MINISTERIO DE SALUD
DISA V-LIMA CIUDAD
HOSPITAL “SERGIO E. BERNALES” N° (] ¥ -2013-DG-HNSEB.

RESOLUCION DIRECTORAL

comas, | 1 ENE. 2013

Visto el Memorando N° 013-2013-DG-HNSEB, de la Direccion General y el Informe
N° 005-2013-OEPE-HNSEB, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
solicitando la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General,

CONSIDERANDO:

\ Que, el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N°® 27658, Ley Marco de la

Modernizacion de la Gestion del Estado, ha declarado al Estado Peruano en proceso de
modernizacion de sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
&’/ procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica;

Que, el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
aprobado con Decreto Supremo N° 013-2002-SA, referido al Manual General de Procesos
del Ministerio de Salud, de sus Organos Publicos Descentralizados y Organos
Desconcentrados, sefala que es un documento técnico normativo de gestion, asimismo que
para desarrollarlo y complementarlo se elaborara un Manual de Procesos y Procedimientos;

Que, el literal a) del numeral 5.6.7 Actualizacion del Manual de Procesos Yy
Procedimientos, de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, sefiala que “Los Directores o Jefes de las
Unidades Orgénicas de segundo nivel organizacional y las de tercer nivel, dependientes
directamente del érgano de direccién de la Entidad, deberén evaluar el Manual de Procesos
y Procedimientos por lo menos una vez al afio (....)",

Que, mediante la Resolucién Ministerial N°795-2003-SA/DM, se aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante
Resolucion Ministerial N°512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA v
Resolucion Ministerial N°124-2008-MINSA,;

Que, mediante Informe N° 005-2013-OEPE-HNSEB, la Directora Ejecutiva de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, adjunta el Informe N° 005-2013-
ORGANIZACION-OEPE-HNSEB, del Equipo de Organizacion, en la que sefala que el
proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn General, se encuentra
acorde a los lineamientos técnicos, aprobados mediante Directiva N°007-MINSA/GOP-V.02;
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional* y el articulo 7° del Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, referido al Manual General de
Procesos;



Que, dentro de este contexto, es necesario aprobar el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Direccion General del Hospital Sergio E. Bernales, el que servira como un
instrumento para la sistematizacién de los flujos de la informacién y documento base para el
desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de informacion de la Entidad y del Sector;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estrategico, del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales:;

S\ De conformidad y en uso de las facultades conferidas en el articulo 11° del
Reflamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado
mﬂ$|ante Resolucion Ministerial N® 795-2003-SA/DM, y modificado mediante Resolucion
j lsterial N°® 512-2004-MINSA, Resolucién Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucién

SE RESUELVE:

Articulo 1°. Aprobar, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion

. 1a presente Resolucion.

/ \General, del Hospital Nacional Sergio E. Bernales, que en documento anexo forma parte de
,1’{

. Articulo 2°. Notificar, la presente Resolucién a la Direccién General, para que los
““servidores establezcan formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales de la Oficina.

Articulo 3°. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través del Equipo de
Organizacion, en coordinacién con el responsable de la Direccion General, deberan evaluar
el Manual de Procesos y Procedimientos por lo menos una vez al afo.

z Articulo 4°. Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente Resolucion
“.\..»" =/ Directoral y el correspondiente Documento de Gestion, en el Portal de Internet del Hospital
s %" Sergio E. Bernales.

Registrese y comuniquese.

. MINISTERIO DE SALUD

Hospital Nacignal Sergio E. Bemales
ﬁ Personas gue Ate; 0% Personas

CMP. N 23856

JAAT/EMAV/fpl
2012-01-09
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INTRODUCCION

El Hospital Nacional Sergio Bernales es un érgano desconcentrado de la Direccion
de Salud V Lima-Ciudad, que brinda atencién de salud especializada y de alta
complejidad, siendo responsable de lograr el desarrollo de las personas, a traves
de la proteccion, recuperacion y rehabilitacion de su salud y del desarrollo de un
entorno saludable, con pleno respeto de los derechos fundamentales de la
persona.

La Direccion General, en cumplimiento de las normas vigentes, ha formulado el
Manual de Procesos y Procedimientos, en el que se establece, formalmente, los
procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos organizacionales, que
logren el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

El Manual de Procesos y Procedimientos debe ser utilizado como un instrumento
para la sistematizacion de los flujos de informacién y documento base para el
desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital y del
Sector.

En el presente documento se describe el Manual de Procesos y Procedimientos de
la Direccion General, cuya elaboracion ha considerado la informacion del
Reglamento de la Ley N° 27657, donde se establecen los procesos y subprocesos
organizacionales, y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Nacional Sergio Bernales que establece sus funciones y unidades organicas, del
Inventario de Procedimientos correspondiente y de la base legal respectiva.

El el presente Manual de Procesos y Procedimientos se describe el objetivo,la base
legal, los procedimientos de los Procesos y Sistemas en los que participa
activamente la Direccion General, las Fichas de Descripcion de cada
Procedimiento, en los que se detalla su denominacion, cédigo, objetivo, alcance y
base legal, sus indices de performance, las normas o disposiciones especificas u
operativas relacionadas, la descripcion de sus actividades, sus entradas y salidas,
y las definiciones y registros necesarios y finalmente, como anexos de cada Ficha
de Descripcion de Procedimiento, se presentan el flujograma respectivo.
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OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERALY ESPECIFICOS

1.1.1. GENERAL

Estandarizar los procedimientos de la Direccion General y el detalle de sus
actividades v flujos

1.1.2 ESPECIFICOS

a.

Establecer la secuencia légica, coherente y sistematica de los procedimientos que
se ejecutan en la Direccion General, sustentdndose en una base legal,
instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y diagramas para su ejecucion

Ser un documento guia y de orientacién para los funcionarios, directivos y
servidores publicos de la Direccion General, en la ejecucion de las actividades
que se establecen en los procedimientos y que les permita cumplir con los
Objetivos y metas establecidas en los documentos de gestion del Hospital

Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en la
Direccion General.

1.2 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es de alcance y cumplimiento
del funcionario y servidores de la Direccion General del Hospital Sergio E. Bernales
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CAPITULO I

BASELEGAL

BASE LEGAL

coooo

bmal

Ley N°27657- Ley del MinisteriodeSalud.

Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N°27806 - Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N° 013-2001-SA, Aprueba el Reglamento de Ia Ley N° 27657
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N°023-2005-SA, Aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de Ia Ley N° 27657.
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto  SupremoN°005-90-PCM - Reglamento de |la Ley de Carrerza
Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007
MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion  Ministerial  N°795-2003-SA/DM  aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales: y sus modificatorias
mediante Resolucién Ministerial N° 512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N
343-2007-MINSA y Resolucion Ministerial N° 124-2008-MINSA

Resolucion Ministerial N° 464-2012/MINSA, aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Sergio E. Bernales

Resolucion Directoral N°® 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba Manual de Organizacion vy
Funciones de la Direccion General.
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CRITERIOSDEL DISENO

31 CRITERIOSDEL DISENO

a. El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General, es un doc

técnico normativo de gestion.

El Manual de procesos y Procedimientos de la Direccion General, describe la fo
ejecucion de las actividades o de las operaciones de un procedimiento o
procedimientos, en forma secuencial, coherente y sistematica.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién General, preser

procedimientos a ejecutarse, sustentdndose en una base legal, instrumentos, requ

formularios, flujograma y en diagramas administrativos

d. El Manual de Procesos y Procedimientos, permitira el desarrollo eficiente y efectivo

actividades u operaciones que realizan funcionarios y servidores de la Direccién Gener

En la formulacion de los procedimientos se ha empleado un lenguaije claro, sencillo y &
se ha tenido en cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formula
Documentos Técnicos Normativas de Gestion Institucional.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por esta Direccién General, en coordi

con la Oficina de Planeamiento Estratégicoy en base a la normatividad vigente.

‘_Ei

(1]
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) DIRECCION
SUB-PROCESO:

NOMBRE DEL SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES Fecha(3) Enero
PROCEDIMIENTO ASISTENCIALES 2013
(2) Caodigo (4) | 001

PROPOSITO(5) Coordinar y supervisar los avances detrabajos de las Unidades de Pers
Logistica, Economia y Servicios Generales y Mantenimiento
ALCANCE(6) Oficina de Administracion y las Unidades de Personal, Logistica, Economia y
Servicios Generales y Mantenimiento
MARCO LEGAL (7)
a. Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General
b. Ley N° 27806- Ley de Transparenciay de Acceso a la InformaciénPtiblica
¢. Ley N°28411- Ley General del Presupuesto del Sistema Nacional de Presupuesto
d. Ley N°1017- Ley de Contrataciones del EstadoPeruano y su Rglamento aprobado
Decreto SupremoN°184-2008-EF.
Ley N°27658-Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
Ley N® 28425- Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos
g. Resolucion Directoral N° 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacion y Funcicne
la Direccion General del hospital Sergio E. Bernales

o

e INDICE DE PERFORMANCE(8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA(8b) FUENTE(8c) RESPONSABLE(8
Informe/Acta Coordinaciényavancesde | Actas dereunion Oficina de
la gestion Administracion
NORMAS (9)
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documento
Técnicos Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la Resolucién Ministerial N° 603
2006/MINSA
DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)
CARGO Actividades Estimacion de
tiempo
Direccion General | 1. Solicita Informe de grado de avance de actividades
Director General programadas a las diferentes unidades organicas
Unidades 2. Reciben pedido y elaboran informe solicitado
organicas
Jefes de
departamentos 3. Entregan informe a la Direccion General
4. Recibe Informe y con el equipo de gestion analiza,
Direccion Gneral grado de avance de actividades programadas
Direcior General 5. Realiza visitas inopinadas a las jefaturas de los

departamentos para verificar cumplimiento de
actividades programadas
Departamentos 6. Recibe a Director General y Equipo de Gestion
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Jefe de | 7. Presenta informacion requerida e informa las causas

Departamento que limitan grado de avance en cumplimiento de

actividades programadas.
8. Realiza recomendaciones para alcanzar las metas

Direccion General programadas
Director General 9. Firman acta de compromiso para su posterior
evaluacion

Fin del procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c¢) TIPO(11d)
Avances y resultados a Departamentos Mensual Manual y
presentar asistenciales Sistematiza
SALIDAS(12)
NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12c) TIPO(12d)
Resultados y avances Direccion General Mensual Manual
| presentados Evaluacion POA Sistematiz:

DEFINICIONES (13)
Plan: Es un conjunto de actividades sistematica que se lleva acabo para concretar una accion

PlandeTrabajo: Un plan de trabajo es un instrumento de planificacion. Entendiendo
planificacién como un proceso de concertacion que por su caracter dindmico, evoluciona y se
adecua a un contexto social, espacial y temporal.

Coordinacién: Accion de estar siempre comunicados y de trabajar en forma conjunta.

Accion: Es la operacion especifica que forma parte de un proceso destinado a producir un
resultado determinado. Expresa la manera cémo vamos a poneren movimiento los recursos
humanos y materiales encaminados a la realizacién de las metas,debiendo ser factibles de
cuantificar y calificar,

Tareas Programadas: Programacion y ejecucién de eventos predefinidos por el administrador
REGISTROS (14) acta de reuniones
ANEXOS (15)Fluograma

de 28
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) DIRECCION

SUB-PROCESO:

NOMBRE DEL SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES Fecha(3) | Enerc
PROCEDIMIENTO ADMINSITRATIVAS 2013
2) Cédigo (4) | 002

PROPOSITO(5) Coordinar y supervisar los avances de trabajos de las Unidades Qrganicas
conforman el Hospital Sergio E. Bernales

ALCANCE(6) A todas las unidades organicas que conforman el Hospital Sergio E. Bernales

MARCO LEGAL (7)
a. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
b. Ley N°27806, Ley de Transparenciay de Acceso a la InformaciénPublica
c. Ley N°28411, LeyGeneraldelPresupuestodelSistemaNacionalde Presupuesto
d. Ley N°® 1017, Ley de Contrataciones del EstadoPeruano y su Rglamento aprobado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

e. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
f.  Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los GastosPublicos
Resolucién Directoral N°® 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacic
Funciones de la Direccion General del Hospital Sergio E. Bernales
INDICE DE PERFORMANCE(8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA(8b) | FUENTE(8c) RESPONSABLE(!
Informe/Acta Coordinacién y avances | Actas de reunién Oficina de
de la gestion Administraciol
NORMAS (9)
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Document

Tecnicos Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la Resolucion Ministerial N°60
2006/MINSA.

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

CARGO Actividades Estimacion de
tiempo
Direccion General | 5. Solicita Informe de grado de avance de actividades
Director General programadas a las diferentes unidades organicas
administrativas
Unidades 6. Reciben pedido y elaboran informe solicitado
organicas

Jefes de Oficinas

7. Entregan informe a la Direccién General

8. Recibe Informe y con el equipo de gestion analiza,
Direccion Gneral grado de avance de actividades programadas
Director General

10.Realiza visitas inopinadas a las jefaturas de las
Oficinas para verificar cumplimiento de actividades
programadas

Unidades 11.Jefe de Oficina recibe a Director General y Equipo de
organicas Gestion

sion. 01
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Jefe de Oficina 12.Presenta informacion requerida e informa las causas
que limitan grado de avance en cumplimiento de
actividades programadas.

13.Realiza recomendaciones para alcanzar las metas

Direccion General programadas

Director General

14.Firman acta de compromiso para su posterior
evaluacién

Fin del procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
Avancesyresultado Archivo de Oficinas Mensual Manual y
sapresentar Sistematizado

SALIDAS(12)

NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12c) TIPO(12d)
Resultados y avances Direccion General Mensual Manual
presentados Evaluacion POA Sistematiz:

DEFINICIONES (13)
Plan: Es un conjunto de actividades sistematica que se lleva acabo para concretar una accion

PlandeTrabajo: Un plan detrabajo es un instrumento de planificacién. Entendiendo planificacic
como un proceso de concertacion que por su caracter dindmico, evoluciona y se adecua aun cc
texto social, espacial y temporal.

Coordinacién: Accién de estar siempre comunicados y detrabajar en forma conjunta.

Accidn: Es la operacién especifica que forma parte de un proceso destinado a producir |
resultado determinado.Expresa la manera como vamos a poneren movimiento los recursc
humanos y materiales encaminados a la realizacion de las metas,debiendo ser factibles ¢
cuantificar y calificar.

TareasProgramadas:Programacion y ejecucion de eventos predefinidos por el administrador
REGISTROS (14) acta de reuniones
ANEXOS (15)Fluograma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES ADMINSITRA

HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
DIRECCION GENERAL | OFICINAS ADMINISTRATIVAS
DIRECTOR GENERAL JEFE DE OFICINA 3
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
SUB-PROCESO: RECEPCION YTRAMITACION

NOMBRE DEL RECEPCION Y TRAMITACION DE LA Fecha(3) Enenr
PROCEDIMIENTO DOCUMENTACION INTERNA 2013
(2) Codigo (4) | 003

T’ROPOSITO(S) Recepcionar documentacién de caracter Interno administrativo enel Hos
Sergio E. Bernales de las direfernte Unidades Organicas y tramitar las |
su atencién

ALCANCE(6) Personal que labora en la Direccion General y las unidades organicas del hospitz

Nacional Sergio E. Bernales

MARCO LEGAL (7)

e Ley N°25323,Crean el Sistema Nacional de Archivos

e Decreto SupremoN°® 008-98- JUS, que aprueba el Reglamento de Ley N° 25323, del Sist:
Nacional de Archivo.
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 27806 Ley deTransparencia y de Acceso a la InformacionPublica

* Resolucion Directoral N° 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacio
Funciones de la Direccion General del Hospital Nacional Sergio E. Bernales

INDICE DE PERFORMANCE(8)

ion, 01

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA(8b) | FUENTE(8c) RESPONSABLE(¢
Documentos Informes de Registros de la
atendidos Documentos Secretaria de la Direccion Gener
recepcionados y Direccién General
tramitados
NORMAS (9)
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documer
Técnicos Normativos de Gestidn Institucional Aprobado con la Resolucion Ministerial N°6!
2006/MINSA
DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)
CARGO Actividades Estimacio
de tiempo
IniciodelProcedimiento
Usuario 1. Presenta documento solicitando requerimientos para
la Unidad organica
Direccion General 2. Recibe documento y lo registra en el Sistema de
Tramite Documentario tramite documentario
Tecnico Administrativo | 3. Coloca sello, firma de recepcion y entrega cargo a
usuario
4. Coloca hoja de tramite a la documentacion
recepcionada
5. Entrega documentacion a la Secretraria de la
Direcchn@eneral
& gy

de 28
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Asitente Ejecutivo Il 6. Recibe Expediente, lo registra y deriva al Director
General para su tramitacion.
Director General 7. Recibe expediente, lo revisa y deriva a la Unidad
organica correspondiente.
Asistente Ejecutivo Il 8. Recibe Expediente, regisra su salida y deriva a
Unidad orgaica correspondiente a traves de tramite
documentario.
Tramite Documentario 9. Recibe documento, registra su salida y entrega con
Técnico Administrativo | cargo a unidad organica derivada.
ENTRADAS(11)

NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) | TIPO(11d)
Documentos a ser | Area de Tramite | Diaria Manual y
recepcionados y a ser | Documentario Sistematizado
tramitados

SALIDAS(12)

NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12c) TIPO(12d)
Documento Unidades Organicas | Diaria Manual y
recepcionados y | del Hospital Sistematizado
tramitados

DEFINICIONES (13):
Documento: Es toda informacién contenida y registrada sobre cualquier soporte material
que es producido, recibido y conservado por las instituciones,organizaciones o person
durante el desarrollo de sus actividades.

¢Qué es un archivo?: Un archivo es el conjunto de documentos producidos por persor
naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades cotidianas y que son administrad

organizados y conservados para difundir la informacién contenida en ellos. También se denomi

archivo al espacio fisico o a la institucion
Recepcion deDocumentos: Accién de recepciar documentos para que sean tramitado.

Memorandum: Es la manera de comunicar en forma breve asuntos de caracter administrativ
personas de una empresa, institucién o dependencia de gobierno

REGISTROS (14): Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXO (15) : Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMEINTO DE RECEPCION YTRAMITACIONDELA
DOCUMENTACION INTERNA

UNIDADES ORGANICAS | DIRECCION GENERAL

| JEFESDEUNIDADES | TECNICO ADMINISTRATIVO | | ASISTENTE EIECUTIVONl |  DIRECTOR GENERAL i

{ INICIO .': Reﬁ:t’ree:i:frl;";ﬁ":fy | : [ Recibe expediente, Reab? exPEdi?nte’
s sistema de tramite || | P> loregistraylo ¢ : 0 m\f: ady der‘w.a *
- l - L 2 T denvaat piector el
_________ || = =
| Presenta ;
documento ‘ : i o
salicitando ‘ Coloea finma de i | | Recibe expediente, |
: ‘ requerimientos | recepcion v entrega,) registra su salida y
RS i g SaiEg al Usibniy [ i deriva a la unidad
| T | | omma |
i I =
| | -
i ! Coloca hoja de ! j
‘ tramite a la j i
| documentacion ’ | i
e i
| 4 7 4 |
! ‘ Entrega
| documentaciénala |7

‘ Secretaria de la

| Recibe documento, .

‘ registra su saliday | ‘ i
entrega con cargo. :
i :
|8 |
| | FIN j i
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESQ (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION

SUB-PROCESO: RECEPCION Y TRAMITACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

(2

RECEPCION Y TRAMITACION
DE LA DOCUMENTACION

EXTERNA

Fecha(3) Enero
2013

Codigo (4) | 004

PROPOSITO(5) Recepcionar documentacion de caracter administrativo en la Direccion Gen
de personas naturales o juridicas, y tramitarlas a las oficinas para su atencic

ALCANCE(6) Personal que labora en la Direccién General y las Unidades Organicas del Hospit

MARCO LEGAL (7)

e Ley N°25323,Crean el Sistema Nacional de Archivos

e Decreto Supremo N° 008-98- JUS, que aprueba el Reglamento de Ley N°25323, del Sist
Nacional de Archivo.

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

o Ley N° 27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica

e Resolucion Directoral N° 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacio
Funciones de la Direccién General del Hospital Nacional Sergio E. Bernales

INDICE DE PERFORMANCE(8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA(8b) FUENTE(8c) RESPON:
BLE(8d)
Documentos Informe de Documentos Registros de la Director
atendidos recepcionados y Secretaria de la General
tramitados Direccion General

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion
Tecnicos Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la Resolucién Ministerial N6

de Documer

Direccion General
Tramite Documentario
Tecnico Administrativo |

Asitente Ejecutivo Il

la Unidad organica.

2. Recibe documento y lo registra en el Sistema de

tramite documentario

3. Coloca sello, Firma de recepcion y entrega cargo a

usuario

4. Coloca hoja de tramite a

recepcionada

5. Entrega documentacion a

Direccion General

6. Recibe Expediente, lo registra y deriva al Director

la Secretraria de Ia

la documentacion

2008/MINSA
DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)
CARGO Actividades Estimacio
de tiempo
Inicio del Procedimiento
Usuario 1. Presenta documento solicitando requerimientos para

General para_su tramitacion.
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Director General

Asistente Ejecutivo Il

Tramite Documentario
Técnico Administrativo |

7. Recibe expediente, lo revisa y deriva a la Unidad

organica correspondiente.

8. Recibe expediente, regisra su salida y deriva a
Unidad orgaica correspondiente a traves de tramite

documentario.

9. Recibe documento, registra su salida y entrega con

cargo a unidad organica derivada.

ENTRADAS(11)
NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
Documentos por tramitar | Area de Tramite Diaria Manual y
Documentario Sistematizado
SALIDAS(12)
NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12¢c) TIPO(12d)
- Unidades Organicas del Manual y
. Hospital Diaria Sistematizado
recepcionados y
tramitados

DEFINICIONES (13):

Documento: Es toda informacion contenida y registrada sobre cualquier soporte material
que es producido, recibido y conservado por
durante el desarrollo de sus actividades.

las instituciones, organizaciones opersor

éQué es un archivo?: Un archivo es el conjunto de documentos producidos por perso
naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades cotidianas y que son administrad
organizados y conservados para difundirla informacién contenida en ellos. También se denom!

archivo al espacio fisico o a la institucién

Recepcion de Documentos: Accién de recepciar documentos para que sean tramitado.

Memorandum: Es la manera de comunicar en forma breve asuntos de caracter administrati
personas de una empresa, institucion o dependencia de gobierno

REGISTROS (14): Resoluciones Directorales y Resoluciones Ministeriales

ANEXO (15) : Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y
TRAMITACION DELA DOCUMENTACION EXTERNA

HOSPITAL !.'-NIA-CIONAL SERGIO E: BERNALES |

UNIDADES ORGANICAS DIRECCION GENERAL
JEFES DE UNIDADES | TECNICO ADMINISTRATIVO | [ ASISTENTE EIECUTIVO Il | DIRECTOR GENERAL ‘
|
T L e i fosesispm : ’
. INICIO loregistraenel || | J Recibe expediente, |, | . i;z?;z"\f’ et |
S : | sistemna de tramiteJ lo registra y lo =P 12 Gridad e Anie 5 l
b Sl s I deriva al Director | corres Sidiet i
l = | R | corees S |
) it I l_\_. ‘_,"'-""'_._“_""-JI
: | Presenta ! Ry
documento ‘ i £
solicitando Coloca firma de i [ Recrbe expedlente l
requerimientos | | | recepcion y entrega ‘ : ' registra su salida y |
| g '._I\_‘ { cargo al usuario P deriva a la unidad
e o | ' organica ‘

| | Coloca hoja de {
tramite a la ‘ |
‘ documentacion f |

Entrega _!

| | documentaciénala | |
Secretariadela | |
| Direccién ‘ ‘

| \

l Recibe documento, | .
| registra su saliday ‘
| entrega con cargo |
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION

SUB-PROCESO: RECEPCION Y TRAMITACION

NOMBRE DEL APROBACION DE DOCUMENTOS Fecha(3) | Enero
PROCEDIMIENTO NORMATIVOS DE GESTION 2013
(2) Cédigo (4) | 005

PROPOSITO(5) Recepcionar Documentos Normativos de Gestion Institucion &
presentados a la Direccion General por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico para su aprobacion

ALCANCE(6)Personal que labora en la Direccion General y las unidades organicas del
Hospital

MARCO LEGAL (7)

e Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos

e Decreto Supremo N° 008-98- JUS, que aprueba el Reglamento de Ley N° 25323, de
Sistema Nacional de Archivo.

e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Puablica
Resolucién Directoral N° 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacior
y Funciones de la Direccion General del Hospital Nacional Sergio E. Bernales

INDICE DE PERFORMANCE(8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE | FUENTE(8c) RESPONSABLE(8d)
MEDIDA(8b)
Documentos Informe de Erchivo de la Director General
aprobados Documentos Direccion General del Hospital
recepcionados y
tramitados
NORMAS (9)

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

CARGO Actividades Estimacion
de tiempo
INICIO
Oficina Ejecutiva de 1. Solicita  aprobacién de  Documentos
PlaneamientomEstrategico Normativo de Gestion.
Director Ejecutivo 2. Presenta expediente a la Direccion General,

adjuntando  informe técnico para |la
aprobacion de Documento Normativo de
Gestion, adjuntando Proyecto de Resolucién

Directoral.
Direccion General 3. Recibe documento y lo registra en el
Tramite Documentario Sistema de tramite documentario.
Tecnico Administrativo | 4. Coloca sello, firma de recepcién y entrega

cargo a usuario.
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Asitente Ejecutivo Il

Director General

Asistente Ejecutivo I

Tramite Documentario

Técnico Administrativo |

Oficina de
AsesoriaJuridica

Direccion General

Tramite documentario

Asistente Ejecutivo Il

OEA
Director Ejecutivo

Asistente Ejecutivo Il

Director General

5. Coloca hoja de tramite a la documentacion
recepcionada

6. Entrega documentacion a la Secretraria de

la Direccion General

7. Recibe Expediente, lo registra y deriva al
Director General para su revision vy
tramitacién.

8. Recibe Documento, lo revisa da visto Bueno
y deriva a la Oficina de Asesoriaduridica
para el V° B° a la Resolucion Directoral que
aprueba el Documento Normativo de
Gestion.

9. Recibe Expediente, regisra su salida vy
deriva a Oficina de Asesoria Juridica para el
V° B® de la Resolucion Directoral a traves de
tramite documentario.

10.Recibe documento, registra su salida y
entrega con cargo a Oficina de Asesoria
Juridica para V° B® a Resolucion Directoral.

11.Recibe expediente con proyecto de
Resolucién

12.Revisa Proyecto de Resolucion, coloca V° B®
y devuelve expediente con cargo

13. Recibe Expediente con R.D, lo registra y
entrega a Secretaria de la Direccion
General, via Tramite Documentario.

14.Recibe Expedientem revisa que este visada
y sellada, lo registra y deriva a la Oficina
Ejecutiva de Adminstracién para el visado
correspondiente.

15.Recibe expediente, revisa proyecto de
Resolucion y visa en el lugar
correspondiente y devuelve a Secretaria de
la Direccién.

16.Recibe Expediente, revisa los V° B° y
entrega al Director General para la Firma
correspondiente-

17.Recibe expediente revisa las visaciones y
procede a firmar la Resolucién Directoral y
da V° B° al Documento Normativo de
Gestion,entoda las paginas que conforman
el documento aprobado.

18.Devuelve a la Secretaria para colocar el
sello y el numero de Resolucién Directoral
que corresponde.
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Asistente Ejecutivo Il

19.Coloca el sello que corresponde y registra
su salida a la Oficina de Planeamiento
Estrategico para continuar con el tramite
segunla normatividad vigente.

ENTRADAS(11)

NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11¢) TIPO(11d)
Documentos a ser Area de Tramite Diaria Manual y
recepcion y Documentario Sistematizado
tramitado

SALIDAS(12)

NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12¢c) TIPO(12d)
Documento Unidades Organicas Manual y
recepcionados y del Hospital Diaria Sistematizado
tramitados

DEFINICIONE (13)

REGISTROS (14): Resoluciones Directorales y Resoluciones Ministeriales

ANEXOQ (15) : Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE DOCUMENTOS

0EPE |

DIRECTOR EJECUTIVO |Te'tmt0ADM|msm'Aﬁ#6i"|

INICIO "! | Recibe documentoy
/P loregistraenel
el . | sistema de tramite
l | [ h J
Solicita aprobacidn | '
| de documento ‘ WIS, B A RN
' normative | | coloca sello, firma
e de recepcion y
| G entrega cargoa
i usuario
i mesenta | |1
expediente a la F- !

| Direccign General

d | ! | Coloca hoja de |
o tramite a la
' | documentacion

‘ Entrega
documentacidn a la

Secretariadela
‘ Direccion

| Recibe documento, |
registra su salida y
entrega con cargo.

NORMATIVOS DE GESTION

Hb‘SPE‘I‘AL NA.CIONALEI:CRGID E. BERNALES
DIRECCION GENERAL

' OFICIVA EJECUTIVA DE
| ADMNITRACION

OFICIN DE ASEORIA
JURIDICA

| DIRECTOR EJECUTIVO

Ioe:elriesad:au:;e;;o | | | Recibe expediente | Recibe expediente |
P Besuanh g | derivaala Oﬁl:‘lna"r I SR Ryt o e
deriva al Direct i id ‘ | Resolucidn, revisay | |

‘ a al Director ‘ ke ridica” L Resolucién ¥

‘ visa y devuelve !
' i

| Recibe expediente, . [Rev‘lsa proyecto de |
registra su salida y || Resolucién, coloca
derivaala oficina i VeBeydevuelve
de Asesoria Juridica i ‘ expediente |
o | Recibe expediente,
| revisa las visaciones ‘ | Vit
(1) )‘ yprocedea firmar | | | =281
| R0 N
| Dewuelvea |
Secretaria para | ;
| Recibe expediente | . colocarel selloyel | | i
| NedeRD |

con RD, y revisa que ]

T este visada y deriva ‘ ! [‘ o e |
| a0ea !

Recibe expediente

y revisa los VO B2y

| entrega al Director
General

i\ L \I

! Coloca el sello que |
corresponde y
registra su salida a

la OEPE

! ‘ Recibe expediente \
i conRD, lo registra y ['—
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
SUB-PROCESO: RECEPCION YTRAMITACION

NOMBRE DEL CONVOCATORIA A REUNION TECNICA | Fecha(3) Enero
PROCEDIMIENTO DEL EQUIPO DE GESTION EN EL 2013
(2) HOSPITAL SERGIO E. BERNALES Céddigo (4) | 006

PROPOSITO (5) Definir los pasos y acciones que se deben llevar a acabo para Iz
convocatoria a reunion técnica que se realiza con el Equipo de Gestior
en el Hospital Sergio E. Bernales.

ALCANCE(8) Directivos y funcionarios en el Hospital Sergio E. Bernales

MARCO LEGAL (7)
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N° 27806, Ley deTransparencia y de Acceso a la Informacion Publica
e Resolucion Directoral N° 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacior
y Funciones de la Direccion General del Hospital Nacional Sergio E. Bernales

INDICE DE PERFORMANCE(8)

INDICADOR(8a) UNIDAD DE | FUENTE(8c) RESPONSABLE(8d)
MEDIDA(8b)
Porcentaje de
reuniones Reunion realizada Libro de acta de Director General
realizadas x 100/ reuniones del
N° de reuniones Equipo de Gestién
programadas en el
periodo
NORMAS (9)
DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)
CARGO Actividades Estimacion
de tiempo
INICIO

Direccion Genmeral 1) Solicita a Secretaria convoque a reunién técnica
Director General segun programacioén del Plan de Actividades.
Asistente Ejecutivo Il | 2) Elabora citaciones y deriva al Director para la

firma.
Director General 3) Recibelas citaciones, lo firma y dispone su

distribucién inmediata
Asistente Ejecutivo Il 4) Dispone su distribucién a través de Tramite

Documentario.
Tecnico 5) Entrega Citaciones a los jefes de las Unidades

Administrativo | organicas que conforman el Equipo de Gestion,
. A LU T
¢ SN L,




g@

o i

MINISTERIO

PERU
| DE SALUD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL-HNSEB

4 de 28

sion. 01

Asistente Ejecutivo Il

haciendo firmar el cargo correspondiente.
6) Devuelve a Secretaria de la Direccion General,
los cargos de las citaciones entregadas.

7) Recibe cargos y los archiva, para evaluacion
posterior de grado de asistencia

Fin del proceso.

ENTRADAS(11)

NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
Solicitud de F'Ia_n _Anual de Mensual _ Manua?l y
Convocataria & o Actl\_.fldades de la Sistematizado

Oficina
SALIDAS(12)

NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12¢) TIPO(12d)
Citacion de Unidades Organicas Manual y
convocatoria a del Hospital Mensual Sistematizado
reuniuén

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14): formato de citacién, libro de actas

ANEXO (15): Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA A REUNION TECNICA DEL
EQUIPO DE GESTION EN EL HOSPITAL SERGIO E. BERNALES

, ' HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES i
. DIRECCION GENERAL ;

* DIRECTOR GENERAL | ASISTENTE EJECUTIVOII | _TE_CNICOADMINISTRATIVOI‘ |

‘ Elabora citaciones y

INICIO derivaal Director || | Entregacitacionesa | |
; ‘ para la firma ‘ | los jefes de las ‘ ;
unidades organicas | l

l ‘ L e ] e ‘
Solicita a Secretaria | ‘ _ & o

' convoque a reunién | | .. ‘ Devuelve a '

técnica ‘ ‘ | | Secretariadela ‘

' | | direccién General -

los cargos de las ‘ 5
mtacmnes

Reube las Dlspone su S,
‘ citaciones, lo firma | | L ‘ distribucion a través ’__ o

y dispone su : de tramite ‘ |
| dlstrlbucmn ‘ ‘ ' documentarlo J

Recibe cargos y los [
‘ | archiva parala
! evaluacién posterior | |




oL

5de 28
MINISTERIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
| DE SALUD DE LA DIRECCION GENERAL-HNSEB ion. 01

PERU

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION

SUB-PROCESQ: RECEPCION YTRAMITACION

NOMBRE DEL REUNION TECNICA DEL EQUIPO DE | Fecha(3) | Enero
PROCEDIMIENTO | GESTION EN EL HOSPITAL SERGIO E. 2013
) BERNALES Cédigo (4) | 007

PROPOSITO(5) Definir los pasos y acciones que se deben llevar a acabo en toda reunior
técnica que se realiza con el Equipo de Gestion en el Hospital Sergio E
Bernales.

ALCANCE(6) Directivos y Funcionarios del hospital Sergio E. Bernales

MARCO LEGAL (7)
o Ley N° 27444, Leydel ProcedimientoAdministrativoGeneral
e Ley N°278086, LeydeTransparenciaydeAccesoalalnformacionPublica
e Resolucion Directoral N° 276-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de la Direccion General del Hospital Nacional Sergio E. Bernales

INDICE DE PERFORMANCE(8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE | FUENTE(8c) RESPONSABLE(8d)
MEDIDA(8b)
Porcentaje de
reuniones realizadas Reunion Libro de acta de Director General
x 100/ N° de realizada reuniones del
reuniones Equipo de Gestion
programadas en el
periodo
NORMAS (9)

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

CARGO Actividades Estimacion
de tiempo
INICIO
Direccién Genmeral 1) Convoca a reunién del equipo de Gestién.

Director General

Jefes de unidades 2) Asisten a convocatoria con informacion
organicas relacionada a la convocatoria.

Asistente Ejecutivo Il 3) Elabora registro de asistencia a reunion tecnica
Director General 4) Da inicio a reunion técnica del Equipo de

Gestion y hace leer acta de acuerdos de la
ultima reunion.
5) Realiza una breve exposicion sobre temas de
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Jefes de Unidades
organicas

Director General
Directores Ejecutivos
Jefes de unidades

Director Ejecutivo

6)

7)

8)

9)

actualidad relacionados al cumplimiento de
actividades programadas.

Piden el uso de la palabra y realizan exposicion
de los avances que se han realizado en la
unidad organica que dirigen.

Director o participante hace uso de la palabra y
realiza analisis de las exposiciones presentando
alternativas para mejorar cumplimiento de
actividades

Dispone se tomen acuerdos y se registran en el
libro de actas, proponinedofeha de
cumplimiento.

Levanta la reunién vy dispone que los
participantes firmen el libro de acta con los
acuerdos tomados.

Fin del proceso.

ENTRADAS(11)

NOMBRE(11a)

FUENTE(11b)

FRECUENCIA(11c)

TIPO(11d)

Solicitud de
Convocatoria a reunion

Plan Anual de
Actividades de la
Direccion General

Mensual

Manual y
Sistematizado

SALIDAS(12)

NOMBRE(12a) DESTINOQ (12b) FRECUENCIA(12¢c) TIPO(12d)
Acuerdos firmados en Jefe de Unidades Manual y
Libro de Actas de Organicas del Mensual Sistematizado
Reuniones de Acuerdo | Hospital
de Gestion

DEFINICIONE (13)

REGISTROS (14): formato de citacién, libro de actas

ANEXO (15) : Flujograma de procedimiento
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MINISTERIO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PAR REUNION TECNICA DEL EQUIPO DE
GESTION EN EL HOSPITAL SERGIO E. BERNALES

T HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
DIRECCION GENERAL

UNIDADES ORGANICAS

- -

t INICIO )

D e

Solicita a Secretaria |
convogque a reunidn
técnica

Inicia la reunion },
técnica y hace leer

ASISTENTE EJECUTIVO 11

ORGANICAS

JEFE DE UNIDADES |
1
o)

Asisten a

Elabora registro de ‘ 1
asistencia a reunidn -

v

informacién
solicitada

convocatoria con 1

técnica

|
B

T

Piden uso de 1a

acta anterior

Realiza una breve J_l
exposicion sobre >

temas de actualidad f
I et "

Hacen uso de la
palabra y realizan | |

palabra vy realizan
exposiiciédn

|; exposicidn

andlisis de la ‘

: ty
Dispone se tome
acuerdos y se
registre en el libro
de actas

T

Levanta la reunidn y
dispone que los
participantes firmen |
el libro de acta con
acuerdos tomados

1«

. £, ASENCIOS
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