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RESOLUCION DIRECTORAL

comss. 1 0 ENE. 2013

Visto el Memorando N° 1441-2012-OEA-HNSEB, de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y el Informe N° 004-2013-OEPE-HNSEB, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, en la que solicita la aprobaciéon del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracion;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la
Modernizacion de la Gestién 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, sefiala 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 56.7 Actualizacion del Manual de Procesos y
Procedimientos, de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacién
de Documentos Teécnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobado mediante
Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, sefala que ‘Los Directores o Jefes de Jas
Unidades Organicas de segundo nivel organizacional y las de tercer nivel, dependientes
directamente del érgano de direccion de la Entidad, deberan evaluar el Manual de Procesos
y Procedimientos por lo menos una vez al afio (...)";

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

Que, mediante Informe N° 004-2013-OEPE-HNSEB, la Directora Ejecutiva de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, adjunta el Informe N° 004-2013-
ORGANIZACION-OEPE-HNSEB, del Equipo de Organizacion, en la que seiala que el
proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, 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:
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Que, dentro de este contexto, es necesario aprobar el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Sergio E. Bernales, el que
servira como un instrumento para la sistematizacion de los flujos de la informacion 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 Ia Oficina de
Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales;

De conformidad y en uso de las facultades conferidas en el articulo 11° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N°® 795-2003-SA/DM, y modificado mediante Resolucion
Ministerial N° 512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucion
Ministerial N® 124-2008-MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. Aprobar, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva
de Administracion, del Hospital Nacional Sergio E. Bernales, que en documento anexo forma
parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°. Notificar, la presente Resolucion a la Oficina Ejecutiva de
Administracion, 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
Hrganizacion, en coordinacién con el responsable de la Oficina Ejecutiva, deberan evaluar
”% Manual de Procesos y Procedimientos por lo menos una vez al afo.

o

4 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

Sergio E. Bernales,

Registrese y comuniguese.

JAAT/EMAVIfp]
2012-01-07
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INTRODUCCION

El Hospital Nacional Sergio Bernales es un organo desconcentrado de la Direccion
de Salud V Lima-Ciudad, que brinda atencion de salud especializada y de alta
complejidad, siendo responsable de lograr el desarrollo de las personas, a través
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 Oficina Ejecutiva de Administracion, 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 ejecucion 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 informacion 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 Oficina Ejecutiva de Administracién, cuya elaboracion ha considerado la
informacion del Reglamento de la Ley 27657, donde se establecen los procesos y
subprocesos organizacionales, del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional Sergio Bernales que establece sus funciones Yy 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 Oficina Ejecutiva de administracion, las Fichas de Descripcion de
cada Procedimiento, en los que se detalla su denominacion, codigo, 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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1.1

1.4,

1.1.2

1.2

CAPITULO I

OBJETIVOS Y ALCANCES
DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS
GENERAL

Estandarizar los procedimientos de Ia Oficina Ejecutiva de Administracion con el
detalle de sus actividades y flujos

ESPECIFICOS

a. Establecer la secuencia logica, coherente y sistematica de los
procedimientos que se ejecutan en la Oficina Ejecutiva de Administracion,
sustentandose en una base legal, instrumentos, requisitos, formularios,
flujograma y diagramas para su ejecucion

b. Ser un documento guia y de orientacion para los funcionarios, directivos y
servidores publicos de la Oficina de Administracion, en la ejecuciéon 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 Oficina Ejecutiva de Administracion.

ALCANCE DEL MANUAL

El  presente Manual de Procesos y Procedimientos es de alcance vy
cumplimiento del funcionario y servidores de la Oficina Ejecutiva de Administracion
del Hospital Sergio E. Bernales

‘. 4de 22
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CAPITULO Il
BASE LEGAL

BASE LEGAL

a. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

b. Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

c. Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

d. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

e. Decreto Supremo N° 013-2001-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N°
27657- Ley del Ministerio de Salud.

f. Decreto Supremo N° 023-2005-SA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657.

a. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

b. Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

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

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

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

f. Resolucion Directoral N° 322-2012-DG-HNSEB, Aprueba Manual de Organizacion

y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.
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CAPITULO Il

CRITERIOS DEL DISENO

CRITERIOS DEL DISENO

d.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administraci
un documento técnico normativo de gestion.

El Manual de procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de
la forma de 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 Oficina de Administracion presenta I
procedimientos a ejecutarse, sustentandose en una base legal, instrumentos, requi- i

formularios, flujograma y en diagramas administrativos

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

actividades u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores publicos
Oficina Ejecutivo de Administracion

En la formulacion de los procedimientos se ha empleado un lenguaje claro, sencillo y ©
y se tenido en cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formulaci

Documentos Técnicos Normativas de Gestion Institucional.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por esta Oficina de Administracio
coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico y en base a la normati
vigente.

e 22
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CAPITULO Iv

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha N* ,

(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

(2) OFICINA /DIRECCION (3°
nivel organizacional)

ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION

N° Procedimiento y/o Denominacién del Resultado Usuario Bas
Or- Documento de Origen Procedimiento [Producto (7) Leg
den 4) (5) (6)
(3)
1 MOF de la Oficina de Reunion de Documento de Interno
Administracion. coordinacion y Analisis de los
R.D. N° 342-09/2010- presentacion de los Avances y
HCLLH/SA avances Resultados de la
de trabajo de gestién Gestion de la
Oficina
2 MOF de la Oficina de Recepcion y Administracion de Interno NC
Administracion. Tramitacion de la los Documentos
R.D. N° 342-09/2010- Documentacion de recepcionados y
HCLLH/SA Caracter Interno despachados de
Orden Interno de
la Oficina de
Administracion
3 MOF de la Oficina de Recepcién y Administracion de Externo N
Administracion. Tramitacion de la los Documentos
R.D. N° 342-09/2010- Documentacién de recepcionados y
HCLLH/SA Caracter Externo despachados de
Orden Externo de
la Oficina de
Administracion

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

En la columna “Base legal” anotar sec
corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detallc
S/N — Sin base legal O Norma

BEGIRR.. oo Frimmisisasmminss

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR "
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CAPITULO V: PROCEDIMIENTOS
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ORGANIZACION

SUB-PROCESO: Implementacién y Mejoramiento Continuo

NOMBRE DEL REUNION DE COORDINACION Y Fecha(3) Enero
PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE LOS AVANCES DE 2013
(2) _ TRABAJO DE GESTION Codigo (4) | 001-
PROPOSITO(5) Coordinar y supervisar los avances de trabajos de las Unidades
e Personal, Logistica, Economia y Servicios Generales y Mantenimiento L.
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 Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica
c. Ley N° 28411. Ley General del Presupuesto del Sistema Nacional de Presupuesto
d. Ley N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano y su Rglamento aprobado ¢
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.
e. Ley N°27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
f. Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos
Resolucion Directoral N° 322-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacion
s Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del hospital Sergio E. Bernales -
INDICE DE PERFORMANCE(8) ] .
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA(8b) | FUENTE(8c) __| RESPONSABLE(8d
Informe / Acta Coordinaciéon y avances | Actas de reunion Oficina de
de la gestion Administracion
L . .
NORMAS (9)

~ Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

_DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

Actividades Estimacion de
tiempo

1. Inicio del Procedimiento

2. Establece un programa de trabajo de coordinacion y
avance de las actividades de gestion de las Unidades
de Personal, Logistica, Economia y Servicios
Generales y Mantenimiento Implementaciéon  del

Oficina Ejecutiva |  programa ~
de Administracion | 3. Comunica por escrito del programa de trabajo de
Director Ejecutivo coordinacion y avance de las actividades de gestion

de las Unidades de Personal, Logistica, Economia y
Servicios Generales y Mantenimiento

convoca a reunion de trabajo y de coordinacion cada
15 dias de cada mes a las Unidades de
Personal,  Logistica, Economia y  Servicios
Generales vy

Mantenimiento, con la agenda avances de gestion

N

5. Se instala la reunién con la firma del acta de
instalacion
6. Expone evaluacion presupuestal a nivel de genérica |

8 de 22
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de gasto por ambas fuentes de finaniamiento

| Oficinas de apoyo | 7. Exponen sus resultados y sus avances de gestion

Administrativo al Director de Administracion en los ambientes
Jefes de Oficina de la Oficina de Administracion
8. Proponen agenda para cumplimiento de las
actividades

9. acuerdan realizar las coordinaciones administrativas y
se fijan fechas para los resultados segun Oficina,
Oficina Ejecutiva 10.Se termina la reunién con una Agenda de trabajo
de Administracion | 1) Firman acta de compromiso para cumplimiento de

Director Ejecutivo actividades -
FIN

: - _ ENTRADAS (11) . -
NOMBRE (11a) DESTINO (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Avances y resultados Areas de Personal, Quincenal Manual y
a presentar Logistica, Economia y Sistematizado

Servicios Generales y
Mantenimiento

SALIDAS(12)

NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12c) | TIPO(12d)
Resultados y avances | Oficina de Quincenal Manual y
| a alcanzar Administracion { _Sistematizada

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

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

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

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

Tareas Programadas: Programacion y ejecucion de eventos predefinidos por el administrador
| REGISTROS (14) acta de reuniones
ANEXOS (15) Fluograma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA _
REUNION DE COORDINACION Y PRESENTACION DE LOS AVANCES DE TRABAJO DE GESTION

HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMINISTRATIVO | JEFE DE OFICINA | f
INICIO } Expone sus |
r —  resultados y sus .
l | avances de gestién |
I

Establece un l
programa de ! |

trabajo de | | Proponen agenda
coordinacion | para cumplimiento |
l I de las actividades |

I
Comunica programa | l

de actividades a las | Acuerdan realizar |
Oficinas | las coordinaciones |
| i administrativasy
l | fijan fecha i

Convoca a reunion
detrabajode |
coordinacién cada
15 dias

Instala reunién con
la firma de acta de —
instalacion

Termina reunién
conuna agendade #+——u |
trabajo

L

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION

“SUB-PROCESO: RECEPCION Y TRAMITACION

~ NOMBRE DEL RECEPCION Y TRAMITACION DE LA Fecha(3) Enenrc

PROCEDIMIENTO | DOCUMENTACION DE CARACTER INTERNO 2013

(2) Codigo (4) | 002

PROPOSITO(5) Recepcionar documentacion de caracter Interno administrativo en
Hospital Sergio E. Bernales de las Oficinas y unidades organicas y tramitar
| parasuatencion

ALCANCE(8) Personal que labora en la Oficina de Administracion y las unidades organicas del
hospital Nacional Sergio E. Bernales

MARCO LEGAL (7)
e Ley N°25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos
o Decreto Supremo N° 008-98- JUS, que aprueba el Reglamento de Ley N° 25323, del Siste
Nacional de Archivo.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N® 27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

INDICE DE PERFORMANCE(8)

Técnicos Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

de tiempo

Inicio del Procedimiento

Usuario 1. Presenta documento silicitando requerimientos para
la Unidad organica

Oficina Ejecutiva de 2. Revisa y verifica la documentacion
Administracion 3. Recepciona la Documentacion, pone sello, firma de
Tecnico Administrativo recepcion y se detalla la fecha y hora
4. registra en el sistema, asignandole un numero
cronolégico

5. Coloca hoja de tramite a la documentacion
recepcionada

Clasifica y ordena la documentacion

Entrega documentacion al Director Ejecutivo.

~No

Director Ejecutivo 8. Recibe documentacion, revisa y efectua la distribucion
a las oficinas ylo unidades  organicas
correspondientes

e Resolucion Directoral N° 322-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacion
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Nacional Sergio E. Bernal:

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA(8b) | FUENTE(8c) RESPONSABLE(8
Documentos Informes de Registros de la Oficina
atendidos Documentos Secretaria de la de

recepcionados y Oficina de Administrac
tramitados Administracion ion
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Document

CARGO Actividades Estimacior
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Tecnico Administrativo | | 9. Recibe y distribuye segun hoja de tramite
Término del Procedimiento

1 _ ENTRADAS(11)

| NOMBRE(11a) | FUENTE(11b) FRECUENCIA(11¢) 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(12¢) TIPO(12d)

Documento Unidades  Organicas | Diaria Manual y
recepcionados y | del Sistematizado
tramitados _Hospital

DEFINICIONES (13):

Documento: Es toda informacion contenida y registrada sobre cualquier soporte materia
y que es producido, recibido y conservado por las instituciones, organizaciones ¢
personas, durante el desarrollo de sus actividades.

Documento Piblico: Es el otorgado o autorizado, con las solemnidades requeridas por la ley
por un registrador, notario, secretario judicial u otro funcionario publico competente par:
acreditar algun hecho, la manifestacién de una o varias voluntades y la fecha en que s«
producen.

¢Qué es un archivo?: Un archivo es el conjunto de documentos producidos por personas
naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades cotidianas ¥ que son administrados
organizados y conservados para difundir la informacion contenida en ellos. También se
denomina archivo al espacio fisico o a la institucion

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

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

REGISTROS (14): Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
ANEXO (15) : Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y TRAMITACION DE LA

UNIDADES ORGANICAS

JEFES DE UNIDADES

INICIO

.

Presenta
documento

TE CNICO ADMINISTRATIVO 1

DOCUMENTACION DE CARACTER INTERNO

HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECTOR EJECUTNO

| ' e fl Recibe
Revisay verrle? la | I- dbcumentacian:
documentacion ——¥ revisa y distribuye ,
. | para las Oficinas
¢, . correspondientes |

Recepciona la
documentacién,
| pone sello y firma |

v

Registra en el
sistema

R

| Coloca hojade |
tramite a la
documentacion |

| Clasifica y ordena la |
documentacion

v

Entrega a Director
Ejecutivo para
tramite
correspondiente

v

Distribuye segun I
| hoja de tramite

!

FIN

rsion. 01
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION -
SUB-PROCESO: RECEPCION Y TRAMITACION N
’_NOMBRE DEL RECEPClON Y TRAM'T{\ClON _ Fecha(3) Enero
PROCEDIMIENTO DE LA DOCUMENTACION DE - 2013

(2) CARACTER EXTERNO Codigo (4) | 003

de Administracion de las personas naturales o juridicas, y tramitarla:
i las oficinas para su atencion \ )
ALCANCE(6) Personal que labora en la Oficina de Administracion 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, del Siste
Nacional de Archivo.
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e Ley N°27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
e Resolucién Directoral N° 322-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacior
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Nacional Sergio E. Bernal

INDICE DE PERFORMANCE(8)

_INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA(8b) | FUENTE(8c) RESPONSABLE (&
informe de Resolucion Director de la
Documentos Documentos Administrativa Oficina de
atendidos recepcionados y Administracion
tramitados
i ' NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V 02 Directiva para la Formulacion de Documentc
Técnicos Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10)

CARGO Actividades Estimacion
de tiempo.

Inicio del Procedimiento
suario externo 1. Presenta document con requerimiento

Oficina Ejecutiva de 2. Revisa y verifica la documentacién

Administracion 3. Recepciona la Documentacion, pone sello, firma de

Tecnico Administrativo | recepcion y se detalla la fecha y hora

4. registra en el sistema, asignandole un numero
cronolégico

5. Coloca hoja de tramite a la documentacion
recepcionada

6. Clasifica y ordena la documentacion

7. Entrega a Director Ejecutivo para el tramite
correspondiente.

Director Ejecutivo 8. Recibe y revisa la documentacion y distribuye a las
oficinas correspondientes.

'PROPOSITO(5) Recepcionar documentacion de caracter administrativo en 1a Oficing Ejecuti
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Tecnico Administrativo | | 9. Distribuye segun hoja de tramite correspondiente.
Término del Procedimiento

fe ENTRADAS(11)
NOMBRE(11a) | FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
Documentos a ser Area de Tramite Diaria _ Manual y
recepcion y tramitado Documentario ) i Slstematizadp

SALIDAS(12)

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

DEFINICIONES (13):

Documento: Es toda informacion contenida y registrada sobre cualquier soporte materia
y que es producido, recibido y conservado por las instituciones, organizaciones ¢
personas, durante el desarrollo de sus actividades.

Documento Publico: Es el otorgado o autorizado, con las solemnidades requeridas por la ley
por un registrador, notario, secretario judicial u otro funcionario publico competente parz
acreditar algun hecho, la manifestacién de una o varias voluntades y la fecha en que s¢
producen.

¢Qué es un archivo?: Un archivo es el conjunto de documentos producidos por personas
naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades cotidianas y que son administrados
organizados y conservados para difundir la informacién contenida en ellos. También se
denomina archivo al espacio fisico o a la institucion

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

Memorandum: Es la manera de comunicar en forma breve asuntos de caracter administrativo :

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 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y
TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION DE CARACTER EXTERNO

HOSPITAL NACIONAL S-ERGIO E. BERNALES

UNIDADES ORGANICAS OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JEFES DE UNIDADES | TECNICO ADMINISTRATIVO || DIRECTOR EJECUTIVO ot
] ifical Recibe
INICIO Revisay veri E_c,a Al i documentacion,
7 . documentacién | > revisaydistribuye |
| | para las Oficinas
4, correspondientes
Zomnll Recepcmna_ I"a |
documentacion,
documento

pone sello y firma |
! |

Registra en el
sistema

Coloca hoja de

| tramiteala |
documentacién

v

Clasifica y ordena la |
documentacion

v
| Entrega a Director | |
| Ejecutivo para lJ
i tramite

correspondiente |

\ _'

. Distribuye seguin
! hoja de tramite

l

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

| PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
| SUB-PROCESO: RECEPCION Y TRAMITACION

| NOMBRE DEL INFORMES DE ACTIVIDADES Fecha(3) l Enero
PROCEDIMIENTO 2013
(2) Cadigo (4) ‘004

PROPOSITO(5)  Recepcionar documentacion de caracter administrativo en |a Oficina
Ejecutiva de Administracion de las personas naturales o juridicas,
_ ] y tramitarlas a las oficinas para su atencién
ALCANCE(8) Personal que labora en la Oficina de Administracion 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, del
Sistema Nacional de Archivo.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

* Resolucion Directoral N° 322-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Nacional Sergic E.

Bernales
[ _ INDICE DE PERFORMANCE(8) o
INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE(8c) RESPONSABLE(8d)
| (8a) _ MEDIDA(8b)
Informe de Resolucion Director de Ia
Documentos Documentos Administrativa Oficina de
atendidos recepcionados y Administracion
tramitados g
| -
[ NORMAS (9)
l
[ ' _ DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10) _ B )
ARGO Actividades Estimacion |
- __| detiempo |
INICIO |
Oficina Ejecutiva de 1. Solicita Informe de actividades del periodo. |
Administracién
Director Ejecutivo |
Oficinas 2. Remiten Informe de actividades realizadas en el
. Jefe de Oficina periodo a Director de QEA |
Director Ejecutivo 3. Recibe Documentos con informe solicitado '
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Especialista 4. Revisa Informe y devuelve a hefe de Oficina
Administrativo porque no cumple con los objetivos y metas de
gestién, normas legales y normas de control,
debera analizar las causas, reprogramar los
objetivos y metas.
Jefe de Oficina 5. Elaborar el informe sustentatorio a Director
Ejecutivo de OEA y establecer medidas
correctivas.
Director Ejecutivo 6. Recibe Informe y cumple con los objetivos,
Normas legales vigentes y Norma de control-
7. Dispone que asistente Ejecutivo elabore
document de remission a la Direccion General.
8. Fin del proceso.
B ENTRADAS(11) K
~_NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
Bacumesk Area de Tramite Diaria Manual y
G e Documentario Sistematizado
|_recepcion y tramitado ~ _
- _ SALIDAS(12)
NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12¢) TIPO(12d)
Unidades Organicas Manual y
Documento : s : ;
recepcionados y del Hospital Diaria Sistematizado
tramitados
DEFINICIONE (13) i
'REGISTROS (14): Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
ANEXO (15) : Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA INFORMES DE ACTIVIDADES

HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES !
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECTOR EJECUTIVO | JEFE DE OFICINA | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
[ [
|
|
INICIO | || | Recibe informe, lo
i Recibe documentoy | 1, revisay decide esta !
¢ I prepara informacién | [ conforme o |

devuelve a Oficina |

Solicita informe de - l = : | i

actividades del _ |
periodo Remite informe de | | |
| las actividades | | | . Continua con Devuelve a Jefe de

; FolE 2 ; L s )
realizadasenel | || amites NO# Oficina para realizar
bl 4 correcciones

I . periodo ; - )
Recibe documento | i A W L — -
con informe IQH—] | si ¢'
solicitado ] | h 4
! | | Emite Informe a :
Director con opinidn |
1| ' favorable para
: ! | continuar con
Recibe informe que | | tramites i
cumplen con los |' ;
objetivos, normas . 1 o
e}

legales y de control |
e informa al
Director General | .l

= ®
| oo
FIN f o1 Corrige | ﬁ

observacionesy | e forn-'1e |
devuelve informe | _ n |
5 corregid, da visto |
actualizado .

bueno y derivaal
| Director Ejecutivo |
| . delaOficina |
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
| SUB-PROCESO: RECEPCION Y TRAMITACION

NOMBRE DEL INFORMES DE GRADO DE AVANCE DE | Fecha(3) | Enero
PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES 2013
2) Cédigo (4) | 005

Recepcionar documentaciéon de caracter administrativo referente =
grado de avance de actividades en la Oficina Ejecutiva de
Administracion. ] _
ALCANCE(8) Personal que labora en la Oficina de Administracion y las unidades
|_organicas del Hospital

 PROPOSITO(5)

MARCO LEGAL (7)

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

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

° Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

° Ley N°27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

* Resolucion Directoral N° 322-2012-DG-HNSEB, Aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Nacional Sergio E.

Bernales
i INDICE DE PERFORMANCE(8) . _ s 1
INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE(8c) RESPONSABLE(8d)
| (8a) MEDIDA(8b) -
Informe de Resolucion Director de Ia |
Documentos Documentos Administrativa Oficina de
atendidos recepcionados y Administracion
tramitados _|
’: NORMAS (9) i
_ |
i DESCRPCION DEL PROCEDIMIENTO (10) - ‘
CARGO Actividades Estimacion
L de tiempo ‘
INICIO

Oficina Ejecutiva de
Administracion
Director Ejecutivo

1) Solicita el informe de grado de avance de
actividades ejecutadas de las unidades
organicas a cargo.

Oficinas
Jefe de Oficina

2) Elabora y remite informe de grado de avance de
actividades.

Director Ejecutivo 3) Recibe los informes y deriva a especialista para
su analisis:

20 de 22
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|_Especialista
Administrativo

Jefe de Oficina

Director Ejecutivo

4) Recibe

infforme y analiza el
cumplimiento y si no esta conforme a lo
programado, solicita el informe sustentatorio del

incumplimiento de actividades.

) Elaborar el sustento y devuelve a OEA, con la

informacién requerida

6) Grado de avance cumple con lo programado
segun normativas.

7) Elabora informe para hacer de conocimiento al
Director general y jefes de Unidades organicas

relacionadas con el proceso

Fin del proceso.

grado de |

L

] ENTRADAS(11)
NOMBRE(11a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
- Area de Trar_nite Diaria ' Manug! y
i ; Documentario Sistematizado
recepcion y tramitado
] SALIDAS(12)
NOMBRE(12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12c) TIPO(12d)
Deciiasti Unidadeg Organicas Manual y
- del Hospital Diaria Sistematizado
recepcionados y
| tramitados o

DEFINICIONE (13)

| REGISTROS (14): Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXO (15) : Flujograma de procedimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INFORMES
DE GRADO DE AVANCE DE ACTIVIDADES

DIRECTOR EJECUTIVO

INICIO

v

Solicita informe de |
grado de avance de |

* HOSPITAL NACIONAL SERGIO E, BERNALES

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

JEFE DE OFICINA

| Recibe documento ¥
| prepara ir'1fc»rmacic’1nI

b

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVD

Recibe informe, lo
revisa grado de
cumplimientoy |

decide esta
conforme o

| devuelve a Oficina |

i

sustento de
incumplimiento

i

1

actividades e
ejecutadas Elabora y remite _Continua can
& f |informe de grado de | tramite S NOP
avance I . |
| Recibe documento i
con informe y
deriva a especialista |
para analisis ' e
e Emite Informea |
Director con opinién
favorable de
cumplimiento de
metas
Recibe informe que |
grado de avance | P,
programado seha e
cumplido '
1

Emite Informa ala

Direccion General

para evaluacion del |
periodo [

FIN

Elabora el sustento |
y devuelve a

especialista |

Administrativo |

Revisa informe con |
| sustentoy propone
| medidas correctivas |

para lograr las '
metas

|

Devuelve a Director |
. Ejecutivocon  —
Informe

| Devuelve a Jefe de ||
| Oficina para realizar ||
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