de rabaj y diz jos procedinientos, asi
cémo su disefte o rediseio,

REGISTROS :

ANEXOS :

Fluio grama y formatos,




ACTIVIDADES DE CONTROL GUBERNAMENTAL

JEFE DE OCI

EQUIPO DE AUBITORIA

SECRETARIA DE OC1

=
wtiv |
F——g

¥

Tpmes PG ga
e T rkg ey I
[

:

Sy 4t i
LN 2 )

-

i rgs Rt

LISTAREETN Y
Ty

AL i A
tateena

R

TR egirieitisy

| A——
e m
irdaree
e

|

RARGGR S
P TS TN

ot v 10y

L

P iae
fimr2g
o T

Dermir

REALL AN

p———————
$aL11
R0 R

PN XV T

Aelvdal pIEESE F WY

B M

G0

Lenr

!

Lumine)
LT
RZalit]

e

FT‘] o)




o
&

Munual de Procedimienios
Versidn: 1.0

L. Pag. 1de t
Migisterin fh mihisd Ficha de Descripeion de Procedimiento
Proceso: CONTROL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO Acciones da Control Gubermamenta ;ms.u;—riorc.s aactos | FECHA
v operaciones de 13 entidad,
¥ OpEracio 2 entidad . CODIGO | 3102
PROPOSITO £r Evaluar o sacionslidad de s operacienes de ta entidad.
ALCANCE QOFICINA DE CONTROU INSTITUGIONAL

MARCO LEGAL

Loy N* 27657 - Ley dal Ministerio de Satud,
Ley H° 27658 - Ley Mareo de Modeminacion dr: 15 Gastign del Estado

Decrato Suprema NY §13-2002-8A. - Aprueba of Reglamenta de Ta Loy N° 27557
Ley del Minisierio de Salud,

Decreto Suprame N° 005-90-PCM — Reglamsinto de la Lay de Carrera Administrativa,

Resolucion Ministerial N' 37 1L2002.8AMM - Aprucba la Dirsctive MO0
MIMSAOGPE. V.01, "Directiva para la Formutacidn e Documenios  Tenices
Normatives de Gestidn Institucional”

fesolucidn Ministorial N® §16-2003-S4/00! « Aprueha el Madelo de Reglamanto de
Organizacion y Funciongs dé ios Hospitaies

Resolucion Ministerial N* 747-2002.547 DM que sprucha el Reglamenlo da
Crganizacidn y Funciones ¢ Cuadio de Asighacion de Personal del Hospilal "Hermvilio
Vatdizan,” el 09.07.2003,

Rosclucion Ministenal N*075-2004/ MIMSA que apiueha los Lineamizntos pars i@
accian en Salud Memal,

Yecrglc Suprema N7 023.2005- SA que aprueha of Reglamanlo de Cganizacion y
Funcionas del Ministerio de Salud,

Resolcion Digcloral 119.0GIHHY.20C5 Aprugba Manual de Organizacon y
Fuaciones del Organo de Control Institucional.

fesolcion Directoral DA2-DGHMHV.2000 Aprueba @ Plan Onerative 2005 del
Hospitat Hermilio Valdizan®,

NDICES DE PERFORMANGE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE 1 RESPONSABLE
Total de accones t Actividades Regisio Intems de OCI Glicing  de Conteal
controladasg Programadas Institucional
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2F GRphED
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Total do Actividadzs de | Actividades Registie inlerng de 00 Oficing  de  Coausl
Controd programadas, Programadas Institucional,

Toral de Actividades de | Actividades Ragisteg Intemo ge DOCI Oficing de Control
Control ajecutadas. Eieculadas Institugional,

NORMAS

Directivas 0007 MINSA/QGRE - V.02 parp ta Formulaciin de Manuales da Procedimienios,

MNormas de auditoda Gubermamental (NAGU)

Manual de Auditoria GubsroamentaliMAGU}

DESCRIPCION DE PROCEDIWENTOS

IRICIO

N.* Actividades

Responsable

Desceipcion

1 Dispane  inicio
Accidn de Conlrol

de | Jete del OCH

e canfarmidad at Plan Anual de Conlral gt Jels del
Organo de Control dispone el inicio de a Activiad
de Control confoima 1a comiisidn de autitona

2 Planaamiento  do
Anclén de Control

la | Connsign de
Auditoria

Proyectan memaorende comunicando ef inicio de la
accion de W Accion de Control al Director Ganeral
dal Hospilat Hermiiio Vaidizan,

Elstioran ¢l Programa de Audhonia.

Se alzonza documents a 5e6r2tana para su ramte.

3 Recepcian

docimentos, (egisiro

an b sistema v
temigion a A
Direcoién Guenarat
soonre la accidn de
control

de § Secretara dzl QCH

Recibe documento g2l Equipe de Audilera lo
registtan en ¢l Sislema y olcanza paia s lima de
iete det OCL huego o enviz a ta instancla
coraspondiente,

4 Ejscucion g
Atcidn de Contral

la | Equipo de Autidris

4

Segon las Mormas de auditoda Gubamameantal
{NAGLY y Maonual de Auditoria
Gunernamenial MAGU) se ejsowa 1a accitn de
Conirod,

Revisan 1o informacidén,  venfican,
procedimientos v teonicas de auditoria,

aphcsn

Cursan Hallazgos.

5 Erasidn de Informe

Bquipo de Auditedo

.

Sequn tas Mormas de auditoda Gubemamenial
(NAGUT y Manual do Auditoda Gubemamentsl
(MAGUY se clabora el informe y s alcanzado sl
jefe det OCH.




6 | Remision d2l I;zfnxqze Jefe de o OCH - Segin tas Normas de audiloria Guiemamental
a” .las msiancias | - (NAGUY v Manual de Auddoria Gubarmnamental
peitinenles GANGY;  remaiie el informe 2 dos  niveles

conespondientes.
FIN
ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE j FRECUENCIA PO
Ejecucion de Accionzs de | Clicina da Contigl | Anuall Semeslay Digitalizado
Cenieel Gutemamentad Gubernamental taensuall Quincenal

SALIDAS
NOMBRE DESTING ‘ FRECUENCIA- TIPO
Iiorme de Actiongs  de | Direccidn General . | AnvaliSemastraif Digitafizado
Conteg! Gubernamental MensualiCuingenal

DEFINICIONES : ACTIVIDADES DE CONTROL GUBERNAMENTAL: Es el estudio siluacionat y
andlisis de funciones de 05 cargos o puestos de trabaje v de ios procedimisnios, ast
ghimo su disenc o redisero,

REGISTROS :

ANEXOS:

Flupo grama v formalos,
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i Procedimionto: ACTIVIDADES DE

CONTROL GUBERNAMENTAL

3

ORGANG DE CONTROL INSTITUCIGNAL

DIRECTOR DE SISTLMA
ADMINISTRATIVO )

COMISION DE AUDITORIA

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
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° Manyal de Progedimiontos

n Version @ 1.0

Pang. 1 de

Hiraeein dee Suliul Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: CONTROL INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO Segaimienio y verificacian de |a implemenlicion de FECHA.
Recomendacionas oo contral ‘ . Y
v e CODIGO: GCH- 494
PROPOSITO Ee evatunr el grado de camplimients & las seetnendiciones verfdas en las atciones 4e conlrel,
ALCANCE : OFICIIA DE CONTROL INSTITUCIGNAL

Ley M° 27657 - Lay dal Minisleno de Satud.
. Lay NY 27653 - Ley Marga de Modernizacion die In Gastion dei Estado

Deceeto Supremo M” 013-2002-88, - Aprieba 8l Reglamenio de |3 Lay N° 27657-
Lay el Ministerio de Salud,

. Decrio Supiemo N* 005.90-PCHA ~ Reglamento de fa Ley de Carera Administativa.

. Resolueion Ministedal N° 371-2003.5AI08 - Apreebe fa Directiva N 0905
MINSA/GGPE. V.01 “Diectivo parn 1o Formudacidn de Documentos  Técnicos
Morenotivos da Gestion instducional’

. tresclucion Minlstorial N° 516.2003-5A/0M - Aprusba ¢l Modelo de Reglamento de
Organizacian y Funciones de log Hospitales

MARCOLEGAL: | | Resolucidn Ministeal N 797-2002-SA/ DM que aprecby o Reglamente da
Organizacicn y Funcionns y Cuadio de Asignacion de Personal del Hospital “Hemilio
Yalgizén,” dal 09.07.2602,

. Reosolucica Ministerial NO75-2004/ MINSA que aprucbs los Lincamignlas pata la
accién en Satud Mental,

- Decrato Supremo N 0232605 SA que sprucha el Reglamento de Organizacion 'y
Funcinnes del Ministerio de Salud,

. Resolucion Directoral 119.DGHHV-2003 Aprueha Manual de Osganizacion
Funzianes aal Organo de Control Institucicnal.

. Resolitien Diectorsl 042-DGHHV-2006 Aprueba el Plun Operstivo 2006 del
Hospital “Hermitio Valdizan™,

{NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR “I UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
< Informe de seguimients | Informe Registro de OCY CCl
claborado
apenunamaente




NORMAS

Nearmos do auditora Gubarmamentat (NAGU)
Manaal de Auditoria QubernamentalliAGU)

Uitaetivas 0007 - MINSAQGPP - 02 para la Formubaaidn dg Manuidles de Procadimianlos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1ICID
N-* ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
! ticio o seguimicnty de | Jeta dal OCI iz actierco A tas nomags viganten ¢ Jeis del OCL, dispone
implementadion de al o 4n 3 Entilsd el Seguiizeic de A
recumendadicnes en la agngntagion de fas Recomeadacings.
faligat
Dasigng ol Bquipe da Auditorio.
¢ Seficita informackén al | Jefe de OCL Uviien fo elaborucitn ¢ documéenlo Solictado & 1
tutar sabin? {a dependancia informacion sobee o Bnplementacdn ¢
implactaniacion a2 l&s taeamEnsacionas da s informes,
LECOINENDACKINGS
Ramite decmnento via Seoretmia,
3 Facepcion y emvi6 @ | Secrelia del OCI Verhe, tegitra oo o Sistana v Akkanza documenta A 1
Copandancia o jatatur ua ta Bependencla Correspondiang,
dotumantd
4 Ingreso o4& informacion | Equipo 82 Auditoria Rogba mfounacidu remigda por i depentientin @ ingresa &l
al SAGH v accidn <de SAGH,
sanuinignls RS GO
Frovesta informe semeslial a fa Contratoria Geneddl de 13
Bepubh
Aleanza proyecio de intorme al defe dzl GOL
5 Emigions e lafoime | Jdele de OCH Reglie, fevisa v inna bome Semestral s6lid s2quimienio
Semesyal Seguimienta 0@ inplamenagion g 1EeemeEntacionis,
y  waedlication  de
G ! [ . -
mplemantacin e Rlcanan 8 secratata pard sy envio
prgnmenlaciongs
6 Retepcitn y covin de | Secretang de OC Redhs derunento, registrar an ¢l sislema y aloonza 8 Jele
dagumontaciin (ué ds GCI, Pam W firma, covie documanto o 1S NS G
sobonn informaciin i 1a ".'0”':'3[)05“'3"3&5'39‘
depanuendiz
corfenpandenia
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Flabaracrn  ttorme  semesir | Oraann oy ContrelIn sttscinnal Sannsieal Digitizado
“Segumtintg ¥ watiliceoon. do
inglermentacion e
regomendacionas’
SALIDAS
NOKWBRE DESTINO FRECUENCIA TirQ
TioTne Bermastnt Senumieni y | Ciraceion Genondl Gema st Degiahzado
vanheanién de mpiameniacign oo
tecnmendaciings’ Conyasotia General os 43 Ropyblicn
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SEGUIMIENTQ ¥ VERIFICACION DE LA IMPLEMANTACION DF RECOMENDACIONES DE ‘
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CONTROL:
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: Manusl de Procedimiontos

o ‘ i
Version : 1.0
Pég, 1de 1

.\.{.i.',-'.-i.'.'*:.’fff,f.’,';,h,‘,‘,f,'fff Ficha de Descripeién de Procedimienta

Proceso: Control tnstitycional

PROCEDIMIENTO

Evaluacion Trenesvsl o Semastal dal Plan Anuat de | FECHA ;

Contral CoDIGO; oc! - 005
PROPOSITO: £ Medic ot cumypliniento dal trabajo de ¥ Oficing de: Contol Inghtucianal.
ALCANCE : Qftcina Contra! Insthuennal

= Ley N® 27657 - Ley del Ministenode Salud,

- Ley NY 27658 - Lay Marco de Modernizacian de 1o Gestidn dof Estado

Decreto Supremo N® 012-2002-S4, — Aprueba el Reglamenio de 1o Ley N° 27657,
Ly det Ministeria de Satud,

- Decreto Supremo N 005-80-PCM — Reglaments da fs Ley de Camorn Administrativa,

Resolucion Hinislarial N* 371-2003-SAMM - Aprugba la Uirectiva N° 0Q7.
MINGAIOGPE. V.01 “Directiva para o Farmutacion de Documentos Téenicos
Normativos de Gestion Institucional”

- Resotucion Minisierial N° 5 153-2003-SA/0M ~ Aprucba o! Models de Reglamento de
Qrganizacion vy Funciones de los Haspitales

MARCOLEGAL: 1 Foeschicién Ministedal N* 797-2003-5A7 DM que spriueba el Regiamenis do
Otganizacion y Funciones y Cuadro do Asignacion de Porsonal det Hospital "Hermilip
Valdizan.” del 8.07.2003

Resolucion Ministeriol N*075-2004/ MINSA quz aprebn Yos Lineamiontos para fa
accién en Satud Mental,

= Deceelo Supremo N* 023-2005- SA Que apruchba ¢l Reglamento de Grganizacion ¢
Funciones del Minislerio de Salua,

- Resalucion Directoral  119-DGMIMY-2006 Aprueba Manual ¢ Organizacion ¥
Funtiones dot Organo de Control Institucional,

- Resolucisn Directoral 342-DGHHV-2005 Aorueba o Plan Operative 2006 dej
Hospital “Hermilio Valdizan™,

INDICES DE PERFORMANGE —
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcemale de cumplimiznto | Acsinnas ge contiol Trenesteatl Digitolizado
L las accines dz conteol




NORMAS

Nommas de auditoria Gubgrmamantal (NAGUY
Manual de Auditeria GubernanentaliMAGY)

Bircechivns 1A07- MINGADGER - V.02 para b Formulacion e Manusks ¢z Broseiimientos,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ico
N ACTIVIDADES RESPONSABLE GESCRIPCION
1 Inigo de la Actividad | Jee dz OC £ jele ol Owgane 48 Comal comunic st Equigo de
g Ganat fudtoia ¢ inicip ¢e fa Evaluacitn Timesial o4
Cumptnicnig gzf Pian Anual (e Contred,
2 Elf.box&ciﬁn dei | Eauipo dz Autliteria - haddizar o resuitados eblenidos et Ejecscion de las
i{“‘f‘”"‘f-“ 1 fﬁ; Acciencs de Conral
L nphlirmenis id . ez o walbmi
Plan Anval de Conwt 5 f”"""f"’;' uradofte cumplinignio
- ingresa b infotwacian de g fonnatos Bi ¥ 82
. Vortiea o insmacitn (egisaca, pevio & su ingreso al
aGU.
. Se o wkanzanformacitn reglstraca ol Jele del QL.
3 Enio  de g leli el DU . Revisn 18 infnemaciia regisirada gn gl SAGU
Infonnacian 2 la COR
y i 5 nslangms
Coresnondientns,
4 Ervia documenios Sacralonn tlbora Goomemo o govid 3 S ing1aneias
entrzapOnUemen,
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TiPQ
Elobaracan  de  Evekiacion | Olcna de Control instiucieno! Tranesical Digitalizado
Tsimastal dl Plae de Conhd
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUERCIA i TIPC
otz dn Evaluncidn | Direccidn Sengral Tamastral Digilatizaco
Trimeskat 92 Plan 22 Contol
Infoune aprobado da HHY Cantalada Gencral i 1a Republica. Trimesiral Ciigaalizado

{GEFNICIONES ¢

EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN ANAUL DE CONTROL:

HEGISTROS !

ANEXOS @

Flyjs arama y lounales




EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN ANAUL DE CONTROL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL {OCI)
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o Manual de Procadimientos

Vorsidn: 1.0
. t, > . Pag. 1det
:E"":i_‘f‘_;‘:f:““‘i:f:?j’_a'fj! Ficha de Beseripeion de Procedimicnto

PROCESO: PROCESO ORGANIZACION

POF NoMas o teyes que alecien la estruclura organica de 1s Institucidn.

NOM?RE OEL Actualizacion del Manual de Organizacion v Funcicnzs _E_EC HA : !

PROCEOMIENTO CODIGO | cEpE.0-001 |
S— Jo—_

PROPOSITO Es roalizar la modificacion ya ses por modificacion de funciones, cambio estructual o

ALCANCE Olicing Ejecutrsa de Plansamiento Esiraiégico. Raclonatizacion

- Loy 1P 27657 - Ley del Ministerie de Salud,

- Ley N° 27658 . Ley Marco de Madensizacion de la Gostian del Estado
Y

Decreto Supremo W 013-2002-3A. ~ Aprueta el Reglamento d2 ta Loy N* 27657.
Ley det tdinisledic de Salud,

- Decrmie Supreme K® 005-93-PCH - Reglamenio de 1a Ley de Carera
Adminlstrativa,

= Resclycidn Minislerigl N 371-2003-S3A0M -~ Aprueba fa Dirgetiva N* 007-
MINSAOGPE. w01, “Directiva para 13 Formulacidn de (Joownentas Tocnicas
Mennativos de Gostidn Institucional”

- Rasolucion Ministerial M® §16.2003-5A/DM ~ fiueba el Modeld de Reglamenio de
Grganizacidn y Funcionzs de log Hospitales
MARCO LEGAL

= Rescluckin Ministerial N° 797.2003-SA0 OM que aprueba e Reglamento de
| Ormanizacién y Funcionos y Cuadrd de Asignacion de Personal del Mospilal
: “Hermidlic Valdizan,' del 05-07-2003.

Resolugitn Ministerial N> 075-2004f fAINSA que apruebs 105 Lincamientos para fa
accidn en Safud thental,

Gecralo Supomo N 023-2005- S4 que aprieba #l Reglamento de Organizacidn vy
Funciones del Ministedo de Salud,

! - Resolycién  Ditectoral N®  119.DGMHV-Z005 que apiieba el Manual de
Organizacidn y Funcienes de la Olicing Ejecutiva de Plangamicnlo Estalégico.

- Resolugién Directoral 042-DGHMHV-Z008 Aprueba el Plan Operative 2008 del
Haspital "Hermilip Valdizan,

& gaman o owme =

|

T NORMAS

i Crreglieas 0007- LINSAIQGPP - V.02 para la Forawiacidn de Manuales de Piogadimienios,

P




DESCRIPCION DE PROCEO[MIENTOS

; ACTIVIDAD RESPONSABLE | ) UESCRIPCION

1| Solicitud de Actusizacian [Jate . Ge  Unidad | Lo Unidad Organizacional. sohons a1 insponsable de

; det Manual de Funciones | Qrganizacional {2 Unidad de Rocionalizacion Iz Aclustizacion del

: Manuzl de Organizacien v Funciones. debido 2 Ia

! eliminasion, craacidn o modificocion de fas fundonas
0 3 un cambio estructural, © por Normas o leyes que
atecian fa estructura Orgdinica de la institucion.

2 [ Designacion del Analista | Responsable e 1 El Recponsabic da la Uridad de Racionalizacion

Unijad de i Reciba el requerimiznto de 1a unidad erganizacional,
Racionalizacion lo anafiza ¥ 1o dasigna = un anglisia para que sjecute
1o solicitade.
3 JAndlisis de decumentos | Analista Ef Analista, recibe ol documento v anakiza ia siguinnle
decumantacian
thanual de Funciones vigsnle
Kanual de nstouctivos
- Resclugiones de Direccidn Genera
- Olinins 1
- Canas H
- Mormas Jegales que alecten o tas funciones !
det Aren de esudio, é
4 Coordinacién con 2l drca | Anslista 1 Bl Analista cocrding con el ara solicitant: y protede ol

: andlisis  sonespondiente,  elsbora ; procesa la

: informacitn, y pasternioimante cbliene las funciones
aCtunlizadas.

§ ThActuatizacion da | Analist El Analists mnp vez acumicadss las foncionss del
Funciones ares &0 estedio, entrega al Jefe da plansamiento,

76 TRevisidn oo documentos E! Ditector’ da fa Oficina Ejeculiva de Planeamiznlg
Estralégico  revisa la  dotumentacidn  de suj
conlormidad ¢ la envia ) Diseclor  de la Unidad
CGrgdnica solicitante,

T [Aprobacion de Funciones | Direclor Seiciante | Bl Dicetar def Unidad Organics Soliciante fevisa §
aprueba 13 documentacisn acwalizada, v la remite a 1o
Uridad de Racionalizacién para que con la
documentacién actualizods proceda a aclalizar of!
Manual de Fungionas, §
FIN
ENTRADAS 2
NOMERE FUENTE FRECUENCIA } TrG
Solicud  de la Umdsd | Organizacion  de b Unidad | Anualt Semestcolf ! Digializaco
Quydnica Crgdnica e [Aensualf Quingenat
[ - SALIDAS R
" NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPS
Sustentacion  del  Modelo Direccion Ganatal AnyslSemestralf Cigitalizade

)
2 g Uiy
ZE Piagpn®




| Oeganizacional, g | MensuziQuincenal | ‘

S —————

e e e e e 45 400t e 3 e e e i s
g DEFINICIONES : MOF: Es un documents teemico nommativo de gestion institucienal donde s describe
! v establece fa funcidn basica, las lunciones especificas. los requisios v las
| relaciones de astondad, dopendencia y coordinacion de (05 Ciiges O puesios dg

1rahajo establecidos.

t ROF: Es & documento tenico anmmativo de gestign iastlucionat en el que 3o

define formalmenie y se sstablece la organizacibn nectssia pary lograr 1a GO,
! vision ¥ ohijetivos esiravigicos de la entldad y contiene log otfatives funcionales
% generales, fa estricud arganica hasta; el 3° nivel orqanizacional v los objelivos
1

Tungionales de fas unidades ¢ganicas.

CAP: Es un documento teenico nomalro de gaslion insliucional que conticne o8
cargos o pusstos de trabajo, que ¢f bigano de dirzecion de la entidad, prevé como
necesarias para el oplimo funcicnamiento de la entidad ¥ que deben ser oS
adecuados para comple les objerivos funcioriales asignados a a3 unidades
arganicas formaimente estanlacidas.,

ANALISIS FUNCIONAL: Es el estudio simacional y andliss de funcicnes de los
£a1gos o puesios de frabajo y de las procedimiznlos. asi con su diseno ¢ wedisedo.

REGISTROS :
ANEXOS :

FFludo grama y inim1sios. o ’

oy ‘40 . \}‘\
2 grop
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE [OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICE
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® Manual de Procedimiontos

Versidn s 1.0

Pag. 1 de 4

bt de Sk Ficha de Descripeion do Procemmsenlo
{ PROCESO: PROCESO ORGANIZACION
!

NOMBRE DEL Procadimienice de relzvo, andlisis v e!séarzncidn de | FECHA:

PROCEDIMIENTO : | las procecimientos de las unidades argani "C : : 1
R !
| PROPOSITO Es meiorar, adecuar los mitedos de rabaioiylo que s elaboren nusves procedimientos

soliciug del Jeie do la Unidad Organica correspondicnte

ALCANCE : Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estralégice- Racionatizacién

Ley N° 27557 - Loy del Miristera o Salud,

- Loy N¥ 27658 - Loy Maico de Modemizacidn de la Gestion dol Estado

= Decreto Supreino N 013-2002-5A. - Apiucba el Reglamento de la Loy MN° 27657
Ley del blinisterio de Salud,

Decieis Suprema N 005-90-PCLY - Reglaments de la Ley da Carrera Administrativa, !

- Resolucidn Minlsterdal N* 37120058408 - Aprucba [ Diecliva N° GO7-
RINSAIOGPE. V.01 “Oirective para Ta Foinmulacidn de Documentos Técnicos |
Normatives de Gestien Instituzional”

- Raeselucion Ministerial N° 616-2003-5A/DM - Aprueba ¢l Modelo de Reglamenta de
Organizacian y Funciones de jos Hospitales
MARCO
LEGAL ° - Resolucion Ministefigl N’ 797-2003.8A4/ OM que apruebs el Reglamento de | :
! Organizacicn y Funciones y Cuadto de Asignacion de Persenal del Hosphial "Memitio '
Valdizdn.” del G9-07-2000,

~  Resolucidn Ministeral N® §75.20047 MINSA gue aproeba los Lincamiznios paa fa
aceion en Salud Mental,

Gacreto Supremo N* 023.2005- SA que aprueba el Reglamento de Orgenizacion y
Futecionss det Ministeris da Salud,

- Resolucion Directoral N® 11G-DGHHY.2Z008 que aprueha ef Manual do Omanizacidn
y Funcionas e la Qlicing Ejecutiva de Planeamiento Estralégico,

Resolucidn Directoral §42-BGMHIY.2006 Aprueba el Plan Operaltve 2006 del
Hospital “Hermilic Valdizan™,

NORMAS
| Directivas 0007 MINSAJQGRP ~ V.02 para la Formulacian de Manuales de Procedimientos.
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Melodos yio
Procedimizntos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS o
__ _ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION T
Solicitud de mejoras |Jefe da Uniad La Wnidad Organizacional. solicka ol dirceter de
o) Urgaaizacional

planeamicale mejoras en su matodn de abaje o que
$¢ elaboren progedimiontos, ’
Tambign podeia originarse segin el cronograma de
actividades para el disefio de tn nuevo sistema.

Designacion del |Responsable  do i3
Analista Unidagd
Racionalizacion

Ei Director de 1a OEPE, recive of documents de la |
unidad Organizacional, lo analiza y designa a unj
anaiisia yfo grupo de analistas gus se encargaran det:
analigis para opinar, sugerir vy dar las indicaciones

correspondientas,
3 1Cenacimiento del| Analista £l Analista yio Analistas consullan et Manual  de
trabajo Organizacién y Fuadiones del area sotichante, con jos
procedimientos o llujo gramas antadores. i los
Bubiera, con las normas especificas inherentes a R
unciones propias del area y otras informaciones que
permitan {omar un mejor conocimiento el rabajo a
efectuar,
4 [Coordinacion con el | Analista El Analista ylo anglistas coordinan con el area
Arca soficitante:

« Relevan jos procedimientos del drea con el
personal encargado, aplicands técnicas do
disgramacion.  cuestiondrios.  ohservacion
dirccla y olras berramienlas que pérmilan
tacopiiar informacion, sequn la nalurgleza del
Irabajo a desarolipr,

Sclicitan la documentacidn sustentaloria v 1os
formutarios wlilizados en cada tno de los
; procedimienios,
: - EfeciGan 2l analisis  corraspendienies v
; relroalinentardn  fa  investigacion a las
i ) b abzeivaciones detectadas. o
5 | Elaboracion d21Jefe de Unidad Los analistas claboran el procedimiento descrito v o
\ imoce{fimiemm { Crganizacional enlregan at Director de Planeamiento para su révisicn,
1
' i
16 Revisién deflafe de 1o Unidad delEl Director i Plancamicnto evisa 1o documeniamion
! Procedimigntos Planeamiento v|ga su conformidad v (3 emvan al Director de! drea
i ; | Racionalizacion ouganizacionsl solicitante.
i f : .
(7 APIOLACION Je Analisia T El Director del Ares solicilante revies Yy aprughia 13
' Pracedimiantos documentacion acualizada, v 1a teotite g g Oficing de
i prangamienio para que acwialice log procedindanics.
3
PRI o
ENTRADAS B !
NOMBRE FUENTE ] FRECUENCIA TiPO
Elaboracién, relove, andlisis de | Oliging  de  Planeamiento | Anual 7 Semesual / Mensual ;

los  procedimicnios  de  las
wniklates orgdnicas,

Estratégico - racicnalizacion

i
Digitatizado !
i
|




NOMBRE

" TSALIDAS | T

| DESTINO . FRECUENCIA TR0

i

Soliciiants.

Entrega da Procedimientos | Unidad Qiganica Soliciante., Adval{ Semeslral / ensyal
para fa Unidad Oegdmica

S

Digitalizade |

DEFINICIONES

e A

s —— i s 3 s S P VP [

DISENO ORGANIZACIONAL; Cuyo Objelive funcional es cear v nomage !OSE
medelas organizacionales que $e phanteen las dferentes Unidades Cigdnicys del :
Hospital Hermilia Valdizin debido 3 1as necsidades qua sa plante en g mejora de

strvicios asistenciales y administrativos,

MOF: Es un documento técnius normativa dé gestisn institusional donde se deseribe
v ostablece Ja funcion basica, las funcienes especificas, los reguisitos v las
relaciones de awtoridad, dependencia v coordinacion de 1os Ca1g0s o puestos de
trahaio 2stablecidos,

ROF: E£5 ¢ dotumento ticnico nomiative de gestidn insliucional on el que se
dedine formalmente ¢ se establece la otanizacisn necasaria para fograr fa mision, ;
visih y objelivos estratégicos de fa entidad v contiene los objitivgs funcicnales
generales, la esirictura organica hasta e1.3” oivel arganizacional y los ohjetives
luncionales de las unidades organicas.

CAP: L5 un docuinento téenico nomnativa e gestién institucional que contiene los
£argos ¢ puestus de irabajo, que el Jrgano.de direccién de ta enlidad, prevd como
negasanios para & dphimo funciangmienia de la eptidad y que deben sar los
adecusdes pura cwmplr los objgivos funcionales asignados o las unidades
oigdnicas fonmalinenie establegidas,

MAPRO: Es un docements técnico de sislematizacion normaiva que contdene i
descipeion detallaca de fos acciones qug se siguen en la slecucién de las
aclividades, de sub procesos v processs otgjanizacionalis, por una o NAs unidades
organicas incluyende ademds los carges o pusstos de uabajo quo interiencn,
precisando sus responsabilidades v parleinacisn, Asimismo contiene modakes de
tormatos, docunenios & instrucciones para 1 awomaiizacion del fluje de infonvacicn
{ pata ¢l yse de maquings ¢ equipos a willizar en caso necesario v cualquier otro
documents o infonnaciin come dato necesanio pala &l ocueclo desempena del
procadimiagnty.

ANALISIS FUNCIONAL: Es el estudio siluacionsl v andlisls de funcionas ¢e los
cargos o puestos e lrabajn v de los procedinsizntos, asi ¢oma su diseio g rediseio,

§ REGISTROS

TANEXDS

Fiujo grama v formalos




PROCEDIMIENTO DE RELEVO, ANALISIS Y ELABORACION BE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS

UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Jofe de @ Unidad Qigénica

Director de Sistemna Admumisirativo |

tspecmiisia en Racicnahzacion
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Manual de Procedimientos

L Version: 1.0
' Pag. 1 de 1
Minbterda e Satwl Ficha de Descripeion de Procedimiento
PROCESO: PROCESO ORGANIZACION
NOMBRE DEL | procedimients de eliminacion de procedimientos | FECHA :
PROCEDIMIENTO de una unidad organica CODIGO: | OEPE.O- 003
PROPOSITO: Cs eliminar procedimisnios por cambios yié climinacitn por cambios y mejoras en sus
métodos de lrabajo @ pedido del jefe de la anidad solictante,
ALCANCE : Qticina Ejecutiva de Planeamiento Esliatégico- Racionalizacion
- bey NY 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modermizacidn ds ta Gestidn del Estads

MARCO LEGAL :

Cecreto Supremo N 013-2002-3A, - Aprueba ¢! Reglamente de la Ley N® 27857-
Ley del Ministetio de Salud,

Decreto Supremo N® (05-80-PCM - Reglamento de 1o Ley do Carreia
Administitiva,

Resolucion Ministerial N° 371-2003-5A/DM - Aprueba fa Directiva N* 007
MINSAIOGRE. V.01 "Directiva paias ia Formulacion de Documenios Tecoicos
Normativos de Gestién Institugional’

Resolucién tinisterial N® 6156.2003-SA/OM = Aproeba el Modals de Reglamenlo
de Jrganizacion y Funciones de fos Hospitales

Resolucion Ministerial N* 797-2003-SA/ DM que aprueba ¢ Reoglamento de
Qrgonizacidn y Funciones y Cuadio de Asignacion de Parsomal det Hospital
"Hermitio Valgizan.” del 08-07-2003.

Resolucién Ministenal N* 075-20047 MINSA que aprueba los Lineamientos para 1a
accion en Salud Mental,

Dacreto Supremo N 023-2005. SA que aprueba el Reglamento ¢e Qrganizacion vy
Funciones det Ministerio de Sakud,

Resolucion  Directoral N'  119.DG/HHV.2006 que aprueba ¢ Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva do Planeaniianto Estratégico.

Resolucidn Directoral 042-DGHMY-I006 Aprueba e Plan Qperativo 2005 del
Hospital "Hermilio Valdizan’,

[

NORMAS

\ Directivas 0007- MINSAJQGPP - V.02 para la Formulacidn de Manuales de Procedimientos,




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e
Racionalizacion

N ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION
t 1 Solicitud de las Unidades 1 Jele da Unidad La Unidad Organizacional, solicila 8l Jele e
Organfzacionales Organica Planeamicnto fa. eliminacion de uno o  mas
procedimicnios, sea por cambic o climingcion do
lunciones o mejoias en su método de trabajo (vigencia

en la tecnologia).
2 |Designacion cel Analista | Jefe de fa Unidad [l Jete dela Oficing Ejecutiva de Plancarmients, recibe

&l dacurnento de la Unidad Qrganizacional, o analiza
y designa 3 un analista ylo grupo de analistas que so
encargan dal trabajo,

3 1 Cosdinacidn con ¢f Area

Espociatista en
Racigaalizacion

E1 Especialista en Racionalizacion yfo Especialista:

- Retiran de la campzta de  procedimicnios
vigentes aquellos procedimienios que ha sido
dados de baja de baja y los coloca en ls
carpeta de pracedimientos histénces.

4 | Comunizacidn de Bajo

Especiatista en
Racionalizacién

El analista comunica al Jale de Plancamiento,
que 13 baja dal procedimiento se na realizada.

Bafa dz Procedimientos

(]

= —

Responsable de fa
Unidad
Racionalizacion

i Jefe de Planeamicnto comunica al Director de Ia
Unidad Qrgénica que la baje de los mrecedimiontos
salicitada se ha efectuado.

6 | Bajs Elecliva

Director  Uridad |

Bl Directos del Arga solicitantg, recihe la comunicacion

procedimiento.

Organica de la baja dc los procedinnientes solicitados.
Soliciante
7 1 FIN i i
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Soliciud  de  cambio o | Unidad solicitante Anual Semestrall Mensual | Digitatizado
gliminacidn del

!

SALIDAS

NOMBRE |

DESTINO

i FRECUENCIA i TIPO

Actuabzacion ¢ eliminazion |
del Procedimienio

Unidad solicitanta

Anual 1Semestral Oigiatizado

DEFINICIONES

DISENO ORGANIZACIONAL: Cuyo Objetivo funcional os ciear y nofmar 105
modelos oiganizacionales que s¢ planteen las diferentes Umidades Organicas del
Hospitat Herrmnilio Valdizan debido a tas necesidades que se plante en ia mejora de
sericias asistencisles y administratives,

MOF: £s un Zocumento técnico normalivo de gestibn institucional donde se
descnbe y establece 1a funcicn basica, tas funciones espoecificas, los requisitos y las
relaciones de aulordad, dependencia y coordinacion de 108 argos o puesios de
trabajo establecidos,

:
!



deline formalnente y se establace o organizacidn necoessng pora logear 18 mision,
visidn y objetivos cstratégicos de W entktad  y contiene kos oojetivos funcionalas
gonerales, In estructura organico basta 2l 3% nivel owganizacional v los objetivosy
funcionakes de tas unicadas orgamicas.

CAP: Es un dozuments técnico nonnative de gostion instizucional que conticne 103
carges o puaslos o tratajo, que et egano de direccion de ta entidad, Erove odma
necesanos para e optimo funcionamiento de 13 enlicad ¥ que  deboen ser fos
adecuados para cunplic fos objelivas funcionales  asignudos 2 iss  unidades
org#nicas formatmente estableciyas,

MAPRDO: £5 un docionanto técnico ge sistemmizacidn normativa que contiene ia
dascripeion datptioda de tBs accmnes que so siguen o0 Ll gjecucidn de tas
oolividades, de sub IOnesos ¥ oroLesos aigimzacionales, por una o mas unidades
ergdnicas  incluyendo ademas 105 Ccargos 0 pussios de rabijo qua intervignen,
precisando sus responsabilidades v paditipacion. Asknismo contiene modelss de
forrmaptos,  documentos @ instrucciones para 1o awtomatizacion  del flujo  de
informacidn ¥ parg el uso de maguinas @ equipos a ubfizar en case necesano y
cuglovier otro documoento o informacion coma (810 necesatis pora =l corfecto
desurpano del proceditnicenla,

ANALISIS FUNCIONAL: Es el estudio situacional y analisis ds funciones de oS
GBS O pucstes de trabalo v de s prdcedimienios, asi cimo su diseho o
ragisenc,

FHEGISTROS

ANEXDS ;

Fluio grama y formates




PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE PROCEDIMIENTOS DE UNA UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ORGANICA SCLICITANTE | QFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

Jefe de fa Unidag Orgénica

Direclor de Sistema Ademunisirativo |

Especialista en Ragionalizacion
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Manuat de Procedimientos
Version: 1.0
Pig. 1dei
Ficha de Descripidn de Procedimipnto

PROCESD: PROCESO FINANCIAMIENTO

NOMBRE BEL
PROCEDIMIENTO:

Fomnulacidn  y  aprobacidn Presupunstal de la | FECHA

Instiluckin, | CODIGO

QEPE-P. {04
PROPOSITO! Es establecer el presupuesto del Hospitat Hermilio Valdizan
ALCANCE : Oficing Ejecutiva de Plancamiento Estratégico - Presupueste
= Ley NP 27657 - Loy del Minigieng de Salud,
- Ley N° 27658 - Ley Marco ¢a Modaemizacion ¢e la Gestién det Estado
= Decrelo Supremo N® (13-2002-SA, ~ Aprucha ¢l Reglamento de ta Loy N® 27657-
Ley del Ministerio de Salud,
- Decreto Supremo N 005.90-PCM - Reglamenlo de la Ley de Canar
Administrativa,
- Resolusion Ministediat N° 371-2003-5A/0M - Aprueba Ta Directiva N¢ 007.
PINSAOGPE- V.01 “Directive parz fa Formulacién e Dectmentos Téonkos
Normativos de Gestién Inslitucional’
~  Rasglicidn Rinistedal N7 £16.2003.SA/0K - Aprueba el Modslo de Reglamento
ta Orgamezacidn y Funciones de los Hospitales
MARCQO LEGAL :

Regolucion Misisterial N 797.2002.8A7 DM que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones ¥ Cuadro de Asignacion de Personat del Hosgpital
“Henmilio Valdizén.” gel 09-07-2003,

Resalucidn Ministerdal N* 075-26047 MINSA que agrueba los Lineamigntos para la
accitn an Salud Mentat,

Dece=to Supremo N 023-2005- SA que aprugba & Reglaments de Organizacion y
Funciones det Ministedio de Salud,

Hesolucion  Directoral N° 119.0GmHV-2005 que aprugha e Manua! de
Organizacidn ¥ Funciones e ta Glicina Ejeculiva de Planeamiento Esiratégico.

Resotusion Direcloral 042-DO/MHHV-2006 Aprucba &l Plan Operative 2006 del
Hospital “Hermtio Vakdizan”,

NORMAS

Directivas para fa Formulacidn y aprobatitn del Presupuesto nstitugional,
Ley NY 26842, Ley de Presupuesto 2006

|
3
1




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION
1 | Envid de Olicio MINSA- QGPE El MINSA onvia un oficio o las unidades Bjecutoras
‘para que formwlan la demanda Global, para la cual
femite:
- Cuadro Resumen
- Cuadro Sustento {fonmatoj
2 i Solicita Intorme Encargade  de  lalEl encargade de 1o Unidad de Presupuesto y Costos
i Unidad ¢efecoording ¥y remite Memo 2 1as areas para que
Presupuesto prasenten 145 necesidades y recursos det afo,
3 jPresentan Jefes  de  Unidades | Este pedide ganera la presemacion de la programacién
Programacion Qraanizacioneles de 105 gastos de cada drea para la preparation
presupuestatl
Econcmia
- Logistica
- Personaliptanillas)

4 | Evatuacion, Encargade de  la i€l Jele de la Unidad de Presupuesto con fa infermacidn
consolidacidn y tunidad de Presupuesto | recibida procede a hacer fa evaiuacidn y consolidacion
glaboracién de o plaborando los cuadres da rosemen y sustenlo.
Informacidn

4 1 Cosrdinacion yiEnzargado de 2| El lefe de la Unidad de Prasupuesto, eiaborago ¢
Verificacion unidad de Piesupuesio | cuadro Resumen coerding y verifica fa consistencia de
ias cifras con las distinlas areas involucradas.

G | Visacidn Encargado de  1a|Cl jele de la Uckisd de Presupugsio uns vez

unigad de Presupuesto | cocrdinado vy verificado el coadio de  Resumen
Prasupuestal lo envia al Jefe de )a Oficina Ejecutiva de
Plangamienio  Estratégico pars  su  aprobacidn y
visacion y envia un aichivo con los datos al MINGA,
7 Mensualzacién  det] Director Elecutive  de | Bl BINSA &0 armionia con Directiva MEF pide que se
Prasupuesio Plancamiento mensualice, y £5ta se envip lambién al MEF.
Esteotégico .
8 |Aprobacion Director Eecutive dejUna vez Aprobado y visado por el Jele de ta Qlitina
Planeantento Ejecutiva de Plancamicento, se eleva al Diector Generat
Estratégice para su fiima y este oficialmente ko envia al MINSA
para sy aprobacion.
g Fuma Dirzctor General B Direclor General 0 firma y 10 eleva al MINSA para su
visacion y nprobacion,
10 (Envia al MINSA MINSA Cl MINSA apruena, o consolida con otras unklades
cjecutoras y o envia al MEF,
11 FAprehacion at MEF MEF El MEF evalun, coording y Apiucba y o civag al
cangresa para su aprobacion.
12 | Aptobacidn  por ol Oficing de Esladisticas | Aprobado por el Congreso al MEF envia a Presupuesto
Congreso para aprosar ¢l plicgo, ef MINSA  comnunica 8 las
Eizculovas o aprobacion  del presupuesio ¥ su
esliuciura,
FIN




ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Formutacion y Aptobacion del MINSA - OGPP Anuali Semestral 3 Digilalizado
Presupuesio Instilucional

SALIDAS .

NOMBRE DESTING FRECUENCIA § TIPOQ
Sustemtacion det Medels | Breccion General Anual fSemoestial | Digitatizado
Omanizactonat, E
DEFINICIONES: Formulagién del Presupuesto Institucional,

REGISTROS ¢
ANEXOS

Fluin grama y fonmatos




Procgdimientc de Formulacion y Aprobacitn del Presupuesto Instituciona) ~- Demanda Global
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Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional — Form. del Presupuesto institucional.

INSA OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO UNIDADES MEF CONGRESO DELA DIRECTOR
ESTRATEGICO ORGARIZACIONALES REPUBLICA GENERAL
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Procedimiento Formutacién y Aprobacion del Presipuesto Institucional -
Mensualizacion del Presupuesto Institucional,

v

“ MINSA CFICINAESECUTIVA OF PLANEANIENTO ! UNIDADES DIRCCTOR GENERAL MEF
) ESTRATEGICO | ORGANIZACICNALES
Direcins de Sistpony ¢ Eepecislista Administiaivo t
. Admintstrativo |
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® Manua! de Procedimientos

o Versidn: 1.0
WHisgerio e Sahud X o pag fde
oI et o0 Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESQ: FROCESO FINANCIAMIENTO

1 NOMBRE OEL | Ejecucion del Presupuesio fstitucional FECHA:
- PROCEDIMIENTO - CEOIGO: | DEPE.D. 009

i

i PROPOSITO:  Es ejecutar el presupuasto dentro de 1os fncamientos aprobadas.

b

ALCANCE : Oficing Ejeculiva de Plancamients Estratégico- Presupuesio,
¥

-~ Loy NP 27GGT - Ley del Ministenio da Salud,
~  Lay N° 27658 - Ley Marco de Mademizacion de o Geston del Estado

«  Decrso Supremo N° 013-2002-5A, - Aprueba ef Reglamento de la Ley N° 27657 Loy .
del Ministesic de Salud. I

-~ Decreto Supremo N° 005-60-PCM - Reglamento de 1a Ley de Carrera Administraliva.
- Resolucibn  Ministerial NY 371.2003-$AIDM - Aprueba la Directiva N° 007. |

SAINSAJOGPE. V01 *Directive para e Formulacidn de Documenlos  Tecnicos
Normatives de Gestidn Institucionat’

- Resclucidn Ministerial N £15.2003-SADM ~ Aprueba ef Modele de Raeglamento de
Organizacidn y Funciones de los Hesoitales
MARCO .
LEGAL : -~ Resolucion  Ministerial N° 707-2003-SAf DM que apreeba o Reglamento de
Organizacidn y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal det Hospital “Hermilio
Valdizén,” del 09.07.2003.

Resolucion Ministeriat N* 75-2004/ MINSA gue aprueba o5 Lineanientos pard la
accion en Salud Mantal,

- Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aplucta ef Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Satud. !

- Resolucion Dirgctaral 8 119.0G/HPV-2006 que aprucha el Manual de Orgsmzocion y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

tZesalucidn Direstoral 042-DGHMV.2006 Aprueba ol Plan Qperativo 2005 del Hospital
“Hermilio Valdizan’.

NORMAS ' | ‘




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1t | Aprobacidn del Presupueste [ Congreso . e laf Aprobado e Presupuesto por el Congreso el
Republica MINSA envia a las gjecutoras mediante oficio el
montc aprotado.

2 |flabora el Presupuesto | Encargade  die 1| El Encargado de ko Unidad de Presuouesto y

Anatitico Unidad deiCostos, una vez recibidn la Comunicagion
Presupussio y Costo |procnde o elaborm el presupueslo anslitico o
envia a Director Ejecutive te Planeamienio
Estralégico para su aprobacicn.
3| Aprobacion del Calendanio | Director Eiecutivo de (Bl Uwector  de  1a Oficing  Ejecutiva de
Planeamiento Planeamiento Estrategico Yo aprueba y lo envia al
Estratégico BAMNSA vy este a sus vez al MEF. !
4 {Aprobacian d¢el Calendario | Ministedo dniEn Base a la mensuahizacion, ol IAEF aprugha ¢
Economia y Finanzas | calendaria de compromisos det 1 Tamestre,

5 [ Gealiacion Consclidacien | Encargade del arealEl Encargado de ls Unidad de Presupuesto y
Y  elaboracien ot talde Prosupuesto  y| Coslos, cotnunica a las dreas involucradss pary
Informacion Costo que procedan a ejecutar ol Prosupuasto,

5 1 Acrionas ol Toma apracaao | Encargade de 1a Bt Encargado de la Unidad de Presupuesio
a) Calengario unidad de | proceda hacer un andlisis con ta informacion de

Presupuesto las Oficinag de Personal, Economia y Logisticd y
se delerming aue hacer!
. Medilicaciones
Soiiciar ampliacion
- Credito Suptementaric
1.- Mayor recavdacion de lo estimado
2.- Disposicion de lay {intremento de
remuner3ciones)
3.- Donaciones y Transferencias.,
7 | Firma vy Aprobacién Director Bjeculive de (€1 Dircctor  de  la Oficina, Ejecutiva  de
Planaamiento Planeamiento Esteatdgico, fiuna y aprueba las
i Eslraiégico modiicaciones,
] FIN
| ENTRADAS
! NOMBRE FUENTE i FRECUENCIA TiFO

Apiohaclon det Presupuesto | MINSA b Anual Digitatizado

{ Monto aprohada) l :

i !
SALIDAS .
NOMBRE DESTINO | FRECUENCIA i TiPO

Sustentacion  det
Qrganizacional,

Modelo

Direccion General

Anuat ISemestral Oigiatizado |

DEFINICIONES ©

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL:
EJECUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL:

REGISTROS .

£

i ANEXQGS:

Flujo grama y fornatos




PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DEL PRESUPUESTOINSTITUCIONAL

CONGRESO DE MEF MINSA OFICINA EJECUTIVA DE ENCARGADO
© LA REPUBLICA PLANEAMIENTO ADMINISTRATIVO
ESTRATEGICO
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedlmmmo

PROCESO PROCESO FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ¢

Evaluacion del Presupuesto del Institucional. FECHA:

CODIGO: | OEPE-P- 003

: PROPOSITO Verificar ¢l desarrollo del Presupuesto Instilucional. del My

ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratéqico - Presupuesto

MARCO LEGAL

Ley N® 27657 « Ly del Ministerio de €3iug,
Ley N® 27658 - Ley Marco da Modernizacion de la Gestidn del Estado

Decreto Supremo N 013-2002-SA. - Aprueba el Reglaments de fa Ley N° 27657-
Ley de! Ministerio de Satud,

Decreto Supremo N* Q05-90-PCM — Reglamento de ks Ley de Carrera |

Adminisirativa,

Resolucion  Ministerial N" 371-2003-8A/DM - Aprueba la Directiva N 097
MINSAJOGPE- V.04 “Directiva para 1a Formuelacion de Documenios Tocnicos
Mormativos de Gestidn Institucional”

Resolucién Ministeral N° 616-2003.5AJ0M - Apruetia el Modelo de Reglamento di :

Organizacion y Funciones de os Hospitales

Resolucidn Ministedal N° 797-2003-3A7 DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadio de Asignacion de Personal del Hospital
"Heunitio Valdizdn,” dol 09-07-2003.

Resolucion Ministeriat N° 0752004/ MINSA que aprueba ks Lineamientos para ia
accion en Salud Mental.

Decreto Supremo N° $23-2005- SA que dprueba el Reylamento de Crganizacion y
Funclones del Ministerin de Salud,

Rasolucion  Directoral N°  119-DG/MHHV.2006 gque aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estratégico,

Resclucion Diractoral 042.0G/HHV-2006 Apiucba of Plan Operative 2005 del
Hospitat “Hermilio Valdizdn™

“TINDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE 3
¢t Tiempo de elaboracién de Directivas s fa i Presupuesto
! un modelo organizacionat Evaluacién del
i Presuguesto del
: Institucicnzl.

|
i
|
'
I
|
\




I NORMAS

| Directiva {Guial para fa Cvaluacion de Presupuesto institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Presupuesso y Costo

N ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Directiva MINSA BN MEF clabora 1z Directiva,
Ef MINSA toma conocimiento y comunica alas Unidades
Ejecuioras,
2 | Solicits Informe Encargado  de I3 |El Encargado de la Unidnd de Presupuesto analiza 1as
Unidad de fevaluaclones  Fisicas y Financieras en Base el

presupuesto aprobad, esto o hace culminads e
samastre yioafa,

3 1Presantan Jetes de Umdades £l Encargado de la Unklad de Presupuesto | observars
Programaclén Organizacionales ¢l avance de.ios objetivos institucicnales, se chequea la
cjecucion del ingreso, gastos, melas y el avance
financieto {egrosos) y de las metas fisicas elabora los
formulaios y los envia al Jete de Plancamicnto para su

gvaluacidn v Firma,
4 1Evalia y Fima la Ercargado  de  lalEl Director de ta Olicina Tiecutiva de Planeamienio
Informacian Unitiad de | Estratégizo evalira y Firma v to envia al Director General

Prasupuesto pata su firma.

Firma vy envia al]Director General
5 [MINSA

Ef Director General bo Firma y 1o remite 8 1a OGPE del
MINSA Los formutarios con la evaiuacicn.

| Prasupuesio Institucional | Planeamiento y Presupuesio

FIN
ENTRADAS
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Evaluacibn det Oficing General de | Anval/ Semestral Oigitalizado

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPQ
taforme de la BEvaluacién del | Olteccion Ganerat - Oficina Geneal de | Anual 1Senwstral Digitalizado
Presupeesio institucional Planeamicnto y PresupuestoibINSA)
DEFINICIONES: Prasupuesto Instilucional;
Evaluacion del Presupuasto tnstitusional:
REGISTROS - Diagramas de Modelos  Organizacionales  de  las  diferomes  unidades
organizacionales.
ANEXQOS Flujo grama y formalos




PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION QEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

MEF MINSA DIRECTOR DE  LALESPECIALISTA DIRECTOR
OEPE ADMINISTRATIVO ! [ GENERAL
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. Manual de Procedimientos

Versidn: 1.0
‘. > . Pag. Tdet
Migtiaterine do Sl Ficha de Descripcién de Procedimipnto

PROCESO: PROCESO PLANEAMIENTO

NOMBRE DEL | Formwlacion y Elaboracién del Plan Operativo FECHA
PROCEDIMIENTO: CODGO: OEPE-FP- 001
" PROPOSITO: Founilacion y Elaboracitn del Pian Qperdtivo pare el Ejercicle Presupuestal .
1
!
ALCANCE: Olic..ina‘E}ecuiM: de Planeamiznto Estratégico - Planeamienio y Gestidn
Institucionat

~  Ley N 27857 - Ley del Minisienio de Salud,

~  Lay N* 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Geslion del €stade

- Decreto Supremo N° 012-2002-SA, ~ Aprueba ¢ Reglamento de la Ley N°
: 27657 Ley del Ministerio de Solud,

~  Decreto Supremg N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley d¢ Carrera i
Administrativa, I

- Resolucion Ministeriat N 371-2002-SA0M - Aprueba la Diregtiva W” 007-
: FAINSAIOGRE. V.01 “Dircctiva para la Formulacion de Documentos Técoaicos
' kormativos de Gestion Institusionat’

- Resolucion  Minigterial NT 615-2003.SA:0M  ~ Aprueba &l Models de
Reglamento de Organizacién y Funciones de log Hospitales
MARCO LEGAL :
- Reszolucion Ministerial N* 797-2003-SA7 DM que aprueba ¢l Reglamento de
Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospilal
‘Hermitio Valdizan,” del 09-07-2003.

Resalucion Ministerial NF 07520047 PUNSA que aprueba los Lineamientos para
ia accion en Salud Mental, i

- Dcerelo Supremo H* 023-2005- SA gque aprucha el Reglamento de
Organizacian y Funciones del Ministerio de Satud.

- fesolucion Directoral N° 11G-DGIHHV-2006 que aprucha &l Manuval de
Organizacion y Funciones de la Ofcina Ejecutiva de Planeamicnto Estratégico.

Resotucion Directoral 042-DGHHV-2008 Apueba el Plan Operativo 2006 del
Fospita! “Hermilio Valdizdn™,

INDICES DE PERFORMANCE

i
INDICADOR UNIOAD DE MECIDA | FUENTE RESPONSABLE !
Porcentaje de  unidades | Poicentae i Registro de la unidad de | Unidad }
organicas con plan plncariento y gestidn | de Plangamiento vy |
operativeg institucional e e L gestion insfisanmal l




i

PNimers  de  unfades | Nomere  de  unidades | Registro de la unidad de | Un'dad de i
. arganicas con formulacién | organicas planeamiento ¥y gestién | Plancamiento y ’
aponung del plan inslitueiznat gestion Institucional
operative
Registeo de fa unidad de | Unidad de
Tiempo empieade para la | Meses planeamiénto y gestidn ! Plancomiento y
formulacién operfuna del institucional gestién institugienal
' plan operative .
NORMAS

I

i

H

i

Resolucion Ministerial N? B85 — 2004/MINSA gue aprueba 13 Directiva N® 039 = MINSA/QGPE-2004-V.01;
*Directiva para la Formulacién, Seguimiento y Evatuacion de los Planes Cperalivas 2005 de las Entidadas v
Dependencias dei Ministzfio de Salud®

Guin para la Formutacion def plan operativo 2006 ¢e los entidades y dependencias del Ministerio de Salud -

: Cficio Circular NY (117G-2005-0GPE-CEPGIMINGA

Oficio Cirgular N° §153-2C06-0GPP-OPGIMINGA

1 Guia para la Formulacion del plan operalivo 2007 de las enlidades y dependencias del Ministerio de Saled -

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Elaboracidn y |MINSA - (QGPP) La Olicina de Planeamienmo {QGPP) det
Oligiglizacion de MINGA elabora la Directiva o Guia pars la
Directiva

laemutacion anual del Plan Operativo,

Temna Congcimiento de
{a Direcliva

Director de ta Clicina
Ejecutiva de Llaneamiento
Estratdgico

£l Director de ta Oficing  Ejecutive Co
Plangamiento Eskiatégico, loma conocimiento
de lalDirectiva vy loma acgianes,

Acciones a Tomar

Planeador U

El Planeador |t de 13 Unidag de Plansamiento

y Gestion institucionat;

- Elaboa vy elecuta plan de trabaja paa la
Formulacion del plan Ogerativo,

- Realiza reuniones de asistencia técnica

cors las unidades crganicas que participan en
la formulazion del pian operativo para la

formulacidn  de sus objetives. indicadores y

aclividades

- Consolila y Formuta 13 propussta Finat

Det Plan Operative y se elaboran los Fomatos

del MINSA,

Elabarac on de
Formatos

Pianeador Ik

Elaborado les Formatos y of Plan Operativo s2
envian a! Director de la Oficina Ejpcutiva de
Planeamiento Estratégico para su revisien y
gvaluacion.

51 Revision y evaluacidn
de plan operativo

Oirector de la Oficina
Ejecutiva de Planeamienio
Estratégico

El Director de 1a Olicina Ejcculiva  de
Pizneamiento Estraiegico revisa y evatia cl
plan operativo y proyecla oficic a DISA IV
Lima Este para respecliva opinidn écnica,

& | Opinon Tecnica DISA IV Lima Este La Oficina Ejectivo de  Planeamienla
| Estraiégico de 1a DISA IV Lima Esto emile
; opinion téenica del plan operativo

7 {Aprobacion y | Director Genaral Owrecter General del Hospital apruebs vy

Oficializaciin ael Plan

oficializa mediante Resolucion Direclorat el
Plan oparativo, eavia a  MINSA  pam
publicacion [




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE ' FRECUENCIA TIPO
Qirectiva © Guia para lo | MINSA - OGPP . QPG Anuat Digitalizado
fomutacion . del plan
operativo
L l
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TP !
{ Plan Operativo Anual Direccién Genesal . Anual Digitatizado |

DEFINICIONES

Plan Operativo: Documento de gestion que anmoniza, osienta y explica las actividades que
la entidad de salud se propone cjecutar en el plazo de un aio presupuestal para dar
curmplimiento a los objetivos insitucionales,

Actividad: Cenjunte de tareas que se realiza para la consecucidn de un objstivo prapuesio,
Las actividades pucden ser caracter permanente, peritiico o tlemporal, Constituye 1a unidad
baska para la determinacion da Recursos Humanos, fisicos y financieros necesarios. Se
desairolla para lograt un objetivo delenmingdo.

Formulacidn: Etapa en la que se delimita y organiza en mayor deiaile 1as diversas acciones
para definit la situacidn aclual, los objelivos ¢ indicadores, datallando las posibles
aciividades, metas y cronogramas ge ejecucion de tos recursos necesarios, de acuerdo ala
asignacion presupuestana que asigna el Ministerio de Economia y Finanzas,

Unidad Organica: Es la Unided de Organizasion en que se dividen 10s organos contenidos
en I3 Estructura Qrganica del hospilal segin ¢l Reglamento vigente y apiebado.

Indicador: Es una medida que se usa pata ayudar 2 descubini una situacion existanie, o
para medir cambios o tendenclas de una siwacion delerminada en un periodo de tiempo,

Objetivo General del Plan Operative: Es aquel cambio que se espera alcanzar en la
realidad que sc interviene, en el (conino de un afo, y significa 1a sclucion a problemas
generales identificados. A su vez ticne relacidn con los objetivos asttaisgicos planteados por
coda institucion. Todo objetivo debe ser susceptible de medicion a ravés de indicadores
venficables, Corresponden a los objetivos del hospital

Objetivo  Especifico: Propdsito Particulzr que tizne u mayor nivel de detalie v
complementariedad, que grdfica el (esultado a alcanzar. Corresponden a los objelivos de 1as
diferenies ynidades organicas

Meta Fisica: Productos cuantificables y medibles correspondientes a fa estructura funcional
programatica a través del cual se pueda conocer ¢l grado de avance en el logo de los
ohjetivos inslitucionales del pliego

Estructura Funcional Programitica: Muesira 1as grandes lineas de accion que et PLIEGO
desenvalverd durante ¢l ejercicid presupuestario a fin de logiar los Objasivos Instilucionales
di corto plazo a traves dal complimiento de las #etas Fisicas.

REGISTROS :

ANEXOS;

Flujo grama y formatos




PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO

MINSA DIRECTOR DE LA PLANEADOR I DIRECTOR GENERAL
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® Manual de Procedimientos

: versidn: 1.0
- ('? » Pay. 1 de 1
i LAt e Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO: PROCESO PLANEAMIENTO

NOMBRE DEL | Seguimicnto del Plan Operativo FECHA :
PROCEDIMIENTQ . CODIGO:

|
| OEPE-PP. 002

PROPOSITO; Asegurar el cumplimiento de acciones para el legro de fos objetivos del plan.

ALCANCE : Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico - Planeamiento y Gestien Institucknal

- Ley N° 26842.Ley General de Satud,
«  Ley N 27657 - Ley del Ministerie de Salud.
- Decreto Supremo N® 613-2002-8A, - Aprueba el Reglamento de 1a Ley M* 27657
Loy del Ministerio de Salut). :
- Resolycion Ministerial N® 371-2003-SAOM - Aprueba fa Directiva N 007
MINSA/OGPE- V.01 ‘Directiva para la Formulacidn de Documentos Téenios
Normatives ¢e Gesticn Institucional”
MARCO - Resolucion Minksterial N° 747-2003-SA/0OM  que aprueba el Reglamento de
LEGAL: Qrganizacién v Fuacionos ¥ Cuadio de Asignacién dz Persona! del Hospital *Hermilio
Valdizdn,” det 09.07-2003.

: ~  Resolucion Directaral N*118.DGHHV-2005 que aprueba ¢l Manuval do Organizacidn
y Funciones
- Resolucidn Ministerial N® 664 - 2004/MINSA que aprueba los Lincamigntos
Generales para ta Planificacion Operaiiva on fas Entidades y Dependencias du i
Sector Salud.
i -
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
< Porcemtaio de i Porcantaje Registro de 1a unidad de | Unidad da
ynidades  organicas planeamiento y gestion | Plangamiento y
que cumplen  con institucional gestion nstitucicns!
remitir  informe  de
SBgUImiento,
l Informe Registro de la unigad de | Unidad de
P tntosme de plangamlento y gestién | Planeamiento ¥
seguimiento institucional gestion lnstitucional
eiahorado
oporunamente §
1

i ’ e £
e, ) SF
oy SRR o
Py 2 uaﬁm\”‘;\qé
G




NORMAS

+ Resolucidn Ministarizi N© 665 = 2004/8INSA gie aprueba fa Dirscliva NY 039 - RINSAIOGPE-2004.V.01: i
“Girectiva para (a Formutacion, Seguimiento y Evaluacidn de los Planes Operativos 2005 de las Entidadas |
y Depondencias del Ministerio de Salud

« Guia para la Evaluacion del plan oparative 2006 de las entidades v dependencias del Minisledo ce Salud
- Ohcie Circular N° 0135-2008-0GPP-OPGHMINSA

» Pawias pata el seguimiento y evaluacion del plan operativo institucional 2636 da la Direceién de Salud IV
Lima Este. Oficio Circular N (88-2005-DG/OEPE-026-018A IV ~ LE,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

4

conformar @l enuipo de trabaje o convoca & los
profesionates para el sequimiento det Plan
Opegativo,

N_ | T ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION i

1 {Aprobacion de Pran Director Generzl Hospitat Aprobacion, oficializacitn y pubkicacidn del
Qpetativo lan Operative en la Weh del MINSA

P2 Designacion de] Director  Ejecutive  de{B Director de fa Oficina de Ejecutiva de

Regponsabla Planeamients Estratégico Planeamiento  Estiatégico  procede A

v 4 {Ejecusign de accioncs
de Seqguimiento

HManeador Nl

Plancador 11 solicha informacion trimestial a
las unidades otganicas encargadas  d2
ejecutar las acciones del Plan Qperativa.

i & [Consoligade y aenafisis
de laformacion

Planeador 1l

Se recopila, revisa y analiza ks informacion y
s¢ elunora informe de sequimiento timesteal,
propoeniendd medidas corectivas,

Se envia informe de seguimiente rimestral al
Ditector  de  la Oficing  Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

Ravisién y evaluacidn
de tnforme Téenico

n

Director de fa Oficing
fjecutiva de Plangamiento
Estratégico

Revision ¢y evaluacitn de  informe  de
seguimicato y envio al Directer Gengral.

§ | Aprobacion de Inforne

Director General

£1 Diroctar Gencral aprucda  infoime  y
swdidas corectivas y envia a las unidades
crgdnicas para su respectiva gjecucian,

7 TFIN

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA TIPQ

Directivas para el
formulacion, monitcres  y
evatuacion det plan
operalivo anual

DISAMAINSA  envian  guias  y EAnudl
ditectivas para ef monitoreo def plan
coerativo

Dightatizade

l




SALIDAS

NOMBRE

. DESTINO FRECUENCIA TP

Informe de sequimiento d¢ plan | Diretcidn General Trimestial bigilatizado !

operalivo con medidas comeclias ;

1OpUeslas, !

DEFINICIONES: SEGUIMIENTO: Funcidn operativa de acompanamiento conlinuo a la ejecucion de fas
actividades del plan para verificar el grado de avarce, identificar variaciones y lomar
las decisiones que correspondan,

REGISTROS:

ANEXOS: Flujo grama y formatos




PROCEDIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVD

DIRECTOR DE LA
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° Manual de Procedimientos

Version : 1.0
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P . Piag. 1 de 1
Wini-terin de Sulind Ficha de Descripcion de Procodimiento

Aepmmam s gt ie Ve e
1

PROCESQ: PROCESQ PLANEAMIENTO

NOMBRE DEL | Evaluacién del Plan Operalive { FECHA: :

PROCEDIMIENTO : | CODIGO: QEPE-PP- 003 |

PROPOSITO . Evalsar el desempedo organizacional a roves del grado de cumplimiento de
ios abietivas del Plan Operative

ALCANCE - ficina Elecutiva de Planeamientio Estratégico - Planes y Programas

= Loy N® 27657 - Ley del Ministerio de Satud,

b

- Ley N° 27058 - Ley Morce de Modernizacion de fa Gostién del Estade

Degreto Supramo N 013-2002.SA, — Aprueba el Reglamento de la Ley N¢
27657- Ley del Minlstedio de Salud.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de 1a Ley de Carrera
Administrativa,

- Resolucidn Ministenal N® 371-2003-SA/DM « Aprueba la Qirectiva N° 007+
MINSAIOGPE- V.01 "Directive para @ Formulacion de Documentos
Tacnkos Normativos de Gestidn Institugional”

- Resolucidn Minislerial N* §16-2C03-SA/DM — Aprueba el Modelo de

Reglamento de Qrganizacion y Funciones de los Hospitales
MARCG LEGAL : - Resolugion Ministerial N 767-2003-SA7 DM que aprueba ol Reglamento
de Orqanizacion y Funciones y Cuadro de Aslgnacidn de Personat de!
Hospital “Harmilio Valdizan.” del 09-07.2003. i

- Resglucian Ministardal N” 075.20047 MiNSA que aprueba los Lingamientos
para fa accion en Salud Mental,

- Decreto Supremo N° 023-2005 SA que aprueba & Reglamento de
Quqganizacidn y Funciones ol Ministerio de Sahud,

- Resoiucion Dicetoral N¢ 113-DGHHV-2006 que apnieba & Manual de
Organizacion y Funciones «e ia Oficne Ejecutiva de Planeamicnio |
Estratdgico, l

- Resotucidon Directorat §42-DGMHV-2005 Aprueba gl Plan Opaiativo 2006
det Hospital “Hermilio Valdizén'.

INDICES DE PERFORMANCE |

INDICADOR UNIDAD DE MERIDA FUENTE | RESPONSABLE




NORMAS

Guia para fa Evaluackdn de! plan operativo 2005 de las enlidadas y dependencias el Ministerio de Satud -
Oficio Circular N* 0125.2008-0GPP-OPGUMINSA '

Pauias para el seguimiento v evaluacidn det plan operativo institucionat 2006 da 1a Direceidn de Salud IV
Lima Este. Oficio Circular N* 088-2006-DGIOEPE-0256-NISA IV - LE

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
| pAprebacién de Plan MINGA Enviado ¢l Plan Operativo al MINSA, ¢stas e
Operativo publizado en la Web.

2 |Elaboia el Analitico

Planzador il

El Direclor de la Oficing de Ejecutiva de
Plangamiento  Estmdgico  procede  a
conformar el equipa de trabajo o convaca a los
profesionales para of seguimients del Plan
Qperativo este se hace semesiral v anual,

3 {Aprobackn del Anatitico

Rirector Ejecutivo  de
Plancamicnto Estratégico

Planeador I, salicita informacion a las ateas
organizacionales relativas a fa ejecucion det
Plan Operalivo.

4 |Elaboracion da
Formalos

Encargado de la Unidad de
Presupuesto y Casto

Se Recopila, revisa v analiza 12 infarmacion y
sa peoponen medidas correctivas.

5 Aprobacion

Director de la Oficina
Ejecutiva de Plancamiento
Estratégico

Se elabora el informte semestral y anual, y s¢
entrega al Diector de ta Oficina Ejecutiva de
Plancamiento Estratégico, para st apsobacion
y visacion lo envia al Director General,

6 |Aprobacidn Girector General £l Ditector Geneéral aprueba y remite al
MINSA, en los formatos establecidos en la
Dirgctiva,
7 |FIN :
ENTRADAS
NOMBRE 1 FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Tngreso de los Formaios | Todas las Unidates Oiganicas | Semesteal /Aaual Digitalizado
! con dalos de las Unidadas
- Grgdnicas dof HitV
i
r SALIDAS
) NOMBRE OESTING FRECUENCIA TIPO
Evaluacion  dal Plan | Dirceclan General: Semestral Angal Oigitalizado
Qperativo




FINICIONES . . .. , .
FUE NICIONES Plan Operativo: Documento de Gestion que ormeniza, orienla y explica las

netividades quo una institucidn propona cjccitar en un afo fiscsl para dar
gumplimignto a los objetivos institucionales, conlle concurso de racurses humanos.
\zenoligicss, HSicos y econdmicos disponities,

Evaluacion det Plan Operative: Proceso de Comparacion , medicidn o enungiado de
un juicio de valor en refacion al cumplimiento de ios objetivos propuesto al plan,

Actividades: Cosjunio de de lareas que s¢ 1caliza pary la consecucion de un objetive
Propuesto.

Unidad Operativa: Direcciones | Oficinas y Unidades que conforman fa Estructura
Qrganicy ée 1a Administracién Central - Ministerio de Salug, sean Organos de Linca,
Apoye ¢ Asesoria, 8 través del cunl se desarrollan un conjunto de tunciones
especializadas, coherentas v artieuladas con fungiones de Rextorfay Reguiacion,

Unidad Organica: Es al Unidad do Organizacidn en que se divicen los Organss
contenides en ta Estuctura Orgdnica de In Dependencia y Entidad,

Indicador: £5 una medida en que se usa para ayudar a descubilr una situacion
pxistente, 0 para medis cambios ¢ tendencias de una siuacidn delerminada en ug
periodo de tismpo.

Objetivo Institucional: Es el cambic esperodo on ¢t coto plazo, que refleja gque
reflejan los propdsitos que en maleria de serviclos, administracidn  reqursos.
infragstruciura y equipamients desarrolian ta institucion,

Objetivo General deb Plan Operativo: £5 aguel cambio que se aspers alcanzat en fa
ceatidad que se interviene, en el lerming de un afto, y sigrilica la solucion a problemas
generates idertificades. A su wvez tiere olacion con o & objstivos estralégicos
: planteados por cada nstilugion. Todo obje tve debe ser sugceptiVle de medickén a
través ¢e indicaderes verficablss,

Objetive Espocifico: Propasite Particutar que tiene v miayor nivel de detally y
complermentariedad, que grafica ef resullade a alcanzar.

&
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO
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= HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
«f ider en Psiquiatria y Salid Montal”

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

MINISTERIO DE SALUD

MANUAL
DE

PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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® Manuai de Procedimientos

Versidén: 1.0
(g ) Pag. 1 de 1
Miabarcinade salnad Ficha de Desciipion de Procedimiento
Proceso: Asesoria Juridica
NOMERE DI FECHA | | 20/072us | |
y H A X Etatsorngddn da informies sobie asuntos Juridicns tr'-"".—-u ebhiadminn .
PROGEMIMIENTD FEGDICO: | Gl 001 § !

| -
PROTOSITO: £ Brindar asesoramiento adecuado 1 ¥ Dirogcian Genaral, siizntando & a fna de dedsiones,
o ’ ajusladas al craenamienta jurldico y rormas internas del Hospital Hemilio Vaidizan,

ALCANCE: Ofichtin e Asesodia Juridica,

~ Ley N* 26842-Ley General de Satud,

« Loy N Z7657 - Ley del Ministerdo de Salud.

- Decroio Supremo N® 013-2002-8A. - Aprueba ¢ Reglamenlo de la Ley N7 27657
Ley del Ministerio de Salud.

- Resolucion Ministedal N® 371-2003-8A/OM ~ Aprueba la Directiva NT 007
MINSAJOGPE- V.01 'Directiva para la Formulacion de Documemos Técnicoy

MARCO LEGAL: Normativos de Gestion institucional’

- Resolucidn  Ministedal N° 797-2002-SA/OM  gue aprueba @' Reglamenio de
Organizacion y Funcionas y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” det 09:07-2003,

- Resolutida Directoral N7110-DGHHY-2008 que aprucba el Manual de Organizacion
y Furiziones do la Oficing de Asesoria Juridica,

t ‘ INDICTSDE FERTORMANCE

L ANDICADOR [ UNITAD DEMEDIDA FUENTE [ RESPONSABLE
Tolat de informes slaboeados | Intosmas Ragistro e QA Jefe de la Glicing de
! Asescria Jurldica

NORMAS
Diraetivas 000T. MINSAQCPP - V.02 parala Eotnukacion de Manuales gz Procedimientos,

DESERIPCION DE PROCEDIMIENTOS

- ——

FUNER T B SR

INICIO .
OF ACTIVIDADES RESPONSABLE BECRIPCION :
1 Sofickiud ce {irector Generat £ Direclor Gencral ¢ Digector Admingsivative solicily informe o
Wntorme o peoyecto | J0irecton Blecutive 92 | proyecto de respuesta & podidas oe informaciones.
felmnisiraciin,
t .
2 Reohs Solickud Jetone 13 Omcina de | ElJefe de la Oining de Asgsonia Jundica recibe 19 soucilng a2
Asesorla Juritica miormes eypecisles o muititisciplinaqos,
K] Teaiina estunio y1o | Jeie de la Oficina de | ElJele C¢ 14 Oficing de Asesoria Juridica procede a revisar
andiisis Asesoria Juridica analizando ja yecumeniacibo y antecedents exsientes. asi
¢omo 15 dispositivos Ipasies olcables y s Cisposicones
ternas del Hospitat Heremilio Vaktizan,

Qs —
Ty
/ {O ;\‘:
i “'.{ o .;

S

Lad



L4 Elahara prayects Jote de ls Qlicing de | Emite alinfonme o elaborg un provecio ¢e rspuasta para @
yfo informe Asgsona Jurlgica Ditecoion Ganeral yio Qlicing Ejecutiva da Administracitn,
) '
. ENTRAIIAS T
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA THQ
Soficitug de dome o provecia | Unidad solictants Araal Ssmestral Mensgal Dijitghizado
SALLDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIO
Elabara provecio yiv infonne Unidad solicitante Aausl :Semestralidensital Omitabizads

DEFINICIONES

RECISTROS : Eomeates

ANENGS «

Fhyo groma y formaios




PROCEDIMIENTOS PARA ELABORACION DE INFORMES SOBRE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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® Manuat de Procedimientos
Varsion: 1.0
oS Pag. 1 de

Missiierdo de Salond Ficha de Descripcion de Procedimiento }}
I[ Proceso: Asesoria Jundica 1
:
NOMBRE VEL Rengrtiss e las N Lt FECHA | /0872006 .
¥ i DN - (o G A0 WS NGNS LEgni
PROCEDIMIENTO: P @ Lahhieg CODIGO, O
PROPOSITO: £s informar o ta Disaocitn Generst v 8 10§ empleados dat Hosputa! o¢ Eag Normas fagaies
. ' oublicadas en el Digrio Oticial "Ef Perupng”™ :
ALECANCE: Oficing da Asesona Jundics I
- Ley N? 28842 Lay General di Salud,
w Ly N* 27857 - Ley del Minisierio da Saled. )
- Deoreio Supeemo N 013-2002.54. - Aptusba el Reglamento de 1a Ley N° 27657 Ley el .
Phirisizno de Salnd,
Resslucian Mindstertal N* 371.2003-S/00M « Aprueha ta Directies N° 00T MINSNOGPE. V.01
MARCO LECAL - ‘Dkec:iv;i para tia Formulasin d2 Roctmantos Tacnives Heonativon da Gastdn Instiluctonzl’
o e Resolucion Miniswedal MY 79720035400 que apiueha &l Reglaments ge Qruanizacidn ¥ !
Funciones v Cugdro de Asignacion <o Personal dul Hospitnl “Hemntio Valdizan.” del 00.07- i
2003, !
« Rasolucin Diectord N¥H10.0GHNV.2008 que apruabd ot Monual ge Organizacidn vy !
Fungiones di la QOficing de Asesona Juritica, i
| |
INDICES DEFEHFDRMANCE 1 !
INDICADOR UNIDAD DEMEDIDA i FUENTE RESPPONSABLE 3
Totat de intormes elaborsgos | Informs i Hegisiea dir QA Jeie de Olong de :
: Asesania Juridica
NOHMAS 3
. Bitectivas £907- MINSANIGRP = V.02 pora la Formiacion s Manuaics o2 Protadimianios. ]
f GESCRIMCION DE PROCEDIMIENTOS 1
LINICIO ] I
N.° Actividad Responsable fescripcion
1 Informacion de | Jefe de b Olowa | B Jcle 4010 Oficina de Acesonalduridica debe informae |
IRreses de Asesoca diariamenia a ta direceion Genatal y & %03 fliﬁCjMKQ% 4&l Hospatal .
Juridice Hermibie Valdizén, de tas Nonnas legoles publcadins en 4l diadg
Ohfcial €1 Perusno que resulten de iniends pacp 1a insliecdn, ;
2 Seleceitn Jelz dala Ofiomn | Dizaamente, recdicd s ROMAS legales punlcadas en af bokain
informacién da Asesorin da MNeimas Lega'es dai Diann Gticlal B Peruano y seteccions
Juridicu savellos que resulizn ca interds pard 2l Hogpalal Hemmilio Vaktizan,
3 Sumiika Joie do la Qliting | Clabad Un decumente &n o cual sefalan 135 numas anles ctsdas
de Ascsonia v prepar wig reve sumilly de caxda una de elias.
Jurldies
4 Remile Informacibn | Jels de 15 QFting | 1, o sumily &6 eavia Janaments pot cotree £CtOnico u 0es
de Asesoiis medion & 166 Directoras Cel Hospitat Hesmitlio Vakdizan,
Juskica

FIN




ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECLENCIA ik
IntGrmacisn gz ntéroses Unidad Saticilonte {3uingsnal Digkahzado
SALIDAS
NOMBRE | [ESTING FRECUENCIA 110 1
Reimnite Infarmacsn ! Undades Qradnics solietantas Guingenal Oigializads |
DEFINICIONES
REGISTROS: . .
SISTRC Formatas ge Solieitud de Préslams ae Docunaniss
ANENOS: FRio grama « tormalos
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PROCEDIMIENTOS SOBRE REPORTE DE LAS NORMAS LEGALES

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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® Manual de Procedimientos
i Vargion 1 1.0 |
o> : Pag. 1det ;
Mindsresio de Subut Ficha de Descrdpeién de Procedimiento !

Parras § o4 gt iy L e ey

Praceso: Asesoria Juridica '

NOMBIRE  DUL Y Bragoracign de Pioyectos de Resoiuion = infonnes retacionacos FECUA: ] 20/1,/20%
PROCEDIMIENTO 1} con ta Loy de Contratacionaes ¢ Adquisiciones dal Sstada, CONICO: | QAL ]

Dotar ala Disecdion Genaraty a ta Oticing Ejecutiva 20 Administracion delinstrumento logat que
PROPOSITO: contiang un acio F0minisirativo &n & mAICs e 108 procesos de selaacicn que reslhiza ¢ Haspial
) . 'Ha it Vardizan” al amparg de fa Ley de Conbiataciones y Adguisidones det Estado y su
Reqlumento,

ALCANCE: Cficing e Asgsoria Jurigica

o Ley NY 28842-Ley Ganeral ¢ Sahat,
— Loy NP ITE5T . Ley del Minisledo go Sat ud,
- Dacteto Suprema N* 013-2002-54, - Aprueba of Reglaments de la Loy N 27557- Loy aod |
Mirisiedo de Sathg,
o Resolusén Kinlsterial N 371-2003-SADM « Apmeba ia Direcliva N* 007 -MINSAIQGPE- V.01
MARCO LEGAL - 'Dlagtiva para 13 Famaz.samw ge Ootumentas Tecnicas Normativos da Gashion Instiulonal’
) - Resolyciba Minsteriol N* 797.2003-SV0M qua aprucba el Reglameniy de Ozngacu’m ¥
Funciongs vy Guadro de Asmatlbn de Personal del Hospiial "Hemuilip Vatdizan,” del §%-07-
2003,
- Resolucion Girectoral NUO1S.DGHHV-2008 gus aprueba ¢ Manuat ¢ Organizacion y
Funeigngs de fa Oficing de Asesoria juridica.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNSELAD THE MEDIDA FUENTT ! RESTPONSADLE )
Numers o8 peoyestos Proyectos Reglistre ge QA Jele de ty Olong ce '
Asesoria Juridica

NORMAS 1 |
Dhoctivas 0007 MINSAIOGPP « G2 para ta Formutacion de Manuales de Prosedinienios, §
__ DLSCRIPCION UL FROCEDINIENTOS ]
INICIO
MN.¢ ACTIVIDADES RESPONSABLE DECRIPCION
] Soticiud Qireclon Gensral Ef Direcior General solicila un inslrumento Kgal gus contenga
un acto adminisirative det Hospital Harmibio Valtizan én ¢
i maren de o5 procesos o selsenidn gue realize ol ampate del
12x1e Unico ordenado do fa lay 26850 d¢ aontratagiones y ]
Agquisiciones y su Reglamienta, E ‘
1
b3 Ernmitn 0 opivan | Jefe de k3 Ofiana g2 | Sokcia a las unifades organicas comipel2aies I |
acnica Asesaia Juridicas deoumeniacidn yio informacion que sirve Ao evalaly Emigr
gpinion al respettd, |
i




3 Elabesn Resokictdn 1 Jefe de ta Oficing de Ei dely de o Ofeina dg Agesoria Juridica, rocbe ¢ pedido de
Asesotia Juridion 1o Birgecion Generat y luego de la evaleacidn y andlisis de 12
doeumeniatidn emdada slabora un proyecto de la resalucidn |
respecivg on ase a la informacion proporcionada,
4 T de Jate deta Ohaina de | Lag Resolutiones que se emiden son aquallas por fas que;
Rasphcein fsesoria jurdion - Radolucidn de o nulidad 42 un proceso de
Leleceiten,
Resobvar reoursos de inpugnacihn,
Tran a solicitud 90 Diroctor General,
5 Remile 1rsolucion Jede agta Qlicng o | B Jefe de Oficing de Asesaria Jurldica remie & proyedts de
Asesuia Juddica zs0tunidn a t Uirsecion Generdl pary sy sprobacidn,
& Apruaha Diractgr Geneqgt El Director General aprueba revisa y firma kg resoieadn y
RizsoRician Gispone su protasamiznts,
FIN
ENTRADAS
NOMURE FUENTE FRECUENCIA THO
Soticatug, Uriidad soficliani Anyall Semaesteat! Mensual Digitalizado
i
SALIDAS
NCOMBRE 1 DESTING FRECUENCIA TID
Aprueta Rasoiucian | Dirocoion Genaral Anya¥ Semestralt Mensuat Digitalizags

DEFINICIONES

RECISTROS

' ANEXOS:

Frijo grama v formatos
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Manual de Procegimicntos
Version: 1.0

Piy. 1 de t
Ficha de Descripcidn do Procedimiento

Procoso: Ascsoru Jundica

NOMBEBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Elahoagion de Proyacios da Resolution relacionadns con of | FRCTEA L 1§ TR0

finchonamienta del Hospital *Hermilo Valdizdn®, CODICD: | (1) o

PROPOSITO;

tae ol Direcidn Gentral y 3 135 diferenies fefatias dat Instrumento yal que le penmite

25tablacet procadimionto o nemas fespecto al imcionpmients del Hospitat "Hamilio Vakiizan.”,

ALCANCE:

Ofiing de Asoseria Juridica

MARCO LEGAL ¢

w Lay N®20842-Ley General de Salud,

=« Lay N®27B5T - Ley did Mintstens de Salud.

- Drcrato Supremo N° 013.2002-34, - Aprueba of Reglamento de s Ley N* 23657 Ley del
Ministerio de Salud,

- Resciucidn Ministenal N* 371 -2003-SADM - Apruaby 2 Directiva N° GOT-JMEIMNSAQGPE- V.61
Dleectiza par lz Formulaciin de Documentos Teonices Naumatives de Gestidn Institugonal™

- Regolucion Misslenod N* 797-2003-SA0M que apiueba of Reglamento de Organizacicn y
Fukienes v Cuadte do Asinaudn de Persenal del Hospitsd “Henmilio Valgizan™ del 09-07-
2043,

- Resocidn Direclorl N*U1IGDGHHV-2006 que apracba ol Manual ¢z Oganizacidn v
Funcionas 08 1 Olcina 4o Asesonia Juridico.
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a revisar ks proyectos de resolucionas relacionadas con
et Hospaal "Hermilio Valsizdn
b Estuaa Jete o la Qliging de Procade o revisar '3, decumentacson sustontalony y
antecadentes Asosadia hurldicn analiza la piccedencia legal de pedian en base ab marco
legal esian’écing para ¢f Hosmia! Henmiso Vaklizin ®,
3 Ruvisa Resoiucion Jole de 1 Oficing de El Jofe di la Olonma oo Asesorla Jurigica elabora yio
Atosoria Jusidies rovisn £ GLO0Lo Ui rosducidn,
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Proceso: Asesoria Juridica

NOMDRE DEL

- . N a PERCHA : 205007 2000
PROCEDIMIENTO Seguinienlo ge Procesos en covrdinadidn oon 13 Proguraduria S

i CODGO: { Qaj-003

PROPOSITO: Hacer el sequirmienio en coordinacidn con i Procuraduria, de 1odos los precasos on que
) . . intervenqa et Hospital Hermitio Valdizan en condion geDemandanis o Bemandano,.

ALCANCE: Oticing de Asesorfa Juridica

- Loy N7 26842-Ley General g Salud,
- Ley N 27657 - Ley del Ministerio de Saled.
- Decioto Supremo H° §13-2002-SA, - Aprueta ¢l Reglaments da ta Lay N° Z27657- Lay dal
plinisterio de Salud,
~ Ressiucida Wnistedot N* 371.2003-SADM - Aprucbio 1s Directiva N* 00T MINSAIOGPE. V.U
MARCO LEGAL S *Directiva para 1a Farmwrlacion de Documonios TEcnicos Nomatives de Gestion Instiuconat”
ST . TOT-2003-3ADM que aprueha of Reglaments de Organizacion y

Rescluciagn Ministenal R 3
Funeiones y Cuddro de Asignacidn de Personal del Hogpital “Hennilio Waldizds," &l 0B.07-
2003,

- Resoluivn Oitectoral N°#I9-0GHEWICIS que aproeba el Masun! da Oiganizacion
Funciones Ui la Oficing de Asesoda Juridica,

ENDICES DE I’Eii(?pl{.\i.\NCE
INDICADOR UNIBAD DEMEDIDA i FUENTE RESTONSABLE
v Mumerd de | ¥ Expadiantes TV Rogisto de QA Jefe de la Oticing de
Seguimientos Asesaris Juridica
NORMAS
Chrectivas O0GT- MINSAIQGPP - V02 para iz Farmutacion Js Manuales de Procedimientos,
DESCRUCION DE FROCEDIMIENTOS
INICIO
N.* ACTIVIDADIES RESPONSABLE DECRIPCION
1 Autorinacion Dhrezctor Geaesal €l Directar General 3uomiza al jele de ta Ofiing ¢4 Asesona
Juriciea, pars elecliar o gepuimenlo de wdos 3 MaCesos
o gue misrvenge o Mospital "Hemike Valaizan” en
condicion de demandanta yio damandad,
2 Andligig ge Jale dola Ohdina de | Gt Jefe de by Qlizing de Aseserta Jundica podsa analizar 104
geoamaenio Azasonia Juritica documentss que la procuracuria remite al Hosgta! "Heemdio
Valdizan,”.
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‘ Fig. 1 det
¥ichs de Descripnidn de Procedimionto

Proceso! Asesoria Juridica

NOMBHRE LEL
PROCEDIMIENTO:

Atgncién do consuitas aue lay wnidades organizacionates | PECHA T 1 I0/HR 200
formutan a ta ofcing de aseseria jurldica. IRAHTHDN PRI

PROVOSITO

Atbsobeas y atendar consultas y padides gue 125 unidades organizacionss det Hospal “Hermilio

Valdizan,” £on rzlacin a malena legal, progesos judiciales v demos funciones del ambite lagal.

ALCANCE:

QOhicina de Asasoria Juridica

MARCO LEGAL :

Lay N® 26842-Ley Ganaral de Salud.

Lay N* 27657 - Ley dol Ministens de Seiug,

Decioto Supeme NTG13.2002.5A, - Aprugha el Reglamento di b Ley N* 27657 Loy del
Hinistario ge Salud.

Rasetucion Ministarial N° 371.2003-SAMDM ~ Aprueha iz Direcliva N° CO7MINSAQGPE- vOT:
*Direstiva pard fa Formutagidn de Documenios T4onicos Nomiativos de Gestian nskituckongl”
Resolucidn Ministerdal N 787-2003.5A4DM que aprueba o Reglamento de Qiganizacion y
Funcgiones y Custro ¢& Asignacida de Parsonal del Hospital Henmilic Yaldizan.” del 09-07-
20038,

Resoludion Diectoral N*TIGDGHHV-IN08 que apruenn o Mancal de Grganizacién y
Funciones de ta Olicina de Agesoria Juridics.
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INDICES UE PERTORMANCE

{ INGHIALTOR UNIDAD DEMERDA FUENTE RESTONSABLE
Atencion Ge cOnBulas Alacidn Rengistes ce OAS Jede de ta Ghician da
Agesoda Jusldica

NORMAS

Directivas G007 - BINSAQGPP - V.02 pars In Fonnulacion de Manuates de Procatimisnios,

DESCRIPCION DE F'ROCERIMIENTOS

INICIO | . i
Nt | Acfividaod Responsable ' Descripcion
1 Informacion Legal | Jeles de Los Jefes de las diferentes unidades
nitagss Ganizaciones del Hospitzl "Hemilio Vaidizan.' rentilen ala
OFQaNIACionss Giding de Asesania Jurfdica €l requerienty ¢ informacion yio
opinion bagal rElaionadss con Sus areas
2 Evatta la Telo de 1o Ofcng | B Jele oo g Oficing ge Asesoria Juridica evaila ¢ padido y con fa
Dotumentacion 08 Asesoda intprmacion o documentos perinenies, elabora ef documenta o
Juridics proyecto de respuesla slmeme recibklo y lo énvia a 1as unidades
Orgunizaciones sohritanles,
k] Seticiu Especial Jete de ta Oticing | Tratandose de una consulta o padidn espeaal formulads porta

de Anesoris Direccian Gereral; claborn ol infarme y o eavia 3 la Direccion
Jurigica Gensral,
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PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE CONSULTAS QUE LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES FORMULAN A LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

JEFES DE LAS UNIDADES ORGANICAS OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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