LORETO

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL N° 93 -2015-GRL-GGR.

9]

Belen, 13 de mayo del 201

. _Visto. el Oficio N° 183-2015-GRL-GGR-QEDI!..de fecha 09 de abni de 2015, cursado por ia
Cficina Ejecutiva de Desarrclio Institucional e Informatica del Getierno Regional de Lareto
adjuntando o para su aprobacion ia propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos
del Hospital iquitos, “César Garayar Garcia”, y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénica de Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y sus modificatonas estabiecen y
norman {a Estructura, Organizacion, Competencias y Funciones de ios Gobierngs Regionales,
siendo una de estas funciones entre otras, la formulacidn y actuaiizacion permanente de sus
documentos de gestion institucional, en el marco de modernizacion administrativa;

Que, asimismo, es atribucién de la Presidencia del Gobierno Regional de Loreto, entre otras,
aprobar las normas reglamentarias de organizacion y funcioneg de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional de Loreto y los documentos de gestion institucional;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 237-2013-GRL-P, de fecha 12 de abril de
2013, rectificada por la Resolucién Ejecutiva Regional N° 403-2013-GRL-P de fecha 05 de julio
de 2013, se aproho, la Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR-OEDIl “NORMAS PARA
LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETO”, con ta finalidad de lograr que
ios organos del Gobierno Regional de Loreto, participen y adopten un proceso uniforme en la
elabaracion, aprobacion y actualizacion del Manuai de Procedimientos Administrativos, asi como
contar con un instrumento de gestion que oriente metodologicamente ei desarrollo de los
procedimientos de la entidad;

Que, en el marco de esta Directiva General, y con la finalidad de contar con un documento de
caracter instructivo e informative que contenga los procedimientos de los actos de administracion
interna que realiza y facilite lograr los niveles de eficiencia en la prestacion de los servicios gue
brinda al administrado y publico en general, el Hospital Iquitos, “César Garayar Garcia”, en
coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica, ha elaborado su
proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos, el mismo que se hace necesario
aprobarlo;

Que, a través del Informe N° 07-2015-GRL-GGR-QEDIVAMKDELA, la Cficina Ejecutiva de
Desarrollo institucional e Informatica, ente técnico especializado en la materia, luego de ia
revision del precitado Manua! de Procedimientos Administrativos, indica que en la elaboracion
del mismgc, se han seguido la pautas y procedimientos establecidos en la Directiva General N°
002-2013-GRL-GGR-CEDII que contiene las Normas para 1a Formulacion y/o Actualizacion de
Manuales de Procedimientos Administrativos de! Gobierno Regional de Loreto, pronunciandose
en ese extremo por la procedencia de su aprobacion mediante acte resolutivo;

Que, dentro de este contexto se hace necesario aprobar este documento de geshOn para su
aplicacion y cumplimiento; » gt Anl Orighna
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LORETO

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL N° 93 -2015-GRL-GGR.

Beién, 13 de mayc dei 2015

- Estando a ic propuesic. con las visaciones de-ia-GfeinaRegional de thbona Juridica: Oficina
Regionai de Adminisiracion, Gerencia Regiona! de Desarrolio Scoial. Gerer 2a General Regona:
del Gobierno Regianal de Loreto, vy,

En uso de tas atribuciones conferidas par el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierna Regianat de Lareto aprobado por la Crdenanza Regaonal N® 009-2014-GRL-CR de
fecha 15 de setiembre de 2014 y a fas fadultades delegadas m_eci_nagtej{esoiumon Ejecutiva
Regicnat N° 264-2015-GRL-P, de fecha 15 de abnl de 2015;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1° - Aprobar ei Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital Iquitos,
“César Garayar Garcia”, el mismo que contiene toda la informacion relativa a la tramitacion de
los procedimientos administrativos a ser presentados en forma concisa y explicita a los
funcionarios y servidares, asi como a los usuarios, acerca de las etapas, pasos, dependencias,
instancias, etc, que comprenden los principales procedimientos administrativos que se
desarrollan, a fin de viabilizar la gestion institucional y ta toma de decisianes en forma oportuna,
el mismo que se encuentra contenido en doscientos ochenta y nueve (289) folios, que forman
parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°- NOTIFICAR la presente Resolucidon a las instancias pertinentes para su
aplicacion.

Registrese, comuniquese y cimplase.

------
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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s Unidad de Asesoria Legal

= Oficina de Epidemiologia y Salud ambiental
¢« Unidad de Economia

¢ Unidad de Logistica

« Unidad de Control Patrimonial

¢+ Oficina de Gestidon y Desarrollo de Recursos Humanos

e Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

+ Unidad de Estadistica e Informatica

s Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

+ Oficina de Referencia Contrareferencia y Seguros

+ Departamento de Diagnostico por Imagenes

* Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica
s Servicio Social
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INTRODUCCION

-1 presenle ianual Je Procedimienios Administrativos del Hospaal Igutos "Cosar Garayar Garcia’
a5 un decumento normatvo de Geshion Inshtucionz!, elaborado en el marco de o estatlecido en las
Normas Legaies vigentes de la Ley N 27444 y la Directiva General N 002.2013 GRL-GGR/OEDH
"Normas para 1a Formulacion y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos Admeristrativos del

Cimmr e Rpnenan i et

s slematra oo forma detaitada 136 acoiones oue se sigue er i elecuran

i - conlenidos en el TURA v agusitos ¢ don e ins
devadel Heoeotal lquites "César Garayar Garoia’ cara oinesar o hacer
5y eficaciz Tae ActWIgARRS programadas en ef elercicio fiscal en matena de——

Desarcio Institoonal de dzuerac o as funcienes asignades of @ manual ag (rganizacon y
Funciones

4 1@l witud el presente Manual de Procedimientas Admirustrativos del Hospital lguiteos "César
Garayar Garcia constituye un instrumento orientador que conlieva a i simphificacion y aciualizacion
de los Procedimientos de gestion y organizacion, adecuados a [os cambios organizacionales y

tecnologices que se dan en el contexto de la modernizacion de 'a Gestion de a Administracian
Piblica

ta Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital lquitos "César Garayar Garcia’, a traves de ia
Unigad Organizacion, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos Administrativos, como un
documento de gestion y de sistemahizacion normativa de caracter instructivo e informativo, que
contiene en forma detallada las acciones que se siguen en ia ejecucion de los procedimientos de los
actos de administracion interna y externas gue se generan en fas distintas unidades organicas.

Direcclidn

Acjunta

DATOS GENERALES

OBJETIVOS

1. Identificar  analizar, armonizar, disefiar, mejorar, simplificar o suprimir acciones y/o
actividades de los procedimientos para lograr mayer eficacia y eficiencia en el cumplimiento
de los objetivos y metas de los procedimientcs mas importantes.

2. Minimizar e! esfuerzo, casto y tiempo de atencidn de las acciones administrativas.

3 Normar y eslandarizar la secuencia logica coherente y sisteméatica de los procedimientos
mas impertantes realizados por el hospital.

4 Onentar y capacitar al personal que ingresa a laborar en las diferentes oficinas
ALCANCE

Las Normas v procedimientos contenidos en el presente manual de procedimientos administrativos,
son de aplicacion opligatoria en las direcciones, oficinas, unidades amentos del Hospital

= |W
BASE LEGAL -
o Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Re _ o 7 ‘::?M%ULSOL-
. Ley N° 27444 | ey de Procedimiento Administ pRULRY ‘”‘.(-) Tﬂ'UL;\R
ot ML
. Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo Goué.{m Regional d@ Loceto
. Decreto Supremo N° 025-2010-PCM Aprueba la Politica Nacional de Simplificacion

Administrativa.

¢ Decreto Supremo N° 079-2007-PCM gue aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del TUPA,

R TR Y 3t Y T T T TR R T
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OFICINA DF PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD SEGRCANIZACIIN

Decreto Supremo N° 0G4-2007 -POM, que Aprueba la metodologia de determinacion de

costos de los Procedimientos Administrativos de |las tntidades Publicas

Decretn Supremn N 007-2011-PCM "Metodologia de smplficacion admmistrativa que

establece  disposiciones  para mplementacion  de  mejora  de  los  procedimientos

adiistratives v servicios prestados en exciusiidad

Ordenanza Reginnai N'002-2016-CR/GRL que aprueba el Reglamentn de Organizacion y
crennas ol R

GUAUNTADE Fo GRL L getecha US de i, oo apreeba o Loilva Gerers N S22-000
GREGOR-GUIEE sonmas para dg Fonoulacion y o adluzhzanon e wanuales de

nrocedimientos del Gobierno Regienal de Loreto”
Purectiva N DO -MENSAtOGPP - V-3
Nrcchua NTLOD 7S INAR/DNA S Norms
Procedimientos

pana a Pormass 2o de los Mancales  de

APROBACION ¥ ACTUALIZACION

U1 opresente Manual de Procedimientos Adminstrativos sera aprobade mediante Resoltucion
tiecutiva Regonal La aclualizacion se realizara cada dos (02} afios, estando a cargo de este
aroceso la Unidad de Organizacion de la Oficina de Planeamiento Lstiatéeico TENHospitakinlitos
Ceasar Garayar Garcia

RUSITIE

cEl ATARIO 1;}:{\3\; Lowetd
oo eudh
Gobueno
+
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HOSPITALIQUTTON CENAR GARARAY GARTS
OFICINA 28 PLANEARIENTO ESTRATECO BNIDAD Y OROCANTZACION
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

L INIDAD CRGANICA: DIRECCION GENERAL

JoGOIGC: HICGG - 011

¥ WOMBRE DEL PROCEDMMIENTO

INGRESO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS Y/O EXTERNOS

Hrndar apoyo al usuano Inlerno y Externo en ios iramites solcilados, fecepoionando y
satnpyes o ne Bnentos e acuerdo a la Compeltentia T TRan: Coiresonhente

4.7 BASE LEGAL T T

867 ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias

902, Ley que modifica la Loy Organica de los Gobiernos Regionales

- lLev 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Generat
Loy NU 25035, Ley de Simplificacidn Adminustrativa

- Ley N° 27858, Ley Marce de Moedernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 278 Ley de la Carrera Administrativa vy su Reglamento Decrefo Supremo
N 005-90-PCM.
Ley N° 29060 Ley del Sitencio Administrative.
Decreto Supremo N° 025-2010-PCM. Aprueba Iz Politica Nacional de Simplificacion
Administrativa

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Metodologia de costos de procedimiento
administrativo.

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM-"Guia metodolégica de determinacion de

Ley 2786
37

Ley &

Resctucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N° C07-
MINSA/OGPP-V.02. Directiva para la formulacion de documentos Normativos de
Gestién Institucional

Resolucion  Ministerial  N°  228-2010/PCM, Aprueba el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa

Resolucién Ejecutiva Regionai N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el Reglamente de
Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia.

Resclucion Directoral N° 018-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el Manua! de

, QOrganizacion y Funciones del Hospital lquites César Garayar Garcia.
2.1.1.3 REQUISITCS

Presentacion del documente para su tramite.

2.1.2.4 Clasificacion

- e L sk
El procedimiento es adjetivo AN : pRL TS fOLJ
— 2 ’ y de f.owelo
,2.1.1.5 ETAPAS DEL PRCCEDIMIENTO eglond

Tramite documentario recepciona y registra documentos (05 minutos).
- Fiabora Hoja de ruta y numera Tarjeta de Control (05 minutos).
- Secretaria, clasifica, prioriza, registra y deriva a la Direccion General (10 minutos).
- Direccion General, verifica, realiza despacho y devuelve a Secretaria (10 minutos).
- Secretaria recepciona y deriva a tramite documentario (05 minutos).

- Tramite documentario, descarga y distribuye a las oficinas correspondiente. (10
minutos}

2.1.1.6 INSTRUCCIONES J

la disiribucion de los documenios deberd ser en forma rapida, oportuna vy
acertadamente al drgano competente.
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241.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

s

Frecuencia: El plazo estmado es de Cuarenticinca {(45) minules.

PR FLUJOGRAMA

NOMBRE nEL PRGCEDIMIENTO: INGRESC Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS COGiGO :
Y EXTERMOS o _ I HICGG - 001

. SITUACION . PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG™
UMINAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL
| TRAMITE-ROCUMENTARIO SECRETARIA OTRAS

‘. DIRECCION - GENERAL OFICINAS '

i ( DOCUMENTO —® DOCUMENTO

(o ) O
l

‘ DOCUMENTO ’
; DOCUMENTO  §
! VERIFICA
RECE;CiONA RECEPCIONA, DESPACHA
VERIFICA VERIFICA, DEVUELVE
REGISTRA CLASIFICA,
PRIORIZA,
DERIVA
( TERMINO )
ELABORA
HOJA DE RUTA
TRAMITA !
RECEPCIONA
DESCARGA Y
DERIVA «
{
I
1

RECEPGIONA
DESCARGA Y
DISTRIBUYE

AERTIEICE  Dnie nn ghnix fiol Anl Driginey

i PR « o3 mE e R T e

ARTURGCARUEA S0Lsuk
EED adARIO TTULAR

Goubierno Regional de Loreta

s

TERMINO
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HOSPEEAD FYUITOSTCESAR GARARAY GARCIA -
OFIINY DET PAENTO ESTRALEGH) UNHIAR P GRUEANITZACHON

e T e T e AT L TR SRk PO S A T e R

UNIDAD GRGANICA: DIRECCION GENERAL
CODIGO: HICGC - 002

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1.2 VISACION DE CERTIFICADO MEDICO

"'\«,l:hni"‘l;‘ '
n r-chTAmo Tﬂumﬁkmdo
Gobierno Regiona! ¢

Farbiar 2l nteresado el tram te de visacion de cermficado médico

Fad

A7 DBRIETIVO

3

>
P
N

BASE LTGAL

| ey General de Saluas N¥ 23840
Ley Gengral de Salud del 27/07/1977

Resolucién Ejeculiva Regional N° 2027-201G-GRL-P  que aprueba el

Reglamento de Organizacien y Funciones del Hospital lautos Cesar
Garayar Garcia.

Resclucion Directorai N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el

Manual de Organizacion y Funcienes del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

2.1.2.3 REQUISITGS

Pzgo en caja por derecho de visacion por certificado médico.

Caontar con la especie vaiorada de certificade médico sellada y firmada por
el médico.

21.24 CLASIFICCION

£l procedimiento es objetivo

2.1.25 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de tramite de visacion de certificadoc médico {05 min)

Recepciona, verifica sello y firma del médice y deriva a Direccion General
(05 min).

Tema conocimiento de! documento, firma y derva a secretaria (10 min),
Entrega a inleresado (03 min).

2.1.26 INSTRUCCIONES

Ninguna.

2.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

E! tiempo de duracion para este procedimiento es de veintitrés (23) minutos.

Manual de Procedimientos Administrativos
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HIOSPITAL JQUTOS CENARGARARAY CARCIA
QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICL

LT

TR T, i A T T 1 DO A TR AR 02 TV AP TS Sioda U 3

ANIACION

2.1.2.8 FLUJOGRAMA

_ bOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADO . CODIGO: |
{§- MEDICO ) . HICGG -002
¥ SITUACION : PROPUESTO __ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" |
INIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL :
| TRAMITE DIRECCION
CAIA N DOCUMENTARIO ADJUNTA
B 3 (ei]e \

B
e ’ % ";

v

I
I

CDOCUMENTO J

: ‘ DOCUNMENTS
FAGOEMNCAJA

DERECHO DE VISACION 1 L J— ‘
DE CERTIFICADO l/ 7.g,,,1|/

HIETNC O : !
! RECEPCIONA v :
; ! DCTO.VERIFICA SELLO ‘
| : FIRMA DEL MEDLEO ¥ TORA CONOCIMIENTO
! DERIVA A DIREC. DEDCTOFIRMA Y
, J ADJUNTA DERIVA $ SECRETARIA
DOCUMENTO ,

___.__11/"

| |

EMTREGA AL
INTERESADO

{ TERMINO )
- /

i n":i‘\"a.l;\n
/ i AR

-‘.—'»L.MNUO TiTH
Gobit;s'ho Rogional de@ Lowelo

e N B G T -
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FSPUTAL HRUTON CESAR CARARAY GARGIA

2.21.3

2.2.186

ei—rrd T A L e A T SR e L e

UD;(:O H!CCC (}U3
”"?‘fRRF 3E’- PROCEDIMIENTO

\ 1RHE(;ULARIDADED

- - 7  OFICINA DF #LANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIBAD DE ORGANIZACION

OR:A FINANCIERA - 3ESTION Y/O EXAMENES ESP

OBJETIVO

Dar cumplimienta al Plan Anual de Control (PACY vigenteleyes.—normas, reglamentos y

procedimientos en materia de coatrol, supervisar la correcta eficiente. eccnomica

transparente uthizacion de los bienes y recursos, asi como el desempefio funcional de 1o0s
servidores

BASE LEGAL

- Coenstitucion Politica dei Peru

- Ley 27785, Ley Organica del Sisterna de Control vy de la Contraloria General de ia
Republica.

- Plan Anual de Control Vigente

- Ley 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

- Resolucion de Contraloria 459-2008-CG-, Reglamento de tos Organos de Controt del
Estado.

. Resolucién de Contraloria 162-95-CG- Normas de Auditoria Gubernamental — Nagu vy
- Modificatorias.

- Resolucion de Contraloria 320-2006-CG — Normas de Control interno Para el Sector
Pliblico.

- Directiva de Formulacion y Evaluacion del Plan Anual de Controt Vigente.

REQUISITOS

Tener el Plan Anual de Contro! - PAC vigente, Aprobado por la Contraloria General de la
Republica

CLAFICACION
£l procedimiento es adietivo

ETAPAS DEL PROCEDRIMIENTO

- De acuerdo ai PAC, la OC! comunica a la Direccion General y procede al examen (03
dias).

- FEjecuta acciones de control en las oficinas correspondientes, materia del examen. {25
dias).

- Redacta comunicacion de hallazgos y notifica a las personas involucradas (05 dias)

- Los naofificados emilen sus descargos dirigidos a la OCl en los plazos establecidos. (10
dias). - ’

- Evaluacion de los descargos remitides (02 dias).

Redaccion del informe final con las observaciones pertinentes y los remites a la
.. .Coentraloria General, Gobiermno Regional y Direccion General del Hospital (15 dias).

INSTRUCCIONES

Emitira informe claro, conciso y transparente, ajustado rigurosamente a la legaiidad con
eficiencia y eficacia; estableciendo conclusiones expresas y claras, asi como recomendar
las acciones correctivas a seguir y/o impiementarse.

Ry e i}
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= HOSEITAL (PO CESAR GARARAY GARCTA
_ OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGHD) - UNIDAD DE ORGANIZALION
AT v, it B el SR AT o B L b2 GRS PR a— e SN

= R

2.2.17 DURACION DEL PROCEDMIENTO
Frecuencia:
El plazo estimado es de sesenta (60) dias

2.1.2.8 FLUJOGRAMA

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA-GESTION, y/o EXAMENES CODIGO :
ESPECIALES E INVESTIGACION DE IRREGUILARIDADES

HICGG - 003
SITUAL O . PRIOPUESTO CENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
3 {EAD DG AMNICA - ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
CHGANG DECONIROL. . DIRECCIONGENERAL ' OTROS
INSTITUCIONAL _ TRAMITE DOCUMENT._ - DIRECCION GENERAL_ QRGANOS
wicio )
; v
PLAN \
: APROBADO M DOCUMENTO |
DOCUMENTO
COMUNICA A
DIREGCION
GENERAL EJECUCION
| | DE ACCION
]
RECEPCIONA TOMA
PROCEDE A REGISTRA Y CONOCIMIENTO .
HACER EL ' DERIVA '
EXAMEN ( )
l -
A
i FLABORA 3
' PLIEGO : A4
5 OBSERVACION
| ( TERMINO ) l

DOCUMENTO

DOCUMENTO II l
EJECUTA
v DEbeARGA

E INFORMA

EVALUACION DE

DESCARGO Y
OBSERVACION %
DOCUMENTO I ' f

ARTURG GARE 1Ll
- a TARID TITuL A
Goerno Regicnal de Loreto

L

f i ST
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VHOSBETAL JGUTTS € ESAR CARARAY IAHNCIA
o OFICINA I3 DLANEAMIENTO FSTRATEG

TRl Al e SR TI L B v ST T A o T =

) UNIDAD DE ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROGEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGQ: HICGG - 004

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE GONTROL

2221 GBIETWE

Contar con un documenta {Plan Snae: ¢e Contio: operative gue direccione 125
w—-——————artividades del Organo de Conyc Instiuciondl, gue nos perm.a evaluar
controine, supervisar la correct aphicacion de fas nermas de Control asi como &l

cumplirmiento de los objetvos y metas programadas.

2.2.2.2 BASE LEGAL

- Constitucion Pelitica del Peru

- Ley 27785, Ley Organica de: Sistema Nacional de Control

- Ley Anual del Presupuesto Publico

Ley 28716,Ley de Control Interno de ias Entidades del Estadc

Resolucion de Contratoria N° 320-2006-CG. Normas de Contrel interno para

el Sector Publico

- Resolucion de Caontraloria N° 459-2008-CG, Reglamento de los Organos de

Contro! Institucional '

- Resolucien  de Contraloria  N°  162-95-CG, Normas de Audicria
Gubernamental NAGU.

- Decreto Legislativo N° 757, Ley Marco de Crecimiento de ia Inversion
Privada y su Reglamentc D.S. 094-92-PCM

- Directiva de Formulacion y Evaluacién del Plan Anual de Control Vigente.

- Resclucien de Contraloria N° 169-2000-CG, Lineamientcs de Politica para

ja Formulacion dei Pian Anual de Control de los drganos de Control
Institucional

2.2.2.3 REQUISITCS

Tener 'a directiva y demas normas legales vigentes emanadas de ja Contraleria

2.2.2.4 CLASIFICACION

Ei procedimientc es adietivo

- Ai('i‘l,'R'\Hl ZR 1A Sukal
g {‘.MARIO HTULJRR
Gobi;:no Regional do Lorate

iz Contralcria Gerneral de la

2.2.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - Recepcion de la Directiva aprobada
Reptblica. {30 min_}
- Formuiar el Plan Anual de Control.(03 dias)
. Remision del Plan Anual de Control a la Direccion General para su

conocimiento y a la Contraloria General de la Republica para su aprobacion
mediante Resclucion. (30 dias)

- Publicacion del Plan Anual de Control (01 dia)

ra -
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HOSPETAL IQHITUS CESAR GARARAY GARCIA

mmnulos.

I'recuencia

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIC).

2.2.2.6 INSTRUCIONES

2.2.2.8 FEUJOGRAMA

UNIDAD DE OH(; M/AL.’()N

El plazo estimado es de treintaicuatio (34) dias y tremnia KXY
4 i .

El Plan Anual de Controt, debe estar anmarcada en el contexto de la Potitica
Nacional de GConlrol normado por ia L ey del Sistema Nacional de Control

2.2.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

FGURRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN CODIGO :
~ _AQNL DE CONTROL - PAC HICGG - 004
= 3
PIABIDN : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”
NUubip ORGANICA: ORGANO BE CONTROL TNTIUGIONAL — o -
. G‘p‘

ORGANO DE CONTROL

DIRECTIVA

FORMULA
PLAN

PROYECTO
DE PLAN

DIRECCION GENERAL -

'
INSTUCIONAL j TRAMITE DOCUMENT.

PROYECTO
DE PLAN

RECEPCIONA
REGISTRA Y
DERIVA

1.

“DIRECCION GENERAL

- CONTRALORIA

GENERAL

PROYECTO
DE PLAN

Y

TOMA
CONQCIMIENTO

0 + maaT -
X A

£t AR!( T

R
Gohicmno R:.gmo.mi ..B Loreto

Manua! de Procedimientos Administrativos

PROYECTO I
DE PLAN

REVISA
APRUEBAY
EMITE
RESOLUCION

h

r
 p—

RESOLUCION

PUBLICA

TERMINO
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HOSPEEAL WIS CESAR GAKARAY GARCEA

Manual de Procedimientos Administrativos

OFICINA DF PLANEAMIENTO ESTRATEG

i
T

ICO UNIDAD DE ORGANIZACION.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNICAD ORGANICA:
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CODHGO: HICGG - 085

J =

ARTURY muu\;’hbﬂ
AaATARIE

GobigrEr:;R fignal de L.weto

-
A . — —~

MOMBRE DEL PROCEDHENTO
AUDITORIA DE LA CALIDAD

30101 GBJETIVO
______ _Mejorar iz galidad de la atcnadn en lof senaoie :

Normar  estandanzar v estamecer !nrmalmente la secuencia legica. ccherenta v

sistematica de los procedimientos de los procesos organizacicnes reabzados por el

personal de la Oficina de Gestién de ta Calidad, con el detalle de sus actividades y flujos
para el logro de los objetivos institucionales.

3.1.4.2 BASE LEGAL

- Ley N° 26842 Ley General de Salud

- Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

- Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

- Ley N° 27658 Ley Marco de Madernizacion de la Gesticn del Estado

-D.S. N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamenio de Establecimiento de Salud vy
Servicios Médicos de Apoyo. '

- D.8 N® 023-2005-SA ROF del Ministerio de Salud y su modificatoria N® 067-2006-SA.

- R.M N° 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad en Salud.

- R.M N® 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de Atencidon en
Satud.

- R.M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO .1 Norma que Regula
el Procedimientc de Atencién y tramite de Quejas, sugerencias, consultas e
interposicianes de buenos Oficios.

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Adnmunistrativo General

- Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

- Ley N° 28060, Ley del Silencic Administrativo

- Resolucion  Ministerial N°  317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N® 0G7-
MINSA/QGPP-V 02, Directiva para la formulacion de documentos Normatives de Gestion
Institucional

- Decreto Supremoc N° 025-2010-PCM, Aprueba la Potlitica Nacional de Simplificacion
Administrativa.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba e Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° §16-2006-GRL-DRS-HICGG, gue aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Haspital lquitos César Garayar Garcia.

3.1.1.3 REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas por el Organismo
correspondiente para evaluar los actos médicos.

3.11.4 CLASIFICACION

E procedimiento es adjetivo '

Pagina 17



HESPETAL JOUITOS CESAR GARARA Y GARCIA
OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGILU _ UNIDAD DE URGANSZACION.

o T e e T R S A R TR R T T $6 TR EL AT D

iiip T e TR A S PEERRIE A1 {1837 217,

3.9.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Detenmina y pregrama las auditorias de registre de las Historias clinicas documentano
recepciona y registra documentos (60 minutos)
- Ejeculs la Auditoria de Registros de Histonas Climcas (30 minutos)
Inhora el consolidado de Auditoria de Historias Clinicas (10 minutos)
Cigtre: ol nforme fral con 1as recemandanionos perbnentss (30 tas)
_ Cabora propuesta para ja implementacion de mejora continua dando plazo para la
implenientacion e nforma al servicio auditado. (G0 minutcs)
- Recibe nforme y. propuesta para la implementacion de mejoras
Cleva nforme final a la oficina de Geston de Calidad
- Recibe informe final, registra y elabora propuesta
- HFlevainforme a la Direccion del Hospital
Toma conocimiento de los resultades de audilorias.

£ INSTRUCCIONES

- implementa la aplicacion de Auditorias de registros de Historia Clinica en
cumplimiento del Plan de Auditonia en concordancia con & S
minutos}

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia Fomy e - '.."I.'fl Lol

Plazo estimade es de Cuatfo (4) Horas.

ina 18




HOSPHTAL IQUITOS CES M GCARARAY GARCIA -
DEPLANEAMIENTO ESTRATEGI) _UNIDAD DE ORGANIZALION

e 1 ST T TR T R R L L R S

3118 FLUJOGRAMA

o . CODIGO ;
MIBRE DFL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE LA CALIDAD HICGE - 005
SITUACION - PROPUESTO ' ENTIDAD: HOSPITAL 1IQUITOS “CGGY
FIIRGANICAY OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
i DE GUEST. CAL 'E‘AD_ . - ,ifi,,DjRE(':CION GENE,,?,A,L - DIRECCION
CINA DE Grebl. CALL R e e . . s NEAL- -
COMITE DE AUDITORIA CONSULTAEXTERNA
{ INICIO )
Nl |
\ — i EJECUTALAS RECIBE l
AUDITORIA‘S’—I »| INFORME Y
A PROPUESTA
DETERMINA Y TOMA
PROGRAMA CONOCIMNIENTO
AUDITORIAS DE RESULTADO DE
AUDITORIA
ELABORA EL
CONSOLIDABO DE
AUDITORIAS
. TERMINO
IMPLEMENTA - :
APLICACION DE ELABORA EL
AUDITORIAS DE > INFORME FINAL CON
REG. DE H.C RECOMENDACIONES
v
ELABOARA
PROPUESTA PARA
COMUNICA AL IMPLEMENTACION DE
COMITE DE MEJORA CONTINUA
AUDITORIA
‘; ) y
|
| h 4
RECIBE ELEVA INFORME
INFORME . FINAL A LA OFiC,
FINAL Y “ GEST. DE LA
REGISTRA CALIDAD

CERTIFICA: Quo es

I~

THTGLAR
Gouvino Regional de L.oreto

T —
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JOSPIPAL IQUITOS CFSA ROARARAY GARCIA

TR s R s T

OFICINA DI PLANEAMIENTO ESTRA SRGO0 UNIRAD DE ORGANIZACION
[ By EAM AT R e i e e e i e

3123

Manual de Procedim

e T S AR S TR U K S LA

jentos Administrativos

S BASS A MR IATIA!

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAR=F A Sneks ot Ao Driginan
CODIGO: HICGG - 006 =
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

#IEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD

; . ‘-’u;u—rﬂ'wu-.- )
! LA L H e 0 O N R A IEEL”
ETe ) L i1, . LS
COBJETHVD - Y faom e
l S0 | de Loreto

Gobiorno regiond
Mojorar ta calidad de ta atencion en 10s servicios Asistenciales y Administrativas.

Normar, estandanzar y estableces formalmente 1a secuencig togicarcoherente- y
sisternatica de los procedimientos de 105 procesos organizaciones realizados por
el personal de la Oficina de Gestion de ta Cahdad, con gl detalle de sus
actividades vy flujos para et logro de los objetivos institucionales

BASE LEGAL

- Ley N° 26842 Ley General de Salud

- Ley N° 27657 Ley dei Ministerio de Salud

- Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacien de la Gestion del Estado

- D.S. N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de
Salud y Servicios Medicos de Apoyo. .

- D.S N° 023-2005-SA ROF del Ministerio de Salud y su modificatoria N 007~
2006-SA.

- R M N° 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacionai de Calidad
en Salud.

- R.M N° 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de
Atencion en Salud. -

- R M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma
que Reguia el Procedimiento de Atencion y tramite de Quejas, sugerencias,
consultas e interposicicnes de buenos Oficios.

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

- Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

- Resolucion Ministenal N° 2347-2009/MINSA, Que modifica ia Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacion de documentos
Normativos de Gestion Institucional

. Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de
Simplificacion Administrativa.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRU/F Que aprueba €
Reglamento de Organizacion y Funciones det Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia. .

- Resolucion Directoral N° 016-7006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el

Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas por el Organismo
correspondiente para evaluar 10s actos medicos.

t
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HOGRPITAL O TTON CESAR GARARAY GARCIA

EAMIENTO ESTRATEGICN - UNIDAD DE ORGANIZACION
R P T S MY AT rrim S Y T T g T I i Ty

AL T S TN £ T T = 2N BT

L.

3.1.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.4.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Desarrolla accionas de buenas relaciones inlerpersonaies. motivacion,
dentficacion institucional participacién activa
Realiza medic:dn de la sat= accion del usuanc interno y extereo

- Organiza los servicios y adscua ios fHyos de alencion y optinuzacion e
TECUISOS.
Evalia la salisfaccion y ias expecluivas del usuanc, tomo mecanismos de
L mejora. '
Difunde valores. experienc.as exitosas y principios dé 1a cuffura de Calidad.
Desarralla acciones educalivas para la calidad y contribuye en la mejora de
responsabilidades para prestacion de servicios de salud.
- Desarrolla investigaciones operativas de la calidad de la oferta de servicios
- implermenta las Buenas Practicas de Seguridad de la atencion
- Elabara el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos).
- Elapora propuesla para la implementacion de mejora continua dando plazo
para la implementacion al servicio auditado. (60 minutos).
- Recibe informe y propuesta para ia implementacion de mejoras.
- Eieva informe final a la oficina de Gestion de Calidad
- Recibe informe final, registra y elabora propuesta
- Eleva informe a la Direccion del Hospital
- Toma conocimiente de los resultados de auditorias.

3.1.2.6 INSTRUCCIONES

- Implementa la aplicacion de Auditorias de registros de Historia Clinica en
cumplimiento del Pian de Auditeria en concordancia con e comité de
Auditoria (30 minutos).
3.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El plazo estmado es de Cuatro (4] Horas.

T R it
WJLEASULSUL
TIFULAR

gional de Loweta

FRIATAT

A e el LT
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HOSPErAL NS CESAR GARARAY GARCIA
OFICIA D1 PLANLAMIENTO ESTRATEGICO_UNIDAD D

ORGANIZALION.

7 R S

3.1.2.8 FLUJOGRAMA

. I CODIGO :
3 P M : :
4 BRE DEi. PROCEDIMIENTO: MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD HICGG - 006
AUATION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG™
_UNIDAU URGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
— - e ' o ey e
| ot :
. DIRE?LION GENERé_L : DIREC.CION

EICINA DE GEST-GALIDAD. . o e v e T - GENEAL
EQUIPO DE TRABAJC

(oo ) - l

EVALUA LA
SATISFACCION Y
EXPECTATIVAS DEL

DETERMINAY HSILARIN TOMA CONCCIMNIENTO
PROGRAMA DE DE LOS PLANES DE
BUENAS MEJORAS

| RELACIONES
INTERPERSON FORTALECELOS
ALES. MECANISMOS DE

ESCUCHA

N
. Carena y

v TERMINO
DESARROLLA
ACCIONES
EDUCATIVAS
Y
ORGANIZA LOS 3
FLUJOS BE ELABOARA
ATENCIONY PROPUESTA P&RA
OPTIMIZACION IMPLEMENTAGION DE
DE RECURSOS MEJORA CONTINUIA
h 4
ELEVA INFORME
RECIBE FINAL A LA QFIC,
INFORME GEST. DE LA
FINAL Y < CALIDAD
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HOSPINAL IOUITOS CFSARGARA RAY GAKRCA

oA 4
R

3.1.3.2

3133

SNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD-
CODIGS: HICGG - 007 P
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

= AT BFACCION DEL UBUARIO

INIDAD DE ORGANIZACION =

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

LE T STURO Gty 5950k
FEDATARIOATITULAR
Goblerno Regionai d@ Loreto

OBJETWVD

-Preterminar el grado de sansiacean dii usuano durante su permanencia v 2l usn

de 10S dIVersos Senvicios Gue recine en el hospital
Mejorar ta imagen de fa institucion la frental cahidad de 1 atencion en i0s
servicios asistenciales

BASE LEGAL

- Ley N° 26847 Ley General de Salud
Ley N° 27657 Ley de! Ministeno de Salud

- Ley N° 27815 Ley del C&digo de Etica de la Funcién Publica

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de ia Gestion del Estado
0 S N° 013-2006-SA gue aprueba el Reglamento de Establecimiento de
Salud y Servicios Medicos de Apoyo.

- D.S N° 023-2005-SA ROF del Ministerio de Saiud y su modificatoria N° 0e7-
2006-5A. : ’

- R M N° 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad
en Saiud.

- RM N° 747-2005/MINSA Norma Técnica ge Auditoria de la Calidad de
Afencion en Salud.

R M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma
que Reguia el Procedimiento de Atencion y trémite de Quejas, sugerencias,
consultas e interposiciones de buenos Cicios.

Ley 27444, Ley del Proced miento Administrativo General

- Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

- Ley N® 20060, Ley dei Silencio Administrativo

- Resolucion Ministerial N° 117-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°
007-MINSA/QGPP-V.02, Directiva para la formulacion de documentos
Normativos de Gestion Institucienal

- Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacionai de
Simplificacion Administrativa.

- Resclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el
Reglamenic de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, gue aprueba el

Manual de Crganizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar Garayar
Garcia.

REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas por el Organismo
correspondiente para evaluar l0s ia satisfaccion del usuario.

3.1.3.4 CLASIFICACION

Manual de Procedimientos Administrativos

El procedimiento es adjetivo

-
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FOSPUEAL HUITOS CESAR GARARAY GARUIA
CGico

WIDAD DE ORGANIZACION

3.1.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. Fortalece mecanismos de escucha asicomo de arientacion e informacion al

usuans
- Aplicacion y autoevaiuacion de mstrumentos de medicion de ia satisfaccior

del usuario interno y ex‘ernc. en forma penddica

Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos)
Ciabora propussia para ia impiementacion de mejora continua dande plazo
para o implementacion e informe al servicio auditado (60 minutos!

. Recibe informie y propuesta para la implementacion da nCjorEs

_ Eleva mforme final aia oficina de Gestion de Calidad

o Recbe informe final y registra

. [Cleva informe a ta Direccidn de! Hospital

- Fiecuta las acciones respectivas.

3.4.3.6 INSTRUCCIONES

- Implementa la aplicacion de Auditorias de registros de Historia Clinica en
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comite de
Avditoria (30 minutos).

3.1.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: .

Diroccidn | E! plazo estimado es de Cuatro (4) Horas.

Adjunta

LPonla fig! dat

i
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HOSPITAL JOUNTOS CESAR GARARAY CARCIA

3.4.3.8 FLUJOGRAMA

cCODIGO : t
] - gyeTt N N .
NOMBRE D55 o CEGIMIENTO: g ATISFACCION GEL USUARIO HICGG - 007
: SiTUAClON - pROGPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG™
.o rA- OFICINA DE GESTION DE LA CALIZAD

" DIRECCION GENERAL :

CoATIrnN =t . e e . . DIRECCION
| oFCNADECEST CALIDAD - - _ t | NN

. . _ EQUIPO DE TRABAJO i

(o)
T

ELABORA ENCUESTA DE
SATISFACCION DEL
USUARIO

TOMA
CONOCIMNIENTO
DE RESULTADO DE
SATISFACCION Y
EJECUTA ACCION

IDENTIFICA LOS

CASOS DE
INSATISFACCION
DEL USUARIO

EFECTUA CONSOLIDADO
DE LA INFORMACION

COORDINA LAS
ACCIONES A
IMPLEMENTAR

TERMINO

h

DETERMINA EL GRADO ‘\
" SATISFACCION \

FORTALECE
MECANISMOS OE
ESCUCHA, Y
ORIENTACION DEL
USUARIO

-

ELABOARA:PROPUESTA
PARAMEJORAR
SATISFACCION
DELKUSUARIOD

l

RECIBE
INFORME
FINAL Y
OERIVA

ELEVA INFORME ALA
OFIC, GEST. DE LA
CALIOAO

a 13 fiet det Om\“"

r-‘ceglon“

L:obmmo
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HOSPITAL JGUTTUS CESAR GARARAY GARCIA

OFICING U PLANEAMIENTO ESTRATIGICO - UNIDAD DEURGANIAZIE,

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CODIGO: HICGG - 068

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1 1.4 SEGURIDAD DEL PACIENTE

3.1.4.49 DBJETIVG

Proporonnat alos Usuarios INternos y externas un mayos: nrado de confianza en
las por s prestaciones gue st prindan en los diversos seivic.os

31442 BASE LEGAL ' o

- Ley N° 26842 Ley General de Salud
Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Saiud

- Ley N” 27815 Ley del Codigo de Etica dela Funcion Publica

- Ley N® 27658 Ley Marco de Modernizacion de a Gestion del Estado

- DS N° 013-2008-5A que aprueba el Reglamenio de Estabiecimiento de
Salud y Servicios Medicos de ApoYo.

- D S NO 023-2005-SA ROF del Ministerio de Salud y su modificatoria N® 007-
2006-SA.

- R.M N° 727-2C009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad
en Salud.

- R M N° 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de

Atencion en Salud.

RM N° 1218-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma

que Regula el Procedimiento de Atencion y tramite de Quejas, sugerencias,

consultas e interposiciones de puenos Oficios.

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

- Ley N° 29060, Ley del Sitencio Administrativo
Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°
007-MINSA/QGPP-V.02, Directiva para la formulacion de documentos
Normativos de Gestion Institucional

- Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Poiitica Naciona! de
Simphificacion Administrativa.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el
Regiamento de Qrganizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

. Resolucion Directoral N° 016-2006-CRL-DRS-HICGG, que aprueba el

Manual de Organizacion y Funciones del Hospital 1quitos Cesar Garayar
Garcia.

3.1.4.3 REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emnanadas por el Organismo
correspondiente para avaluar los actos medicos.

LGN
1 2
3.1.4.4 CLASIFICACION
El procedimiento €s adjetivo
e
L‘u:!.\}L

* Tt TTULAK
Gobieintg fegional oe fowetae
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HOSPIFAL IOUITOS CESAR GARARAY GARCIA

i

AT e S T S PR R LA T

_Uf“’."',‘f.\’f‘Lﬁf"r H

CAMIENTO ESTRATECICO UNIDAD BE QROANIZACION
e i el AASA AL

3.1.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cvaluar las situacionas de nesgo y generar alertas dez segundad
Involucrar al usuaro en mejorar la segundad del pacierie
Coordinar la edicion y distnibucion de Plan de Sequridad dei Pacente a

todos los profesionaies del hospital, ast como de cualguier otro sistema
mformative

intervenir en problemas de iarmacitn con los patienies v problemas con
ins consentimientos informatos.

Eyaiuar las acciones desarroliadas en Gl plar G2 segundad del pacente
mediante indicadores de ias mismas, andlisis de causas y propuesia e
medidas correctoras si precisa e
Elabara el informe final con 1as racomendaciones pertinentes (30 MNUios)
Recipe informe y propuesta para 'a implementacian de mejoras.

Eleva informe final a la oficina de Gestian de Calidad

Recibe informe final, registra y elabora propuesta

Fleva informe a la Direccion del Hospital

Tona conotimiento det Plan ne Segundaad y ejecula accion.

3.1.4.6 INSTRUCCIONES

;mplementa la aplicacion de Auditarias de registros de Historia Clinica en
cumplimienta del Plan de Auditoria en concordancia con el comite de
Auditoria (30 minutos).

3.1.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

F! plazo estimado es de Cuatro {4) Horas. qot et O

Manual de Procedimientos Administrativos
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PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD I)FOI€G4A’IZH1CI()N
SANLANILIV L e 2 i s

T i e T e TR G P B s 25 i it R x

3.1.4.7 FLUJOGRAMA

. CODIGO :
=t .

NOMBRE DF: PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD DEL PACIENTE HICGG - 008
ﬁ SITUACION : PRCPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL lQUITOS “CGG”

CUNIDAD ORGANICA: OFICINACE GESTION DE LA GALIDAD

! DIRECCION GENERAL

‘ . ‘ . ! DIREGCION
| DFICINA-DE-GEST. CALIDAD - - B o : GENEAL

EQUIPO DE TRABAJC

\ ]
{  wico )

- ’ s DESARROLLA l
MEC ANISMO DE

SEGURIDAD TOMA

: EVALUA LA
i SITUACION DE CONOCIMNIENTO
| RIESGO EN DEL PLAN Y
| LOS SERVICIOS EJECUTA
I IMPLEMENTA PLAN
DE SEGURIDAD
GENERA
ALERTA DE TERMINC
SEGURIDAD ! 3
l 1 DETERMINA EL
i GRADO DE
RESULTADO DE LOS
PLANES
i
i
PROPONE i
ACCIONES
\ INMEDIAT AS » ELABORA
| PROPUESTA PARA
i MEJORAR LA
1 SEGURIDAD
1

l

RECIBE
|NFOF§3ME ELEVA INFORME
FINAL Y FINAL A LA OFIC,
REGISTRA GEST.DE LA
CALIDAD

CERTIFICA: Que PS entha fint det Originan
; At 20 e

e L SRR ]

'(i'} {x.f.’Tl'* A (1 ARGEA ETHARTH N
4 e 1D VITULAR
Gomeiio ‘Ruglonal de Loweto
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HOSPIEAL [QUITOS UESAR GARARAY (GARCIA i

3.1.83

\ NOMBRE DEL PROCESIMIENTO . : N .
j o TLIMA ORGANIZACIONAL ._ T

Uf J'l N DE PLANEAMIENTQ ENTRATEGIG - UNIDAD DE ORGANIZACION

UMNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTICN DE LA CALIDAD Oy e o IS ael Origina
CODIGD: HICGG - 008 ;

Aot 20 e

TeRl TU“‘R

CBJIETIVO FEOATH { oveto
’ obierna Regional 92
Contribur 2 fortalecer ia funcon gerdrmes t hosnital a fin de promover i

calidad y mejora continug

BASE LEGAL

Ley N° 26842 Ley General de Salud

Ley NY 27857 Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Paphica

Ley N7 276858 Ley Marco de Modernizacion de ja Gestion del Estado

R M N® 640-20068/MINSA Manual para fa mejora Continua de la Calidad.
R.M N° 601-2007/MINSA Plan de implementacidn de Normas Tecnicas de
Auditoria de la Calidad de Atencion en Salud.

R.M N° 519-2006/MINSA Documento técnico Sistema de Gestion DE LA
Calidad en Salud.

D.S N® 023-2005-SA ROF del Minisierio de Salud y su modificatoria N® 007-
2008-SA.

- R.M N 727-2009/MINSA Decumento Teécnico Politica Nacional de Calidad
en Salud. '

- R.M N°® 747-2C05/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de
Alencion en Salud.

- R N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N°® 027-MINSA-VO.1 Norma
que Regula el Procedimiento de Atencion y tramite de Quejas, sugerencias,
consullas e interposiciones de buenos Oficios.

- Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 25035, Ley de Simplificacidon Administrativa

- Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo _

Resolucion Ministerial N® 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacion de documentos
Normativos de Gestion Institucional

- Decreto Supremo N (025-2010-PCM, Aprueba la Polltiica Nacional de
Simplificacion Administrativa.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de!l Hospital lquitos César
Garayar Garcia. )

~ Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-BRS-HICGG, que aprueba el

Manuai de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitas César Garayar
Garcia.

REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas par el Organismo

correspondiente para evaluar e! comportamiente organizacional de los
trabajadores del hospital frente at usuario.

Manual de Procedimientos Administrativos
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FIOSPITAL HIITOS CESAR GARARAY GARCIA

OFICINA 02 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DI ORCANIZACION.

Pl AT Ot = AR T R T AR L ST

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Programa fecha de aplicacion del Cuestionane de Clima Organizacional con
el eqguip: de la OGO
Prepara material para toma del cuestionano del chima organizacional.

- Diseria cuadro da distribucan para la aplicacion del cuestionario

o - Apiica cuestionario a todos '0s lrabajadores del ‘105;3 tal
Brindz nformacion solicitada en cuestionarnio.

- Analiza informacion recogida en cuestionano

- Equipe de OGC Elabora informe sobre apticacion del cuestionario vy
presenta al Jefe de la OGC

- Revisa aprueba firma y remite AL Director del Hospital.
Toma conocimiento de resultados de estudio de clima erganizacional del
hospital

3.1.5.5 INSTRUCCIONES

- Implementa la aplicacion de Auditorias de registros de Historia Clinica en
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comité de
Auditoria (30 minuios). '

3.1.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

L! plazo estimade es de Cuatro {4) Horas.

CERTIF:CA- Qe as ran

Originay
1 CR-
.. [N L - e N ey
A K Ken ""’,S;L

4Gmuuv

FETETARIO [N A
Gobierno Regional de Loreto
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HOSPITAL 1QUITOS CESAR GARAIGY GARCIA *
A PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION
= P AL

1.1.5.8 FLUJOGRAMA
SWBRE DEL PROCEDIMENTO: CLIMA ORGANIZACIONAL CODIGO :
} ) HICGG - 009
HCION - PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
~phafC AL CRGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
OIRECCION GENERAL
E_GEST. CALIDAD AP . DIRECCION
i - GENEAL

COMITE DE AUDITORIA

CONSULTA EXTERNA

‘RECIBE

EJECUTA LAS

!

AUDITORIAS INFORME Y
PROPUESTA
TOMA
CONOCIMNIENTO
0E RESULTADO DE
AUDITORIA
ELABORA EL
CONSOLIDADO DE
AUDITORIAS
E" v TERMINO
|/ UBPLEMENTA : : ] _
o ICACION DE ELABORA EL
1 A#UDITORIAS DE N INFORME FINAL CON
REG. DE H.C RECOMENDACIONES
Y
ELABOARA
PROPUESTA PARA
ngfnwg‘ﬁ? IMPLEMENTACION DE
i AUDITORIA MEJORA CDNTINUA
-« Y
v
RECIBE ELEVA INFORME
INFORME | FINAL A LA OFIG,
FINAL ¥ B GEST. DE LA
REGISTRA CALIDAD
=
CERT‘F’CA' Que a8 roni? fiet det Origings
rm————— Sy v e 8
_ AWTLRICA i ';i‘\}i...‘:-_\_}la
gre :\mm/i_) TTULAR
Gobiemo Regional de Larelo
AR s
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HOSPITAL IQUELOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATIGICO _ UNIDAD DE ORGANIZACION.

L R 2T L IR O i) T A M el JWia B Vi

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENT.O

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
CODIGO: HICGG - 010

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO
EMISICN DE OPINION E INFORME LEGAL

3.21.1 OBIETIVO

Lograr 1a correcta aplicacion de las normas legales, emitiendo opiniones
conducentes al cumplimiento de funciones de linea y asesoramiento

3.21.2 - BASE LEGAL

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Decreto L'egisiativo 276, Ley de Bases de la Carrera y de
Remuneraciones del Sector Publico.

- Decreto Supremo  N° 005-90-PCM, Reglamento dei Decreto
Legisiativo 276

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P, Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

: Dirocclén . - Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, Aprueba el

] Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

3.2.1.3 REQUISITOS

Solicitud y/o requerimiento con los antecedentes necesarios, entre ellos;
opiniones técnicas.

3.2.1.4 CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo

3.2.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Mesa de parles recepciona la solicitud y los antecedentes del caso,
elabora hoja de ruta y pasa a Secretaria de la Direccion General (01
dia).

- Secretaria recepciona y pasa a Despacho de la Direccion (01 dia)

- Direccion General evalua y deriva a Asesoria Juridica (01 dia)

- Asesorla Juridica evalda el caso, emite informe con opinion legal y
deriva al érgano interesado (03 dias)

- Organo interesado recepciona y ejecuta accion segun lo solicitado
(02 dias)

3.216 INSTRUCCIONES

La opinion legal para cada caso, debe ser clara precisa y sin
subjetividades.

3.217 DURACION DEL PROCEDIMIENTO '

Frecuencia:
El plazo estimado es de ocho (08 dias).
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HOSPEFAL IOLITOS CESAR GARARAY 6ARCIA

UNIDAD DE ORGANIZACION

3.2.1.8 FLUJOGRAMA

R . . CODIGO :
BRE DFL PROCELIMIENTO: EMISION DE OP|
RE OFL PROCEDI O: EMISION DE OPINION LEGAL HIGGE . D10

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

ACION : PROPUESTO
AD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

DIRECCION GENERAL o UNIDAD DE
e e - ASESORIA
SECRETARIA

LEGAL

TRAMITE DOCUMENTARIC : e
* DIRECCION GENERAL

] ey W DOCUMENTOS DOCUMENTOS
N
s DOCUMEN/T?S_/ DOCUMENTOS
o Rediong, -
EK Ve e
< <
£ \X B y\e RECEPGIONA
S AR o 'IRECEPC'DNA REGISTRA Y
‘:,}’ ¢ VERIFICA Y DERIVA
&5 _/*J REGISTRA VERIFICA Y REVISA,
— CON EVALUA Y
PROVEIDO EMITE OPINIDN
e DESPACHA Y LEGAL
R A DEVUELVY
N RECEPCIONA E
i TARJETADE [ DESCARGAY < |
peoon CONTROL ) DERIVA
junta X

INFORM A
ANTECEDEN
TES Y ELEVA
Al
INTERESADO

CERTIFICA: Que es SADI2 fin] detOsginar

AU RO {TIA SULSUL
FeZaTARID TITULAIR

Gotiaino Regional de Loveto

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

—
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HOSPEFALIOOITON CESAR GARARAY GARCIA

OFICINA DI PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGA NIZACION.

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
CODIGO: HICGG - 011

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

3.2.2.1 OBJETIVO
Otorgar a! usuario el derecho a1 'a legittma defansa en los plazos establesidos
por la normativa vigente.

3.2.2.2 BASELEGAL

- Ley de Procedimientos Administrativos General N° 27444
- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P  que aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones del  Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS/30.50, que aprueba el Manua!
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia

3.2.2.3 REQUISITOS

Solicitud dirigida al Director del Hospital, con escrito firmado por el trabajador
y por el Abogado.

3.2.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.2.2.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTC

- Tramite documentario recepciona, verifica, registra, numera y elabora hoja de
ruta que se adhiere al expediente (01 dia)

- Secretaria de Direccion recepciona, revisa y deriva al Despacho def Director
(01 dia)

- El Director despacha con proveido a la Oficina de Asesoria Juridica para que
resuelva (01 dia)

- Recepciona, revisa, evalua y analiza el recurso presentadc anexado al
expediente (07 dias).

- Resuelve fundada o infundada, efabera el proyecto de Resolucion, visa y
deriva al Director para la firma (19 dias)

- Notifica al administrador de la Resolucion Directoral firmada (01 dia)

3.2.2.6 INSTRUCCIONES

+ Los recursos impugnativos seran presentados en los plazos establecidos por la
normativa vigente. '

3.2.2.7 DURACION

Frecuencia:
El Plazo estimado es de treinta (30) di

R IR ey N ——

ARTURD GAYUIA S0OLaGL
FETATARID TITILAR

Gobwimo Regional de Loveto
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HOSPITAL JOUNTOS CESAR CARARAY GARCIA

3.2.2.8

FLUJOGRAMA

a

OFICINA Dil PLANEA MIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD DE DRGANIZACION
ol o T L Y o8 WU A T Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO :

HICGG - 011

. SITUACION : PROPUESTO
TUNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

: ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

1

-

. ] . _
TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DIRECCION GENERAL | UNIDAD DS SoRiA
' L | .
i
: i NICIO T )
| Ny S . , —
i e L _DOCUMENTO DOCUMENTO | e .. DOCUMENTQ
: SR j
| ! L
i DOCUMENTO
i
RECEPCIONA,
RECEPCIONA, REVISA, EVALUA
VERIFICA, : ¥ ANALIZA EL
CLASIFICA i
i i 4 VERIFICA EXPEDIENTE CON
i RECEPCIONA DE‘RIV;\ . H DESPACHA LAS PRUEBAS
VERIFICA ! DEVUELVE MATERIALES
REGISTRA
ELABGRA HOJA RESUELVE
DE RUTA Y FUNDADA Q
TARJETA DE RECEPCIONA INFUNDADA,
CONTROL DESCARGA Y PROYECTA LA
DERIVA « RESOLUCION.
RECEPCIONA Y
ENTREGA A LA
OFICINA PARA
QUE RESUELVA.
I
DERIVA LA
_ RESQLUCION
VISADA PARA LA
FIRMA DEL
IRECTOR.
RECEPCIONA o OR
REVISA, FIRMA ¥
DEVUELVE A
ASESORIA <
JURIDICA
RECEPCIONA
LA
RESOLUCION
FIRMADA POR
»  EL DIRECTOR,
ENTREGA AL
USUARID

AERTHICA- Dum naennt

e

TERMINO

A 50,50

TITULAR

T 2 e G
% S0 ARTURU GAR
Fg " Q
s L0 FEDATAS

Manuail de Prhcedimientos Administrativos

;

3

o e e

Pagina 35




¢ HOSPITALAQUITOS CESAR GARARAY GARLIA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIRAD DE ORGANIZACION

QATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAO ORGANICA: UNIDAQ OE ASESORIA LEGAL
CODIGO: HICGG- 012

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO OE PROCESOS JUDICIALES

3.2.3.4 OBJETIVO

Fadicipar en los Procesos Judiciales en las diferentes vias (juzgacos
penales,.juzgados. civiles, juzgado Contencioso Administrativo.- salas— .
penales. saias civiles). en gue participa el Hospital como denunciado,

At agraviado, tercero civil responsable, demandante o demandado.
AR Tonar X
# W\ 3.2.3.2 BASE LEGAL
Jw’ Codigo Penal
) 74 Caodigo de Procedimientos Penales
Nena 2 Codigo Civil

Codige Procesal Civil
Codige Procesal Constitucionat

- Ley N° 27584, Ley del Procedimiento Contencioso
Administrativo. .

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P, que aprueba
et Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-ORS-L/30.50, que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

3.233 REQUISITOS

Recepcién de Notificacion Judicial cuando el Hospital es denunciado,
demandadc o tiene la calidad de Tercero Civil responsable y denuncia o
demanda de parte cuando es agraviado y deman g Drian

3.234 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.2.3.5 ETAPAS OEL PROCECIMIENTO\®,

3.2.3.6 INSTRUCCIONES

Los procesos serdn presentados de acuerdo a los procedimientos
eslablecidos por la normativa vigente.

3.2.3.7 QURACION OEL PROCEQIMIENTO

Frecuencia:.

Dependiendo del tipo del Proceso Judicial.

R NS LRy TR T
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY ARCIA

DEICLNA DE PLANEAMIENTO EETRATEGILD - UNIDAD pE ORGANIZACION
- *"7

e
y NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO DE PROCESOS - CODIGO: -
_ JUDICIALES i HICGG-012

. ENTIDAD : HOSPITAL IQUITOS “CGG»
NIDAD CRGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

DIRECCION GENERAL UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

-
INICIO ] [ — ,, RECIBE AUTORIZACION

|
!
~—

|
L

—[‘ﬁ - i
' AUTORIZA EFECTUAR EL

SEGUIMIENTO DE LOS ---4+___
PROCESOS QUE INTERVIENEN

ENEL HRL. UTORIZACION

AUTORIZACION

ANALIZA
DOCUMENTOS
PRESENTES DE

LOS
PROCESOS
JUOICIALES

i
I
!

O

G B ULSUL

"

-y

ARTURG U
e wgional de Loreto

LS

P

‘}J

Gubierno R
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- HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEG)

(0 UNIDAD DE ORGANIZACION.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
CFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - 013

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACICN Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Establiecer una metodologia® para concretizar la  Estructura  Funciona:
Programatica asi como la definicion de metas presupuestarias, acorde con la
asignacion presupuestaria que autoriza el piiego para el gjercicio fiscai vigente.

BASE L EGAL

- Constitucion Pelifica del Peru

- Ley de Presupuesto para el sector Publico-vigente.

- Ley N” 28112 Ley de Marco de la Administracion Financiera del Sectar
Pubiico. ‘

- Drirectiva para la formulacién del Presupuesto del Sector Publico. Ley N°
28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital lauitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30 .50, que aprueba el
Manuatl de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar

Garcia.
3.31.3 REQUISITOS
Publicacion oficial de la Directiva para Formulacion del Pre q del Sector
Publico. ta¥in! del Origina
3.3.1.4 CLASIFICACION LU

El procedimienta es adjetivo

3 T -~ T AL b e TN e Ay =t

ARTUSL CARUIASULLUL
SR ATARIO THT AR

Gabismo Regional de Lovela

3315 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Toma conocimiento de la directiva para Formulacion del Presupuesto del
Sector Publico y del monto o techo presupuestal anual de inicio aprobado
para el Pliego Presupuestario 403-GRL en las diversas fuentes de
financiamiento (02 dias).

- Distribucion de gastos genéricos equilibrada con los ingresos por las diversas
fuentes de financiamiento, atreves del Médulo Proceso Presupuestario MPP
{02 dias).

- Programacion mensual de gastos para las partidas genéricas y especificas
determinadas de las diversas fuentes de financiamiento (08 dias).

- Articulacién del Presupuesto Institucionai al Plan Qperativo anual (02 dias).

- Transmision de 1a distribucién de la Formulacion del Presupuesto institucional

de apertura atreves del Modulo de Proceso Presupuestario, Institucianal (01
dia).
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FHOSPITAL TOUTTOS CESAK CARARAY GARCIA .

Manual de Procedintientos Administrativos

INSTRUCCIONES

La Formulacion de! Presupuesto Institucional debe cefirse a la Directiva para
Momwacion del Presupuesio del Secter Pubhco

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

frecuencia:

Tt hemnn estimado nara este pronndimiento es de quince (15) dias

FEDATARIO TITULAR
Gobiegino Regional de L.oelo
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- HOSPHAL S 08 CESAR GAFARAY GARCIA
e OHICINA DEPLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNUAI Dl QRGANIZACION
3.3.1.8 FLUJOGRAMA
 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y FORMULACION DE  CODIGO -
FRESUPUESTO INSTITUCIONAL S HICGG - 013
I UACION: PROPUESTO. _ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “"CGG”

NIAD DRGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

| INYCH i

— W
TOMA CONOCIMIENTO DE
DIRECTIVA ¥ DEL TECHOQ

PRESUPUESTAL ANUAL POR EL

SOFTWARE MPP

— —_
OISTRIBUCION DEL GASTO |
ATRAVES DEL MPP :
i
i

— 4

ELABORAR LA PROGRAMACION
MENSUAL DE GASTOS

ARTICULACION DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL A
EL PLAN OPERATIVO

-

TRANSMISION DE LA
DISTRIBUCION DEL GASTO
ATRAVES DEL PPP

TERMING

el Qriginar

] J—

g e ftem el

ARTHROD GARCIASOLL0L
FEIANARIO TITULAR

Gobigrno Regional de Loreto

T ————_n
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HOSPITAL QTGS CESAR GARARAY GARCHA .

o o B UFICINA D PLANEAMIENTQ ESTRATEGICG - UNIDAD DE ORGANIZACION
el R T AR Y o e S e i e = L L e e o T
DATOS GENFRALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: HICGG - n14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS ¥ GASTOQS

3321 OBJETIVO

FPermite determirar |a drisporitadad mensual de. 05 INgresses v-gastos a fin de

cumplir con las metas precsias y la oportunidad de los cages de ios
LOmMpromisos contraidos par 13 entidad

3.3.22 BASE LEGAL

- Constitucion Politica de! Perg
Ley Anual del Presupuesto del Sector Pablico
Directiva para la Ejecucion Presupuestaria — vigente

- Directiva para la Prevision Presupuestaria Trimestral Mensualizada (PPTM.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba ei
Reglamento de Organizacion y Funciones de! Hospital lquitos César
Garayar Garcia. .

- Resolucion  Directoral N© 016-2006-GRL-DRS—L/30.50, que aprueba ef
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César Garayar

Garcia.
3.3.2.3 REQUISITOS o Fit et Origina
QeI -
Fresupuesto Institucional aprobado para | eje

. 3.3.24 CLASIFICACION S(Tl:

El procedimientp es adjetivo L
RO nTu*ﬁ\:t crole

3.3.25 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Regional 66 1

- Recepcion de propuesta de Programacion Mensual por parte de las oficinas
involucradas (01 dia).

- Actualizacion de la Programacion en el Modulo MPP (01 dia).
- Transmisidn al Piiego Presupuestario (30 minutos)

3.3.26 INSTRUCCIONES

- La Programacion Mensual de Ingresos y Gastos se realiza y centraliza en
forrma permanente.

Sirve para la determinacion de la Previsitn Presupuestaria Trimestral
Mensualizada (PPTM).

33.27 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (2) dias vy treinta (30)
minutos.
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- HUSPITAL 1A TUN CESAR GARARAY Ak 10
i o (JF!C!N.“l_{Uﬂ ANEAMIENTO 'STRATI:‘(II{.'O - UNIDAD BF URUANIZACION
3.3.2.8 FLUJOGRAMA
BRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS Y CODIGO :
. HICGG - 014
ION:PROPUESTO .ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"
NICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
; 7'—-—4!:“(:}0 W -
G
i
a
|
_ ¥ L
RECEPCION DEL
PRESUPUESTC DE
i PROGRAMACION !
' ?
ACTUALIZACION DE
PROGRAMACICN EN MPP i
' |
TRANSMISION '
AL PLIEGO

v

[ TERMINO ]

! OARTUR s ‘5&.',':.-‘:”51.5.11,‘?:;?
CFERATRGO TITULA
Gobiernc Regional de Loweip
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HOSPITAL JUITOS CESAR GARARAY R4
. . OI-‘I(.‘I;\'.-I__{‘J_i:nﬂ.";,-_' EAMIENTO ESTRATEGICU UNIIAD Di ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEi PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - 015

NOMBRE DEL PROCEDINMIENTO

CALENDARIO DE COMPROWMISO INSTITUCIONAL MENSUAL

3.3.3.1 OBJETIVO

Oblener ¢ Monio Maxino de aularr acon del credin rrecunuesiaro
mensual para la elecucion presupdestal de gasios cornentes nor fuenta
de fmanocamento—  — :

33.3.2 BASE LEGAL

Constitucidn Politica de! Pern
- Ley Anual del Presupuesto de la Republica
Directiva para la ejecucion presupuestaria — vigente
Ley del Sistema Nacional de Control —vigente
- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital [quitos Cesar
Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el
L_“Opc'm . Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

\ Agjunta

3.3.33 REQUISITOS

- Aprobacion del Presupuesto Institucional
- Aprobacion de la Prevision Presupuestal Trrmestral Mensualizada.
- Ejecucidon del Calendario de Compromiso Insti

N-a Fet ded CIW

ﬁel 20 e

~ERTIFICA: Que e

3.3.3.4 CLASIFICACION
E! procedimiento es adjetivo

NGRS Jin SLs0L
Qs FELRT “'OT’W;‘ Lewete

- La Oficina de Planeamiento ~betetsgico BRI NG9 HIEss el
Calendario de Compromiso Institucional a lo solicitado por la oficina
de Administracion por fuente de financiamiento (01 dia)

- Aprobacion por el Pliego de!l Calendario de Compromiso Institucional
Mensual (01 dia).

- Distribucién del Catendario de Compromiso Institucional Mensual a
través de reportes en el Modulo de Proceso Presupuestano MPP, a
las oficinas organicas encargadas de la ejecucion presupuestai {01

X dia).

3.3.35 ETAPAS DEL PROCEDIMIEN

3.3.3.6 INSTRUCCIONES

El Calendaric de Compromiso institucional se glecuta de acuerdo a lo
programado en el Presupuesto Institucional y Programas Estratégicos,
siguiendo 1a fase de compromiso, devengado, girado v pagado.

L]
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. HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

L L P.’ANFAMI 'I\'}U Lb?hﬂ. !I (;.’LO U WI)AU [)i URLAN.’?AUUN

3.3.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo estimado de duracion para este procedimiento es de tres (03}

dias
3.3.3.8 FLUJOGRAMA
OMBRE DEL PROCE HVHENTG: LALENDAR!O DE uOMPROMISO CODIGO .
_INSTITUCIONAL MENSUAL o . HICGG-015 |
A SITUACION:PROPUESTO ~ LENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

: ININIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

b4

PROPONE AL
PLIEGO EL CCI

A4

APROBACION DEL GCI
POR EL PLIEGOD POR EL
SOFTWARE MPP

4

OISTRIBUCION DEL CCI A OFICINAS
ATRAVES OEL MPP

A 4
[ TERMINOC

REOTIER, A,

ARTUI Y 1
FEMATS

Geblerno «egaonal de |l orete
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA *
- o OFICINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

.t

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGH
CODIGO: HICGG - 018

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

13.4.4 CHBJETVG
SGHSIEdE Uha aemiynalitn de recursos financiercs adicionai st Calendano

de Compromises institucionai mensualizado
3.3.4.2 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.
- Ley del Presupuesto del Sector Publico.
- Directiva para la Ejecucion Presupuestaria - vigente.
- Ley del Sistema Nacional de Control — vigente

3.34.3 REQUISITOS

- Aprobacion del Presupuesto nstitucional

- Programadion mensual del gasto.

- Evaluacion Presupuestal Resolucion- Eiecutiva Regional N® 2027-
2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba

el Mapual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia,

3.244 CLASIFICACION
E! procedimiento es adjetivo

3.345 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Asignacion de la Prevision Presupuestario Trimestral Mensualizado
por el pliego (01 dia).

- Distribucion del Presupuesto en el software del Modulo del Proceso
Presupuestario {30 minutos).

- Transmision de {a informacion atreves del software (10 minutos).

- Aprobacion de la solicitud de calendario por parte del pliego (02
dias) .

- Distribucion del reporte a los diferentes oficinas para su Ejecucion
(30 minutos).

! 3.3.486 INSTRUCCIONES

La ampliacién de Calendario de Compromisos, debera ejecutarse de
acuerdo a lo aprobado.

3.34.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: '

El tiempo estimado para éste procedimiento es de cuatro (04) dias y diez
(1 O) minutos.
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HOSPITAL IGQUTOS CESAR GARAKAY 11R14

- 3.3.4.8 FLUJOGRAMA

MBRE DEL PROCEDIMIENTO:AMPLIACIC-)-N DE CALENDARIO DE
COMPROMISO

UNIDAL GRGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Lf  mwcio
o

ASIGNACION DE PPTM POR EL
PLIEGO

DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO
EN SOFTWARE DEL MPP

TRANSMISION DE DISTRIBUCION
ATRAVES DEL SOFTWARE

APROBACIDN DE CALENDARIO
PDR EL PLIEGO

DISTRIBUCION DE
REPORTE A LA OFICINA

TERMINO . '

TUACION:PROPUESTO {ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

L3y e

UFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICOUNIDAD DE ORGANIZACION

e S P Y P L T T NG ST T N A

. cobigo:
| HICGG - 016

3

e ‘% / // AI‘(‘ U Ri.’ (:"1 !‘e f“ J‘)L\I’JL
T FEDATARIZTTULAR

eIne Regional da | cweta
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HOSPITALIQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

OFICING T8 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD BE QRGANIZACION
e T PRy oA e e T —— R v S T T v iy T —%'—‘—‘—_—-——

LA - T N

Manual de Procedimientos Administrativos

DATOS GENERALES DE{_ PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: i
CFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO A s doniz Tt Jal Onigh
CODIGO: HICGG - 017 ;

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUP

TARIG TITULAR
FEDATAF de Loreds

3.3.5.1 DBJETIVO Gottermno Regional

Garantizar que s2 cuwe on credito presupuestano disponivie y nnre de
afectacion para comurometer un gasto con cargo al presupuestc
institucional autorizado para el afo fisca! respectivo. dentro de las
disposiciones fegales vigentes

3.3.52 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pery

- Ley N°30114 del Presupuesto del Sector Publico afio fiscal 2014,

- Directiva para la Ejecucion Presupuestaria — vigente

- Ley del Sistema Nacional de Control — vigente

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N© 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el

Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia

3.353 REQUISITOS

Contar con Marco Presupuestal disponible que financiara el gasto.
3.25.4 CLASIFICACION

El procedimiento esa adjetivo
3.355 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcién del documento de solicitud de credito presupuestario por
la oficina de Administracion {01 dia).

- Elaboracion del documento de certificacion del crédito presupuestario
{01 dia).

- Remision al drea solicitante el documento de certificacion (01 dia)

3.3.5.6 INSTRUCCIONES

La certificacion del Crédito Presupuestario es expedida a solicitud de la
Oficina de Administracion cada vez que prevea realizar un gasto,
contratar y/o adquirir un compromiso.

3.3.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedithiento es de tres
(03) dias
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HOSPIEAL INTTOS CESAR CARARAY GARCIA
. e e QFHCINA D8 ANEA MIENTO ESTRA TEGICO  UNIDAD DE ORGA;!I_@_(,'_I-;EVA
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. 2358 FLUJOGRAMA
BHMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION D& CREDITO ~ CoDIGO :
- PRESUPUESTARIG . HICGG - 017

. -

o NSITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG"

44UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENIQ ESTRATEGICO
ADMINISTRACION _ PLANEAMIENTO

pom—————
| iNICO —

l - ELABORACION DE

DOCUMENTO DE
CERTIFICACION

SOLICITA CREDITO

PRESUPUESTARIO

——

i } VERIFICACION Y DISTRIBUCION !

h A

L TERMINO

CERTIFICA: ¥ eoola fel de)

E e TR

ARTURGGARCE :%‘OL:';(E
FEATARIOMT LA
Gobisrno Regibnal de t.oreto
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HOSPHAL KU Gy CESAR GARARAY GARCIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

el o Qe
nin e oY
p ah 2}

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICQ_ 7
CODIGO: HICGG - 018

NCMBRE DEiL. PROCEDIMIENTO
TONTRGL DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Mantzner el segomients do 13 ejecucion presupecsiana de ics ngrescs
egresns. ast como 2l avant: del cumphmienic de metas prosupuestaras

establecidas para el afo fisca

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perg

- Ley Marco de la Administracion financiera del sector pdblico - vigente
Directiva para la ejecucion presupuestaria — vigente
Ley del Sistema Nacional de Ceontrol — vigente.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamente de Organizacién y Funciones del Hospital 1QUITOS Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° (016-2008-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba &l

Manual de Organizacion y Funciones del Hospital |{QUHTOS Cesar Garayar
Garcia.

3.363 REQUISITOS

- Aprebacion del Proceso Presupuestario
- Programacién Mensual de Gastos
Calendaric de Compromisos Instituciona!l aprobado.

3.364 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.3.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Contar con los reportes de la ejecucion presupuestaria de ingresos y
egrescs (30 minutos).
Verificar que la gecucidon de ingresos guarden relacion con el
Presupuesto Institucional de apertura y el Presupuesto institucional
Modificado (01 dia).
Verificar que la ejecucion y el avance de las metas presupuestarias
guarden relacién con la pregramacion presupuestaria del gasto (01 dia).
Consotidar e informar e! resultade del analisis realizado a la Alta
Direccion y la Administracion del hospital a fin de ser utilizado como

" instrumento de gestidn (02 dias).

3.3.6.6 INSTRUCCIONES

El control de la ejecucion Presupuestaria implica el seguimiento, verificacion vy

comprobacion de la ejecucion de los ingresos y gastos, respecto al presupuesto
autorizado y modificado.
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HOSPEEAL KMHTON CESAR GARARAY GARCIA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DEORGANIZACION
R T N R e B3 e B e s e i

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

kg AR
R aante

Ei tempo estimado para éste procedimiento es de cualro {04) dias y treinta (30)
minutos.

FLUJOGRAMA

T ' = I
= || NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LA EJECUCION !
sji. PRESUPUESTAL . —. | copiGo:

3 ] HICGG-018
'SITUACION:PRQPUESTO N | ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”

CONTAR CON LOS REPORTES DE LA
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE
INGRESOS ¥ EGRESOS

VERIFICAR QUE LA EJECUCION DE
INGRESDS GUARDEN RELACION
CON EL PPTO INST. DE APERTURA Y

EL MODIFICADO DOCUMENTACION
ACTUALIZADA

}

VERIFICAR QUE LA EJECUCION ¥ EL. AVANCE DE
LAS METAS PRESUPUESTARIA GUARDEN
RELACICN CON LA PROGRAMACION
PRESUPUESTARA DEL GASTODE INGRESOS
GUARDEN RELACION CDN EL PPYO INST. BE
APERTURA'Y EL MODIFICADO DOCUMENTACIDN
ACTUALIZADA

!

CONSDLIDAR E INFORMAR A LA
DIRECCIDN Y A LA ADM. PARA SER
CONSIDERADO COMO >
INSTRUMENTO DE GESTION

h 4

L TERMING ]

el Origmnar
aal 20

A e na mafta K
(2 7y

ERIN ! -".'.' m
oy
74“',}5: )

S0 ARTURBGARCIR 30080k
§ FECATARIO TITULAR
Gaobierno Regional de |Loreto
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TIOSPITAL 1QUPTOS CESAR GARARAY GARCIA v

OFICINA BE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: HICGG - 019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL — PQI

2274 CBJETIVO

Aprobar un docimento preciso y coherenie que proceda la ejecucion de
o las metas y programas a desarrollarse. en el afo correspondiente
agetorminando ias estrategias para cumplicia

3.3.7.2 BASE LEGAL

Decreto Supremo  N°  005-90-SA  "Reglamento  General de
Hospitales del Sector Salud”
Resolucidn Ejeculiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones  del Hospital lquilos
Cesar Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N° 020-2013-GRL-DRS-HICGG/30 17 01, que
aprueba el Plan Estratégico Institucional "PE{" 2012-20186.
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Directiva Administrativa para la Formulacion,  seguimiento,
evaluacion y reprogramacién dei Plan Operativa Anual — Vigente.

3.3.7.3 REQUISITOS

Aprobacion Ministerial y publicacién de la Directiva para la elaboracion
dei Plan Operative correspondiente.

3374 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.3.7.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

fa Tiet el Origina - Recopilacion e informacion de las diferentes oficinas de acuerdo
gl al esquema de |a Directiva (15 dias).
- Integracién al Plan Operativo de fa Evaluacion de Actividades de!
R afno anterior y de la Programacién de Actividades del afic actual
TR RO Areauibls (28 d}‘as).
FECATARIO TITU Rt - Revision y Aprehacion con Resolucion Directoral (01 dia).
Gobierno Regional de Lareto Publicacian, difusion y distribucién (01 dia).

33768 INSTRUCCIONES

La elaboracion del Plan Operativo Institucicnal se podra adecuar a la

Directiva Administrativa de elaboracién y aprobacién de la sede central
del MINSA. '

3.377 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
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* HOSPITAL HpUTTOS UESAR GARARAY GARCIA

R TR i el - S A S

ENTOESTRATEGICO - UNIDADL DE ORGANIZACION

Ei tiempo estimado de duracion para éste procedimiento es de
cuarenticinco (45) dias

3378 FLUJOGRAMA

; ‘ , CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:FORMULACION Y ELABORACION DEL ;
£1 AN OPERATIVO _ . HICGG-019 |

.' CION: PROPUESTO |ENTIDAC HOSPITAL IQUITCS “CGG™

; INICiO
|

R e —

]

]

i
hd

ey

RECUPILACION DE J

INFORMACION

h 4

CONSOLIDADO
GENERAL

—

APERTURAR Y EFECTUAR
EL DESCARGO EN LOS
KARDEX

L

NO REVISION
’ yfo
APROBACION

4

RESCLUCION

DIRECTORAL
|
|

PUBLICACION, Eng
DIFUSON Y na
DISTRIBUCION 20_
Yy
TERMINO ARTURO GARLIA SOL..(}I
—_—

FEDATARS TITULAR
larno Régional de Lomple
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HOSPEVAL PHITOS CESAR GARARAY GARCEA

J.

{al

3.1

3.3.8.2

3.3.8.3

3.38.4

3.385

3.3.86

QRN

Gobierno Reg;onal de Lovelo

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

MOMBRE DEL :
EVALUACION DE ACTIVIDADES DE 3ALUD

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESIRAIEG,I.GQ
CODIGO: HICGG ~ 020

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO -

Itorre dol gagnostos sobre ia situzoidn de salud en forma rmes'a.
semestral y anual wentthicando los problemas que  dificultan el
cumplimiento de las metas trazadas por cada Unidad Organica

BASE LEGAL
Decreto Supremo  N° 005-90-SA  "Reglamento General de
Hospitales del Sactor Salud”

Resolucidn  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones dei
Hospital Iquitos César Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 020-20613-GRL-DRS-HICGG/3D.17 01,
que aprueba el Plan Estratégico Institucional "PEI" 2012-2016 .

- Resolucion  Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-1/30.50, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
lquttcs Céasar CGarayar Garcia

- Decreto Supremo N° 002-92-SA-" Regiamento de Organizacién vy
Funciones del MINSA,

- Directiva de Procedimiento Metodologico para la Evaluacion de
Actividades de salud. Vigente.

REQUISITOS
- Programacion de Actividades de Salud.
- Ejecucion trimestral, semestral y/o anual de la Programacion
correspondiente.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL. PROCEDIMIENTO

- Solicitar informe evaluative cualitativo y cuantitativo del periodo
a cada uno de las unidades organicas y de los operativos de ios
programas de salud dei Hospital (10 dias).

- Evaluacion expositiva de las actividades de salud por parté de
ios (02 dias).

- Consolidade de la evaluacion  expositiva impresa de las
unidades organicas y ios operativos de los programas de salud
del hospital. (15 dias).

- informe y presentacién preliminar para revision (03 dias)

- Presentacion del consolidado final (08 dias)

1

INSTRUCCIONES

La informacion debe ser reaj reflejando el avance aicanzado en su
periodo de ejecucion.
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» HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GAKCIA

OEICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD BE ORGANIZACION
SN TR e b e == e e R e ST T e e ey

3.3.8.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El liempo estimade de duracion para este procaedimienio es de
treintiocho {38) dias

3.3.8.8 FLUJOGRAMA

T cobiGo Tt —

{
i HICGG-020

_ 1 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

{ IN"iCIO ]

Y

SOULICITA
INFORMACION A
UNIDABES

A J
RECOPILA |

INFORMACION
QPERATIVOS DE

Y

CONSQLIDADO
GENERAL

L

A 4 1

ELABORA INFORME
CUANTITATIVO

REM{SION DE LA
INFORMACION

e Origiman

¥
TERMING

| - - ....
A ] TRRTURO GARL LA SOLSY
3 i renatagl NTULAR

2 Mmmﬁ/ Gobinrmo Rggiona! de Lewet
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HOSPITAL 1QUITEIS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRAT ATEGID  UNIDAD DE QRGANEZACION
T T i i e it oA e e - A il

R 1M i = ST SR i —

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
COCIGC: HICGG - §621

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

g WM e W G

SINE

FORMULACION Y APROBACION DEL. REGLAMENTOQ DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -

SRJIETIVG
[’s estahlecer formalmente 1a o

para lograr la mision. vision , las
Organica del hospital

Hranion necesara us ornente los esfuerzos
'“;.,.ur‘.e&, especifas de cada  Unidades

BASE LEGAL

- Ley N® 27867, Ley Orgéanica de los Goberncs Regionales Yy sus
medificatorias de fecha 16 de Noviembre de 2002

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM. Aprueban Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF por parte de entidades de la Administracian Publica.

- Ordenanza Regional N® 008-2007-GRL/CR del 11 de abril del 2007, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobiemno
Reagional de Loreto.

Ordenanzz Regional N® 021-2008- GRL/CR del 22 de jufio de 2007, que
modifica el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Gobierno
Regional de Loreto. : :

- Directiva N° 007-MINSA/OGPE - V.01 Directiva para la Formulacion de

Documentos Tecnicos Normalivas de Gestion Institucional.

3.383 REQUISITOS
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM.
- Directiva N° 007-MINSA/OGPE - V.01,
- Recopilacion de datos - diagnéstico organizacional _Funcignal.
- Estructura organica. { Origin
2l 20
3.3.84 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo ARG G --"-‘éj"\ SU"L::BF
EEDATARIO HTULAR
3395 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Gobierno Regional da Liveto

~Manual de Procedimientos Administraﬁvos

- Apticacion de Normas y Directivas vigentes en materia de organizacion
(02 dias)
Cenformacion de una Comisién (01 dias)

- Establece Estructura Organica definitiva segln diagnostico funcional -
organico.{30 minutos)

- Elaboracion de' fos proyectos de ROF de las diferentes Oficinas,
unidades y/o departamentos del Hospital .(60 dias)

- Visto favorable de la Comision previa evaluacion y decision de la
prcpuesta del ROF, si cumple con los requisitos y de ser objetiva y
clara.(15 dias)

- Aprabacion del ROF mediante Acta de Acuerdo por ia Comisién
conformada. (01 dias)
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HOSPITAL HQUITTOS CHESAK GARARAY GARCIA

INSTRUCCIONES

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD OF ORGANIZACION
e ettt s bt A

Impresion y viszcion por los organos competentes. (05 dias)

Remite proyectos de ROF del Hospital a la Direcaion Regional de Salud-
l.oreto. para su revision y elevan al Gobierno Regicnal de Loreto para su
aprobacion mediante Resolucion Ejecutiva Regional y luego remiten al
hospital (05 dias)

La Ofcina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico det hospital,
recepciona los ejemplares aprobados, reproduce los ejemplares en
fotostatica y distnbuye a tedas ias unidades organicas dei hospital (01
dia)

La Estructura Organica del ROF, debe ser diseffada hasta el tercer nivel
organizacional.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El liempo de duracion para éste procedimiento es de noventa (90) dias y treinta
(30) minutos.
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HENPHEAL IQUITOS CESAR (GARAPAY ARIA

NEAMIENTO ESTRA TEGIO

UNILAD DF GRCANIZACION

3.3.9.8 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO DE CODIGO :
ORGANIZATION ¥ FUNCIONES - RCF. HICGG - 021
'SITUACION . PROPUESTO j ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

OFICINA ESECJTIVA BE

| PLANE AMIENTO DiRECCION GENERAL . DIRECCION REGIONAL DE  :  GOBIERNO REGIONAL DE
| FSTRATEGHD DIRECCION ADJUNTA SALUD LORETO
! T T Tt/ . ) T TG
_—4‘ o .'/ ICHD ‘_\ T T T e EEm—— B
\ 3 o R f \\_‘ )
: I - : —_—
; PROYECTO DE RDF FROYECTD DE ROF
! — HA HOSPITAL
NORMA REG!DNAL DE WSy
> RESCQLUCION
LEGAL T LORETC EJEC. REGIONAL
N - L ‘
! T !
| CONFORMA ' t
! COMISION i h
i - ¥
i T REVISA EVALUA E
INFORMA
APRUEBA ROF CON
ESTARLECE FAVORABLE RESOLUGION EJEC.
ESTRU_CTURA REGIONAL
ORGANICA TOMA %
CONQCIMIEN . :
TO REVISA

ELABORA
PROYECTOQ DE
R0l|=

DEVUELVE ROF A

LaHA L

PROYECTO DE

ROF CFiCiNAS,

UNIDADES Yi0Q
DPTOS.

APRUEBA
PROYECTOQ DE ROF
Y DEVUELVE

PROYECTO DE
ROF

REPRODUCE Y
DISTRIBUYE A LAS
UNIDADES
ORGANICAS

|3 |

TARTURG GARGAA StiLs .o
FECATARIO TITULAR
___Gobierno Regional de Loielo
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BOSPITAL HTOS CESAR GARARAY GARCIA

I L DLANEAMIEN T ESTRATEG IO - UNIDAD DI URGANIZALION.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGOD: HICGG - 022

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.210 FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

QEIETIVO

Contar con un instrurnento d= gestion técnicn, no-mativo, operativo y agil que
petmita definir en geneiai y  especifica ilas fuenciones de ics cargos
eslablecidos-ea—el CAP, de los funcionarios y servidores de la institucidn, .
evilando la duphcidad de elics

BASE LEGAL

- Ley N° 27867, Ley Organica de ios Gobiernos Regionales
Directiva N° 007-MINSA/QGPE - V.01 Direcliva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027.2010-GRL-P. gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 897-2013-GRL-P gue aprueba el
Cuadro de Asignacién de Perscnal — CAP del Hospital Iquitos Casar
Garayar Garcia.

3.3103 REQUISITOS

- Directiva N°® GO7-MINSA/OGPE — V.01 Directiva para ia Formuiacion
de Documenios Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

- Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital — ROF-
Vigente.
- Cuadro de Asignacicn de Personal — CAP. Vigente.
3.311.4 CLASIFICCION

El procedimiento es adjetivo

3.310.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través de Unidad

de Coordinacion interna de Organizacidn, en cumplimiente a Ia
Directiva N° D07-MINSA/OGPE - V.01, Directiva para 1a Formulacion
noy de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, solicita
— informacion con Memorando a las diferentes Direcciones y Oficinas
en un plazo de 10 dias.(01dia)
- Recopilacion de informacién. (05 dias)
:Ln-l? Analisis y evaluacicn de informacion. (05 dias)
Gobigg‘;l\éﬂl—:“:é(jyl::rd:‘.;‘[_n.ret(; Elab_o.r.acién del Proyerc_to de MOF. (80 dias) ’

- Revision y Evaluacion del Proyecto de MOF por el &érgano

competente. (05 dias)
- Proyecto de Resolucién para 1a aprobacion del MOF (01 dia)
- impresion, Difusion y aplicacion. (03 dias)
3.3.108 INSTRUCCIONES

Tener en cuenta el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la
Administracién Publica.

3.3.107 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedimiento es de ciento diez
{110} dias.

DTV Rl e
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
UFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATECICO - UNIDAD DEQRGANIZACION
T T T el RS '—“——"u

S T RS e AT T TR e

|

3.3.10.8 FLUJOGRAMA

YMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE CODIGO :
\- RGANIZATION Y FUNCIONES ~ MOF HICGG - 022

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”

HERY 'ORCA'\I!CQ (‘F NA DF PLAN‘—AMICN ’) tSTRATEC!CO

) \}E'C NA DE B ANEAMIENTO ESTRATEGICO | DIRECCION GENERAL OTRAS OFICINAS

PROYECTO DE
r—- MANUAL
v

DIRECTIVA |
3 I
%

¥

l MANUAL
i SOLICITA
: : TOMA
1 SRIACION A CONOCIMIENTO,
#/ LAS OFICINA Y o
DIRECCIONES REVISA Y
DEVUELVE

RECOPILACION
% DE N
% NFORMACION
y: ¥

% ANALISIS ¥

WEVALUACION DE No

!NFORIY]ACION - S

*

ELABORA
PROYECTO DE

Si
MANUAL Q
PROYECTA - @
RESOILUCION
L i
RESOLUCION

RESOLUCION
IMPRIME ¥
DIFUNDE
— s
] @ APRUEBA

MANUAL

DEVUELVE

TERMINO

ARTUKO GARCIA &
FE FARIQ TITULAR
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HUSTTEAL HYHTOS CESAR GARARAY GARCIA

GO P LA I 1 5 Tt et

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

_UNIDAD DE URGANIZACION.

DATOS GENEFRALES DEL PROCEDIMIENTG RERTIFICA: 2

[Tr ek

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - 023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RI0 TITULAR

Gobierne Regional de Loreto

S N CBJIETIVC

Fl cuadro para asgnacion de personal (CAP) tiene por hnahidad formalizar la
asignacion de los cargos o puestos de trabajos necesancs para el optimo

funciocnamiento de 1a entidad a las unidades organicas establecidas an el
ROF
}

BASE LEGAL

Resolucién Ministerial N® 371-2003-SA/DM, se aprueba ia Directiva
N®  007-MINSA/QOGPE-V.01:'Directiva  para la  Formulacidon  de
Documentos Técnicos de Gestidn iInstitucional del Ministerio de
Salud.

- Decreto Supremo N 043-2004-PCM de fecha 18-04-2004, aprueban
ios Lineamientos para ia Elaboracion y Aprobacion del Cuadra para
Asignacion de Personal — CAP de las'entidades de la Administracién
Pdbiica.

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones  del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

33113 REQUISITOS

Regiamento de Organizacion y Funciones del Hospital - vigente.

- Manual Normative de Clasificacion de Cargos de la Administracion
Plblica que establece los cargos clasificados vigentes, excepto para
los organismos piblicos descentraiizados cuyo personal se encuentra
comprendido en el regimen iaboral de la actividad privada establecido
en el Decreta Legisiativo 728,

3.2.11.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.2.11.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recopitacion de ios documentos de trabajo, padrén por Servicios,
nominas de personai y otros. (60 minutos) '

- Cronagrama de trabajo.(30 minutos)

- Coordinacion con Direcciones y Oficinas.( 60 minutos)

- Analisis y estudio. (05 dias)

- Elabaracion del Anteproyecto (35 dias)

- Revision y evaluacidn del Anteproyecto.(03dias)

. Aprobacion de! Anteproyecto. (01 dia)

- Difusion y aplicacion. {01 dia)
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HOSPITAL HGUITOS CESAR GARARAY GARCIA ‘
JE PLANEAMIENTO ESTRATEG I UNIAD DE DRGANIZACION

3.3.11.8 INSTRUCCIONES

Se debera tomar en cuenta el padrén por Servicios y la Nomina de personal

231147 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: [l tempo de duracién para éste procedimranio os de

cuarentaicinco (45) dias con dos (2} horas v treinta (30} mmnutos

ol el Ofigina

e 20 .
ARTURGGARCIASULSUL
FEDATARIO TTULAR areta

Gabierno Regionat de l

S
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- o ICINA b‘{f_f’f:A_.'r\’uii'_/ljv’fj.':)'\"'I!(i_!:'h"f'RA'J’E.iif_.'ﬂ UNIDAD DE DRGANIZACION

3.3.11.8 FLUJOGRAMA

7= = PLANEAMIENTO

ITULT DEL PROCEDIMIENTO:; FORMULACION Y APROBACION DEL CUADRO

RA ASIGNACION DE PERSONAL — CAP

CODIGO :
HICGG - 023

}ON : PROPUESTO

| UNSFAD ORGANICA: GFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

OFICINA DE DIRECCION GENERAL

DIRECCION REGIONAL DE
SALUD

-1 PROYECTO

cap »i PROYECTO
_ - cAP

- -

r

NORMA LEGAL

CRONOGRAMA ‘L
DE TRABAJO
]

TOMA
¥ CONOCIMIEN

RECOPILACION TO REVISA
INFOGRMACION
3

J, No

ANALISIS DE
ESTUDIC

TOMA
CONOCIMIEN
TO REVISA

ANTE-
PROYECTO
|

¢ DERIVA

REVISION Y
EVALUACIGN

APRUEBAY
DERIVA

PROYECTO

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS |CGG”

. GERENCIA REGIONAL

DE DESARROLLO
SOCIAL

+

PROYECTOQ
O »> CAP ]

|

INCIDEN
ClA

PRESUP

UESTAL

APRUEBA Y
DERIVA

-

REPRODUCE Y
DISTRIBUYE A
LAS UNIDAOES

TERMING

-t a0 TITULAR
Gouernc Fegiona

| g Lowato

+
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»
HOSPEFAL BHITOSTESAR CARARAY LARCIA

DFICINA L8 PLANEAMIENTO) FSTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACHON
Sicloeibe v D7 AT R Bl AR T L e v e LY

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
SODIGO: HICGG - 024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3.3.12 FOEMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

350124 OBJETIVO
Contar con un ddecumaents g2 gestion descriptiva y dc sisterani vode
caracler mstruntvs e informaivo, cuye contenido detsila las actiines gio se

siguen an la gjecucion de 1os actos de administrac.on el Hospiial
g P

3.2.122 BASE LEGAL

Resolucion Ministeriat N® 371-2003-SA/DM de fecha 04-04-2003, que
aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01:"Directva para la
Formulacion de Documentos Técnicos de Geshon Insttucional cel
Ministerio de Salud.

- Directiva N® 002-2013 que aprueba ia Norma para la Formuiacion y
Actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos del
Gobierno Regional de Loreto”

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, del 2008, que
aprueba la Directiva General N° 014-2008-GRL-GGR/OEDII “Normas
para la Formulacion y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto”

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-HICGG/30.17.01, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lguites
César Garayar Garcia.

33123 REQUISITOS

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, de fecha 25 de
Julio del 2008, que aprueba la Directiva General N° 014-2008-GRL-
GGR/OEDI Normas para la Formulacion yo Actualizacion de
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobiermno Regional
de Loreto

- Directiva N® 007-MINSA/OGPE-V.01: Directiva para la Formulacion

de Documenios Técnicos de Gestion Institucional del Ministerio de
Salud.

CERTIFICL:

LYY H

3.312.4 CLASIFICACION
Ei procedimiento es adjetivo

3.3.12.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO R EEW
RO -
- Cronograma de actividades (30 minutos)
- Solicita a los Directores y Jefes de Oficinas del segundo y tercer nive!
arganizacional el inventario de procedimientos administrativos y otros
(60 minutos). '
- Coordinacién con Direcciones y Oficinas {120 minutos).
- Analisis y estudio (02 dfas).

Manual de Procedimientos Administrativos -
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HOSEITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

OFICING DE PLANEAMIENTO ESTRATECICO - UNIDAL DE ORGAN

ZACION

- Elaboracion del Anteproyecte (8C dias).

- Revision y evaluacian del Anteproyecte (05 dias).
- Aprobacion del Anteprayecto (01 dia).

- Difusion y aplizacion (21 dia)

23136 INSTRUCCIONES

-

Los antecedentes a considerarse como necesanos para la gecucion de ias
accicnes de este procedimiento admimistiative. gue ameritan ser inciudas;
estan contenidas en el inventario de procedimientos administrativos.

3.3.13.7 DURACION PEL PROCEDIMIENTO

£l tiempo de duracior. para éste procedimiento es de ochentinueve (89) dias
con tres (3) horas y treinta (30) minutoks.

I
¥

s AN

FYOATARIO THULAR
Gobisrno Kegional de Lareto
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TROSPEPAL BTN CESAR GARARAY GAR(IA *

e OHICINA D5 PLANEAMIENTO ESTRATE JAD DEGRGANIZACION,
33138 FLUJOGRAMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL CODIGO :
DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO HICGG - 024

, SITUACION : PROPUESTO ' ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG” |

AD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

OTICINA DE , CiRECCION GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTG DIRECCIONGENERAL REGIONAL DE i DESARROLLO ’
- TE P ‘ SALUD o _ E
— T |
o ¥
SER%YE%TAOL i PROYECTO i ”7*"__1
AN || DE mANUAL | ;
| PROYECTO
DE MANUAL ;
TOMA .
TOMA i
CONOEIMIEN CONOCIMIEN i
TO REVISA Y TO REVISA Y !
A DE EVALUA > 7 i
EvVALUA REVISA, EVALUA |
E INFORMA
H FAVORABLE
SOLICITA v
b o INVENTARIO I
¥ INFORMACION APRUEBA !
| DE MANUAL ¥ ' PROYECTA
| DEVUELVE APRUEBA RESOLUCGION
COORD. Con PROYECTO DE EJEC.
UNIDADES MANUAL Y , REGIONAL
ORGANICAS i DEVUELVE L
i APRUEBA
MANUAL CON .
PRE)];:E%T%EDE RESOLUCION ’
MANUAL EJECUTIVA ;
REGIONAL
f I
i PROYECTO
! DE MANUAL
e DEVUELVE
‘ MANUAL OF MANUAL A LA
PROCEDIMIENTO DIRESA
REPRODUCE
DISTRIBUYE A | _
LAS UNIDADES {7
TERMING
pa——_
-
—r . 1\-\'.‘ ] “.\_}L:’!'T“'
TRRTURO GO l_‘\l;n
FEPATMGATTNI a0
ona\ & L
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. HOSPITAL IGUITOS CESAR GARARAY GARCIA
UFICINA DE PLANEAMUNTO ENTRATECHCO i L i
S eI T T e PEPEET i T e ot e LI iﬁifﬁ! ‘ R L i 5 —‘&‘4 My""‘ Jnigena

UNIDAD ORGANICA: 551»1131‘:
FICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL : i ﬂ”?:uw
ODIGOHICGE - 025 oo - AR L al de Loseto

OMBRE DEL PRCCEDIMIENTO
WInILANCEA EPIDEMIOLOGICA Y NOTIFICACION OBLIGATORIA DE ENFERMENDADES Y
EVENTOS SUJETOS A VIGILANCIA

O8JIETIVO

ldentificar y registrar casos de enfermedades y eventos sujetos a vigilancia epdemwolégica
Procedimiento mediante el cual el trabajzder de salud comunica a la Oficina de
Epidemiologia y Saneamiento Ambiental del hospital, a través de un medic de informacion
establecido u otros de la existencia de un caso de enfermedad u ccurrencia de un evertto

definido sujeto a vigilancia, que afecta a la salud de trabajadores o pacientes dentro dul
hospitai,

BASE LEGAL

- Ley N” 27657- Ley del ministerio de Salud.

- Ley N” 26842- Ley General de Salud.

- Decreto Legislativo N° 584- Ley de Organizacion y Funciones del MINSA,

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P* que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el Manual de |
Organizacicn y Funciones del Hospital |quitos César Garayar Garcia |

REQUISITOS

Evaluacion de los casos por el médico ylo enfermera o que ia definicion del caso se cifa al
que esta establecido en los manuales.

3.4.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3415 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Busqueda de casos en consultorios externos, en servicio de emergencia y servicios
de hospitalizacion.

- Llenado de fichas epidemiologicas y notificacion de casos, opcionalmente toma de
muestras.

- Educacion sanitaria al paciente notificado
- Envic de muestras del paciente notificado al laboratorio de salud publica regional.

- Registro de casos captados en la hoja semanal de notificacion epidemioldgica
individual.

- Entrega del registro semanal de notificacion a a oficina de Epidemiologia de 1a
DIRESA.

- Entrega de informacién consolidada de casos notificados a la Oficina de Estadistica
e Informatica del Hospital.

3416 INSTRUCCIONES

Cumplir con el registro, toma de muestra y envio de la notificacion.

T — T — n .
B e
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*
HOSPITAL IQUITTS CESAR GARARAY GARCIA
B DFICINA 5 PLANE

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia;

Eitiempo de duracién para este procedimienic es per; LCEA
FEDATHRIO VITULA
Gobiwrno Ragional de Linww

3.4.1.8 FLUJOGRAMA

RE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA

? CODIGO:
DEVICLOGICA Y NOTIFICACION OBLIGATORIA DE r ‘
ERMENADES Y EVENTOS SUJETOS A | ;
LS ANT Y, | HICGG-025

TTSITUACION: PROPUESTO—— —— — } ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”

NIAD ORGANICA: OFICINA EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

~J
g INICIO

¥

L
=

BUSQUEDA DE CASOS DE EMERGENCIA,
CONSULTORIOS EXTERNOS Y SEVICIOS DE
HOSPITALIZAGION

LLENADO DE FICHAS EPIDEMIOLOGICAS Y
NOYIFICACION DE CASOS.
OPCIONALMENYE TDMA DE MUESTRAS .

EDUCACION SANITARIA AL
PACIENTE NOTIFICADO

ENVIO DE MUESTRAS DEL PACIENTE NOTIFICADO
AL LABORATORIO DE SALUD PUBLICA REGIONAL

[ re— "

REGISTRO DE CASOS CAPTADOGS EN LA HOJA
SEMANAL OE NOTIFICACION EPIOEMICLOGICA
INDIVIDUAL

'L ;

ENTREGA DE REGISTRO SEMANAL DE
NOTIFICACION A LA OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA OE |
LA DIRESA

ENTREGA DE INFORMACION CONSQLIDADA DE
CASO0S NOTIFICADOS A LA QFICINA DE ESTADISTICA
DEL HOSPITAL

‘o
! FMINO‘—J
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HOSPUEAL THHTOS CESAR GAKARAY GARUIA

3426

o . GFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO ~ UNIDAD DF HRGANIZACION
1 DATCS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDENMIOLOGIA YSALUD AMBIENTAL

CODIGG: HICGG - 026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

=XPEDICION DE CONSTANCIA DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS
DBJETIVE
Ctorqar ab manspuiador o fabncante (@ Constancny de Marouigoion de
Almentos on astablecimientos Fabricaciy T acynamientn

Fraccionamientn v otit's poTToddl uno
A0 20
BASE LEGAL

Decreto Supremo, N° 007-98-SA,

u-u-v-\'-’

REQUISITOS

- Sclicitud dinguda al Director del HO®
Recibo de pago por derecho de trdmlte

CLASIFICAGION
£1 procedimiento es adjetive

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pago en caja por derecho de tramite (05 minutos).
Recepciona los documentos, verifica, ingresa al registro, numera,
elabora hoja de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (10 minutos).

- Recepciona ei expediente, revisa y pone a Despacho del Director {10
minutos).

- Toma conacimiento del expedienté y con proveide despacha a ia
Oficina correspondiente (10 minutos).

- Recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina respectiva
para gue resueiva {10 minutos).

- Recepciona el documento, con proveido deriva a la Direccion de
Salud Ambiental para que resuelve (10 minutos).

- Recepciona documento, deriva a la Unidad de Higiene Alimentaria
para su ejecucion (10 minutos).

- Realiza la Charla de manipulacidn de alimentos (45 minutos).

- Elabora la Constancia de Manipulacidn de Alimentos, pasa al Jefe de
Epidemiologia para su firma (05 minutos).

- Recepciona ta Constancia de Manipulacion de Alimentos (056
minutos).

- Entrega la Constancia de Manipulacion de Alimentes (03 minutos)..

iNSTRUCCIONES

Se otorgara el referide documento a quienes cumplan con los requisitos
precitadas en el procedimiento.
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-
HOSPITALIGUTTUS CESAR GARARAY GARETA

AT v N

o - OFICINA 11 PLANEA EAMIENTO ENTRATEGICO  UNIDAD DE ORGANZACION
Eomimrir o e st e i i NS = e e e i e BT
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia;

Bl hempo de duracdn para éste procedimientn es de dos 52 heras con tres
{3) minutos

FLUJOGRAMA

*ROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANGIA DE MANIPUL ACION cCoDIGO -

HICGG - 026
PROPUESTG ' ENTIDAD: HOSPETAL IQUITOS “CGG" .
) R _ i
FGANICA: OFICINA DE EP'DEM!OLOG!.& Y SALUD AMBIENTAL
TRAMITE ?
- .
DOCUMENTARIO . DIRECCION GENERAL : SANEAMIENTO A MBIENTAL ;

[T DOCUMENTO
i J’*‘— L sl DOCUMENTO
VERIFICA
DESPACHA Y REALIZA LA
ENTREGA LA
OFICINA PARA CHARLA DE
QUE RESUELVA MANIPULACION
i DE ALIMENTOS
,W/ RECEPCIONA
VERIFICA .
REGISTRA
v ELABORA
CONSTANCIA
ELABORA
HOJA DE RUTA

l

ENTREGA LA
CONSTANCIA DE
MANIPULACIGON DE
ALIMENTOS AL
SOUICITANTE

FEDATARPF TITULAR
Gobierno Regional de Lorsta
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. HOSPITAL IQUIN0N JRSAR G RAEAY CARTA

NI DE PLANFAMIENT ) BSTRA MG UNIDAD DE ORGANIZATL
A - — . - Lot L ST AR i AP s L AL gl S

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CODIGO: HICGG ~ 027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
343 ATENCION POR MORDEDURA DE ANIMALES

3.43.1 OBJETIVO

Proveny o Rabia en lns personss voordizs ro s srenaioy

3.43.2 BASE LEGAL

Decreto Legslativo Nro 584 - Ley de Organizacion y Funciones de!
MINSA
Decreto Supremo Nro 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del MiNSA
Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-1/30 50 que
apruebsg el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
fquitos César Garayar Garcia.

- Resolucidn Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1./30.17 Q1 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia '

3.4.3.3 REQUISITOS
Denuncia del afectado en la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.

3.4.3.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Atender denuncia del caso (35 minutos;
Llenar {a ficha de atencion {05 minutos).
- Derwvar al paciente ai servicio de Emergencia (05 minutos)
Recabar el diagndstico medico y tratamiento al paciente (10 minutos)
- Seguimiernto del animal mordedor (60 minutos por dia)
- Vacunar al animal {02 minutos)
- Entregar Constancia y Collar {05 minutos).

3436 INSTRUCCIONES
El seguimiente del Caso debera cumplirse obligateriamente
3.4.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El Tiempo de duracion para este procedimiento es de una (01) hora con
trentides (32) minutos.

R T e S o I 0 S T S e~ S YT o =T T T T e by
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HOSPITAL IGUITOS CESAR CARARAY GARCIA

.

__ UFICINA DE PLANEAMISNT

CSTRATEGIG - N

3438 FLUJOGRAMA

o e [ —_ —_—— — N J—

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ATENCION POR MORDEDURA
. DE ANIMALES o o o ... 1 HICGG - 027

SITUACION:PROPUESTO  "ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS TCGGT

o Ir NICID T B o

A §
ATENDER DENUNCIA DEL CASQ'

4

LLENAR LA FICHA DE ATENCION

h 4
DERIVAR AL PACIENTE AL
SERVICIO DE EMERGENCIA
RECABAR DIAGNOSTICO MEDICO
Y TRATAMIENTO AL PACIENTE

y
SEGUIMIENTO DEL ANIMAL MORDEDOR

4

VACUNACION DEL ANIMAL

Y

CONSTANCIA DE
VACUNACION
Y COLLAR

v

ARTURO GA LA SULSOL

FEQATA TiVULAR
Gobierna Regional de i qwato
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HOSPITAL IRU!TOS CESAR GARARAY GARCIA

o

JCINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO -

UNIZAD DE ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA.:
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIAY SALUD AMBIENTAL
CODIGO: HICGG - 028

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VACUNACION CANINA

3.4.41 OBJETIVO AN AL e Loveto

3.4.4.2 BASELEGAL

- Decreto Legislativo Nra. 584 - Ley de Organizaci¢r y Funciones de!
MINSA

- Ley Nro. 26842 - Ley General de Salud.

- Decreto Supremo Nro 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y
Funcicnes del MINSA.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

3.4.4.3 REQUISITOS

Traer al animal de tres meses de edad a mas.

3.4.4.4 CLASIFICACION
El procedimienta es adjetivo

3.4.45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Abastecimiento de bicldgicos y otros (05 minutos)

- Vacunacién del animal (05 minutes)

- Colocacion del collar (05 minutos)

- Expedicion de Certificado de vacunacion (05 minutos)
- Llenado, firma y expedicicn del Certificade (10 minutos)

3.4.4.6 INSTRUCCIONES
Los canes deberan vacunarse anualmente.
3.4.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El Tiempo de duracion para éste procedimientc es de treinta (30) minutos.

TP YTES =]
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: .f (IRGANIZAC

HUSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
’ OFICINA DE 2L ANEAMIENT ESTRATESICD - NIRADR
e e e e o T e —
3.44.8 FLUJOGRAMA
- CODIGO :

DEL PROCEDIMIENTO: VACUNACION CANINA .. . HICGG -028

ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS * CGG”
IAY SALUD AMBIENTAL

‘ SITUACI_O_N PROPUESTO

| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOG

.

e I INICIO
1) ;

Y
ABASTECIMIENTO DE
BIOLOGICOS Y OTROS

VACUNACION DEL ANINAL

1

COLOCACION DEL CDLLAR

v

EXPEDICION DE

CERTIFICADOQ DE
VACUNACION

v
L TERMINO T

ATuni6
FeDATARID 1iITULAR
Gobiarno Regional de Lovete

~ E T e rrem L R N P g R T o e A T W e W TR g pje ey
e .
Pagina /3
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

e -

o . UFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGAN {247 0%
il - UNIDAD DE ORGANIZA N

NN

345

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CODIGO: HICGG - 029

NOMBRE DEL PROCEDIMFENTO
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y BUSQUEDA ACTIVA DE CASOsS

3.45.1 OBJETHWVO

Buscueda de casos medante chservacion ¥ seguimients de
paciertes que ingresan al Hospital: acciones extendidas a colateraws

3.4.5.2 BASE LEGAL

- Decreto Legislative Nro. 584 - Ley de Organizacion y
Funciocnes del MINSA Ley Nro 26842 - Ley General de —
Salud.

- Decreto Supremo Nro. 002-92-SA - Reglamento de
Organizacion y Funcicnes del MINSA.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL.P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion v Funciones del
Hospital lquitos César Garayar Garcia

- Resolucién Directoral N° 016 2006-GRL-DRS-1/30 50, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones dei Hospital
lquitcs César Garayar Garcia.

3.4.5.3 REQUISITOS.

Evaluacion de los Casos por el Médico y/0 Enfermera respectiva.

3.454 CLASIFICACION
Ei procedimiento esa adjetivo

3.4.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Busqueda de casos en Consuitorios Externos o Notificacion
{10 minutos)

- Realizar visitas domicifiarias para identificar y captar casos
posibles (60 minutos)

- Programar charla en Educacion Sanitaria. (05 minutos)
Repertar e informar los casos captados a ia Jefatura, Unidad
de Estadistica y Programa Central. {15minutcs)

34586 INSTRUCCIONES
Los canes deberan vacunarse anualmente.
3.4.57 DURACION DEL PROCEDIMEINTO
Frecuencia:

El Tiempo de duracidon para éste procedimiento es de noventa {90)
minutos.

L
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA )
' _OFICive

B e ———

PLANEAMIENTO ESTRATESICO) - UNIDAD DE ORGANIZACION

3.45.38 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VIGIL ANGIA PIDEMIOLOGICAY ~— o gjoij_lso- '
E;‘BUSQUEDA ACTIVA DE CASOS | HICGG-029

3 V - e e —— -
4 }WAC?OFF_PROPUESTO N ' ENTIDAD: HOSP!TALNIQU_l_TOS ” CGG”
' INICS
UNIDAD ORGANICA: OFICINA D£EP!DEMPOLOQ Y SALUD AMBIENTAL
| UNIDAD C NLAD OFICINA | _\ Y S . ENAL
\ 4

BUSQUEDA DE CASOS EN CDNSULTORIOS
EXTERNOS O NOTIFICACIDN

T

v

VISITA DOMICILIARIA EN ZONA DE
INFLUENCIA DE PACIENTES POSITIVOS

v

PROGRAMAR CHARLAS DE
EDUCACION SANITARIA

INFORME DE CASOS
CAPTADOS

Y

CERTIEICE Yop cuws®i " 50 iy Origiha

o B MAY 2015

T TN N -

ARTURO Gy A AULLOL
, FEDATARIO THULAR

Gobiarmo Regivhai de ioveto

L S A e TR 7 2y

Manuz! de Procedimientos Administrativos

Pagina 75




. HOSPITAL IQUITGS CESAR GARARAY GARCIA
] QFICINA DE PLANEAMI

NTOQ ESTRATEGICG - UNIDAD DE ORGANIZACION
R—— e — e

I R
Pl

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: e
OFICINA DE ADMINISTRACION + S
CODIGO: HICGG - 030

e ki

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AL AT SOk ARLTA SULYUL
DERIVACION DE DOCUMENTOS A LOS SISTEMA®: TARIG FTTULAR

A

4111 OBJETIVO

—————  -kvitar la errdnea distribucion de ia documentaciorm Taciitando a los Sisternas
la fluidez de acciones que requiere cada documento

41.1.2 BASE LEGAL

- Decreto Ley Nro. 25035 - Ley de Simplificacion Administrativa.

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Decreto Legislativo Nro. 584 - Ley de Organizacion y Funciones de
MINSA

- Decreto Supremo  Nro. 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del MINSA.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Regilamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N 016-2006-GRL-DRS-1/30.5¢, que apfueba e
Manuai de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

4113 REQUISITOS

Documento en Tramite.
4.1.1.4 CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo
4.1.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. - Ingreso de documento {05 minutos)
- Secretaria clasifica y registra (10 minutos)
- Director Administrativo verifica y despacha (10 minutos)
- Secretaria redacta documento y deriva a oficinas. (15 minutos)

4.1.1.6 INSTRUCCIONES

Todo documento debe registrar su ingreso y salida
4117 DURACION DEL PROCEDWIENTO

Frecuencia;

El Tiempo de duracion para éste procedimiento es de cuarenta (40) minutos.
]

Lo S LAY ey o e T
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HGSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
OHC’\ ! Dr DIAWA ‘VH“ MIENT fSTRﬂ '"L’ ’r’O LNIDAD DE ORGANIZA

T e e e e __

4.1.1.8 FLUJOGRAMA

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG'DERIVAGION BE DOCUMENTOS A o
| LOS SISTEMAS CODIGO:

| HICGG-030
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG™
SITUACION PROPUESTO o 7 o —
U"‘a AD ORGANICA. OF!CINA DE ADMINISTRACiON
= S SECRETARIA ' DIRECCION ADMINISTRATIVA
4 INICIO DEVUEILVE F

DOCUMENTOS A 1A
SECDRETARIA

Recepciona v selia
documentos

Registra documento

Comunica y entrega
al jefe de oficina

Recibe
documentos v
entrega al usuarijy

_

A

TERMING
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HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY GARCIA

4,121

4122

41.23

_OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE QRCANIZACID N
oo ATV EO T I T EL AL L A

DATOS GENERALES DEL PRQCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
CODIGO: HICGG - 031

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE COMPROMISO

OBJETIVO

fatorizar y Controlar el pago de Compromisos

BASE LEGAL—

- Decreto Ley Nro. 25035 - Ley de Simplificacion Administrativa.

- Ley N°26842 - Lley General de Salud Decreto Legislativo
N® 584 - Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.

- Decreto Supremc N° 002-92.SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del MINSA

- Resolucion Ejecutiva Regicnal N° 2027-2010-GRL-P que aprueba ef

’ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César

Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 gue aprueba e!
Manual de Organizacion y Func:ones del Hospital !quitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS.

- Firmas dei Tescrero v el Jefe de Economia en comprobantes de

pago.
- Demas documentos sustentatorios,

4.1.2.4 CLASIFICACION

41.2.5

41.2.6

41.2.7

El procedimiento es adjetivo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Emisién de cheque (5 minutes)

- Recepcion de documentos sustentatorios {5 minutos)

- Revision de documentos que respaidan el pago (30 minutcs)
- Firma de! Cheque (30 minutos)

- Derivacion a pagaduria (2 minutos).

INSTRUCCIONES

DURACION DEL PROCEDIMIENTOV \ ++ 27477 R CARCIA SOLSOL

sefRIG TITULAR
Gobierdo Regional de Lorete

Frecuencia:

Ei Tiempo de duracién para éste procedimiento es de una (01) hora y doce
{12) minutos.
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

4.1.2.8 FLUJOGRAMA

-

OFCINADE PLA NEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION,
o o LT el o v O P VLAY,

e

WCOMPROMISO

'SITUACION: _RROPUESTO ,
| UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE F ]

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

[ NICIo j |

|
A 4

RECEPCION DE CHEQUE Y
DOCUMENTOS
SUSTENTATORIOS

REVISION
DE

DOCUMENTOS

FIRMAS DEL CHEQUE

v

DERIACION
A
TESORERIA

==

CODIGO:
! HICGG-031

ARTUROG (;?ﬁ;m SOLSOL
FEDRAT) IKULAR
Gubigrno Regional de Loreto
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DF ORCANIZACION
S

I Y I AR T, " . = T

s oy b A e e L

T T o N X B EMR IR

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:OFICINA DE ADMINISTRACION
CODIGO: HICGG - 032
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DF BASES PARA ADJUDICACIONES DIRECTAS PUBLICAS Y
SELECTAS; LICITACIONES PUBLICA Y CONCURSOS PUBLICOS

4131 OBJETIVO

La participacion del UStario externo en la Adjudicacion Directa Publica y
Selectas; Licitaciones Publica y Corcurses Publicos

4.1.3.2 BASE LEGAL dol Diginas

det 20
- Ley N®* 26850

- D.S N° 083-2004-PCM
- D.S5 N°084-2004-PCM

v

g st
GARCIA SULSOL
DATARIO TlTUL;'«:

Gobierno Regional Loweto

4.13.3 REQUISITOS

- Recibo de pago por derecho de tramite
- Costo de Reproduccion: Por Hoja
4134 CLASIFICACION

El procedimiento es adjetive

4.1.3.6 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ

- Pago por derecho de costo de fa reproduccién por hoja en caja. (03 min)

- Secretaria recepciona el comprobante de pago y hace entrega de Iz
reproduccion de las bases al administrado. (03 min)

4.1.3.6 INSTRUCCIONES

- El usuario concursante, se sujetara estrictamente a los alcances de las
bases.

4.1.3.7 DURACION
Frecuencia:

- El tempo de duracion para este pracedimiento es de seis {06) minutos.

RS g Oy e T

T A e O W E sy S TSl LY I R STy

Marual de Procedimiontos Administratives Pagina 50



-

HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY CARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORCANIZACION
T A R AT - ST PPN TR SRR

4.1.3.8 FLUJOGRAMA

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE BASES PARA A[jJUDICACIONES co .
« DIRECTAS PUBLICAS Y SELECTAS; LICITACIONES PUBLICA Y CONCURSOS | DIGO -
PUBLICOS HICGG- 032
; UNIOAD ORGANICA: QFICINA DE ADMINISTRACION
CAGA AREA DE PROGRAMACION LOGISTICA g
/ | L DOCUMENTO ] i 77
INICID ? - 1 DOCUMENTO
l i
Recibo de = —¥ L
: ecepciona, Recepciona,
pago en caja Recibo de Revisa y deriva
pago a fa secretaria
. para la entrega
al usuario
,
Usuario Reproduce, las
recepcionay bases para
tramita en &l Adjudicaciones
Area de Directas o
Adquisiciones Publicas y
Selectas;
Licitaciones
| Piblica y
Concursos
Puablicos
Deriva lz
Reproduccidn
de los
documentos al
Jjefe de logistica
para su revision
Q CoOncursos
Recepciona los

documentos y
entrega al
usuario

Y

{  TERMINO )

SERTIE ~nnia sl del Origina:

"
HOAL d 5‘ /?20_....

ARTURO g[ﬁi;umm

FEDATATRIO TITULAR
Gobiarno Regional de Lorsto
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HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY GARCIA

4.2

421

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCED

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE ECONOMIA
CODIGO: HICGG - 033

ARTURO GARCIA S0r gy il
Goti FEDATARIO F4iUL AR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO bierno Regional de Loveto

ELABORACION DE PRE - LIQUIDACIONES HOSPITALARIAS

4211 OBJETIVO

Conocer la deuda parcial de! paciente a fin de cropiciar amgcrtizacion de la
deuda, facilitando de esta manera la fiquidacion total de la deuda al cajero.

4.21.2 BASE LEGAL

- Ley Nro. 26842 - Ley General de Salud

- Ley de! Sistema Nacionat de Tescreria N* 28693,

- Ley General de Presupuesto N° 28411,

- RD. No. 002-2007-EF/77-15 Aprueban la Directiva de Tesoreria y
Modifican RD N°004-2009-EF

- Resolucidn Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 gue aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Iguitos César
Garayar Garcia.

4.21.3 REQUISITOS |
Paciente hospitalizado, sin cobertura de! SIS

4.21.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.2.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Bl liquidador se constituye al servicio donde estd hospitalizado el
paciente (60 minutos)

- ldentificar historia clinicas de pacientes gue no tienen coberiura con el
SIS, (10 minutos)

- Valorizar los  servicios de atencion a la fecha del paciente
hespitalizado, de acuerdo a tarifario vigente. (15 minutes)

- Foliar las hojas recibidas, adjuntandec formate de resumen de todos los
servicios recibidos y el costo total a la fecha. {10 minutos) .

- Realizar el restmen diario de la pre liquidacion e informar al jefe de la
Seccion Caja para el cobre desde fa fecha que se realizé la Ulitima pre
liguidacion, con conocimiento de créditos y convenios. (25 minutos)

4.2.1.6 INSTRUCCIONES

Estricta aplicacion del reglamento.
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HOSPITAL 100T0S CESAR GARARAY GARCIA

ORICINA DE PLANEAMIENTG E

ATEGILG  UNIDAD DE ORGANIZ

ATE.

4.2.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

. El Tiempo de duracién para este procedimients es de dos (02) horas

4.2.1.8 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION PRE — LIQUIDACION

CODIGG:
HOGPITALARIA

HICGG-033
LENTIDAD : HOSPITAL IQUITOS “ceg” 77

$ITUACION : PROPUESTO -

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA

~ TESORERIA

(e )

| INICIO i

H
c————

IDENTIFICAR HISTORIA
CLINICA

NQO.
v VERIFICAR.
‘ PRELIQUIDAR
DE ACUERDO

AL
CONVE

NIC Y/0
PARTICUL
AR

i VALORIZA LOS SERVICIOS
DE ATENCION A LA FECHA
SEGUN TARIFARIO

|
FOLIA LAS HOJAS 1
RECIBIDAS ADJUNTANDO i e
FORMATO DE RESUMEN

| ]

L TERMINO J

Originas
7‘}_

|

ARTURG CARCIA 200 0L |

__ FECATSRIO TITULAR
Losiemno Regicnal do Loreto

T e T T e oy L M TP Y L Y S em e g L
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. HOSPITAL IHIITQS CESAR GARARAY GARCIA

N _GFICINA DE PLANFAMIENTO ESTRATEGICO -
D A —— e e e e T - - -

UNIDAL DE ORCANIZALION

TR L =T

6 20 e

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA
CODIGO: HICGG - 034

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO AR&OHTULA

Ny FE | da Loreto
PAGO DE PLANILLA DE HABERES E INCENTIVQ : Regiona
42.21 OBJETIVO
G por concepto de suelto a los trapgadores nombrados y

fectivizar ¢ pa
contratadoes e

als!

pnd\ - .

427272 BASE LEGAL

Ley Nro 25842 - Ley General de Salud
Ley del Sistema Nacional de Tesoreria N° 28553

- Ley General de Presupuesta N® 28411

- RD. No. 002-2007-EF/77-15 Aprueban la Directiva de Tesoreria y
Modifican RD N°004-2008-EF

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL.-P que aprueba e!
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos César
Garayar Garcia.

4223 REQUISITOS

- Tener Soporte en ef SIAF.
- Planilla de Haberes elaborada por la Unidad de Persona

4224 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4225 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de Planitla de Haberes e incentives laborales a través de
sub-cafae, por Tesareria (10 minutos)

- Area de Presupuesto afecta y registra en el SIAF (30 minutos)
Tesoreria verifica la aprobacian y registra el Devengado ( 30 minulos)
Verificada Devengado, se emite la Carta Orden y Comprobante de
pago, giro de Cheque y registro en el SIAF (05 horas)

- Tramite de firmas de Cheque y Carta Orden en Ia Direcmon
Administrativa (30 minutes)

- Tesoreria deriva al Banco de La Nacian la Carta Orden y Cheques a
pagaduria para pagar.(30 minutos)

N 4.2.2.6 INSTRUCCIONES

El cobro es mediante abono en multired, con cheque o carta poder.

4227 DURACION DEL PROCEDIMIENTO '
Frecuencia: Ei Tiempo de duracion para éste procedimiento es de siete (07)
horas y diez (10) minutos.
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA :
o . _ OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICU  UNIDAD DF URGANIZACION

4227 FLUJOGRAMA

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLANILLAS DE HABERES E INCENTIVOS
" LABORALES CODIGO:

I S . .. . . HICGG-o034
' ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
_SITUACION: PROPUESTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA

o - TESORERIA PRESUPUESTC

T e INICIO R +

AFECTA Y REGISTRA
EN EL SIAF

RECEPCION DE PLANILLA
DY HABERES

1

S

C

VERIFICA APROBACION ¥ ¥ ; sehQrignas
REGISTRA EL DEVENGADO - . 18 _ a0 __
——— ——
: .'.";‘;.'u.')UL
A AL FEQATARIO TITULAR

Cchiarno Regional de Loreto

- EMITE LA CARTA
ORDEN Y COMPRO-
BANTE DE PAGO.

- GIRA CHEQUES : ;

REGISTRA EN EL SIAF

.

TRAMITA FIRMAS DE CHEQUES
Y CARTA ORDEN EN LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

|

DERIVA AL BANCO DE LA
NACION LA CARTA ORDEN Y
CHEQUES PARA PAGO

TERMING

TR P e L T T T R BN
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* HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

. OFICINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIBAL LE ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA
CODIGO: HICGG - 035

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONVENIQ DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA Y ADMINISTRATIVA

4231 OBJETIVO

Otergar atencion mad ca v hosenalana nlegran a 03 rabajadores v dependientss o
fa institucion firmante del convenic,

BASE LEGAL

Decreto Supremo N 005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del
Sector Salud”

- Resolucion  Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital iquilos Ceésar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N°® 016-2006-GRL-DRS-1./30 50 que aprueba el
Manua! de Organizacion y Funciones del Hospital fquitos César Garayar
Garcia

REQUISITOS

Solicitud y/o propuesta de la Instltucion interesada.

4.2.3.4 CLASIFICACION
Et procedimiento es adjetivo

4235 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcion det oficio dirigido a la Direccidn General por la parte interesada
indicando modalidad del servicio solicitade (05 minutos)

- Coordinaciones internas con los diferentes servicios para cefinr
factibilidad (60 minutos)

- Redaccion del proyecto del Convenio (120 minutos)

- Revisién y conformidad del interesado (30 minutos)

- Redaccion y firma del Convenio. (60 minutos)

- Distribucion del convenio a los servicios involucrados. (30 minutos)

4.2.3.6 INSTRUCCIONES

Conformidad y aceptacion total de los términos del Convenio por ambas partes
4237 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracion para éste procaedimiento es de cince {05) horas con cince {5)

minutos.
CERTIFICA: Que 98 cop : i, 3
el 30
..L_ 3 fetna g5 d.r; 5!5‘}, A
AN 261

T )3 -

, S ————— - O Ly £<§ M%) T TeN ¢7 N M) ~
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EOSPITAL 1QUITOS CESAR GARARAY GARCIA

4.2.3.8 FLUJOGRAMA

CEICINA UE PLANEAMIENTO ESTRATESICO UNIDAD DE ORGANIZACILN

L

IDAD

SITUACION: PROPUESTO

ORGANICA:

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIOS DE ATENCION MEDICA
OSPITALARIA

CODIGO:
HICGG-035

UNIDAD DE ECONOMIA

( T
INICIO i

N

|
¥

CONOCHAIENTO DE
INTENCION

h 4

FIRMA DE ACEPTACION
CONJUNTA

l

Y
’( TERMING !
]

s e

DETERMINACION DE i
FACTIBHLIDAD !

I
|
!

ELABQRACION
PROYECTODE
CONVENIC

REVISION CONJUNTA DE
PARTES

_J[ .

ACEPTACION
_DE
TERMINO

ELABORACION
DE CONVENIO

-,“‘ v--‘.- Tl'v'~. LA TP Y
“hULANOLL YL
| FECAYARIO NITULAR

Gobierno Regional de Loreto




- HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
o o __ UFICINA BF PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION
e e T e e e ey Maarerrr T

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE LOGISTICA
CODIGO: HICGG - 036

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR PROCES(0S ECC@%‘

il 1: ‘\( .1] )(JL\‘IL
RO UITU sty

8inuiRegiong) de Largig

4311 OBJETIVC

Adguirir los Bienes y Servicios que necesita o Hospital para su_norimaf
funcicnamiento bajo iz modalidad correspondiente que determina el DL N° 1017
que aprueba la Ley de Conirataciones del Estado

BASE LEGAL

- Ley Anual dei Presupuesto de la Repablica.

“ Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacion del estado.

- Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamente de la Ley de
Contratacion del Estado.

- Resolucidon  Ejecutiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P gue aprugha el
Regiamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia,

- Otras Normas complementarias del Sisterna de Abastecimiento.

4.3.1.3 REQUISITOS
- Calendario de pago.
- Pian Anual de contrataciones.
- Designacion del Comité de Adquisicion.
- Tener soporie en el SIAF.
- Certificacion

4314 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.31.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTQC
- Registro del Plan Anual de contrataciones ¢ documento sustentatorios. (30
minutos)
- Elaboracion y aprobacion de las bases para la Licitacion y Concurso. (24
horas)

- Comite Especial eleva las bases a ia Direccion General para su aprobamon
mediante Resolucion Directoral (60 minutos).

- Convocateria, apertura de sobres y otorgamiento de la Buena Pro. (08 dias)

- Logistica proyecta Contrato si amerita el caso con V.B. de ia Direccion
Administrativa. (60 minutos)

- El Area de Obtencion elabora Orden de Compra o de Servicio.{10 minutos)

- Obtencion deriva a Economia para su afectacion presupuestal en et SIAF (60
minutos) '

’

4.3.1.6 INSTRUCCIONES
Se dara estricto cumplimiento a la Ley Nro. 26850 vy a la Ley Anual de Presupuesto
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA .
_CHICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE GRGANIZAZION

4.31.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia

El tiempo de duracion para este procedimiento es de dieciocho (18) dias con dos
(G2) haras y cuarenia (40 minutos

57

,,,,,,

4318 FLUJOGRAMA

CODIGO :
THICGG-036

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR
JICITACION PUBLICA O CONGURSO-DE PRECIOS

. ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG”

COMITE DE ADJUDICAC. LOGISTICA-JEFATURA OBTENCION
I
"’ ) )
CONFORMA COMITE PROYECTA RESDLUCIDN ;
] DE ADJUDICACION CONTRATO DE ADMINISTRA-
FORMA COMITE COMPRONISD TIVA.
ADJUDICACION .

RESOLUCION
ADMINISTRA-
TIVA,

RESOLUCION
DIRECTORAL

DERIVA A ECONOMIA
PARA AFECTACION
PRESUPUESTAL

SI,——I I

SUSCRIBE
RECEPCIONA PROPUES- CONTARTO

TAY APERTURA SOBRES TERMINO

|

CERTIFICS- Tiyp o
(1 h .M

AT L] RCYA SULsUL
FECATHRID TITULAR

Gobiomo Reglonai de Lorelo

RS ET TR T 7 )
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. HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

- OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACICN

4321

4.3.2.2

4.3.2.3

4.3.2.4

43.25

43.26

T T T R T L TN S

Manual de Precedimientes Adminis

DATDS GENERALES DEL PRDCEDIMIENTOQ

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LDGISTICA
CDDIGO: HICGG - 037

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

ACCESQ A LA INFORMACIDN QUE PRODUCE EL HDSPITAL (LEY DE
TRANSPARENCIA N° 27806)

DBJETIVD

Tiere por finalidad promover la rarsparancia de '3 actos dei Estado y regular &!
derecho fundarmental del acceso a ta informacién consagrado e &l numeral 5 de!
Articule 27 de la Constitucion Politica del Pery

BASE LEGAL

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010 GRL-P. que aprusha &l

Reglamento de Organizacion y Funciones deil Hospital Iquitas César Garayar

Garcia.

- Resoiucién Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manuai
de Organizacion y Funciones def Hospital iquitos César Garayar Garcia.

- Ley N® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica

- Numeral 5 def Articulo 2° de la Constitucion Politica del Perd.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al director del Hospital.
- Copia del cormprobante de pago por derecho de tramit
- Formas de reproduccian, folic simple.

CLASIFICACION
F) procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PRDCEDIMIENTD

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria {05 min)

- Verifica y deriva a direccion {02 min).

Toma conocimiento del expediente, revisa, evalia y despacha (03 min).

Descarga en cuaderno de cargo, entrega documento a conserje (02 min).

- Lleva a la oficina correspondiente y hace firmar cargo (03 min).

- Recepciona docurnento, registra y deriva a jefe (03 min).

- Recopila informacion y deriva a secretaria (15 min).

- Informa a interesado el monto que debe pagar en caja, con el comprobante,
saca copla y deriva a fedateador (10 min).

- Cobro derecho de tramite {03 min)

- Fedatea copia y deriva g oficina correspondiente (D5 min).

- Hace informe respectivo adjuntando copias, firma y deriva a Direccion (05
min).

- Firma documento solicitado y deriva a secretaria (02 min).

- Entrega a interesado {02 min).

INSTRUCCIONES '

Debera cefiirse estrictamente a las normas establecidas.

SEUSETTE e 1 SEILni o s g T
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA .
- . ) o OFICINA DI PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - LNIDAD BE GRGANIZACION
=== =S — S — T T T

4.3.27 DURACION DEL. PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de sesenta i60) minutos.

4.3.2.8 FLUJOGRAMA

*WQVBRE DEL PROGEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMAGION QUE PRODUCGE EL CODIGO:
% YOSPITAL (LEY DE TRANSPARENCIA N° 27806) HICGG - 037

' SAIUACION : PROPUESTO _ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

AHIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTIEA N ——
TRAMITE DIRECCION - OFC. EJECUTIVA
CAIA; _DOCUMENTARIO GENERAL ___ ADMINISTRACION
(mee) =7 -
i _ l ‘ DOCUMENTG DOCUMENTC | ! DoCUMENTG
[ ' PAGOEN CAJA I ! '

: [
I o DERECHOACCESOA LA : ]
; INFORMA CIOM QUE :
4 \WRODUCE EL HOSPITAL !

i RECEPCIONA ¥ TOMA CONOCIMIENTO - 1
TORA COHGCIMENTS
E REGISTRA DCTO. : YOLRIVAA OFIC. | 4
t CURRESPONDIEHTE
i
| . ] i
! |
! + NO ¥ |
DERIVA GOUHIMENRTO
ELABORA
HOJA DE RUTA
|
|

DOCUMENTO i

DOCUMENTO
I

TOMA CONOCTIMIENTO

ENTREGA FIRMVIA DCTO Y
AINTERESADOD DERIVA A SECRETARIA

FOTIEIN S Vo e Dhania Fnt Ant Yegina
/

hd

IR | i . il .!U_
{ TERMINO ) _ a _

e e e
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. HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
: DEICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

e T ———— ]

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
CODIGO. HICGG - 038
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4331 OBJETWO

Acreditar con docum

)

ntes fuentes, iz adquisicion de Benes y Servicics
4.3.3.2 BASE LEGAL

- Ley Anual del Presupuesto d&la Repablica
Decreto Legislativo N®1017 que aprueba ia Ley de Contratacion  del estado
Decreto Supremo N°184-2008-EF que aprueba e Reglamento de {a Ley de
Contratacian del Estado.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027 2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital iquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2011-GRL-DRS-L/30.50 qQue aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

- Otras Normas complementarias dei Sistema de Abastecimiento

REQUISITOS

- Plan Anual de contrataciones.
- Requerimiento del Bien y/o Servicio.
Tener soporte en el SIAF

43.3.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.3.3.5 ETAPAS DEL PROYECTO

Plan anual de contrataciones y/o pedido. (30 minutos)

- Determinar cantidad y caracteristicas del Bien y/o Servicio requerido
mediante el Cuadro de Adguisiciones. (60 minulos}

- Determinar modalidad de adquisicion (05 minutos)

- Elaboracion del cuadro Comparativo (30 minutos)

- Elaboracion de la Orden de Compra y/o Servicio (10 minutos)

- Elaboracion de Contrato, si amerita. (60 minuios)

- Visacion de ia Jefatura.(05 minutos)

- Derivar @ la Unidad de Fconomia para su afectacion presupuestal (60
minutos)

- Derivar al Almacén para recepcion dei Bien {10 minutos)

4.3.3.6 INSTRUCCIONES

No se debera excederse de lo presupuestado en el Calendario de pagos.
‘4.3.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de cuatro (04),horas con {reinta
{30) minutos.

ST e e —
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARC 1A

A O

N 4.3.3.8 FLUWJOGRAMA

CQMPRA Y/O DE SERVICIO

. 1'NBMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDEN DE

___ENTIDAD: HOSPITAL IQUITCS * CGG”

CODIGO:

HICGG-038

(Econemia- -

i INICIO

|
REA DE OBTENCION RECEP-
h¢ ONA PLAN DE OBTENCION
Y/O PEDIDO

!

DETERMINA CANTIDAD Y CARACTERIS-
TICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO REQUE-
c\\ IDO MEDIANTE CUADRO ADQUISICION.

n ‘3!\
3 A
L/'E\ﬂ‘;. 77
sy DETERMINAR MODALIDAD

DE ADQUISICION

=]
y L2

ELABORA CUABRO
COMPARATIVO.
EL ABORA O/COMPR
O DE SERVICIO.
ELABORA CONTRATO

V.B.
JEFATURA

AFECTACION FRESUPUESTAL
EN ELSIAF.

DERIVA A ECONOMIA PARA
EL GIRADO EN EL SIAF

TERMINO

DEERIVA A ECONOM!IA
PARA EL GIRADO
EN EL SIAF

GFOINADE PLA NEAMIENTO ESTRATEGIID - UNIDAD DE ORGANIZACION
— T e

[
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- HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
___ OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRALECICO  UNIDAD DE ORGANIZACION

~ERTIFICA- Q

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LLOGISTICA
CODIGO: HICGG - 039

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

% RTURYGARCIA SULSUL
rROATARIO TITULAR
434 TRAMITE DE PASAJES PARA COMISION DE SER

Gobidrno Regional de Loreto

4.3.4.1 OJETIVO

Facilitar el desplazamiento  del Servdor  para realizar funciones
especificas— - — '

4.3.4.2 BASE LEGAL

- Ley Anual del Presupuesto de la Republica

- Decreto tegislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacion del
estado

- Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de ia
Ley de Contratacion dei Estado

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-F gue aprueba ei

. Reglamento de Crganizacion y Funciones del Hospital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 0168-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospitai iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.

4343 REQUISITOS

- Salicitud ai Director General del Hospital presentada por la Jefatura
del Servidor, indicande motivo y/o trabajo a realizar.
- Autorizacion para ei viaje y tener soporte en el SIAF.

4.3.4.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4345 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Visacion y autorizacion de la Direccion Adminislrativa, determinando
viaticos.{10 minutos)

- Jefatura de Logistica deriva a Obtencion. (05 minutos)

- El Area de Obtencion tramita compra ge pasajes y elabora Planilla
de Viaticos (60 minutos)

- Eiabora Orden de Servicio.(10 minutos)

- Obtencion deriva a Economia para su afectacion presupuestal en el
SIAF.(60 minutos)

4.3.4.6 INSTRUCCIONES

L.os Pasajes seran unicamente a nombre de! Servidor que se desplaza.

el ) YA S oy Za g g S
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

. L o DEPUNA DR FLANEAMIENTO FST - UNVIDAD GF QRTANIZACT
EEEEERTY = P S — = —m—_"— ._.7,.-“___, &
4.3.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO

L ‘f_ P - ,‘/
) __//

" SITUACION: PROPUESTO

Frecuencia:

El tempo de duracion para este procecim:ento es de dos {02} horas conr
veinticines (25) minutos

4.3.4.8 FLUJOGRAMA

iOMBRE DEL PRGCEDIMIENTO: TRAMITE DE PASAJES PARA COMISION DE

CODIGO :
_ _HIEGG-029

i
~ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG”

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

WIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE LOGISTICA UNIDAD DE ECONOMIA

INICIQ

T

JEFATURA RECEPCIQNA DO-
CUMENTACION Y DERIVA AL

I

AFECTACION PRESU-

RECEPCIONA SQLICITUD
DE VIAJE

AREA DE OBTECION

:

PUESTAL EN EL SIAF.

V.B.

NO
g APROBACION

OBTENCION TRAMITA
COMPRA DE PASAJES

TERMINO

1

- ELABORA PLANILLA
DE VIATICOS.
- ELABORA ORDEN

DE SERVICIQ.

on—rEm cumTee

B e Y T TR T
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- HOSEITAL IQUITIS CESAE GARARAY GARCIA
L OFICINARE PLANEAMIEN (1) £ FRATRGICO ONTDAD DE ORGANIZAT 0,

DATOS GENERALES DEL PROCEOQIMIENTO

UNIOAD ORGANICA: UNIOAO OE LOGISTICA 7 ® & ennin fol r_ﬂ OTl?ina.
COOIGO: HICGG - 040 ) -5 MAY 2085~ —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

435 INGRESO AL ALMACEN DE BIENES ADQUIRNG ] ART ARCIA Swewul
FEDLTARIO TITULAR

4351 OBJETIVO Gobierno Regional de Loreto
Caontrolar ias especificacorss ¢ caractes o1 Tnn lhonas de os bienes

4.3.5.2 BASELEGAL ' .

- Ley Anual del Presupuesto de 1z Repunlica

- Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacion del
estado

- Decreto Supremo NY184-2008-EF gue aprueba el Reglamento de ia
Ley de Contratacion del Estado

- Resaclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos
Cesar Garayar Garcia.
Resalucion Directoral N® §16-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital iguitos Cesar
Garayar Garcia y

- Otras Normas complementarias del Sisiema de Abastecimiento.

4.3.5.3 REQUISITOS

- Plan Anual de contrataciones.
- Orden de Compra presupuestada
- Nota de Entrada a Almacén.

4.3.5.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.3.5.5 ETAFAS DEL PROCEDIMIENTD

- Recepcién del Bien por el responsable de Almacén. (30 minutos)

- Verificar la calidad, marca y cantidad de los Bienes (30 minutos)

- Apertura de Kardex mediante el Sistema.(60 minutos)

- Elaboracion del Pedide Comprobante de Salida (PECOSA)Y. (30
minutos)

- Devolver a Obtencion 1a Orden de Compra cor la firma de
conformidad de recepcion dei Bien {10 minutos) .

- Deriva Orden de Compra a Logistica v esta a su vez deriva a
Economia para su pago.{6C minutos)

4356 INSTRUCCIONES

- Debera cenirse estrictamente a las Normas esltablecidas en el
Decreto Ley N® 1017 y su Regiamentacion.
- Debera mantenerse stack de productos de acuergc a su rotacion,
4.3.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

E! tempo de duracidon para este procedimiento es de tres (03) horas con
cuarenta {40) minutos.

P e T T e T T T R ]
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY CARCIA

_OFICINA DE PLANEAMIEN TG ESTRATEGICS - UNIDAD DE GRGANIZACID
NIZALID

4358 FLUJOGRAMA
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO A ALMACEN DE BIENES CODIGO ;
.. ADQUIRIDOS

. . . HICGG - 04t
 ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”

8 TUACION: PROPUESTO

UNIDAO ORGANICA: UNIDAD OF L OGISTICA

| o |

_— . . ' —_—— e
ALMACEN RECEPCIONA EL
BIEN ADQUIRDO

v
VERIFICA CALIDAD, MARCA Y
CANTIDAD DE LOS BIENES s e

Pt om rnnie

FEDATARIC Wi LAS
Gobiprno Regidnal de Lovels

Ditgenon +

Aejunia APERTURA DEL KARDEX MEDIANTE
EL SISTEMA.

v

KARDEX
a 3
v 1|2

ELABORA PECOSA

Y
DEVUELVE A OBTENCION LA ORDEN
DE COMPRA CON FIRMA DE CORMIDAD

l

h 4
DERIVA ORDENE DE COMPRA A ECONOMIA
PARA PAGD

A
[ TERMINO ]

P e T e T S kP K T Y e e gl e v
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. HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

. _ - - _ e —

_OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION
NA DE PLANE/ LNDAD DE QROANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

T n Aredae mamin fiol 421 Drainm

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA ="« > R
CODIGO: HICGG - 041 -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

et i Tea e e Ao ALY gl
JARC1A 3uLMIL
SPATARIO TITULAR

F -
4.36.1 OBJETIVO Gobietho Regional de Lareto

Determinar ias necesidades de los Bienes y Servicios que en relacién con
o8 obwetvos y metas asignadas son funnarentaios pors ¢l norma
funcionaments del Hospital,

4.3.6.2 BASE LEGAL

Ley Anual del Presupuesto de la Republica.
Decreto Legislativo N°1017 gue aprueba la Ley de Contratacion del
estado.

- Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Contratacién del Estado
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciores del Hospital lquitos Cesar
Garayar Gargia,

- Resolucidon Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Oftras Normas complementarias del Sistema de Abastecirnienlo.

4.3.6.3 REQUISITOS

Cuadro de Necesidades de cada uno de los Departamentos. servicios,
Oficinas y Unidades de! Hospital.

4.3.6.4 CLASIFICACION
El procedim:ento es ad)etivo

4.3.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Distribucion de oficios solicitando cuadro de necesidades a los
Organos del Hospital. (02 dias)

- Recepcion dei cuadro de necesidades impreso por el Area de
Programacion (recopilacion de informacion) (10 dias)

- Consolidacion de ia informacion impresa  detallando
especificaciones tecnicas. (30 dias)

- Elaboracion dei Plan Anual de Contrataciones.(18 dias)

4.3.6.6 INSTRUCCIONES

Debera cefiirse estrictamente a las normas establecidas en el Decrelo Ley
Nro. 1017 y su Reglamentacion.

4.3.6.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:
El tiempo de duracion para este procedimiento es de sesenta (60) dias.

b e T e Y LA Ty o T P PO S T
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z

HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

IDAL DE ORGANIZACTON

T

4.3.6.8 FLUJOGRAMA

T Y oo o e
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL CONTRATACIONES " HICGG -
041

;SITUA_CION: PROPUESTO ] ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

'UNIDAD ORGANICA:UNIDAD DE LOGISTICA _
T T TJEFATURA ST T T PROGRAMACION — " — =
!
J— - - — e ——— ;
INICIO l :
i RECEPCIONA CUADRO
DISTRIBUYE OFICIOS SOLICITANDG NECESIDADES
CUADRO DE NEGESIDADES A LOS
CRGANOS DEL HOSPITAL
CONSGLIDA LA INFORMACION
: DETALLANDG ESPECIFICACIONES

OFICIO , ‘l

: ; -ELABORA PLAN ANUAL

DE CONTRATACIONES

( TERMING T
-

CERI!FFCA‘ Qug/as rnnin finl del Oniginay
Feups e 20

ARTURU GARTCIASGLLOL
FECATMRIO THULAR
Gobiernc Regional de |.oreto
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. HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCLA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD DE ORGANIZAL 100
r— o e SR S

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIEN}Q/ﬁ

TEYTOOA Tn

el Ongina

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 5&’ 0
CODIGO: HICGG- 042
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: -
4.3.7  SUMINISTRO DE MATERIALES Y BIENES ANl
] TTUIL AL
4.3.7.1 OBJETIVD ional de Loreto

Proveer eficaz y oportunamente de insumos. matenales y bienes @ los
diferentes Organos del Hospial mediante el documents PECOSA

4.3.7.2 BASE LEGAL e

- Ley Anual del Presupuesto de la Republica

- Decreto Legisiativo N°1017 que aprueba fa Ley de Contratacion del
estado.

- Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de Ia
Ley de Contratacion del Estado.

- Resolucion Ejecutiva Regicnal N°® 2027-2010-GRL-P que apruebz et
Regiamenic de Organizacién y Funciones del Hospital 1quitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucién Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que apruehba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia. |

- Otras Normas complementarias de! Sistema de Abastecimiento.

43.7.3 REQUISITOS

- Existencia de Stock en e! Almacén.
- Formulacion de requerimiento por medio de PECOSA
- Autorizacién con firma y sello del Jefe de Logistica

4.3.7.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4375 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El Organo interesado formuia su requerimiento (10 minutas)

- El Area de Utilizacion y Preservacion (Almacén) elabcra la
PECOSA. {15 minutos)

- Autorizacién de entrega del Jefe de Logistica. (05 minutos)

- Descargo de PECOSA en el Kardex mediante el sistemma. (15
minutos)

- Entrega de lo solicitado. (05 minutos)

43786 INSTRUCCIONES

Debera ceifiirse estrictamente a las Normas establecidas en el Decreto Ley
Nro. 1017 y su Reglamentacién.

4.3.7.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

L
Frecuencia:
El tempe estimade de duracion para este procedimiento es de cincuenta
(50) minutos.
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HASPITAL IQUITOS CESAR CARARAY GARCIA i
i o CFICINA DE PLANEAMIEN T ESTRATEGICO | UNIDAD 15 HuAN £
i,f e — - —- - - _ - — —— o [— ' — .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ , CODIGO :
., BIENES R o o . HICGG-042
| SITUACION: PROPUESTO . ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
JEFATURA o ~ ALMACEN

ELABORA PECOSA

RECEPCIONA PEDIDO
DEL ORGANG INTERESADO

. 4

V.B.

DESCARGA PECOSA EN EL KARDEX
MEDIANTE EL SISTEMA

i all v

ENTREGA DE LO SOLICITADO !
!

TERMINO :

1

o . -
ARTUROIGAKMA SOLSUL

FECATARIO TITULAR ]
Gaobierno Regionat de Loveto

e, T i apmee s 1 T UV HR
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HOSPITAL IQUITIS CESAR GARARAY GARCIA
o _ OFICINA DE PLANEAMIE NTO ESTRATEGICO

... S— —

INIDAD BE ORGANIZACION

3
J
_ et

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTOQ

» flat del Originen
UNIDAD ORGANICA: ot 20
4.4. UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

CODIGO: HICGG - 043

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . o R o
441 INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES %> . £D ol de Loweto

4411 OBJETIVO

Regulanzar 'z situacién administrativa v legal de 'os bhisres muebles ¢
inmuebles de! hospital. que se encuenfran en Iz condicié:

de sgbrantes
asi como la de aquelios gue se encuentran en ia condicion de faitantes

4.41.2 BASE LEGAL

- D. Ley No 25556 - Creacien de la Superintendencia de Bienes
Nacionales (SBN) y su modificataria Ley Nro, 25738

- D.S Nro 025-78-VC - Reglamento de Administracion de Ia
Propiedad Fiscal.

- Resolucion No.089-98/SBN - Reglamento para inventario Naciona!
de Bienes Muebles del Estado.

- Ley Anuai del Presupuesto de la Republica.

- Decreto Legisiativo N°1017 que aprieba la Ley de Contratacion del
Estado.

- Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de |a
Ley de Contratacién def Estado,

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010 GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar
Garayar Garcia,

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospitai fquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Otras Narmas compiementarias de! Sistema de Abastec:miento.

4413 REQUISITOS

- Eleccion de los miembros para la toma de  Inventario de Bienes
Patrimonial
- Resoclucion del Comité Gestidn Patrimenial

4414 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4415 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

- Conformacion de comision de toma de inventarios.(60 minutos)
- Resolucién Directoral (20 minutos)

- Acta de instalacion del comité (60 minutos)

- Cronograma de actividades (30 minutos)

~ Inventario general por la comisién (G0 dias)

- Digitacion del inventario (12 dias)

- Depreciacion de los activos (05 dias).

- Resumen del inventario por partidas (05 dias).




0= UNIDAD DE GRGANIZALN

HOSPITAL IGQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

____ OFJCINA DE PLANEAMIENTO ESTRAT

- Acta final de lo actuado (60 minutos).

- Proyecta oficio para enviar inveniano y elaberar la Resolucion (30
minutos).

- Resciucidn Directoral 130 mirutos:

4.41.6 INSTRUCCIONES

Debera cerirse esinciaments g 1las normas esiahias-das

4447 DURACION BEL PROCEDIMIENTO

o Frecuencia:

I tiempo de duracion para este procedimientc es de cienic doce (1123
dias con cuatro (4] horas y cincuenia (50) minutos

AP -
WIASLLSOL
YO TTULAR
eQionat de Lorete

3 FEDATA
Gobierno 12
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. OTPITAL IO ON OB i FARARAY 400014

DFICINA BE PLANEAMIEN 1) ENTRATEGICO - ppan DEORCANIZACION
s AR AN B L T, e et ot mimemi it AN LA !

4.4.1.8 FLUJOGRAMA

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES l CODIGO:
PATRIMONIALES : HICGG-043
SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL lQUITOS “CGG™

LUNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTROL PATRIMON!AL

DIRECCION COM!S!ON DE COMISION DF
GENERAL CONCURSO : CONCURsO
- i I /T | — *
T INICIC ’  ACTA INSTALACION v D erovee e
NGO i - ROYECTA OFICIOS |
L ; i ELABORACION DE ‘I [ | PARA ENVIAR EL
{ l e ; [ INVNT. ;‘
g | — 1 IR
{ CONFORMAR LA : i [ cRONOGRAMA DE l |
e S B N &7
i ; I . é
[ INVENT A T N RESQOLUCION
i ’ ENVENTA&I)OM%TSL. POR LA] DIRECTORAL
T T e s | .
RESOLUCION | E——
DIRECTORAL .
r B i S, ‘ i !

_ e

DIGITACION DEL
INVENTARIO

EJECUTA OFICIOS DE
I ENVIO A LOS DIFERENTES

ORGANISMOS [ DEPRECIACION DE :
Pl . o LOS ACTIVOS
F | :
: f |
¢ T T H
TERMING f_—k ] F , |
: RESUMEN DEL INVENT. :
1 T T T POR PARTTDAS ;
' |
| |
f ACTA FINAL DE LO i
} ACTUADO f
|
f |
i —_— nhdal Originzy ;‘
i |
| |
f rrem s o oy avca e |
; TARTURO GARGA SOLSOL ’
j . FEOATARIOTFITULAR .
e B ——Goblerno Ragignal de Lorete |
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HHOSPIEAL FORITO8 CESAR CARARAY ¢ARCIA

4511

4.51.2

4513

4514

4.5.1.5

OFICINA DF 7 ANEAMIENTO | STRATECIC) - NIDAD DE ORGANIZACION.

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
CODIGO: HICGG - 044

NOMBRE BEL PROCEDIMHENTO
TICENCIA POR CAPACITACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

+oest Yricung

w }#\-; ! (u"ni b §. vl
| EDATARIO TITULAR )
. Gum:mo Ragional de Loket

Exonerar a ins servidores ae. Hospliai lguitos cesar Garayar Garc.a 3¢
obligacion de asistir a su centro de-rabajo para participar un LN vento 4o

capacitacion fuera de fa instiucidn y de ia cudan

BASE LEGAL

Constitucion Potitica dei Perd.

D L.N" 276 (art 18 - 24 A).

3.5 N° 005 PCM (art 81,64, 110, 113 1185)

R.M. N® 141 — 87- SA/P.

R.M. N® 541-85-5A/0M.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010- GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos
Cesar Garayar Garcia.

Resolucién Directoral N° 016-2006- GRL DRS-Lf30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Ser servidor publico de carrera con un minimo de dos (02) afios al
servicio del estado.

Acreditar evaluacion satisfactoria {ultimo semestre).

Acreditar propuesta o auspicio de la entidad.

Esta referida al campo de accion institucional y/o especialidad del
trabajador

Compromiso de servir en su entidad por el doble del tiempo de la
Licencia.

Opinién favorabie de la unidad de capacitacion.

Opinion favorable de la Oficina de Personal.

Estar desempeiando funciones afines at evento a desarrollarse.

CLASIFICACION
El procedimiento es adietivo

ETAPA DEL PROCEDIMIENTO

- Solicitud  dirigida al  Director adjuntando la

documentacion

sustentatoria con (30 dias) de la fecha de inicio de! evento en el

extranjero.

- Deriva a la Direccion General para conocimiento y despacho (15

minutos).

- Oficina Docencia & investigacion; la umidad de capamtacnon evalua

el expediente y emite informe (30 minutos).

Manual de Procedimientos Administratives
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HOAINTAL 200 IS CENAR GARARAY ARET
L OBFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIC) _UNIDAD DE URGARIZIAUION.

P T ST S AT i

R BT ek

- La Direccion de personal, verfica la documentacion recibida de la
unidad de capaciiaoién {10 minutos).

- Personal proyecta Resolucion Directoral, transcribe y distnbuye a
1as oficinas (02 horas)
51 la capacitacion es nacional 15 dias

- Con anticipacién de 30 dias a la fecha del inicio del evento la

entidad remite el expediente a la Presidencia del Gobierno Regronal.

e o m e e sbo wvega gaend syt ey rnanr ol TR T =]
EE R ety TRt |5 S [T Ve s 2t

1.
el

21

it
<3}

(5

o saday
o oty Or

e

dependenca {30 mmutos:

Bl GOREL proycct autnrss
_Regional de Autorzazon 50

La Direcoin: Genesl toma wonocnmiento derva v distribuye capias

(60 minutos)

Personat distribuye Resciucion (30 minutos).

Gy foews o Reschiodn Ljecutiva

P
LWL

INSTRUCCIONES

Prioriza necesidad Institucionat

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracién para el procedimiento de capacitacion es de quince
{15) dias dentro el pais y treinta (30) dias para el Extranjero mas tramites
varios gue es de cinco {05) horas y cincuentaicinco (55) minutos.

yydiey’ Yrw: .&

ARTURG C?&( A SULoul
FEDATARIO TITULARK

Gobierno Regional de Loreto
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L DHICHA DE 1A SN T S TRATEGI - URIDAD DE U3 128,100

i ST L e i T e N e

4.5.1.8 FLUJOGRAMA

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: |ICENCIA POR CAPACITAGION _ CODIGO o
[Eni el Perdi o en el Extranjero) HICGG - 044

SITUACION: ACTUAL™ ™ i ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGGY
|

| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

TRANIGE DIRECTION DOSCETN(P"\ E\ PERSONAL ; GOBIERNO
-~ T A T NVESTIGACION U ! .
DOCUMENT AR , INVESTIRALION | REGIONAL
CAPACITACION ’
i B Z
I ncio ! —— } proee ¥ — L e
) : ‘!_SOLICITUD ; ; VERIFICA ; PROYECTA ) L :
e et : : ‘ ' EXPEDIENTE v ; i ¥
‘ : [ D DERIVA ' RESOLUGION— i . RECEPCIONA
Y o -T" Bl LIS l__// VERIFICA |
i SOLICITUD i ! l EXPEDIENTF |
i ! . 2 — -y ﬁ—'—» —————
SIS S A Verifica I A R T
VERIFICA Expediente I i TRANSCRIBE APRUEBA E
E RECER DESPACHA 'Y ; ¥ DISTRIBUYE !
CION DERIVA A LA - RESOLUCION EXPEDIENTE ‘
| vemiFicar v i OFICINA e 1
{ REGISTRA J SOLICITUD ]: —
.__j—‘— - 1 - — - -
v ~ No T emme
ELABORAR _ > i
CAPAC RESOLUCION |
HOJA DE RUTA P?m: SLAC:ON |_REsO ON__ |
EXTRANJERC

* i
RECEPCION DE i
RESOLUCION Y |

DERIVA
T
¥
RESOLUCION
EJECUTIVA
REGIONAL
f
hd
DISTRIBUYE
RESDLUCION
|
TERMINO

CERTIFICA:

et B ]

(P9 o ua(l,
FET2TARIO TITULAR

Goulerno Redionai de [ owrsto
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. HOSTPITAL FNETOS CESAR (GARARAY 180010
_ OFICINA DE PEANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAT D ARG AN TZCHN
! S o0 e i s s

Db R e BT A Y, ST TR A A X ==

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
GFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: HICGG - 045

NOMBRFE: DEL PROCEDIMIENTO )
TLABGRACICN OFL FLAN ANUAL DE CAPAZITACION

44571 GRSTIN

Instrumentn . que  permite “organizar las actwidades educativas
mstitucionales en el iapso de un ato calendano

Se convierte en fa herramienta de gestion de los recursos que existen para
capaciar a los trabajadores de salud, asi como organizar cnentar la
ejecuc:on de las actividades educativas.

4522 BASE LEGAL

- RM N° 2131, del 11 de Dictembre del 2003, que delega al IDREH
la aprobacion de las actividades educativas del MINSA
RM N° 775~ 2004/MINSA, que aprueba el perfil de la "Esirategia
y Plan Nacicnal de Desarrollo Y Capacitacién de los recursos
humanos de! Ministerio de Salud 2004 — 2006.

- Resoiucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL- P que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones dei Hospital lquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucién Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones de! Hospitai Iquitcs Cesar
Garayar Garcia.

4523 REQUISITOS

Ser servidor publico de carrera con un minimo de dos (02) afos al
servicio del estado.

- Acreditar evaluacion satisfactoria (Ultimo semestre)

- Acreditar propuesta o auspicio de ia entidad.

- Esta referida al campo de accion institucional y/o especialidad de
trabajador

- Compromiso de serbvir en su entidad por el doble del tiempo de la
Licencia. ‘

- Opinidn favorable de la unidad de capacitacion

- Opinion favorable de la Oficina de Personal.

- Estar desempenando funciores afines al evento a dess:

D N R Drigina
j q

4524 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

o

OL

4,5.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO AASULS

- . biarno Regional de L.oreto
- Requerimiento de necesidades de capactacngn edianie

memorando por parte de la Direccion General a todas las oficinas,
Dptos., y/o Servicios (15 minutos).
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PERAD DF ARGANIZACIIN
JLAaA YRl A

FENTAMIENT ESTRATEGICO
VT

A

Dernva a 1a Direcc:on de Apoyo a la Docencia & Investigacion (7
minutos).

Derva a la unidad de capacitacién para la identficacion y analisis
de las necesidades de capacitacon (10 minuios)

Analisis y conschdados de las necesidades ¢e capactacion (01
dia)

Detarmerar nveles y reseonsabiidsdes, cosios v franciamentc (01
A

Elaboracion del Plan Anual de canacHacidon (PACY v enwviar a la
SHHESA T dial

P S £ T PP
ponAl [ B A w0 S DL R O

ien . R S el PRI PN s
del Plan Anual de Capacdeaicn

Hosptal Regional de orete mediznte Resoluc <0 /30 iminutost

INSTRUCCIONES

Pricriza necesidad institucion:!

BURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracién para esie procedimiento es de ciento doce (112)
dias con cuatro (4) horas y cincuenta (50) minutos.

ARTURY,
poaoniARn
Gobi L;ﬂ o egiohd
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= HOSPEEAT JOUITON CESAR GARARAY GAK: 1A

CPERTES: FEF RN SN -, Siic

OFICINA D FLANEAMIENTO ESTRATEGI G UNIDAG DE CHGANIZACION
a N ot AL T,

4.5.2.3 FLUJOGRAMA

CAPACITACION

| TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE

i
E

' SITUACION: ACTUAL

T

CODIGO:
HICGG-045

ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS "CGG”

 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

UNID.APOYG A LA DOCENCIAE

INVESTIGACION

, INICio_ W

NORMAS ! ;
L LEGALLS J '
v

CONFORMACION
COMISION
ELABORACION
PROYECTO OEL
T

- i

RESOLUCION

;T,,r~

¥
IMPRIME Y
DIFUNDE

A

S

I,

L.

PaC
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L

DIRECCION GENERAL

-

TOMA

CONQCIMIENTD |
DEL PLAN
- s SR |
1
i

v

VERIFICA
CESPACHA |
- ]

o

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

N PR j

D m Y .
TOMA CONOCIMIENTO, |
REVISAY APRUEBA EL |

PLLAN J

PROYECTA
RESOLUCION

’
RESOLUCION

Y
RESOLUCION

=l

Y 1
APRUEBA Y
DEVUELVE

T RARTURD GAY

Gunieino Regiona

s e
Tan SOLSUL

) . ULt
€67 aTercEn | de Lme‘o

Diraacidn
Adjunta
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FEQSPITAL BJUITOS CVSGR ARGRAY RIS

e IO DE PLANESMIENTO ESTRA L0000 DE ORCANIZACION

R i an oooimi i SIS - - - oo = e H —

R B e e

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

INIDAD ORGANICA:

FICINA DE GESTION Y DSARROLLO DE RECURSOS HUMAN GERTIFICA: Quats soptehy! del Originar
CODIGO: HICGG - 046

NOMBRE GEL PROCEDIMIENTO
"ASCENSG DE PROFFSIONALES DE LA SALUD

OBJETIVC Gubiemno Regional de Lovety

Autonizas 2! dosplazanuents de un pocTeseisal de la salud nonsrada o ura plaza
»osuperior que demanda mayores calficacmnes aar tano Gue

B
iones de mayor complejdad y responsab hidad

BASE LEGAL

2 s

. fey 23536- Ley de Profesionales de 1a Sajud

- Decretw Legislativo N° 276,

- Decreto Supremo N® 005-80-PCM.

DL N°3559
Resoluiciin Ministerial N® 141.87-SA/P.

- Resofucicn  Ejecutiva Regional N° 2027.2010-GRL. P gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia
Resolucion Directoral N° 016-2011-GRL-DRS-1./30 50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospita lquitos Cesar Garayar Garcia.

4.5.3.3 REQUISITOS

- Estar en la condicidn de nombrado como profesional de la Sajud
Existencia de piaza vacante en el cuadre analitico de Personal.
Aprabacion del concurso interno o abierto de plaza

- Cumplir con los requisitos fundamentales de tempo de servicios y de
capacitacion requenda para el cargo o nivel

- No haber sido sancionado por falta de caracter Disciplinario en los 12 dltmos
meses

4534 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.53.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTQ

- Fiaborar Resolucion Directoral firmada por lz Direccidn aprobands la
formacion de la Comision de concurso (30 minutos).
- La comision de concurso debe verificar la existencia de plazas vacantes (30
minufos).

- Elaborar las bases para el concurso ¥ convocateria (05 dias).

- Recepcionar expedientes y determinar el cierre de tas inscripciones con la
publicacion de postulantes aptos (07 dias)

- Revision de legajo personal (03 dias).

- Publicacion de listas y absolucion de reclamos (04 dias).

+

- Fubiicacion de cuadro de meéritos y adjudicacion de plazas {02 dias).
- Concluido el proceso de concurso la comision remitira a la oficina de perscnal
et informe correspondiente {01 dia)
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o UNIDAD DE ORGANIZACHN

Ir. R L T £ Y ElE T TR K Tt THE e

Flarea de Seleccion y Control formuia la Resolucion (60 minutos).
- La Direccion General firma la Resolucion de Ascenso {15 minutos)

INSTRUCCIONES

Debe realizarse de acverdo a las bases del Concurso
DURACION DEL PROCEDIMIENTC

Frecuencia;

El tiempe dedurationpara este procedimiento es de veintidos (22) dias con dos {
U2) horas y guince (15) minutos

e
9 PLIR IS A
sk R IAMI0 TITU LA
Gobierno Regionai de [.oreto
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HOSPITAL IQUITOS CESAR UARARAY GARCIA

45.3.8

FLUJOGRAMA

__DFICINA BE PLANEAMIENTO ESTRAT

EGICO - UNIDAD BE ORGANIZACION

SALUD

NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO: ASCENSO DE PROFESIONAILES DE LA

; CODIGO: }
HICGG - 046

SITUACION: PROPUESTO

| ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLD DE RECURSOS HUMANOS

DRECCIDN GENERAL

COMISION DE CONCURSO

PERSONAL

INICIO

CONFORMA COMISION
DE CONCURSO

I'T

RESOLUCION
DIRECTORAL

\Y

h 4

RESOLUCION
DIRECTORAL

v

VERIFICA PLAZAS
Y ELABORA BASES

v

EVALUA LEGAJOS

v

RESULTADQOS Y RECLAMOQS

NO

Sl

CUAORO DE
MERITOS

ACTA DE TODO

LO ACTUADO

PROYECTA
RESOLUCION

) .
CERTIFICA] Qug o enpia fio! gel Originae
L Fecha. 6: "

pefs 0 TITULAR
Gobieirje Regionat de Loretp

Manuéi de Procedimientos Administrativos

Pagina 113




-

HOSPETALRUITOS CENAR GARARAY (AR
OF.C.“V’{ A FLANEAMIE NI ESTRATEGIC) UNIDAD DI (G A NIZACION

R 28 R RS LA YRR LS ke s S i e e e ICALARY = SRR L T e ey

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: HICGG - 047 -

CFDT!FTQA' Mip na ~nnda Bl Aet Oniging:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
.4 ASCENSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

“of ARTURSE ol TO0000

y FECATARID YITULAR
/\utOrizar ei desplazanuento de un serv.aul a una plaza vagangé)d e%'gféﬂ(ﬂ?dlgfﬁﬁ?el

e ﬁenor y que demanda mayores calficaciones por tener que cumplir funciones con
un grado mayor de responsabilidad

AN B YFY OBJETIVO

BASE LEGAL
Decreto Legislativo N° 276 (Art 16-20).

- D S N?C05-90-PCM (Art. 42-66).

Ley 24241 (Art 1.2}
Resolucion Ministerial N® 141-87-SA-P.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospilal tquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30,50 que aprueba el Manuai
de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar Garcla.

REQUISITOS

- Estaren la condicién de trabajador nombrado.

- Existencia de la plaza vacante en el Presupuesto Analitico de Personal.

- Aprobar el concurso intemno o abierto de plazas.

- Cumplir con los requisitos fundamentales de tiempo de servicios y de
Capacitacion requerida para el cargo o nivel

454.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4545 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Elaborar Resolucion Directoral firmada por la Direccidn aprobando ia
formacion de la Comision de concurso (30 minutos).

- La Comision de concurso debe verificar la existencia de plazas vacantes (30
minutos).

- Elaborar las bases para el concurso y convocatoria (10 dias).

- Recepcionar expedientes y determinar el cierre de las inscripciones con la
publicacion de postulantes aptos (07 dias).

- Revision de legajo personal (10 dias).

- Publiicacién de listas y absolucion de reclamos {04 dias).

- Publicacion de cuadro de méritos y adjudicacion de plazas (02 dias).

- Concluido el proceso de concurso la Comision remitira a la oficina de
personal el informe correspondiente (01 dia).

- Ef area de Seleccion y Controt formula la Resolucion (120 minutos).

- La Direccion General firma fa Resolucion de Ascenso {15 minutos).

4.54.6 INSTRUCCIONES
Debe realizarse de acuerdo a las bases del Concurso.
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4.5.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTQ

Frecuencia:

FEoaT AMUC TN A
Goterng Regiona) de |, etp
i hempo de duracion para este procedmiento es de tremtaicuatro (34} dias con
tras (03) horas y guince (15) minutos

4.54.5 FLUJOGRAMA

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASCENSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 7

SITUACION PROPUESTO

UN!DAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO :

HICGG - 047

ENTlDAD HOSPITAL IQUITOS “CGG”

3

DIRECCION GENERAL

COMISION BE CONCURSO

PERSONAL

DE CONCURSO

EVALUA LEGAJOS

v

RESULTADOS Y RECLAMOS

INICIO 1 T '
VERIFICA PLAZAS I
Y ELABORA BASES
RESOLUCION
CONFORMA COMISION ¢ DIRECTORAL

RESQOLUCION
DIRECTORAL
A 4 CUADRO DE
MERITOS
RESOLUCION
DIRECTORAL
ACTA DE TODO
TERMINO LO ACTUADO
WORAL g,
‘Q‘\ o -iiq({/ reg! 2 action o z '
o . ] - 3
’%, ?a as \é E.f v s’? Otfo B S &
3 Tt - y, Or & %
3\ corloto s sl ASESRIA Ay e‘(‘“f B \ &
pet A 5 J ‘q § Dimcc!ﬁ:3 ‘r_u
o) AR ES Adjun 5
Lot Gare® %ﬁ.,, o O ) 2 Y
. : st
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HOSPITAL HUNTOS CESAl GARARAY (000070

[Fe = =S R

CedmmerPemgnn S SR TR T ks i

OEICINA DI PLANEAMIENTO ESTRATEGICU - UNIDAD DE QROGANIZACION

Dirasets
Ao

4.5.5.3

4554

4555

DAD ORGANICA:

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

ot Ar) Deiginad

OBJEYIVE

Aulenza  fa  compensacién.  economica que  otorga  al Personal de  los
estabiecimientos  Asisterciales de  Salud por necesidad de Servicio y que
comprende actividades mualtiples y/o diferenciadas de las realizadas en jornadas
ordinarias sin exceder de doce (12) horas continuas.

BASE LEGAL

- DL N°278.

- 0.5 N°005-90-PCM.

- Resolucién Ministerial N® 141-87-SA/P.

- Resolucion Ministerial N® 235-90-SA/P.

- Ley 23536 (Profesionales de la Satud).

- Resolucion  Ministerial N°  573-92-Sa/P- Reéglamento de Guardias
Hospitalarias.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Regiamento de Organizacian y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital quitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Programacion de guardias Hospitalarias par el Jefe de Dpto. o ad. en funcion
de las necesidades y naturaieza del Servicio,

- Aprobacion vy autorizacién mensual de la programacion de guardias
Hospitalarias, a través de fa Resolucion respectiva.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El Jefe de Departamento, Servicio o Unidad, Programa el rol mensual de -
guardias (30 minutos).

- La Direccion autorizara la programacion del rol de guardias Hospitalarias
mediante Resolucion Directoral (15 minutos).

- E! area de Seleccion y Control de Asistencia revisa y verifica los roles de
guardia (30 minutos).

- El Area de Remuneracion elabora la hoja de liquidacion de las guardias (05
dias).

- Proyecta la Resolucion (60 minutos).

- La Direccion General firma Resolucion previo visado de la Direccion
Administrativa y Personal (01) dia.

4
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HOSPITAL AOUITOR CESAR GARARAY FARCIA

Cresaian

Aunta
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- Bt area de registro y Escalafon transcribe la Resolucion y distribuye copias
(60 minutos),

- El grea de Remuneraciones incluye ; ) ol auardias
rezhzadas (01 dia) ’ :

F .- _}‘"“”‘":““-mn—-.‘ ;
iazoLsop !

Gob FECATARIO 114 g

» ) - Qom0 Nogiong)

Verificar autorizacion v rewvisar zalcuios ofectuados sienal de Loveto

INSTRUCCIONFES

DURACION DEL PROCEDR!IMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de siete {07) dias con tres {03)
horas y quince (15) minutos
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«  IDSHVAL SHNTOS CESAR GARARAY GARCE

i et o e 2 i LGN DI PLANEAMIENTO ESTRAVEGH) - 1INIDAD DE ORGANIZACION

4.5.5.8 FLUJOGRAMA

I comso
NOMBRF DH PROCEDIM!ENTO GUARDIAS HOSPETALARIAS )

, - | HICGG - 048

SITUACION PROPUESTO ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS “CGG”
UN!DAD ORGANICA OFIClNA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

DIRIECCION CE'\IE?AL

SELECC!Q_E)’ CONTROL REMUNERACIONES REGIST. Y ESCALAFON

=l ey (O

REVISA Y CONTROLA TRANSCRIBE Y
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HOSPITALIGUITOS CESAR CARAKAY GARCIA
[ILCINA DE SANEAMIENTG ESTRATEGICO - UNIDAD DE URGANIZACION

R ot i A A AR o ) R T T ST e e -

DATCS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

ICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

‘ el Drigina
ZODIGO: HICGG - 049

et 20

== - -“""*"""‘F':'!-

A rURU GARZAN SULSOL
FEQATARIO HTULAR

Goma:}m Regicnal de Lovslo

Autorizar ei aerecho que hene ef servidorofurcionans a disfrytar de tréinta (3
dias consetuvos de descanso con Jgoce de remuneraconss después de haber
cumpldo dece {(12) meses de trabajo efectivo y remunerativo

BASE LEGAL
D.L N°276 (Art 24 q).

- D.5. N° 005-90-PCM {Art. 102, 103, 104).

- Resolucion Ministerial N° 141-87-SA/P.

Resclucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Qrganizacian y Funciones del Hospital lguitos Cesar Garayar
Garcia. )

- Resoiucion Directoral N© 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que apruebta el Manua!
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

456.3 REQUISITOS
- Ser trabajador o funcionario nombrado, designado o contratado a tiempo
completo. '
- Tenar cumplidos doce (12) meses de trabajo efectivo.
- Programacion y aprobacion de! rol anual de vacaciones considerando las
necesidades del servicio y las necesidades del servidor.

4.5.6.4 CLASIFICACION
El procedimiento esa adjetivo

4586.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- La Jefatura recepciona rol de vacaciones de ias Dependencias (10 minutos}.

- El area de Seleccion y Control verifica la infermacion y proyecta la resolucion
{01 dia).

- La Direccion Administrativa aprueba y autoriza el rol anual de vacaciones
firmando la resolucion previo visado de la jefatura de Personal (30 minutos).

- El area de registro transcribe la Resolucion y distribuye copias (01 dia).

- El area de Seleccion y Control, con anticipacion, comunica por escrito al
servidor el goce del periodo vacacional (20 minutos).

4.5.6.6 INTRUCCIONES
Estar actualizado con los dispositivos legales vigentes.

4587 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

Eltiempo de duracion para este procedimiento es de dos (02) dias y una (01) hora.
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4.56.8 FLUJOGRAMA

) - CODIGO -
. NOMBRE NEL PROCEDIMIENTO- VACACIONES ‘ HICGG - 049

-
 SITUACION: PROPUESTO . ENTIDAD: HOSPITAL QUITOS “CGG” y |
- UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
| |

, DIRECCION ADMINIST. JEFATURA .| SELECCION Y CONTROL REGIST. Y ESCALAFON {—+
i - —
INICIO ' [
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DEPENDENCIAS l l

COMUNICA AL
TRABAJADOR ‘

INFORME
ESCALAFONADD

RESOLUCION

DIRECTORAL I

TERMIND

o
]

ESTIHCA Du-e '
‘ M 2 “

o}
g o
Lt

A il

1 vinan A

TR

- s VLIGLAR
e VL » Lewelo

v X = et o et
Ao / ae w‘.{-’sm'&%‘!“““‘“‘

Pagina 120




FEONPITAL IQUITDN CESAR GAKARAY AR

_ o e NIOESTRATEGICO — UNIDAD DE CRCANIZACION

T e R BN T T T

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DE
CODISG: HICGS - 055

NOMBRE DEL PRQ‘EEDIM;ENTO
4.5.7 COMISION DE SERVICIO

s @ olia dentro-de-la-Adgministracion Publica para reatizar funciones
espeatficas segun el nivel de carrera o Jrupo ocupaciona!

BASE t EGAL

DLN"276 (At 247). s

. DS N°005-90-PEM fRr-78: g ¢ e T

- Resolucidn Ministerial N° 141-B7-SA/P.
Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacien y Funciones del Hospital tquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N© 016-2006-GRL-DRS-1./30 50 que aprueba ef Manual
de Organizacién vy Funcicnes del Hospital iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS
~ El servidor o funcionario debe tener la condicién de nombrado, designado o
contratado.

- Necesidad Institucianal para la Camision de servicio fundamentada por
autoridad competente,

- Especificaciones de la funcion a cumplir por ei comisionado. indicando fechas
de inicio y término de Ia CoOMmision.

- Autorizacion mediante Resolucion del Director General del Hospital.

4574 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.57.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- La Dependencia interesada debe remitir Oficio al Director fundamentando el
requerimiento (30 minutos).

- Derivar Oficio a la Unidad de Personal (15 minutos).

- Registro efabora informe de situacion habil (30 minutos}.

- Ei area de Seleccion y Control verifica fa documentacion, elabora informe y
proyecta la Resolucion (01 dia).

- La Jefatura revisa el expediente y da su conformidad visando el doctimento
en forma conjunta con la Direccion Admiristrativa (60 minutos).

- Remitir a la Direccion General para su V? B® y firma de Resolucion (01 dia).

- El area de Registro y Escalafon transcribe |a Resolucién y distribuye copias al
interesado y a las instancias correspondientes (60 minutos).

4.5.7.6 INSTRUCCIONES

Priorizar necesidad Institucicnal.
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) URGANIZACION

4877 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:
El tempo de duracion para esle procediniento es deydos (02) dias con tres {02)
horas y quince (15} minutos ’
457.8 FLUJOGRAMA
[ : LT T T - ‘*_"’—rf*_'“‘*_'”"" g
j NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: CoMigia DE SERVICIO , CODIGO: ,
_ T '***‘—_“*_1——%‘_&_———*-—"“"%‘?:&%‘-—?
| SITUACION: PROPUESTE- -

EiNTIDAD.‘ HOSPITAL 1IQUITOS “CGG” "
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION ADMINSIT. JEFATURA

AREA DE SELEC. Y CONTROL

I I e T

SOLICITA INFORMA- . DOCYERE':'? :aom
RECEPCIONA PROVEI- CION A LAS AREAS INFORME DEL GENERAL
DO DE LA DIRECCION HABILITADO |
GENERAL |
] PROYECTA
RESCLUCION
[ _ [T

REVISA
< RESOLUCIDN

TRANSCRIBE Y
U DISTRIBUYE COPIAS

RESOLUCH)N
PIRECTORAL,

TRAMITA FIRMA DE
LA DIR. GENERAL

—{U

T o e v

RNy . T

QUARCVASULSUL
 FECAMARIO NivuLar:

Gobiging Regional da Loreli!
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HOSPITAL QUITUS CEsag CARARAY AR

. OFICINA b CLANEAMIENTE ESTRATEGHC
O SR iy T St e e e e e e e o = =

uniDAY

DATOS GENERALES DEL PROCED!MIENTO
‘*—t—._________——_‘_____

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: HICGG - 051

MOMBRE DEY EROCED?MiENTQ
4.58 REHAE?%.!TAC!CN POR SANCION ADM!N!STR;’:TVA

1581 CBJETIVD

Rehanhifitgr 5 senidor activg ge3puLs de hacer eumpty
——— —Admimnstratig

BASE LEGAL

Decretg Legrslativg No 278, Articiilo 28° inciso e)

Decreto Supremo N° OO&QO-PCM Articulo 10° incisos a), b}y c)

- Resolucion Elecutiva Regionai Ne 2027-201076RL—P
Reglamento de Organizacion y Flinciones def Hospital lquitos Cesar Garayar

Resoiucion Directorai No 016-2006-GRL

de Organizacion ¥ Funciones gej Hospital lquitos

REQuUISITOS
Solicitud dirigida al Director

CLASIFiCACION
El procedimiento es adjetivo

4.5.8.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona e} expedients. verifica, ingresa g registro, numera ¥ elaborg hoja
de ruta, 1o adhiere gj expediente y g/ cargo (20

minutos).
- Recepciona e expediente, revisg Y pone a Despacho del Director (30
minutos)

- Toma conocimiento gel expedients. ‘evisa, evalna Y COn provejdo despacha g
la Oficina correspondiente (15 Minutos).

- Recepciong ef expediente,
minutos).

Director para I3 firma (30 minutos)
Recepciona ig Respl
(15 minutos).

Recepciona I3 Resolucion fevisa y entrega g solicitant

ucion revisg, firma y devuelve a |3 Oficina de Personal

e (20 minutos).

4586 INSTRUCCIONES

La rehabilitacion Se otorga al trabajador después de un afio de haper cumbiido Ja
sancion,

Manuat de Procedimien
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4.58.7
Frecuencia:
Et iempo de o
(15) minutos
457 FLINGGRAVA
. NOMBRE DEL PROCED
ADMINISTRATIVA

i SITUACION: PROPUESTO

" UNIDAD ORG

TRAMITA

TRAMITE DOCUMENTARIO

RECEPCIONA
VERIFICA
REGISTRA

ELABORA
HO.IA DE RUTA.

Manuai de Procedimientos

ANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLL

FiN CEDATAR

Goemne Regional dv

OFICINA DF PLANESMIEN T ESTRATEG )
b ] -..—,;—lLk‘;.;.,¢..__-_; s Sy S e Ty T = e i e

IMIENTO: REMABILITACION POR SANCION

! e s

dministrativos _____

Linab b orGanizacion
—M

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

HI2CION para este procedimiento es de tres (04) horas con quince

CODIGO

- e HICGG -051

ENTIDAD: HOSPITAL lQUITOS “cegn
O DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL ' PERSONAL

RECEPCIONA,
EL EXPEDIENTE, REVISA
Y DERIVA A LA UNIDAD
DE CONTROL PARA SU
EJECUCION

VERIFICA
DESPACHA Y
ENTREGA A LA
OFICINA PARA
QUE RESUELVA

LA UIDAD DE SELECCION
Y CONTROL REVIS A,
COMPUTA EL TIEMPG DE
UN ANO DE HABER
CUMPLIDO LA SANCION v
PROYECTA RESOLUCION

VISALA
RESOLUCION

DERIVA LA

RESOLUCION
to VISADO POR
Lore EL JEFE DE (A
OFIC, DE
RECEPCIONA PERSONAL

REVISA, FIRMA ¥
DEVUELVE A LA
OFICINA D
PERSONAL

REGISTRO,
RECEPCIONA
LA
RESOLUCION
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HOSPITAT HIUITON CESAR GARARAY (ARCIA

_ OFCINA DL ELANFAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

WS i LT e

R TE T T

4.5.9.6

4.597

Manual de Procedimientos Administrativos

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANQS

CODIGO: HICGG - 052

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO

CHBJETIVE
Otorgar al abgiador active o ¢ bahaader 1a obtencion dei Cerificado do
Trabajo.

BASE [EGAL

Ley N. 27444 Ley del Procedimiento Admimistrativo General.
REQUISITCS

Solicitud dirigida at Director General del Hospital lquitos Ces

CLASIFICACICN

El procedimiento es adietivo

|

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

JARTURG LSO Lsor

CFEGELLO TITULAR

- Pago en Caja por derecho de tramite (0 ). Gabiurno Negional de Lorete
Recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta, o
adhiere al expediente y al cargo (10 minutas).

- Recepciona, revisa y pone a Despacho del Director (05 minutos).

- Toma conocimiento, revisa, evalua y con proveido despacha a la Oficina
correspondiente (16 minutos).

- Recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Personaf (05 minutos).
Recepciona, revisa, dispone a la Unidad respectiva recopilar |z
nformacion en las Oficinas que tabora o laboro el recurrente (60
minutos).

- Legajos y Escalafén elabora el Certificado de Trabajo, y deriva a la
oficina de Personal (30 minutos).

Recepciona, revisa, firma y devuelve a la Direccion General (10
minutos). :

Recepciona, revisa, firma y devuelve a la Oficina de Personal {10
minutos).

Recepciona el documento firmado por el Director, entrega al
administrador (03 minutos).

iINSTRUCCIONES

El tramite sera personal por el usuario, para los fines que estime conveniente.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

Bl tiempo de duracion para este procedimiento es de dos (0?) horas con
veintiocho (28) minutos.
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4.5.9.8 FLUJOGRAMA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE j CODIGO :

TRABAJD ; HICGG - 052
L JR— H P
CSITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG” B
- UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
e A A "T.T. T — g 3 3 ) T T T o e E “-
. TRAMITE DOCUMENTARIO NRECCION GENERAL f PERSONAIL
4 - — . —_— Ty o - L. R -t
i ( ) o - ) :
INICTO S i
Lo 1
¥ solcITup ]—+ DOCUMENTO :
S
¥ B—— |
‘+ |
* S0LICITUD RECEPCIONA, REVISA, i
. VERIFICA DISPONE A LA UNIDAD
DESPACHA Y RESPECTIVA RECOPILAR
ENTREGA A LA LA INFORMACION EN LAS
OFICINA PARA OFICINAS QUE LABORA O
RECEPCIONA QUE R;’éﬁﬁgq ETLE
;;IEEEIZ:IT%A RESUELVA ENTE.
o A
Y
ELABORA L 4
HOJA DE RUTA ELABORA EL
T T .
Y TRAMITA CERTIFICADO :
DE TRABAJO Y i
DERIVA AL
DIRECTOR
RECEPCIOMA
REVISA, FIRMA :
Y DEVUELVE A ;
LA OFICINA DE
PERSONAL
RECEPCIONA
EL CERTIFICADO
i .| DETRABAJO
FIRMADA PCOR
Eil DIRECTOR,
ENTREGA AL
USUARIO
U RY GARCLR S y
FEL ATARIO 1177803 { Termmno )
Gobiermo Regional o Loreto
[ ]
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o i OFICINA DE PIANEAMIENTU ESTRATEGICO UNIDAD BE ORGANIZACION

R TR e i o oy T e T T A F S e T B e =

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGD: HICGG - 0153

. L3
H5...
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AN (kei 20 __
4510  PAGO DE SEPELIC Y LUTO :

45501 DBJETWG "'-"ESUIL.;\I'J(?L :
o ‘ . FEOATARID 111 pp ;
Otorgar ol trabagador = pago de Sepsl s v Luto ARG Regiong) ‘fe.in.e'
! 4 ! ; Dreig

T4.E4D2 BASE LEGAL ST T

- Decreto Legisiativo N 276, Articuio 28°, inciso e)

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Articulo 110°, incisos al, b) y ¢)
iLey N° 27056 Ley de Modernizacion de la Seguridad Social
Decreto Supremo N°002-99-TR, Reglamento de Ley N° 27056

- Resolucion  Ejecutiva Regional N 2027-2010-GRL-P gue aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 gque aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

4.5.10.3 REQUISITOS

- Solicitud  dirigida ai Director General de! Hospital lguites Cesar Garayar
Garcia.

- Partida de Defuncion original BAV y D.N |

- Boletas de Ventas de gastos realizados.

- D.N.1, copia folostatica.

45104 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

45105 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta, io

adhiere al expediente y al cargo (15 minutos).

Recepcicna, revisa ¥ pone a Despacho del Director (10 minutos),

Toma conccimiento, revisg, evalta y con proveido despacha a la Oficina
correspondiente (30 minutos).

- Recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Personal (10 minutos).

- El area de registro revisa y genera el informe escalafonario (20 minutos)

- El area de Remuneraciones liquida y genera la resclucion (30 minutos).

- La jefatura visa la resolucién y deriva al Director General del hospital (10
minutas). .
Recepciong, revisa y firma la Resolucion y devuelve a la Oficina de Personal
(15 minutos). =

- Recepciona la Resolucion firmado por el Director y reparte a las instancias
pertinentes para la ejecucion del pago (10 minutos).

INSTRUCCIDNES
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. OFICINAOF 7L

SRmSi s, Lo i SR SR R SlimAsg et ey

ANEAMIEN IO ESTRATEGIC) UNIDAD DE ORGANIZACION
GANIZALION

4.5.10.7  DURACION DEL PROCEDIMIENTC
Frecuencia:
El tiempo de duracion para este procedimiento es de dos {02} horas con treinta (30)
mmutos

4.5.10.8 FLUJOGRAMA
; e i oac o CODIGO :
- NOMBRE QF-L% PROCEDIMIENTQ: PAGO DE SEPELIO Y LUTO HICGG - 053

| SITUACIGN: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

UNIDAD ORGANIC A: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS i

N EonRR ,
i

TRAMITE DO’“UMENTARIO DIREGGION GENERAL : PERSONAL I
i - P P - R
INICIO ] l
- - SOLICITUD . DOCUMENTO
v ¢
SOLICITUD
RECEPCIONA, REVISA
Y VERIFICA LOS
DOCUMENTOS
PRESENTADOS
VERIFICA
DESPACHA Y .
RECEPCIDNA ENTREGAALA | | r
VERIFICA
vy OFICINA PARA
QUE RESUELVA EL AREA DE REGISTRO
REVISA Y GENERA EL
REPORTE
ESCALAFONARIO
h 4 )
ELABORA HOJA Y
ER .
?RAnlnleT‘: EL AREA DE
REMUNERAC.
LIQUIDA Y
GENERA
RESOLUCION
Y
VISA LA
RESOLUCION
A A
DERIVA LA RESOLUCION
VISADO, AL DIRECTOR
RECEPCIONA FARA LA FizMA

REVISA, FIRMA Y
DEVUELVE A LA
OFICINA

EJECUTIVA DE
RR. HH

L

REGEPCIONA
LA RESOLUCION
FIRMADA POR EL

DIRECTOR v
DISTRIBUYE

Y

‘ TERMING ) +
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HOSPITAL 1T OS CESAR GARARAY GAkCia

L e T R i e e ey e R T e B e

Ok .'(,INA .’J FLANEAMIE ’V.’OFS?.'{.]F (00 - UNIDAD DE ORGANIZACION
R S S Ty
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

IDAD ORGANICA:

: ;C!NA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSO0S HUMAN09
(f’ ODIGG: HICGG - 054

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.5.41 LICENCIA POR ENFERMEDAD

o A \’ALU 'l
OBJETIVC FL'JATARJOTHUAR L O

Otorgar al lrabajador nombrado, contratado vy CAS e ,erecﬁemgaﬁ’@@ﬁﬁbﬁ@mrem
Grawidez yic Enfermedad psricdo-de-20.dias por ano. -

BASE LEGAL

- Decreto Legislativa N® 276, Articulo 289, inciso e)
Decreto Supremo N° 005-80-PCM. Articulo 110°, incisos a), by

- Ley N® 27056, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social

- Decreto Supremo N° 002-99-TR. Reglamento de la Ley N® 27056

- Resolucidon  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GR[-P, que aprueba e!
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos Cesar Garayar
Garcia

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 gue aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Director General de! Hospita! lquitos Cesar Garayar Garcia.

4.511.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.511.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recepciona el expediente, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoia
de ruta, lo adhiere al expediente y ai cargo (10 minutos).

- Recepciona el expediente, revisa y pone a Despacho del Director (05
minutos). l

- Torna conocimiento del expediente, revisa, evalua y con proveido despacha a
la Oficina de Personal (10 minutos).

- Recepciona el expediente, revisa y con proveido deriva y deriva a la Unidad
de Bienestar Social (10 minutos).

- Recepciona el expediente CITT, revisa y deriva a la Unidad de
Remuneraciones (15 minutos).

- Recepciona el expediente CITT. revisa y lo registra como subsidiado por
maternidad o enfermedadc (30 minutos). '

4.5.11.6 INSTRUCCIONES

La Licencia por enfermedad. pasado los 20 dias, pre y post natal asume
presupuestaimente ESASLUD.

451417 DURACION DEL PROCEDBIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracidn para este procedimiento es de dos {02) horas con treinta (30)
mmutos
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B HUSPHAL WO TTS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENT( ESTRATECICG  UNIDAD DE ORGANIZACION.

4.511.8 FLUJOGRAMA
| NOMBRE DEl. PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR GRAVIDEZ Y/O ' . cobigo: |
. ENFERMEDAD A HICGG - 054
' SITUACION: ; |
PROPUESTO . ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG” ‘

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

TRAMITE DQUUMENTARIC DIRECCION GENERAL PERSONAL

f INIGIO ) i w
\ ) ; ] SOLICITUD : DOCUMENTO

4 RECEPCIONA EL

EXPEDIENTE, REVISA,
VERIFICA ¥ DERIVA A
SOLICITUD LA UNIDAD DE
BIENESTAR SOCIAL
e VERIFICA
DESPACHA .Y
ENTREGA LA
OFICINA PARA ‘
QUE RESUELVA
RECEPCIONA RECEPCIONA EL
VERIFICA EXPEDIENTE CITT,
REGISTRA REVISA Y DERIVA A LA
UNIDAD DE
REMUNERACIONES
9
ELABORA HOJA l'
DE RUTA.
TRAMITA ] RECEPCIONA EL
CITT Y ELABORA LA

RESOLUCION DE
SUBSIDIO DE
LICENCIA POR
GRAVIDEZ YIOQ
ENFERMEDAD

Y

VISA LA
RESOLUCION

v

DERIVA LA

RESOLUCION VISADO,

AL DIRECTOR PARA LA
FIRMA

RECEPCIONA
REVISA, FIRMA Y
DEVUELVE A LA

OFICINA DF
PERSONAL.

A

REGISTRO RECEPCIONA
LA RESOLUCION FIRMADA
> POR EL DIRECTCR, Y
DISTRIBUYE

Y

{ TERMINO ’

g fint At Onigings

20—-’

o "’"E’qs

ARTHRY
FEDATAL TITLLAR
Gaoblerno Régional de Loreta
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HOSPITAL HILITOS CESAR €AkA !-M Y GARSIA *
s ANEMIEN ) ESTRAILICO UNIDAD DE ORCAN ZAC

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTOQ
———=—=="=nALEs UEL PROCEDIMIENTO

WYIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS
ADIGO: HICGG - p5s

NCMERE DEL PROCERDIMIENTO
OVCRGAMIENTO DE L:CENCIA POR TRC. NECPLASIA MALIGNA y VIH
OBUETIVC

Otorgar al trabajador nombrado. cortratado y CAS ¢ derecko a licercia por TBC,
Neoplasia Maligna v viR - o T

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 276, Articulo 28° inciso e)

- Decreto Supremo N° 003-90-PCM, Articulo 110° inciscs a), b) yc)

- Ley N° 27056 Ley de Modernizacién de Ia Seguridad Social

- Decreto Supremo N° 002-99.TR Reglamento de Ia Ley N° 27056

- Resolucién  Ejecutiva Regionai N° 2027-2010-GRL-P. que aprueha el
Reglamenio de Organizacién y Funciones del Hospital lquites Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N 016-2006-GRL-DRS-1L/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar Garayar Garcia,

REQUISITOS

- Soficitud " dirigida al Director General del Hospital lquitos  Cesar ‘Garayar
Garcia. I
- Informe Médico emitido por ESSALUD. '

- Informe Medico Cadigo Bianco emitido por ESSA RTIFICA: Que &2 copla Tie 8 Origkwe

zo“

45124 CLASIFICACION
E! precedimiento es adjetivo

Ry ryci o (;‘A/wfm SOLSOL
K coaTarfo NTULAR
Gobieino Regional de Lareto

45125 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ledimme

- Recepciona el expediente, verfica, ingresa al registrg, numera, elabora hoja
de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (10 minutos).

- Recepciona el eXpediente, revisa vy pone a Despacho del Director (10 |
minutos). {

- Toma conocimientc del expediente, revisa, evalia y con proveido despacha a
la Oficina de Personal (15 minutos)

- Recepciona el CITT, anexado el Informe médico de Neoplasia, TBC o
Informe médico de Codigo Blanco, deriva a Remuneraciones (15 minutos).

- Recepciona el expediente, revisa y Io registra como subsidiado por
enfermedad (30 minutos).

4.5.12.6 INSTRUCCIONES

Las Licencias precitadas en este procedimientos, presupuestalmente los asume
ESSALUD
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= HOSPITAL IQUITUS CESAR GARARAY CARCIA

45127 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:
L tiempo de duracion para este procedimiento es de una (013 hora y vemnte (20}
minutos
4.5.12.8 FLUJOGRAWMA
 NOMBRE L PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE LICENCIA POR TBC, . CODIGO: |
- NEQPLASIA MALIGNA Y v - o o ~ HICGG -055
I :
i SITUACION: PROPUESTO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG” ]

. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURS0OS HUMANOS

! TRAMITE DOCUMENTARIO

i B A
| ORFCOONGENERAL | oo

— - - e — D J

INICIO ‘l_’
* SOLICITUD DOCUMENTO
{
¥ l
SOLICITUD _
RECEPCIONA EL CITT, j
71 venricn RecerolomseL o -
' MEDICO BE NEOPLASIA, TBC
ENTREGA LA O INFORME MEDIGO DE
RECEPCIONA, OFICINA PARA
CADIGO BLANCO, DERIVA A !
VERIFICA QUE RESUELVA .
REGISTRA . REMUNERACIONES :
Y
Y RECEPCIONA EL
ELABORA HOJA CITT ¥ ELABORA
DE RUTA. LA RESOLUCION |
TRAMITA DE SUBSIDIO DE
LICENCIA POR

TBC, NEOPLASIA
MALIGNA 'Y VIH

¥
VISA LA '
REQNI HCIAN.

Y

DERIVA LA
RESOLUCION
VISADO, AL
OIRECTOR PARA LA

RECEPCIONA
REVISA, FIRMA Y
DEVUELVE A LA i

QFICINA DE
PERSONAL

REGISTRO,
RECEFCIONA
LA RESOLUCION i
FIRMADA POR EL :

DIRECTOR, ¥

4

¥

‘ TERMINO }
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BOSBTAL TS CESAR GARARAY AR

. B Y T g ST DA GRS i - =TI T T T

OFICINA DE PLANEAMIEN 1O ESTRATEGICO - UNIDAD DE URCANIZALION
st v pHA sl - YIS Al N iE A

DATCS GENERALES DEL PROCEDRIMIENTO

HUMANOS

CODIGO: HICGSG - 4566

NOMBRE DEL PRGCEDIMIENTO:
4513 INSCRIPCION EN ESSALUD

45131 SBJETIVE L
tascribir a los servidores Nombades Contratados y CAS a ESSALUD.

BASE LEGAL

Ley N. 27444 Ley del Procedimiento Administrative General.

Ley N° 27056. Ley de Modernizacian de la Seguridad Social

Decreta Suprema N° 002-99-TR, Regiamento de la Ley N° 27056

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital fquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Director General dei Hospital tquitos Cesar
Garayar Garcia:

- Documento Nacional de identidad (DNI) dei Titular

- Formato de tnscripcion N° 6052 con nimero de hijos.
45134 CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo

4513.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona el expediente verifica, ingresa al registro, numera,
elabora hoja de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (10
minutos).

- Recepciona el expediente, revisa y pone a Despacho del Director(10

minutos)

Toma conocimiento del expediente, revisa, evalla y con proveido

despacha a ta Oficina de Personal (15 minutos).

Recepciona el expediente, revisa y deriva a la Unidad de Bienestar

Social para su tramitacion (10 minutos).

- Recepciona el expediente, llena los formularias con los dates del
trabajador, conyuge e hijos y lo tramita a ESSALUD (30 minutos).

- ESSALUD devueive ios formularios de Inscripcion visados y
formalizados la inscripcion, a Bienestar Social (15 minutos).

- Archivo de expediente (05 minutos).

4.5.13.6 INSTRUCCIONES
Los tramites inician en fa Unidad de Servicio Social de fa DIRESA - Loreta,
anexanhdo las requisitos.
+
4.513.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Ei tiempo de duracion para este procedimiento es de una {01) hora vy
treinticinco (35) minutos.
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HesPEEAL JGHETOS CESAR GARARAY ARSI

RN DE

CAMENT( ESTRATECICEG - INIDAT DE GRGANIZACIUN
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4513.8 FLUJOGRAMA

e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC . INSCRIPCIGN ESSALUD

CODIGO :
HICGG - 058

t SITUACION: PROPUESTO

RECURSOS HUMANOCS

o ~ |ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG”
UNIDAT CHOAMICA: OFICINA DE GESTION Y DESARRGLLO DE

B DIRECCION
H I oocy : "
T [RAMITE DCCUMENTARIO | GENERAL
1 .
©NICIO e
| | bocumenTo
SOLICITUD VERIFICA
DESPACHA Y
ENTREGA LA
OFICINA PARA
QUE
RECEPCIONA RESUELVA
VERIFICA
REGISTRA
¥
ELABORA HOJA
DE RUTA.
TRAMITA

" PERSONA
PERSONAL

BIENESTAR DE

DOCUMENTO

:

PERSONAL

RECEPFCIONA EL
EXPEDIENTE,
REVISA Y DERIVA
A LA UNIDAD DE

Y

DOCUMENTO
L

v

RECEPCIONAEL
EXPEDIENTE LLENA
LOS FORMULARIOS

BIENESTAR CON LOS DATOS DEL
SOCIAL PARA SU TRABAJADOR,
TRAMITACION CONYUGE E HLJOS ¥
LO TRAMITA A
ESSALUD.
ESSALUD
DEVUELVE LOS
FORMULARIDS
DE INSCRIPCION
VISADOS Y
FORMALIZADOS
A BIENESTAR
SOCIAL.
RECEPCICNA
EL < [
EXPEDIENTE Y
LO ARCHIVA
A4

—

CERTIFICA: Que o




SHITALADNITOS CESAR CARARAY (AUA

DAT(OS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

<

, %
Y ?:,:;i_f $NIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
N RO ODIGO: HICGGE - 057

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.5.14 LICENCIA POR GRAVIDEZ

CBUETIVO

Autorizar a la servidora en es'edo de yravadez para ausentarse de su centio de
__trabajo por un liempo de 45 dizs anles y 45 dias. postadores. al alumbramiento.

BASE LEGAL

- DL NY275 (At 24 )

- Ley N® 26730

- Ley N° 26644,

- D.S. N°005-30-PCM (Ari. 108,110,111},

- Resolucion Ministerial N° 141-87-SA/P.
Resolucion Ministerial N° 239-30-5A/P.

- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba et
Reglamento de Organizacion v Funciones dei Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual

I

i o

ARTUR;‘JZNHCM SOLSOL
_FEDATARID TITULAR
Gobiernn Regional de Loratg

de Organizacion y Funciones dal Hospital lquitos Cesar Sarayar Garcla.

45143 REQUISITOS

- Estar en condicion de nombrada o contratada a tiempo completo.

- Acreditar tres aportacicnes mensuales o consecutivas o cuatro aporfaciones
no consecutivas en el lapso de seis meses anteriores a la fecha probabie del
parto.

- Solicitud cirigida a la Direccion General acreditands la gestacion con el
Certificado Medico indicando facha probable de parto.

4.514.4 CLASIFIACION
El procedimiento es adjetive

45145 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Solicitud dirigida a la Direccidon General adjuntando la documentacion

requerida (05 minutos).

- Verifica, despacha y entrega a la oficina de Personal para que resuglva y
deriva al area de conirol (15 minutos). .

- El Area de Conirol verifica la documentacion presentada y proyecta la
Resolucion (30 minutos).

- Direccion Administrativa revisa y firma resolucion (10 minutos).

- El Area de Registro y Escalafon transcribe la Resolucion y distribuye copias
{60 minutos).

4.514.6 INSTRUCCIONES
Verificar y coordinar a la conformidad institucional. '
4.5.14.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracidon para este procedimiento es de dos (2) horas.

Manual de Procedimientos Administrativos Pagina 135

; D. Ley 22484 (Art. 15172728 29) T MR 0 i 20




FOHONTHAL IO kA RARAY GARCE

CEICNA DE SLANENIENTO ESTRATEG 0 UNIDAD DE DRGANIZACION
i JRGAMZALION.

e = i i F thd SO L i B il

FLUJOGRAMA
D PROCEDIVIIENTG: LICENCIA FFOR MATERNIDAD ! CODIGO - _!
| HICGG - 057 ‘
~_HRL-052 \ B i
SITUATD ON: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGGY
PRGPUESSC o B
IDAD GRGANICA: OFICINADE GESTION Y DESARROCLLO DE RECURSOS '
i - R
i} N I e o i
‘ﬂ{. / IRAMITE CIRECCION e DIRECCION
' # DOCUMENTARIO | GENERAL |  PERSONAL |  ADMINISTRATIVA
2 !
DOCUMENTO g = DOCUMENTD hYR
! !
‘ | v /
| RECEPCIONA ‘tr
VERIFICA ! EL
DESPACHA Y 1 EXPEDIENTE, )
ENTREGA A ! REVISA Y RESOLUCION
LA OFICINA | DERIVA
RECEPCIONA PARA QUE A LA UNIDAD
VERIFICA RESUELVA DE SELECCION
REGISTRA Y CONTROL N
Y
¥
ELABORA
HOJA DE RUTA. [ — NFORME
TRAMITA
PROYECTA }
RESOLUCION |
Y
UNIDAD DE
REGISTRO Y
LEGAJO
Y
TERMINO
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HOsPEPAL Qs bt TARARAY UARCIA *
_OFICNA D P ANEAMIENTH ESTRATEGICU — UNIDAD D DRGA N ZACION

I TR Lot L S A o e T T e Tk

DATOS GENERALES DEL. PROCEDIMIENTO

GMIDAD DRGANICA: OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLQO DE RECURSOS
HUMANOS
CODIGO: HICGG - 058 R, : copia fiel det Origineg

SMOMEBRE DEL PRCTEDIRNENTO
PERMUTA

iasoLdor!

FEDAiarun nTuLaR
Gobxamo Regional de { ¢

Lutorizar € desnlazamiento < multdneo entre dos servidores sor ACUET
mutuo pertenecienies a un TSmO grupo ocupacicnal nivel de carrera y
provenientes de entidades distntas.

4.5.181 OBJETIVO

[
—r
%]

‘!930

BASE LEGAL

- DL Nro 276 {Art.24-n;
D.S N°005-G0-PCM (Art 75,70,85)

- Resolucidon Ministerial Nro.141-87-SA/P.
Resolucion Ministerial Nro.239-90-SA/P

- Ley de! Presupuesto vigente.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
et Reglamento de Organizacion vy Funciones de! Hospital lguitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucién Directoral N° $16-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manuzal de Grganizaciéon y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

4.5.15.3 REQUISITOS

- Los interesados deben ser trabajadores y estar clasificados en el
mismo grupo ocupacional y nivel de carrera.

Deben tener la misma especialidad para reahzar funciones vy
encargos compatibles o similares en sus respectivas entidades.

- Acuerdo comun de ambos servidores en lo solicitado, con firmas
legalizadas vy adjuntando informes favorables de las entidades de
origen y destino.

- Estar habilitades o no estar sometido 2 proceso Administrativo.

4.5.15.4 CLASIFICACION
El procaedimiento es adjetivo

45155 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Solicitud  dirigida a la  Direccion  General adjuntando  a
documentacion requenda (05 minutos).

- Verifica, despacha y entrega a la oficina de Personal para que
resuelva y deriva al area de control {15 minutos).

- Seleccion y Control revisa expediente y confirma la existencia de la
plaza permutada e informa a la entidad de origen de'la aceptacion
con opinion favorable del titutar de 1a entidad (30 minutos).

- El area de Selaccién y contro! proyecta la Resolucian Directoral (30
mmutos)
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HOSEITAL HOUETS SESAR GARARAY GARCIA

ey

CFCINA DE PLANESMIENTU ESTRATEGICO - UNIDAD DE DRGANIZACION

i, A . e A 1 o N e g e A S W B NN B e

La Direccion Administrativa firma ia Resciucion previo visado de ia
cficina de Persenal {10 minutos).

El area de Registro y Escalafén recepciona expediente. transcribe
la Resolucion y distribuye copias (60 minutos)

INSTRUCCIONES

Pricngsar necesidad insttyciona

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tempo de duracién para este procedimiento es de dos (02) horas y treinta
(30) minutos
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HewPITAL BHITGN CESAR GARARAY GARTA

S KRR IR 1 TR T e

QFICINA 1F PLANEAMIFNTO ESTRATEGICO  UNIDAL DE it5/4 NEACION

T O et S -

FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA

!
l A wicic )

SITUACION:

TUNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

TRAMITE

DOCUMENTARIO

\\- - i

¥

! SOLCITUD

L

!

RECEPCIONA
VERIFICA
REGISTRA

y

ELABORA
HOJA DE RUTA.
TRAMITA

PROPUESTO

CODIGO:
HICGG - 058

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

DIRECCHON i DIRECCIC
GENE_RAL U.@!DAD DE PERSONAL | ADMINISTRATIVA
[ ;
r - 1 ! f
» | . . l i E
DOCUMENTO ! DOCUMENTO P ;
S b b S
| H .
i | v
: SELECCIGN Y !
VERIFICA CONTROL ‘}
DESPACHA Y REVISA
ENTREGAALA |—— EXPEDIENTE Y .
OFICINA PARA VERIFICA RESOLUCION
QUE PLAZA
RESUELVA
¥
INFORME
¥
PROYECTA *
RESOLUC]C)N/ G
3 A Jo
2 . !
ER 144 e
4'53. ¢ a da
%,

y

ity 4 P

UNIDAD DE REGISTRD Y LEGAJO
TRANSCRIBE RESDLUCION Y

DISTRIRUIYF COPIAS

A4

TERMINO )
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CHTCINA 1T PP ANEAMIENTO ESTRATEC 0 NADAD B ORGANZACION
A ST R L e e, il AT St 0 o TR LTI A R e TR T g TR D e e e il AL, Gl WA S

DATOS GENERALES DEL PRGCEDIMIENTO

CONGO: HICGGE - 0’59

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ROTACION DE PERSGNAL

ORIETG

Antonens orzibeanon de un osenvrinr de 1 ceevtidad Vot asignanias lunoones
segle TCra y grupo geupnconie atanzads, fuerandn ¢ capactacien
acreditads

BASE LEGAL

- D L Nro 276 (Art.24-1).

- ) § Nro 005-90-PCM (ART .75 78)

- Resolucion Ministerial Nro. 141-87-SA/P
Resolucion Ministerial Nro. 239-90-SA/P.
Resolucion  Elecutiva Regicnal N° 2027-2010-GRL.-P gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar Garayar
Garcia

- Resolucidn Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba et Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquites Cesar Garayar Garcia.

4.5.16.3 REQUISITOS

- El servidor debe tener la condicién de nombrado.

- Decision de la Direccidn o consentimiento dei servidor si la rotacion es en otro
establecimiento del sector.

- Consideracion previa calificacion det empieado para el desempefio de
funciones segun el grupe ccupacional y nivel de carrera alcanzado,

4.5.16.4 CLASIFIACION
El procedimiento es adjetivo

4.5.15.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Oficio a la Direccion pidiendo autorizacion de ubicacion de servidor (10
minutos).

- Derivar documento a la Unidad de Personal (05 minutos).

- El area de seleccion de Personal elabara informe de ia situacion iaboral del
servidar y proyecta la Resolucion correspondiente (80 minutos).

- La Jefatura informa a ia Direccion de la Procedencia de lo solicitado y emite la
Resolucion Directoral  visandcla en forma conjunta con la Direccion
Administrativa (30minutos)

- Ei area de Registro transcribe la Resolucion y distribuye copias de la misma al
interesado y a las instancias correspondientes (60 minutos).

4.5.16.6 INSTRUCCIONES

Priorizar la neceasidad Institucional.
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HOSPITAL IQUITOS CENAR CARARAY GARCIA *
e . e JOETEINA DR PLANEAMIENTO ESTRA I G ENIDAD PE ORGANIZACION
4.5 16.7 CURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: El tempo de durecion para este procedimiento es de dos {02) horas y
. cuarenticines (45) mmutes
45168 FLUJOGRAMA 120
Moy mp - o A o CODIGO :
NOMBRE DEL SRDCEHMIENTO: ROTAGION DE RS T
MOMBRE DEL FROCEDIMIER HASN DE | e 1A SPLE0L HICGG 059
T!‘n,l_nrn.R
§Q{Jﬁf'!f‘=\i SROPUESRTO 0 HC&BMMQ :Gupr@’siﬂtt@fefﬂ_
UNIDAD (‘RC NICA: OFICINA uE GESTION Y DES QRROLLO DE RECURSOS HL.‘!\!]in\f\IOS
DIRECCION ADMINIST. JEFATURA SELECCION Y CONTROL | REGISTRO Y ESCALAF.

TRANSCRIBE Y ||

RECEPCIONA INFORME DISTRIBUYE
SOLICITUD _ COPIAS.

i w
: N N

SOLICITA INFORME

ALAS AREAS PROYECTA

RESOLUCION

RESOLUCION
DIRECTORAL

|
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A e FAGECIVEC

JECINA D PEANEAMIEN [ ESTRATEGICC  UNIDAD DI ORGANZACION

DATOS GENERALFES DEL PROCEDIMIENTO

NIDAD ORGANICA.:
ICINA DE GESTION Y DESARROLLC DE RECURS0S HUMANOS
ODIGO: HICGG - 060

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO

EDABRIG
. nb Regiond

Autorizar el despiazamiento de. servid-r de una entidad a Gtra dentro de la
= Administracian Poblica, conservanda su grupo ocupacional v "ivetl de carrera

BASE LEGAL

- DL N®276 (Art. 24 /).
- D 3. N°005-90-PCM (Ari. 79.10%).
- Resolucién Ministerial N® 141-87-SA/P.
- Resolucion Ministerial N® 239-90-SA/P.
- Ley del Presupuesto vigente.
.- Resalucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL.P que aprueba g
Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia .
“ Resolucion Directoral N° 016-2006-GR1-DRS-L/30.50 que aprueba el Manuat
de Crganizacion y Funciones del Hospital [quitos Cesar Garayar Garcia.

45173 REQUISITOS

- Ser personal nombrado.

- Si el motivo de la solicitud es el interés personal o la Unidad familiar, el
servidor debe acreditar una permanencia minima de tres aflos en el Uitimo
lugar donde presta servicios.

- Existencia de plaza vacante en el lugar de destino.

- Opinion favorabie de Jas Dependencias de origen y desting.

- Necesidad de cubrir el puesto,

4517.4 CLASIFICACION
E! procedimiento es adjetivo

4.517.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Presentar solicitud dirigida a la entidad de destina {cen capia a la entidad de
origen), con documentacion sustentatorios (05 minutas).

- Si la Dependencia es lugar de origen el Area de Remuneraciones elabora
informe remunerativo y presupuestario (60 minutos).

- El Area de Registro y Escalafon elabora informe Escaiafonario (60 minutos).

- La Jefatura remite el expediente a! titular de Ia Dependencia de Destino
adjuntando oficio con la opinion favorable del titular de la entidad de Origen
(30 minutos).

- Si la Dependencia es lugar de Destino: verifica Ia conformidad de la
documentacion enviada y la existencia de plaza vacante presuguestada (60
minutos).

~ El area de Seleccion y cuntrol recepciona informes y proyecta la Resolucién
Directoral de Reasignacion (30 minutos).
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- La Jefatura emite la Rasolucicn y la visa conjuntamente cen la Direccion
Admimstrativa (15 minutas).
- Autariza la Reasignacion y firma la Resolucion Directoral previo visado de la
Direccion de Apcyo Técnico (15 minutos)
- Ei area de Registro v Escalafon transcnbe copias de la Resolucion y las
distribuye (60 minutos).
INSTRUCCIONE S
| del Origings
Fricrizar necesidad instucions! an__

A e ¢
AUTASOLS0L
STULAR

oriel de Lowelp

DURACION BEL PROCEDIMIENTC

Frecuencia:

El tiempe de duracién es de cinco (05) horas y treintaicinco (35) minuios
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s Fan P e —; — - i

_OFICINA DE PLANEAMIENTQ BSTRATEGICO UNIDAD DE QRGANIZACION

4.5.17.8 FLUJOGRAMA
’ |
BRE DEL. PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL CODIGO:
Y L . HICGG - 060
UACION: PROPUESTO "ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

N TRAMITE ]~ | ~ DIRECCION
F* DPCUMENTARIO |  DIRECCION ADMINISTRATI
E ‘ UNIDAD DE PERSONAL VA

A Tia f
P
B INICIO

'™ DOCUMENTG

VERIFICA SOLICITA
DESPACHA ¥ INFORMACION A
ENTREGA LA LAS AREAS

OFtCINA PARA
QUE RESUELVA

REGCEPCIONA
VERIFICA
REGISTRA

el i ‘r
r
INFORME DE LA
ELABDRA HOJA UNIDAD DE

DE RUTA. —- REMUNERACION
TRAMITA

INFORME DE LA
UNIDAD DE
REGISTRO Y

v

JEFATURA
PROYECTA
RESOLUCION

_ REGISTRO Y
RESOLUGION LEGAJO
TRANSGRIBE

A4
S

TERMINQ

EEar-ei -ile] TIITULAR ‘o
Gobiumc Regional de Lawe
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OFfina Lk PLANEAMIE

ATEACD - GNIDAG DE

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMISNTC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.5.18 DESTAQUE DE PERSCONAL

DBJETVO

Autorizar 2| desplazamizry
de la Administracién PUbl
grupc ocupacional

BASE LEGAL

- D.L. N°276 (Art. 24 e).

- D.S. N° Q05-90-PCM (Art. 75,80,88)

- Resclucion Ministenial N° 141-87-SA/P.

- Resoclucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

- Ley de! Presupuesto vigente.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia. ’

- Resolucion Directoral N° 016-20068-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual

de Organizacitn y Funcionas del Hospital iquitos Cesar Garavar Garcia.

4.5.18.3 REQUISITOS

- Ser trabajador nombrado en la Dependencia de origen y no estar incursa en
las prohibiciones para el desplazamiento de Personal.

- Solicitud  dirigida ai Director General acreditando la documentacion gue
fundamentan su peticién.
Opinion favorable de {fas Dependencias de Origen y Destino.

4.5.18.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.5.18.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTGC

- Recepcidn de solicitud dirigida al Director adjuntando documentacion
correspondiente (03 minutos).

- Derivar expediente a la Unidad de Personal (10 minutos).

- El area de Seleccion y Contro! elabora informacion sobre récord de asistencia
(30 minutos).

- Ei drea de Registro y Escalafon elabora informe escalafonario (20 minutos).

- La Jefatura solicita opinidn de tas Dependencias de origen y de Destino (30
minutos).

- Si la opinion es favorable e! area de Seleccion y Control proyecta la

Resolucién respectiva (30 minutos).

- La Jefetura revisa ef expediente y da su conformidad visando ja Resolucion
en forma conjunta con la Direccion Administrativa (15 minutos).
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$OSPITAL JNHTOS LESAR GARARAY GARTIA

Remiir 2 la Direccidn oara la wma de iz Resolucion. orevio visado de ia
Direccion de Apoyo Tecmco (10 minutos)
- El area de Registro y Escalafon transcribe copias de la Resolucion vy

distnibuye copias (80 minutos)
La Jefatura remite el expecente dirigiendo oficio a la Dependencia ¢e Ongen

{15 minutos).

INSTRUCCIONES

NURAGION DEL FROCEDIMIENTO
Frecuencia:

£l tiempo de duracion para este procedimientc es de ires (03 meras v cuarentitres

{43) minutos

ARTUROGAROM S0LSuUL
FiU AT ITULAR
Gabieino egional de Lorelo

P

h w ey w
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coulHErAMA

NOMBRE DEL

FROCEDIMIENTO: DESTAQUE DE PERSONAL

CODIGO:
HICGG-061

SITUACION: PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS ©* CGG™

1

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESA:{ROLLO DE RECURS0OS HUMANOS

TRAMITE
DOCUMENTARC

S e —

D'RECC!ON
TENERAL

I
1.

{

T T C i

UNIDAD DE

PERSONAL

"‘YRF:CLJON

ATTAMIARGTRA

I
F—-DOCUMENTO ’ |

/—\ ..... ¥
: WCIO o
——t - K _ v DOCUMENTO
: v Ll e
1 i T
i 1
‘ SOLICTUD ! :
i ! ¥
i i VERIFICA
J, DESPACHA Y
ENTREGA LA
RECEPCIGNA ! OFICINA PARA QUE
VERIFICA : RESUELVA
REGISTRA l
]
1

v

ELABORA HOJA
DE RUTA.
TRAMITA

s tanal g
w

8
N

SOLICITA
INFORMACION A
LAS AREAS

i

E

v
UNIDAD BE

SELECCION Y
CONTROL

RESOLUCION i

|
|
o ;

TRAMITA
FIRMAS
UNIDAD DE
REGISTRO Y
ESCALAFON

INFORMA SOBRE El

--»’E&&bumcms oE

[av X

JEFATURA SOLICITA
st eI N DE

TN O ST NN

r
!

suetn l

SELECCION ¥
CONTROL
PROYECTA

,

RESOLUCION

v L]

TRANSCRIPCION DE
RESOLUCIONES

h 4

( TERMINO ) .
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UNIDAD ORGANICA:OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: HICGG - 062

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
GRATIFICACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

4.5.19.1 GBJETIVO

Reconocel &l senviodl 0 Jundionany Jo .a Al
wovantvento dde una grabficacon gs oy oo tas

osransrte mensual oor cumphs 75 0 30 9fos g2 sarano

astadn T T .

N 4.5.19.2 BASE LEGAL
" - D 1. N° 276 {Arl 54 a).

- 0.5 N°005-90-PCM (Art 981

- Resolucion Ministerial N° 141-87-SA/P

- Resolucion Ministerial N° 235-90-SA/P.

- Resclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que apruepa el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar

cad NZ Garayar Garcia.

Bitorcion e - Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 5C que aprueba el

Manual de Organizacion y Funcicnes del Hespital Iguitos Cesar

Garayar Garcia. )

Agjunta

4.5.19.3. REQUISITOS

- Estar en la condicién de servidor ¢ funcibnarno nombrado.
- El tramite para el otergamientc de este beneficio es de oficis

45194 CLASIFICACION
El procedimiento es adietivo

45195 ETAPAS DEL PROCEDINHENTQ

- El area de Registro y Escalafén elabora mensualmcé'g?éeg]
personal con derecho a percibir a gratificacion (120 minutos).

- El area de Remuneraciones verifica la informacion, proyecta la
Resolucidon vy elabora la hoia de liquidacion por el beneficio (60
minutos).

- La Jefatura revisa la documentacion, autonza emitir la Resolucidn,
previo visado de a2 Direccion Administrativa (60 minutas).

- El area de Registro y Escalafén transcribe 1a Resolucion y distribuye
copias (60 minutos). ’

45196 INSTRUCCIONES

Estar actualizade en los dispositivos legales vigentes para determinar montos.

45197 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: E! tiempo de duracion para este procedimiento es+de cinco {05)
horas.
e e ——— e e — NN e e PSS O
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45538 FLLIDGRAMA
: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GRATIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIO (25 Y 30 CoDIGO :
ANOS) . HICGG - 062
SITUACION:PROPUESTC ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG™
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ‘GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
BIRECOION ADMINIGT. JEEATUIRA REGIST.Y S5CALAFON ! REMUNERACIONES
| r_w T frmulir\—!IC%O j: T H—E ii B o ;
| ' e —— i § A
- ¥ - . S VERIFICA DATOS |
RECEPCIONA | ELABORA CUADRO i
: SOLICITUD i DEMOSTRATIVO
¢ HOJA DE
: SOLICITA LIQUIDACION
! RESOLUCION INFORMACION | _l

DIRECTGRAL l
e

—

* PROYECTA
RESOLUCICN
i \./
TRANSCRIBE Y

DISTRIBUYE

COPIAS.
TERMING

]
Pl DR Ny ARG R TR oL
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4.5.20.1

£5272072

4.5.20.3

4.5.20.4

4.5.20.5

4.5.20.6

CODIGO: HICGG - 063

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CESE POR FALLECIMIENTO

GCBJETIVO

Dar termino a 1a funcion pibhica de un o
Admimstracion Poblica. falions sden s b wmste ' nin

BASEFLEGAL T
OL N 278 A 2478 B4y
DS N®005-90-PCM Art 182 a 134}
Resolucion Muustenial N® 141-87-SAP

- Resolucion Ministeria' N° 239.90-SAP
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.
Resclucidn Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1./30 50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcfa.

REQUISITOS

- Al momento del fallecimiento el servidor estara en condicicn de
nombrade en plaza permanente consignada en el Presupuesto
Analitico de Personal.

- Partida de defuncion del funcionario o servidor en original o copia
autenticada por el fedatarior

- El tramite procede de Oficio una vez presentada la documentacion
indicada.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Presentar partida de defuncion dei servidor acompafada de solicitud
dirigida al Director General del Hospital (05 minutos).

- El area de Registro y Escaizfén elabora informe escalafonario (60
minutos).

- El &rea de Remuneraciones verifica la informacion recibida y elabora
informe (30 minutas).

- El area de Remuneraciones proyectara la Resolucion de cese por
failecimiento (30 minutos).

- La Resclucién es visada por la Direccien Administrativa (10 minutos).

- El area de Registro y Escalafén transcribe la Resolucion y distribuye
copias (60 minutos). '

INSTRUCCIONES '
Estar actualizado al dispositivo tegal vigente para determinar mantos.
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\ R i fee
£,520.7 SURACION DEL PROCEDIMIENT D
£ . Frecuencia: El tempo de duracion para este procedimiento es de tres (03)
horas y quince (12) minutos.
4.5.20.8 FLUJOGRAMA
o e e _ - o
NOMRARE DEL PROCEDIMIENTO: CESE POR TALLECIMIENTD
: mi‘”ig‘v“!ﬁ!\f EROBUESTO L\Tlr‘;\““ HOSRITAL IOIHTOS S'Cﬁrﬁﬂ
LUNIDAD ORGANICA: OFICINA NEGESTION Y DESARROL] O NE RECURSOS HUMANOS—— — —

REGIST. Y ESCALAFON | REMUNERACIONES

'DIRECCION ADMINIST.

R - e
INICIO 1

VERIFICA !
INFORMACION i

.

HOJA DE
LIQUIDACION

INFORME
RECEPCIONA
SCLICITUD

RESCLUCION
DIRECTORAL

. P ik

A SOLS PROYECTA

..hi) ?-(' % SOLSOL It
u..«r fTULAR

G o.lmoi\ g!uaﬂaldah\teto

[ L |

TARKE

]

TRANSCRIBE Y
DISTRIBUYE
COPIAS.

TERMING
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4.521

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLD _DE RECURS0S
HUMANOS '
CODIGO: HICGG - 064

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CESE DEFINITIVO

4.5.21.3

45214

45.21.5

45216

nfRIO TTULAR
egiona

Dar por finghzada en fonmg oo

laborales de un servidor enia azteedzd oihlico

BALE L EGAL

DL N°276 (At 24c 34 ¢y

D S N°Q002-90-PCM (Art 182 e 186, 189)

Resolucion Ministerial N® 141-87-SA/FP

Resolucion Ministerial N® 239-90-SA/P.

- Resclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P gue aprueba ei
Reglamentc de Organizacidn y Funcicnes del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcla.

- Resoclucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 gque aprueba el
Manual de Organizacion y Funcicnes del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

- El servidor debe estar en ia condicibn de nombradc en plaza
permanente consignado en el Presupuesto Analitico de Personal.

- Cesar en la funcién por causal sefialada en el Art. 186 del D.S.N° 005-
90-PCM.

- Ef tramite procede de oficio una vez determinado y acreditade la causa
para el cese definitivo.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Presentar partida de defuncion del servidor acompariada de solicitud

dirigida at Director General del Hospital (05 minutas).

- El Area de Registro y Escalafén elabora informe escalafonario {60
minutos).

- El Area de Remuneraciones verifica la informacion recibida y elabora
informe (30 minutos).
El Area de Remuneraciones proyectara la Resolucion de cese (60 ‘
minutos).

- La Resciucién es visada por la Direccion Administrativa (10 minutes).

- Ei Area de Registro y Escalafon transcribe la Resolucion y distribuye
copias (60 minutos).

INSTRUCCIONES
Estar actualizado al dispositivo tegal vigente para determinar monjos.
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45217 GURAGION DEL PROCEDIMIENTC
Frecuencia El tempe de dwamén para este procedimiento es de tres (03)

45218 FLUJOGRAMA

R ,"-‘-.r‘\_.“n ‘JUL‘JOL COD!GO
FELATARIO TITULAR - HICGG - LG4
Gobietno Regional de Loreto

UITOS “ CGGE7

: UNIDAD DQGANMEJCJNABE: SESTION “r’ DESARROLLY ZE [EGUASLSE HUMANGS

TNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE DEFINITY

] o T T VR S
DIRECCION ADMINIST. JEFATLRA l RECGISE, Y ESCALAFON : HEME NERACHINES E
— e L -

INICIO I i

VERIFICA ‘

INFORMACICON ;

INFORME ﬁ

RECEPCIONA ¢

SOLICITUD !

N, 4 P HOJA DE '
LiQUIDACION i

RESOLUCION . _..______I l ‘

DIRECTORAL

PROYECTA
RESOLUCION

pENE B v4

3]
=)

TRANSCRIBE Y
DISTRIBUYE
COPIAS.

TERMING

t
7 o
,;:“ ‘R\
. P Y TSP S I P SRR A e ]
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DATOS GENERALES DEL PROCEDINIENTD

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS ‘
CODIGO: HICGG - 0565

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y PROCESO DE DESCUENTO POR PLANILLA A FAVOR DE TERCEROS

DRETIVO

Efect-rzar 2l pago atovosros nor conneopts de oréstamcs 3 lns rahaadars:

oy e ——

el tizgnig

[T

Moo se o comtrobords
POMTITENDS Yy OOMralatcs

BASE LEGAL

Ley 26842 — Ley General de Salud

- Ley del Sistema Nacional de Tesareria 28693

- Ley General del Presupueste 28411,

- Resoiucion Directoral N*002-2007-EF/77-15 Direciiva de tesareria

- Resalucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N® 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 gue aprueba ef
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

45223 REQUISITOS

P

G\ v 274 JE o TR A A
< A _"‘,'\__'.\} o s
Za -/ o KD T

™ = g et
0 Aamn GopILIno H‘:ggonal doe L

- Software de planilia de haberes
- Tener soporte en el SIAF

4.5.22.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

45225 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Tramita recepcion de documento, coloca hoja de ruta y deriva a
secretaria (05 min).
Verifica y deriva a direccion (02 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalla y despacha a
secretaria (G5 min).

- Descarga en cuaderno de cargo y deriva a la oficina de personal (05
min).

- Recepciona documento, registra y entrega (03 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalia, despacha y deriva
al area de remuneraciones (03 min).

- Verifica, evalla y realiza los descuentos segun e monto que presenta
el documento y deriva a economia (10 min).

- Toma conocimiento del caso y deriva a tesorerfa (05 min).

- Ingresa al SIAF las retenciones correspondientes para autorizacion de
giro de cheque a favor de terceros (10 min). ,

- Firma y gira el cheque correspondiente y deriva a administracion (05
min).

Manual de Procedimientos Administrativos Pagina 154




A AN R RN TR

La administracon firma o chzaue vy danva 2 iss {50 mwun)
- Tesoreria regisira en &l cuaderno de cargo y deriva a pagadunia (05
min).

Efectua pago a interesado previa identificacion del representante
aulonzado (G5 mir)

4.5.2256 INSTRUCCIONES
LTI S TSI ENIE £ 3ono 2 SEER el

o
I3
M3
i

El hempo de duracion para este procedimiento es de una (0%) hora y trece
13 minutos

FIFICA: Que astharie fied el Originas
f 40128
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HUSPIEAL 1T Gy VESAR bARARAY LA A

v B p A R L STRASTETOTE  ENIDAD L T

4.2 FLUICCRANA

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y PROCESO DE DESCUENTO POR ;. CODIGE:
. PLANILLA A FAVOR DE TERCEROS _ _ . HICGG-085

_SITUACION : ~ PROPUESTO - ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
_UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGS
‘ OFIC. DE GESTION Y UNIDAD
DIRECCION DESARROLLODE DE OFICINA

CAGA GENERAL SECURS0S HUMANDS  ECSAIGMIA ADNINISTRACDN
T
e { IHICHS o : o = [PV
- : ‘ L 3 ‘? _ & _
i Cod |
.L I ATHE LRl LT U ENT S i DT URENT O GOCUMENT
RECEPCIONS || I I L R )
DOCUMENTS. —— LT T R ST e T
i VERIFICA v L | ' - L
: REGISTRA ‘} ¥ |
i |
| TOMA VERIFICA, EVALUA HHGRESA AL i FIRIVIA
: CORGOINIENTSY Y REALIZA SIAF ' CHEQUEY
" GERIVA DESCUENTC | DERIVA
ELAEORA :
HOJ& DE .
RUTA ¥ ! ¥
DERIVA ;
FIRMA Y GIRA
CHEQUE Y DERIVA A
ANKIKISTRATION

I |

DCCUMENTO

l

REGISTRA Y
DERIVA A
PAGADURIA

EFECTUR PAGOA
INTERESADO PREVIA
{DENTIFICACION

1%
TERMING

r {1\ Olrogsinn
Adjunta
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UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
CODNIGO: HICGG - 066

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) ]
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUINAS. VEHICULOS Y EQUIFCS

~ R
£571 ORIETIVO

w

aencion en el serv.cic correspandients

46512 BASE LEGAL

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027 2010-GRL-P. gue aprueba e
Reglamento de Organizacidn y Funcionas cel Hospital lquites Cesar
Garayar Garcia
Resolucion Directorai N® 015-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia

4613 REQUISITOS N“W

4614 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

L)
;

2 Loret®

LTt
G

4.6.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Programa y propone actividades de conservacion preventiva de
equipos (01 dia).
Evaita técnicamente y determina ia necesidad de reparacion
informando al organo interesado de repuestos necesarios (02 dias).

- Envia a Direccion Administrativa para el visto (15 minutos).

- La Unidad de Logistica realiza la compra de materiales o repuesto
solicitado (01 dia).

- Ejecucién del trabajo (01 dia).

4.6.1.6 INSTRUCCIONES
Ninguna.
4.6.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO i

Frecuencia: Ei tiempo de duracién para este procedimiento es de cinco (05)
horas con quince (15) minutos y estd en funcion de la complejidad y
disponibilidad de repuestos.
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UNIDAD CRGANICA:

HOSPITAL IQUITGS CESAR GARARAY 1 ARCIA

; v Lz
£8.4.5 FLUJOGRAMA
NOMBR_E DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE MAQUINAS. CODIGO :
VEHICULOS Y EQUIPOS HICGG - 066

'SITUACION: PROPUESTO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO ¥ SER

HOE GENERALDS

ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITCS “ CGG”

MANTENIIENTO HRE

SCION ADMIRIGTRATIVA

e ey

§

LMoo

s e

PRDGRAMACION

DE ACTIVIDADES

EVALUACION TECNICA DE
NECESIDADES DE OCRGANGCS
PROGRAMADOS

INICIO i e mran

ATENCION CON MATERIAL
D REPUESTOS SOLICITADOS

)

EJECUCION DEL TRABAJO

TERMINO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE PACIENTES EN ALTA

4521

46.2.3

4624

46.2.5

46.2.6

4.6.2.7

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICICS GENERALES
CODIGO: HICGG - 067 =

Manual de Procedimientos Administrativos

“ERTIFICA Qe

Fechdl ol

2 DU,

SLoiaroLsul

LR e LR ‘
e .‘\‘ Y . .Ole 0

OBJETVO

pi Tl it
O ElsE e

nol oL wlonomice pare lz n

- Reasolugion Ejgcutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P gue aprueba €l
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hespital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30 50 gue aprueba &l
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital louitos Cesar
Garayar Garcia

REQUISITOS

- Relacién de Pacientes dados de alta entregadc por Departamentos
respectivos

- Boleta de Paga cancelado en Caja del Hospilal

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recepciona relacion de pacientes dados de alta {05 minutos)
Verifica pago y registra egreso de hospitalizac:on {10 minutos)

- Revisa pertinencias y autoriza la salida del paciente dado de alta (15
minutos)

INSTRUCCIONES
Ninguna.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procedimiento es de treinta (3C) minutos.
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HOAPHAL 1305 CESAR GAHARS D faliUiA
: SESTNA IS AN ENY ST RINAT N SR AR

28 FLUJOGRAMA

CODIGO :

: NOMBRE DEL PROCED!MEENTO: CONTROL DE PACIENTES EN ALTA
. ) - HICGG - 067

v R [

. SITUACION: PROPUESTO ~_ ENTIDAD: HOSPITAL iQUITOS * CGG”

_UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
! VIGH ANCIA : HOSPITALIZACION 5 " ]
| e

S — I
l r p ‘ i
INICIO ! o e e s e R

! | )i [T | e

1

. * S, A —
P RELACION DE ALTA E | .
. RECEPCIONA Y REGISTRA HISTORIA CLINICA | |
) NG !

VERIFICA REQUISITOS. L g CANGELACION '

[

St

[ Il

’

VERIFICA PAGO Y REGISTRA
EGRESO DE HOSPITALIZACION

!

REVISA PERTENENCIA Y RE-
GISTRA SALIDA DEL HOSPITAL

TERMINO

T

SeCTh SOLEVL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENTRADA Y SALIDA DE BiENES

ap A ¥
Gcbu:xho qpgianat de Lareto

inis cer poeman no NSt Lo oo fandn segundad

parg evilar perdidas

BASE LEGAL

Resolucion Ejecutva Regional N* 2027 2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Crganizacion y Funciones gel Hospital Iguitos Cesar
Garayar Garcia
Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-1/30 50 gue aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitcs Cesar
Garayar Garcia.

46.33 REQUISITOS

- Verificacion de papefeta de autorizacion de salida. visado por el Area
de Patrimonio.
- Documentacicn sustentatoria (guias, pedidos).

4.6.3.4 CLASIFICACION
£l procedimiento es adjetiva

48.35 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El 4rea de vigilancia debe verificar documentacion (05 minuios).
Registra ingreso o salida en el Cuaderno de Ceurrencias {10 minutos)
Reporta o informa a ia Jefatura (G5 minutos).

46.3.6 INSTRUCCIONES
Ninguna.

4.6.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

E! tiempa de duracion para este procedimiento es oe veinte {20) minutos.
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e R
. . _ OFICINA DE PLA%EA SIRATE
463  ELUSDGRAMA
-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y SALIDA DE BIENES : CONGOo :
& S - ! HICGG - 068
3 AUACIDN: PROPUESTO _ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG™
. J’ ot o ST oo
FIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIDS GENERALES
ENTREDADE BIENES = SALIDADEBIENES
R — ey
| INICIO l | GO
o "‘.‘”.‘.":’:—4 . ‘ S e

v - ¥

VERIFICA AUTORIZACION DE
VERIFICA DOCUMENTACION LA JEEATURA DE ORIGEN

: B

VERIFICA AUTORIZACION
DEL AREA DE PATRIMONIO

REGISTRA INGRESQO EN
CUADERNO DE OCURRENCIAS

= ! :

%,
o Y} REPORTA A LA JEFATURA REGISTRA SALIDA DE BIENES
et ] DE LA UNIDAD
[=] .
TERMINO REPORTE A LA JEFATURA
DE UNIDAD

'
(e
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3708 GENERALES 0£: PROCCOIMIENTC

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTG Y SERVICIOS GENERALES
CODIGO: HICGG - 069

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
CONFECCION DE VESTUARIC PARA SERVICIOS DE HOSPITALIZAGION

4641 Q84ETIVO

imniemertar 2 lng Senacios do Hosodzahizacion oon vasiuand v smiares

reguenics por 21 7 vl Loonats o esziroiio de acciones en ia

atenc.on a pasiets

4.8.4.2 BASE LEGAL

- Resolucion Ejecutva Regional N° 2027-2010-GRL-P  que aprueba ¢!
Reglamento de Qrganizacion y Funciones del Hospital fgutes Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucian Direcioral N (16-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manua) de Organizacdn y Furciones del Hospial louttos Cesar Garayar
Garcia.

N Dircrs&n

Agpunia _“ . REQU'S'TOS

4.6.4.4 CLASIFICACION
E! procedimiento s adjetive

4645 ETAPAS DEL PRCCEDIMIENTO

- Las dependencias interesadas etaboran hoja de pedido {10 minutos).

- Logistica elabora proveide y derive a Servicios Generales para
determinar cantidad de material (30 minutcs).

- Compra el matenal soiicitade 80 minutos).

- Entrega a Coslura para la confeccion de ropa (12 dias)

- Entrega al interesado {10 minutos).

4.6 .4.6 INSTRUCCIONES
Ninguna.

4.6.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de doce (12) dias, con una
{01) hora y cincuenta (50) minutos.
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-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE
" HOSPITALIZACION '

1

'SITUACION: PROPUESTO

SLUSDGRAMA

Sl NEa VT ENTRATE L s

ML O CRCAN AL

CODIGO :
'HICGG 069

 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTQ Y SERVICIOS GENERALES

I SERVICICE

FSGISTICA

S
INcto
e

v

ELABORA HOJA
DE PEDIDO Dil

NECESIDAD

| éf"‘j

ELABCORA
PROVEIDO
3
-—__._____//

M

O N —

i e ———

RECEPCIONA
PEDIDO Y PROVEIDO

v

DETERMINA CAN-
TIDAD DE MATE-
RIAL A EMPLEAR

y

COMPRA MATERIAL
NECESARIA

CONFECCIONA |
ROPA Y ENTREGA
AL INTERESADO

TERMINO

Bt 3ot~ v ol

EUATARIO TITULAR
Gobiernc Regional de Loweto
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIDS GENERALES
CODIGO: HICGG - 070

i) 6ot Origina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ' 2y
LAVADO DE VESTUARIO DE LOS SERVICIOS MED!

-

o7y A SOLSOL |

PR A LY
ledicllrivy

FERATARID BTULAR
Gabiemo Regicna! ce Lavele
Manterer abasiecan oz Jeslualic mpo al senvicio y Persona: ael misme
previsendo ai Mismo usmpo. contagosy-eentaminaciones

HaGE LEGAL

Resclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P gue aprueba &l
Reglamente de Organizacién y Funciones de: Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia
Resclucion Directoral N° 018-2006-GRL-DRS-L"32 50 gue aprueba cf
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitcs Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS
Solicitud del Servicic de Lavanderia por ios Servicio's Medicos.

4654 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

46.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Coordinar con Area de Lavanderia para designar Personal de recojo de
ropa sucia (05 minutos).
} . Recepcionar la ropa recogida y registrar en & Cuaderno de Cargo (10
minutos).
- Lavar, planchar, distribuir y entregar ropa limpia a los servicios (240
minutos).

4.6-5.6 INSTRUCCIONES
E Ninguna.
46.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracién para este procedimiento es de cuairo (04) horas y
quince (15} minutos.

Manual de Procedimientos Administrativos Pagina 165




RS LSRR e

SV e _, _._' “._ ST \, l:w i '
«nH 8 FLLIDGEANS
 NOMBRE DEL PROCEDlMIENTO: LAVADO DE VESTUARIO DE LOS . CODIGO
SERVICIOS MEDICOS | - , ' HICGG - 070
'SITUACION: PROPUESTO ~ ENTIDAD: HOSPITAL iQUITOS “"CGG"

_UNIDAL DRGAN!CA: UNIDAD DE MANTENIMIENT G Y SERVICIOS GENERALES

[ wes -
S
¥

RECEPCIONA ROPA SUCIA QUE RECOGE !
EL PERSONAL ENCARGADO

4 !
REGISTRA EN EL CUAQOERNO
DE CARGOS.

v

LAVA, PLANCHA Y DISTRIBUYE
ROFA LIMPIA

b
[ oo ]

e

_ TR0 1y
Gobigine Regiona) UL?J el

e N L A e S Nl S S TSP A S sl — AR A R IR e =
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LaTOE GENERALES TEL RO
SRIGAD ORGANTCA:
UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CODIGO: HICGG ~ 071

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE ATENCION

o Ve A SULSOL -’

FELA AR
4744 OBJETIVO Gablerno Fagional de Loweto
A7 "7 paue t FGAL —
ey N 268427 Ley Gererz 08 58l Aris © k4 oy 2
dal 20/07/97
- DS N°013-2006/SA Art. 18° dei 25/06/06
- Resolucion Fjecutiva Regional N 2027-2070-03RL-P gue aprueba &
Regiamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia
Resolucion Directoral N* O16-2C‘;06—GRL-DRS¢33 570 que aprueba el
Manua! de Organizacién y Funciones de Hospital \guitos Cesar
Garayar Garcia.
4713 REGUISITOS ]
- Solicitud segun modelo, del Titular o Representante Legal.
- Boleta de Deposito (en el caso gue el page se efectie en una entidad
financiera).
47.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo
4715 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Paga en caja por derecho de tramite. {03 minutos)
Recepciona los documentos, verifica, ingresa ai registro, numera
elabora hoja de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (10 minutos)
- Recepciona el expediente, revisa y pone a Despacho del Director. (05
minuios)
. Toma conocimienio del expediente y con proveido despacha a la
Oficina correspondiente, (05 minutas)
Recepciona el expedients, con cargo entrega a la Oficina respectiva
para que resuelva (05 minutos)
- Recepciona el expediente con proveido deriva a la Direccion de
Estadistica e Informética. (05 minutos)
- Recepciana el expediente, elabora el informe de ia Historia Ciinica.
Firma y deriva a iz Direccion para su visacion. {30 minutos)
. Visa la Constancia de Atencion y deriva a Secretaria para la entrega a!
. solicitante. (05 minutas)
- Entrega la Constancia de Atencion firmado vy visado. (02 minutos)
4.7.1.6 INSTRUCCIONES
El referido documento soio sera de aplicacion para efectos gue sefiala el
procedimiento.
4,717 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de una (01) hera y diez
(10} minutos.
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OFIINA D D NEAMIENTO PSTRA L IEA D D L

FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG: CONSTANCIA DE ATENCION

CODIGO .
HICGG - 069

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITGS “ CGG “

"UNIDAD CRGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

' FTRAMITE \

THTUMEENTARIG

F-’N!(i) P
N -

—— e

v

SECRETARIA

G

H FRlidi o
! RO

ESTADISTICAE
INFORMATICA

UNIDAD DE

|

M DOCUMENTO

T

DOCUMENTO ]'

e
. | pocumenTo
i

1 H :
: | f ; ]
| ; ; |
DOCUMENTO v | v ;
| RECEPCIONA, ;
| VERIFICA, VERIFICA,
{ | CLASIFICA, | DESPAGHA Y 1
}' PRIORIZA Y DEVUELVE ‘ ELABORA
RECEPCIONA DERIVA INFORME DE
) H.C. FIRMA Y
\QEE'E.FS'?QX DERIVA A LA
DIRECCION
b
ELABORA REGEPGIONA,
HOJA DE RUTA DESGARGA Y ‘
Y TRAMITA  [— DERIVA {
RECEPCIONA
Y ENTREGA A
LA OFICINA
<
PARA )
QUERESUELV
_ .
= L]
FIRMA
CONSTANGIA DE J_—l_
ATENCION
RECEPCION Y Y o
ENTREGA AL DERIVA A, —aul] gmar
R -
SOLICITANTE Pt T MAY_ 201559 20
} us
e - I
TERMING /" ARTURD GAKGIA $UL50L
O EEDRATA AR
Goblerno Régicnal dg Lorele

L T

DATCS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
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4724

155

4.7.2.4

} UNIDAD CRGANICA: JNIDAD DE 57 A
CODIGO: HICGG - 072

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COPIA DE HISTORIA CLINICA
Otorgar al usuario inteno y exter

I IV S S I MR LR

ALY
DAL

FE
Gobisine

R'-gionai' da Loveto

OBJETIVO

Comica n Boirss noa

Lt

LT ALL

ey -NE26842 Ley -General ce Saiud Arts 153% inc »4%
del 2007797

D& N°O13-2008/SA A 7%
Resolucion Ejecutiva Regonal
Reglamenio de Organizacion v
Garayar Garcia.

Resclucion Directoral N° 015-2006 -GRL-DRS-1./30.50 que aprueba &l
Manual de Organizacién Funciones ge! Hospitai Iquitos Cesar
Garayar Garcia

25y 299

21 25/06/06
N? 2027.20°C-GRL-P gue aprugba el
Funciones del Hospial iquitcs Cesar

REQUISITOS

Solicitud segun modelo, del Tiular o Representante Legal.
Boleta de Deposito (en el caso que €l pago se efectie en una entidad
financiera).

CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo

4725

47.26

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD

Page en caja por dereche de tramite { 03 minutos)

Recepciona los documentos. verifica, ingresa al registro, numera,
elabora hoja de ruta. io adhiere al expediente y 2l cargo {10 minutos)
Cirector Toma conocimiento del expediente y con proveido despacha a
la Oficina correspondienta {05 minutos)

Recepciona el expediente, con cargo entrega a ta Oficina respectiva
para que resuelva (05 minutos)

Recepciona el expediente con proveido deriva a la Direccion de
Estadistica e Informatica. {05 minutos)

Recepciona el expediente, fotocopia y fedatea el contenido de ia
Historia Clinica, firma y deriva al Director para su visacion. (30 minutos)
Visa y deriva a Secretaria para su entrega al solicitante (05 minutos)
Entrega el documento firmado y visado. (03 minutos).

INSTRUCCIONES

El referido documento solo sera de aplicacion para efectos que sefiala el
procedimiento,

4727

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: Ei tiempo de duracion para este procedimiento es ‘de una (01)
hora y sels (06) minutos.

T L T S e P S TS Wy
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LAENTO ES TR TR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COFIA DE HISTORIA CLINICA

CODGO :
HICGG - 072

| SITUACION : PROPUESTO |

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

'ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “ CGG™

{ CAJA . ) o T
: TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL UNIDAD DE ESTADISTICA E
, o INFORMATICA
: SN - | T o T 'TE
‘ ) iNECHD : Co ! i Pt
| o i "™ obpocumento | ™ pocumenTo ! © M DOCUMENTO |
i T / ! —— S 1
f‘*f'."j"i' + — - — 4’ : ) - ¥ o ) i
i CUBRO POR A S S S A
| DERECHO DE COPIA : R
DE HISTORIA : RECEPCIONA, VERIFICA
CLINICA ! VERIFICA DESPACHA Y
: X DEVUELVE | REALIZA EL
CLASIFICA, | CONTED
| Pfggg;m Y ! ! FOTOCOPIA, ¥
j VA 1 | | FEDATEAEL
g . | CONTENIDO DE
v j H.C. FIRMa Y
| DERIVA A :
; i DIRECCION :
ELABORA +—m— ! {
HOJA DE RUTA | |
i '
l \
RECEPCICONA
DESCARGA Y |
DERIVA A OFICINA (9
PARA QUE
RESUELVA
I
‘!
DOCUMENTO j
TOMA ;
CONQCIMIENTO, :
FIRMA Y DERIVA
RECEPCIONA
Y ENTREGA AL |4 i
SOLICETANTE
{ TERMINO )}
.g’ : by e A A
\3 \4 Zraad p o GadiASULIOL
& ATULAR
B o FEDATA 10 TITULA t
By, e 5 AL Lowelo
o A g Goblgino Rogional de
L
R i i O NN
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HOSBITALAQUITUS CESAR GARARAY CARCIA

CICINA DE PLA
oo s e A e TR R

-‘—-gfl\nanualne_l!qugdimie@sAdministrativos

R

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

INIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CODIGO: HICGG- 073

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ]
GENSO DIARIO DE HOSPITALIZACION

PR :

. M v, ANV AR

T T ARIRS Gaglla bl
) gEATASIO HTUL AR
Gonjerng Rugisnaldeiloelp
577 e utlizacion de ias

4.7.3.1 OBJETIVO

Conocer € movimiento de pacientos Hosnitaltse
camas_de_cada servicio para determinar el poroentaje de ocupacion de
camas. dalg necesans para efecios evaluativos T

4732 BASE LEGAL

- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 15° nc., 249§y 25y 29°%
del 20/07/97.

- DS N° 013-2006/SA Art. 197, del 25/06/06.

- Resolucion Ejecutiva Regional No 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de! Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1./30.50 que aprueha el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcla. | )

4733 REQUISITOS
Verificacion del ingreso de pacientes Hospitalizados.

47.3.4 CLASIFICACION
El procedimiento s adjetivo

4,7.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- | 0s Servicios de Hospitalizacion llenan diatiamente las hojas de censo.
(05 minutos)

- Admision Hospitalaria verifica en archivo si el paciente registrado tiene
la Historia Glinica (03 minutos).

- Registrar e ingresai a iz base de datos a pacientes NUevos, sl es
paciente continuador ingresar al sistema en caso no estuviera (05
minutos).

- Elaborar el Informe Mensual de la relacion de egresos de pacientes
internos (60 minutos).

- Entregar informacion a Jefatura (02 minutos).

- Elaborar el porcentaje (%) diano y mensual de camas ocupadas 'y
desocupadas (15 minutos).

4736  INSTRUCCIONES
Ninguna.
4737 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

H
Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento es de una (01)
hora y treinta (30) minuos.
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4.7.3.8 FLUJOGRAMA

NOWBRE DL PROGEDIMIENTG: CENSO DIARIO DE HOSPITALIZACION . CcODIGO
: | HICGG-073

1
i

!
J !

'SITUACION; PROPUESTO 'ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”

{ UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
SERV. DE HOSGPITALIZACION ADMISION HOSPITALARIA JEFATURA

e T I i
INICIO l !
l COPIA
VERIFICA S| EL PACIENTE
CENSADRO TIiENE DERIVA INFORMACION
HISTORIA CLINICA A ESTADISTICA DRSL
LLENA DIARIAMENTE
LLAS HOJAS DE CENSO l
REGISTRAR E INGRE- TERMING \;
ﬂ 5AR AL SISTEMA AUTO-
MATICO DE DATOS
A PACIENTES NUEVOS
fiel del Original
0 e
v

Wi TIVULAR
gionat de Loweto
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HOSTITAL [OGATOS CESAR GARAKAY GARCIA

4.7.4

T R e R e i

Manual de Procedimientos Administrativos

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE GRG

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: HICGG - 074

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO b
ADMISION DE PACIENTES AL SERVICIO DE HOSPIT

A toLI0L
FE” ~Tamiuo 1 VLAR
Gobierno Regional de t.orelo
A7.4.4 OBJETIVC u'J

Establecer paulas para orientar y dinge ! ‘rafice de pacientes al servicio de
Hospitalizacién por requeric atencion médica y de enfermerfa permanente

4742 BASE LEGAL

- Ley N® 26842, Ley General de Salud, Arts 15° inc. , 24°, 1) 25y 29°,
del 20/07/97.

- DS N 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-F. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de! Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia. )

4.7.43 REQUISITOS

Papeieta de Hospitalizacion firmada por el médico tratante del consultorio externo
o de emergencia.

4744 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.7.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Admision Hospitalaria recepcionard a la orden de Hospitalizacion
firmado por e médico tratante de consuitorios externos o de
emergencia (10 minutos).

- Verificara ia disponibiiidad de camas (05 minutos}.

- Registrara los datos generales de filiacion de pacientes (05 minutos}.

- Apertura ia histeria clinica de Hospitalizacion {05 minutos).

- Registrar e ingresar al sistema automatico de datos a pacientes nuevos
{05 minutos}.

- Coordinar con el camillero para conducir al paciente al servicio
respectivo (03 minutos).

4.7.4.6 INSTRUCCIONES
Debera cefiirse al Reglamento de Organizacion y Funciones.
4.7.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: E! tiempo de duracién para este procedimiento es dé treinta y tres
{33) minutos,
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’ HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DI PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION.

— - . "

cCoDIGO
HICGG - 074

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE PACIENTES AL SERVICIO DE
HOSPITALIZACION

SITUACION PROPUESTO ] ENTIDAD HOSPITAL 1IQUITOS ¥ CGG™

()
v

eqlona;
&N\
3 ° ’_ RECEPCIDNA ORFDEN DE HOSPITALIZACION
3\ b 4
Q"'m.

VERIFICA DISPONIBILIDAD DE CAMAS

——

REGISTRA DATOS DE FILIACION DEL PACIENTE

REGISTRAR E INGRESAR :;

AL SISTEMA AUTOMATI-
CO DEDATOS A PACIEN-
TES NUEVOS

L

INTERCAMBIO DEL PACIENTE

v

[ TERMINO ]
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HOSPITAL IOUITOS CESAR GARARAY GARCIA .
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DF ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CODIGO:; HICGG - 075

RTIFICA: Que o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OUPLICADO DE CABECERA DE BEBE

'.‘..ﬂzj r-= :“:l-mw)#
TG4 SOLSOL !
Gobi FECATAMIO TITULAR

- ) ) ) ) abigrno Regional Jd= Loset
Eacilitar al Intsresado el tramste de duntcado de cabecera de bebe. - welo

ORBJIETIVO

BASE LEGAL ' N

- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 15" inc. . 24° 1) 25 y 29° del
20/07/87.

- D S N° 013-2006/SA Art 19°, del 25/06/06.

- Resolucion Ejecutiva Regional Ne 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016 -2006 GRL-DRS-L/3050 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital tquitos Cesar Garayar
Garcia.

REQUISITOS

- Solicitud a Ya Direccion del Hospital.
- Pago en caja por derecho de Duplicado de Cabecera de behe.

4.75.4 CLASIFICACION
[t procedimiento es adjelivo

4.7.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de duplicado de cabecera de bebe {05 minutos)

- Recepciona, verifica y registra documento presentado (05 minutos).

- Elabora hoja de ruta, y deriva a Direccidn (05 minutos).

- Recepciona, toma conocimiento y deriva a la oficina correspondiente (05
minutos).

- Verifica si esta registrado en el fibro de cabecera (10 minutos).

- Saca Fotocopia de cabecera, firma vy deriva al area correspondiente (05
minutos).

- Recepciona documento y entrega al interesado (05 minutos).
47.5.6 INSTRUCCIONES

Ninguna
4.7.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

[ tiempo de duracion para este procedimiento es de cuarenta (40) minutos.
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HOSPEEL TQNTTOS CESAR GARARAY 6ARCIA
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4.7.5.8 FLUJOGRAMA

QHICINA D FLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

N i

_

SN

3\ DE BeB
A3 :

SITUAGION: PROPUESTO

CAJA

tNICIO

DOCUMENTO

!

RECEPCIONA
VERIFICA
REGISTRA

|

NO

ONVIBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE CABECERA

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA F INFORMATICA

RECEPCIONA LA
SOLICITUD

-

ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG”

CODIGO:
. HICGG - 075

'TUNMADDEES?KmeCAE
i

- N - g |

1
R S
VERIFICAR SI LO
SOLICITADO ESTA |
REGISTRADO EN EL :

I T_H {

sacArRcOPIA | |
FOTOSTATICA DE
CABECERA OE BEBE

NO
-
T L V.B.
St

ENTREGA
s]egLoN

( TERMINO
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4.7.6.2

4.7.6.3.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
£PiCRISIS (DUPLICADO)

CODIGO: HICGG - 076

ARYURG G f “?;LSOL
) Gabior i Lo Pe ITLLAR
DRJIETIVO HI0 Regional de Liwetg

Fac:litar al Interesado el tramite de copia de transcripcidn de epiensis

BASE LEGAL

fay N* 26842, Ley General de Saiud, Arts. 15%inc.  24% 1) 25y 29°,
del 20/07/97

D.S. N° 013-2006/SA Art. 18°, del 25/06/06.

Resolucion Ejecutiva Reglonal N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

Resolucian Directoral N° 016-2006 “GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones de! Hospital Iguitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

CLASI

Solicitud dirigida a la Direccion del Hospital.
Pago en caja por derecho de tramite.

FICACION

E} procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de tramite de epicrisis {duplicado) (05 min).
Recepcicna documento, coloca heja de ruta y deriva a secretaria (05
min).

Verifica y deriva a direccion (02 min).

Toma conocimiento del expediente, revisa, evalta y despacha (03
miny.

Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (02
min).

Lieva a |a oficina de estadistica y hace firmar el cargo (03 min).
Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (03 min).
Lee, evalta y solicita histeria clinica del paciente. {03 min).

Busca y entrega historia clinica a jefe (05 min).

Revisa nistoria clinica del paciente, gjecuta transcripcion de epicrisis,
firma y deriva a secretana (15 min).

Entrega constancia a secretaria de Direcclon (02 min).

Deriva a Directar (02 min).

Revisa, firma epicrisis (duplicads) (03 minj.

Entrega a interesado (02 min).

INSTRUCCIONES
Ninguna

DURACION DEL PROCEDIMIENTO ,
Frecuencia: E! tiempo de duracién para este procedimiento es de

cincue

ntaicincéd (55) minutos.
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HOSPITALIQUITOS CESAR GARARAY GARUIA
CFICINA 8 PLANEAMIENTO) ESTRATE( ACO - UNIDAD DE ORGANIZACION

B It e e e O e T A B e S SR T T T e e

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CODIGO: HICGG - 077

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO
RESUMEN DE HISTORIA CLINICA

FINSILIDAD
Facilitar al Interesondn el tramite. de resumen de historia clinica

BASE LEGAL

- Ley N° 26842, Ley Genera! de Salud, Ats 15° inc  24°, i) 25y 29°,
del 20/07/97
D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N°® 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el
Manual de Organizacidon y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS
Solicitud dirigida a la Direccion del Hospital.
- Pago en caja por derecho de tramite.

4.7.7.4 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de tramite de resumen de historia clinica (05 min).

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min).

- Verifica y deriva a direccidn (02 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalla y despacha (03
miny}.

- Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (02
min).

- Lleva a la oficina de estadistica y hace firmar el cargo (G3 mun).

- Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (03 min).

- Lee, evalia y solicita historia clinica del paciente. {03 min).

- Busca y entrega historia clinica a jefe (05 min).

- Revisa historia clinica del paciente, ejecuta transcripcion de epicrisis,
firma y deriva a secretaria (20 min).

- Entrega constancia a secretaria de Direccion (02 min).

- Deriva a Director (02 min).

- Revisa, firma epicrisis {03 min).

- Entrega a interesado (02 min).

4.7.7.5 INSTRUCCIONES
Nin o3 st
nguna - gaéi 1A SOLSOL
FEDAT TiruaR
al de Loreto
4.7.7.6 DURACION DEL PROCEDIMIENTO Gablamo Regiola
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HOSPITAL fQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

TS T

CODIGO : |
HICGG - 076

G F‘n’.i(.}] F
| NOMBRE DL PROCEDIMIENTO: EPICRISIS (DUPLICADO) °""~'”fj Regiohal de [ arar

J

, SITUACION : PROPUESTO o
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

TRAMITE _ DIRECCION  UNID.ESTAD. E
__CAA | DOCUMENTARIO ! __ GENERAL INFORMATICA
Niclo ey — ‘
[ . | -1 ‘
i TTTTYTT T v L J
!
DOCURMENTO DOCUMENTO i DOCUMENTO

PAGO ENCAJA U
DERECHD DE
DUPLICADO DE

EFPICRISIS

T

RECEFCIONA Y
REGISTRADCTO.

TOMA CONQCIMIENTO
Y DERIVA

—

TOMA CONOCIMIEHRTO
Y SOLICITA HISTORIA

CLIMCADEL

y

EJECUTA
TRANSCRIPCI0M DE
EPICRASIS, FIRMAY !

BEREWA ADIRECECIOH 1

ELABORA
HOJA DE RUTA

|

1
Y |
DOCUMENTQ |
DOCUMENTO I
_ —’l’_’.‘r—?——,
TOMA CONOCIMIENTO
ENTREGA FIRMADCTD Y
A INTERESADC DERIVA A SECRETARIA

A 4

( TERMINO ) :
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HOSPIVAL IQUITUS CESAR GARARA Y GAKRCIA

] . _ o DFICINA UE B

He e Tp Sl

47.7.7 FLUJOGRAMA
- | cobico: |
l NOMBRE Dz—.a_, PROCEDIMIENTO: RESUMEN DE HISTORIA CLINICA . HICGG-077 !
| SITUAC!OI\. PROPUESTO 1 ENT[DAD HOSPITAL 1QUITOS “CGG” :
. 1O0SFHAL MUY ™ .
UN!DAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA S
: TRAMITE : DIRECCION ~ UNID.ESTAD. E
CAIA . DOCUMENTARIO | GENERAL | INFORMATICA
<%,Ww,
5 ( micio - i
B + ;
i I
Y i DOCUMENTO DOCUMENTO }
PAGD ENCAJA '_,,,—_5 ]
DERECHO DE e
DUPLICADS DE l % 1
RESUMEN DE l
HIST.CLIICA - —
RECEPCIOMNA Y TOMA CONOCIMIENTO e T —
- REGISTRA DCTO. Y DERIVA e aerons | |
CLINICADEL PACIEMTE
h { A
EJECUTA
ELABORA
HOJA DE RUTA HIST.CLIN, FIRMA Y
, DERIVA A DIRECCIOM

P —

DOCUMENTO

DOCUMENTO _,_l/“f‘
TOMA CONOCIMIENTO

ENTREGA FIRMA DCTO Y
A INTERESADO DERIVA A SECRETARIA

TERMING

os ron)a ol det Originaw

FERTIFICA: Que

“ARTURO GARCLASULSO0L
DATAR TIVULAR
GObii:lE’\O He.g1onai‘§e L.oreto
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

s AT S A AR e A s e, e L

 OFICINADE PLAREAMIENTO FSTRATEGICO — UNIDAD DE QRGANIZALION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CODIGD: HICGG - 078

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COPIA CERTIFICADO DIZ DEFUNCION

; imﬁ.-‘ﬁys.-,, ———-
1T LA %
ARTTG Gafits sorsor

Q bi f;‘.ﬁ{:‘t\?\!' (_)T”ULAR
Eareane al Interesado el amite de certificado de defunciABPiemoe Rigional ug Lareto

4.7.8.1 ORJIETIVO

BASE LEGAL -

- Ley N° 26842, Lev General de Salud. Arts 15%inc. , 24° () 25y 29°
del 20107197

- D.S. N° 013-2006/SA Art 19° det 25/06/06.

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones dei Hospital fquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacidon y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida a 1a Direccion dei Hospital.
- Pago en caia por derecho de tramite.

4.7.8.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.7.8.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de tramite de certificado de defuncion (05 min).

- Recepciona documento, coloca hoja de fula y derive a secrelaria (05
min}.

- Verifica y deriva a direccion {02 min)

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalta y despacha (03
min).

- Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje {02
min}.

- Lieva a la oficina correspondiente y hace firmar el cargo {03 min).

- Recepciona documento, registra en cuademo y deriva a jefe (03 min).

- Lee, evaila y solicita historia clinica del paciente. (03 min).

- Busca y entrega historia clinica a jefe {05 min). .

- Revisa historia ciinica del pacienle, extrae el certificado de defuncion vy
deriva a secretaria (05 min).

- Saca copia del certificado y entrega al encargado del fedateo (02 min).
Fedatea copia del certificado para garantizar la autenticidad del
documento y deriva a secretaria de direccion certificado (03 miny.

- Entrega a interesado (02 min).

47.8.6 INSTRUCCIONES ’
Ninguna
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HUSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY 6ANCI
OFICINA BE PLANEAMIENTU ESTRATEGICG - UNIDAD DE URGANIZACION.
R o P S S N

i i S it T T o I e e R PLITY

4.7.8.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: El tiempo de duracidHn  para este procedimiento es de
cirarentitres (43) minutos,

4.7.8.8 FLUJOGRAMA

N : ‘ i CODIGO :
DEL PROCEBIMIENTO: IA CERT = * -
NOMBRE DEL Pt BIMIENTO: COPIA CERTIFICADO DE DEFUNCION HICGG . 078

’ ENTIDAD: HOSPITAL iQUITOS ©* CGG"

SITUACION : PROPUESTO

- '“UN!DAD’ORGANICA: UN!DAb DE ESTADISTICA E !NWAT'IC-.A-

CONOCIMIENTO,
FIRMA Y DERIVA

RECEPCIONAY
ENTREGA AL <
SOLICITANTE

TERMINO

e e

CAJA e - L ' ; .
i TRAMITE DOCUMENTARIO ‘ DIRECCION GENERAL | UNIDAD DE ESTADISTICA £
S . : el L ... _ i . IWFORMATICA
INICIO [ 1, : [~
DOCUMENTO | DOCUMENTO DOCUMENTO
COBRO POR
DERECHD DE COPIA IFICA
DE CERTIFICADO DE RECEPCIONA, Dg;fmm Y
DEFUNCION VERIFICA,
CLASIFICA DEVUELVE
. REVISA
PRIORIZA Y HISTORIACLINI
DERIVA . CA EXTRAE
CERTIF.DEFUN
¥ CION
FEDATEA
PARA
ELABORA GARANTIZAR
- HOJA DE RUTA AUTENTICIDAD
RECEPCIONA
DESCARGA Y
DERIVA A OFICINA % 1 l
PARA QUE
RESUELVA
T
DOCUMENTO
TOMA

ARTURO GARUTA o0k
EOASRIG TITULAR
Gobi:mo Regional de Loreto

1

Pagina 182



HOSPITAL IQUITOS CESAR GARAKAY GARCIA .
i GFICINA DE P

s T — e

|

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

JNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA i
CODIGO: HICGG - 079

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACCESO DE PARTICULARES A HISTCRIAS CLINICAS DEL HOSPITAL

47.9.1 OBJETIVD
Eacilitar al interesado el acceso 2 histonas clinicas del hospiial.

4.7.8.2 BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley Generai de Satud. Arts. 15%inc . 249, [} 25y 28° de!
20/07/97.

- D S N°013-2006/SA Art 19°, del 25/06/06.

- Resolucion Ejecutiva Regional N? 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucién Directoral N° 016-2006-GR|-DRS-1/30 50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funcicnes del Hospital tguitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Director del Hospita

.-wmr--m""'“""""*

4794 CLASIFICACION
El procedimiento ¢s adjelivo

O CARCH 5 LLuL
e Aziles THULAR
Gobiar'no praglonat de Lorelo
4795 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de tramite (03 min).

- Recepcicna decumento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min).
verifica y deriva a Direccién (02 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evaita y autoriza al Jefe de
estadistica el acceso del interesado a los archivos de historias clinicas
(03 min).

- Descarga en cuaderno de cargo, entrega documento a conserje (02
min).

- Lieva a la oficina correspondiente y nace firmar cargo (03 min).

Recepcicna documento, registra y deriva al jefe (03 min).

- Autoriza el acceso a particulares (estudiantes universitarios) at area del
archivo chinico (03 min).

4.7.9.6 INSTRUCCIONES
Ninguna

4.7.9.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento es de
veinticuatro (24) minutos. !

Manual de Procedimientos Administrativos Paginz 183




HONPIESE TU0Es CFVAR GARARAY LAledIA

L GFICINA D 14 ANEAMIER T FSTRATEGI - UNIDAD DE URUANIZAL TN

L o it et £ T T S L e R e NS e AT AU L AT

4.7.9.8 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO DE PARTICULARES A HISTORIA CLINICA
DEL HOSPITAL :

coDiGo :
HICGG - 079

} UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

SITUACION : PROPUESTO

CAJA - : |
J TRAMITE DOCUMENTARIO DIRFCCION GENERAL
INICIC - ph L e
‘ DOCUMENTO . DOCUMENTO
A4 i
COBRO POR [
OERECHO DE | M
ACCESO DE RECEPCIONA, i TOMA
PART{ICULARES A VERIFICA, ; CONOCIMIENTQ
HISTOR1A CLINICA CLASIFICA, i
PRIORIZA Y
DERIVA
A
ELABORA

HOJA DE RUTA

RECEPCIONA
DESCARGA Y
DERIVA A QFICINA
PARA QUE
RESUELVA

'

ENTIDAD: HOSPITAL 1IQUITOS © CGG”

UNIDAD DE ESTADISNICA L

INFORMATICA

1

Y

i

TOMA

ACCESC A

ARCHIVO

CLINICO DEL
HRL.

CONOCIMIENTO
Y AUTCORIZA EL

PARTICULARES
{ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS
) AL AREA DEL

h 4

| TERMINO |

Manua! de Procedimientos Administrativos

Pagina 184




HOSPITAL 1G0T CESAR CARARAY GARTIA

e e A e R

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

e T e e L

4814

4.8.1.5

4816

48.1.7

T i ——

Manual de Procedimientos Administrativos

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 080

~apla et 321 Onigine

20
NOMBRE DEL PROCEDMIENTO
CONVENIO DE COCOPERACION PARA INTERNADO et
LG HULAOL

AR TITULAR

OBJETIVO Gobinrmoe Regional de Loretg

Normar el internads de 'as diversas carreras de orofesionales de la Sajud en
el Hospital

BASE LEGAL

- Decreto Supremo N” 005-80-5A “"Reglamento General de Hospitales
del Sector Salud”.

- Resolucion tjecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba e!
Manua! de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS
Sotlicitud y/o propuesta de 1z Institucion interesada.

CLASIFICACION
£l procedimientc es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Determinacion de plazas disponibles para cada carrera profesional al
interior det Hospital. (30 minutos).
Oficio de la entidad interesada solicitando  alencién con firma del
Convenic. {10 minutos).
Coordinacion intema con los oGrganos competentes para la
determinacion de factibilidad (80 minutos).

- Redaccion del proyecto del Convenio (30 minutes).

- Revision y conformidad por la entidad interesada (30 minutos).

- Redaccidn y firma del Convenio (10 minutcs).

- Distribucién de copias a los servicios involucrados (60 minutos).

INSTRUCCIONES

Conformidad y aceptacion de los términos del Convenio por ambas partes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedimiento es de tres {(03)
horas y cincuenta (50) minutes. '
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HOSPETALIQUETON CESAR GARARAY (GARCIA

FLUJOGRAMA

. OFIZING D PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION.

- :

INICIO

v

L. TRAMITE DOCUMENTARIO

NOMBRE DFL PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE COOPERACION PARA INTERNADO '
SITUAGION: PROPUESTO

CODIGO:
HICGG - 080

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”

CUNIDAD ORGRNICA:  UNIDAD DE APOYO A LA DOCENC!A E INVESTIGACION

DOCUMENTO

RECEPCIONA
VERIFICA Y
REGISTRA
VERIFICA

Y

ELABORA HOJA
DERUTAY
TRAMITA

DIRECCION | 1
GENERAL 3 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO j
DOCUMENTO "7 DOCUMENTO .
VERIFICA, ELABORA
DESPACHA Y
DEVUELVE PROYECTO DE
CONVENIO
REVISION
+._J— CONJUNTA DE
CONVENIO PARTES
l NO
FIRMA v.E
CONJUNTA DE -+
ACEPTACION DE
CONVENIO
l SI
:
TERMING ELABORACION
DE CONVENIO |

FEDATARIO T
no Regi
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HOSPEPAL I0DTTOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE BLANEAMIENT( ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORCANIZACION
e A L e L e

o s o ATy

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LADOCENCIAE INVESTIGACION
CODIGQO: HICGG — 081

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Origine
ATENCION CON SERVICIO DE BIBLIOTECA A20__
48221 ORJIETIVO .
Ofertar al usuarno externo el Servicios “"':TJ'E‘
FiE el v ~ .
GObleino Fanm 2L A7
4822 BASE LEGAL 170 Regiona! s Laipte

Decrelo Supreme N 005-90-SA "Regiamento Gereral de
Hospitales del Sector Salud”.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Direcieral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia.

4823 REQUISITOS

Ser Trabajador de! Hospital, Internoc 0 estudiante debidamente
identificados.

4.8.24 CLASIFICACION
Ei precedimiento es adjetivo

4.8.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Identificacion con decumento personal (02 minutos).

- Registro de! libre solicitado {03 minutos).

- Forma de Cargo por préstamo domiciliano con garantia del
documento persenal {03 minutos).

- Entrega del libro o material solicitado (02 minutos).

4826 INSTRUCCIONES

- Solicitud directa y personal.
- Préstamo domiciliario no mayor de SETENTIDOS (72) horas.

4.82.7 DURACION
N Frecuencia:

Tiempo de duracion para éste procedimiento es de diez (10) minutos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION CON SERVICIO DE i CODIGO :
BiBLIOTECA ‘ HICGG - 081

Sl e

()

A

VERIFICAR DOCUMENTO PERSONAL
DEL SOLICITANTE

‘

REGISTRO DEL LIBRO SOLICITADO

v

CARGO POR
PRESTAMO
DOMICILIARIO

ENTREGA DEL LIBRO

A
[ TERMINO ]

4
]

ARTURU GAICIA SOLSUL
FEATA TITULAR
Gobisrno fegional de Loreto
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HOSPITAL IMITTOS CESAR GARARAY GARCIA -
___ OFZINA DEPVANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

= AT R TN R

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 082

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.8.3  ALQUILER DE AUDITORIUM

OBJETWG

BASE LEGAL

Loy N° 26842

! OART

0 GRCTS it e
REQUISITOS o /C A 5CLS0L
FESRTARIO TIVULAR

- Solicitud dirgida al Director Generaldel Hospit$@Ricmno Regional do Loreto
- Recibo de pago por derecho de framite.

7.8.3.4 CLASIFICACION
E! procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pago en Caja por derecho de aiquiler (05 minutos).

- Recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta,
lo adhiere al expediente y al cargo (10 minutos).

- Recepciona, revisa y pone a despacho del Director (05 minutos).

- Toma conocimiento, revisa, evalta y con proveldo despacha a la
Oficina correspondiente (10 minutos).

- Recepciona, revisa, verifica, programa la fecha soficitada y elabora el
documento de respuesta al usuario (15 minutos).

- Recepciona, revisa, visa y deriva al direcior para la firma (10 minutos).

- Recepciona, tevisa firma y devuelve a la Oficina correspondiente (10
minutos).

- Recepciona el documento firmado por el Director y entrega al
administrador aceptando ¢ denegando( 03 minutos)

48.36 INSTRUCCIONES

El usuario solicitara el servicio ofertado con un plazo de anticipacion,
48.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

Tiempo de duracién para éste procedimiento es de una {01) hora y oche (08)
minutos.

T T Y T —
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= HOSPITAL (GIHTOS CESAR CARARAY (ARCIA

. OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DI ORGANIZACION

e

4.8.3.8 FLUJOGRAMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER DE AUDITORIUM CODIGO :
. HICGG - 082
SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL |IQUITOS” CGG”
UNIDAD ORGANICA:  UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION |

UNIDAD DE APOYO A LA

. TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA . DIRECCION GENERAL DOCENCIA & ;
o ' ' e o NVESTIGAGION. |
T |
[ micio ) _ - B
DOCUMENTO o
DOCUMENTO —L> DOCUMENTO
DOCUMENTO l
RECEPGIONA,
RECEPCIONA, VERIFICA,
RECEPCIONA VERIFICA, LA PROGRAMA
VERIFICAY VISA, PRIO- REVISA, FECHA Y
REGISTRA RIZA Y DERIVA EVALUA Y ELABORA
DESPACHA A LA DOCTO DE
" OFICINA RESPUESTA AL
- CORRESPON USUARIO
- DIENTE.
ELABORA
HOJA DE RUTA /
Y TRAMITA P /
RECEPCIONA, ¥
DESCARGA Y
DERIVA
RECEPCIONA DERIVA
Y ENTREGA A DOCUMENTO A
OFICINA PARA — LA DIRECCION
RESOLVER

REVISA, FIRMA
_ YDERIVAALA | {
Dy OFICINA
— CORRESPON
DIENTE. RECEPCIONA
DOCUMENTO Y
crard — ENTREGA AL
A TR ll_.‘\.i{(.'?}.\'(lLSOL USUARIO Y DA
SR ATARIO NITGLARE A COORDINA
Gabisrno Regional de Loreto CON SERV.
GENERALES

! v

( TERMINO )
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HOUSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD GRGANICA: UNIDAD DE APQOYO A i.A DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 083

AOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE - PROFESIONALES

4.8.4.9 GBJETIVO ‘
Otorgar al’estudiante 'a constancia que dejz precedente de sus practicas pré
— profesionales dentro de nuestro nosccomio.

4.8.4.2 BASE LEGAL
tey 26842 — Ley General de Saiud.

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el ;
Regiamento de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar F
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia,

REQUISITOS ) _f
- Solicitud dirigida al Director del Hospitat. !
- Copia de comprebante de pago por derecho de framite.

4844 CLASIFICACION i
El procedimiento es adjetivo

4.8.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Cobro por derecho de tramite (03 min).

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min}.

- Verifica y deriva a direccion (02 min).

- Toma conocimiento det expediente, revisa evalua y despacha (03 min).

- Descarga en cuaderno de cargo, entrega documento a conserje (02
min}.

- Lleva a la oficina correspondiente y hace firmar carga (03 min).

- Recepciona ef documento, registra y entrega a jefe (03 min).

- Lee, evalla, verifica el cumplimientc de los deberes del practicante y !
solicita a jefe del servicio informe sobre dicho practicante (10 min). '

- Redacta informe y deriva a apoyo a la docencia (30 min).

- Recepciona documento y deriva a jefe (03 min). .

- Elabora constancia y deriva a direccian previa sellada y firmada en la
parte posterior {15 min). .

- Recepcicna documento y deriva a direccién (03 min). |

- Revisa y firma (03 min}.

- Entrega a interesado (62 min).

4.8.4.6 INSTRUCCIONES

La constancia se entrega de acuerde al informe realizado por el I
departamento, unidad y/o oficina donde prestd sus practicas pre -
profesicnales.
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGILE=TINIDAD DF DI AMiianelas Ongina

pCRIO TITULA

DURACION DEL PROCEDIMIENTO ‘ naldeweto

El tiempo de duracton para este proced
veintisiele (27) minutos.

48 .48 FLUJOGRAMA
AMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE — , CODIGO:
PROFESIONALES e © HICGG-083 -
i i
. Eﬁ‘!" 1TUAC1ON PROPUESTO : "“‘ TENTIDAD: HOSPITAL QUITOS “ CGG” '
ST | UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION L
‘ TRAMITE DIRECCION : APDYO DOCENCiA
_ CAJA DOCUM_E_NE_!O R ) @_ENERAL__ - E_[NVESTIGACION
( cio ) 5
S ! ¥ \J
i ! DOCUMENTO DOCUMENTC DOCUMENTO
PAGO ENCAJA
DERECHO DE
CONSTANCIADEPRACT.
PRE-PROF.
RECEFP CIONADCTO. TOMA CONOCIMIENTO, TORA CONOCIMIENT G Y
VERIFICA Y REGISTRA R_EV:SA, EVALUA Y JSSFLE‘C[}E“O‘;‘&"['}P"}%”%
DESPACHA A ORGANO SERVICIO [.lONDf;
CORRESP. PRESTO PRACTICAS
y ) Y
ELABORA
ELABORA CONSTANCIA DE
HUJA DE RUTA ¥ DERIVA PRACTICASPRE -
PROFESIONALES

DOCUMENTO
DOCUMENTO

. TOMA CONQCIMIENTO
ENTREGA FIRMA DCTD Y
A INTERESADO

TERMING
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4.8.5.2

4853

4854

4.8.5.5

4.8.5.6

4.8.5.7

Manuai de Procedimientos Administrativos

FEDAARID TITULAR
Goblarno Regional de Lorsto

DATOS GENERALES DEL. PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 084

NOMBRE DEL PROCEDEMEENT
AUTORIZACION PARA PRACTICAS PRE - PRCFESIONALES

OBJETIVC

Otorgar ail estudiante 1a autonzacor a fin que pueda realizar sus practicas pre
- profestonales dentro de nuestro nosocomio.

BASE LEGAL

- Ley 26842 — Ley General de Salud.

- Resolucion Ejecutiva Regicnal N° 2027-2010-GRL-P. que apruecba al

Regtamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.
Resoclucion Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el
Manual de Orgarnizacion y Funcicnes del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcla.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Director del Hospital.
- Convenio de cooperacion vigente.
- Copia de comprobante de pago por derecho de tramite.

CLASIFICACION
Ef procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Cobro por derecho de tramite (03 mir}.
- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min).
Verifica y denva a direccion (G2 min).
- Toma conocimiento del expediente. revisa evalua y despacha (03 min).
- Descarga en cuaderno de cargo, entrega documento a conserje (02
min).
Lleva a la oficina correspondiente y hace firmar cargo (03 min)
- Recepciona el documento, registra y entrega a jefe (03 min).

Lee, evaltia, coordina con el Jefe del servicio correspondiente para ver )

si hay vacante, luego da a conocer a la direccion mediante documento
(10 min).
Recepciona documento y deriva a direccion {03 min).
- Revisa y firma (03 min).
- Entrega a interesado documento de aceptacion (02 min).
INSTRUCCIONES
La autorizacion se dara previo al convenio interinstitucional

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento es de
treintinueve (38) minutos.
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TSR AL i b oy CESAR GARARAY CARCIA

Nkt R 2 e R R N 2 St 5 AT S i

1858 FLUJOGRAMA

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE PRACTICAS PRE -
' PROFESIONALES

. SITUACION . PROPLESTO
_UNIDAD ORGANICA: APOYO A LA DOCENGIA E INVESTIGACION
| TRAMITE i DIRECCION

_OKICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO — UNIDAD DE ORGANIZACION.

. Z_ = L

CODIGO :
~ HICGG - 084

'ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG"

. APOYO DOCENCIA |

RECEPCIONA DCTO.
VERIFICA Y REGISTRA

TOMA CONOCIMIENTO,
REVISA EVALUA Y
DESPACHA A ORGANO
CORRESP,

A 4

ELABORA
HOJA DE RUTA Y DERIVA

|

. DOCUMENTARIO - GENERAL ' E INVESTIGACION '
i v v f
| | :
' DOCURENTO | DOCUMENTO i DOCUMENTO
AGGEN CAJA o _ ——
DERECHO DE — e T - “T
ABTORIZACION OF
SfRACT PRE-PROF l ¢
3 LEE ,EVALUA,

CUORUINA LON JEFE IF
UFICOPTOL Y- O
SERVHC I PORVALANTE

4

REDBACTAINFORME

GAHDO ACEPTALION

DE PRACTICAS PRE
PRUF.

r

\
|
DOCUMENTO ’

—

DAOCUMENTO -

ENTREGA
AINTERESADO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMADCTOY

TERMINO

Manual de Procedimientos Administrativos
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HOSPITALIQUITON CESAR GARARAY 1. .w.r(
*

e SRl MR ¥ e S VRS 1

CERTIFICA: Que-oszosta ot del Origigw

e A ! HHENETT S TRATEGICH  UNIDAD DE GRGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA;

OFICINA DE REFERENCIA - CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 085

MOMBRE DEL PROCEDIVIENTO
ATENCION FOR CONSULTA EXTERNA

.11 OBJETIVO

Brindar apoyo ai paciente refendo de cualguier establecimiento de salud de la

regién

51.1.2 BASE

. para su atencion segun el sistema de Referencia y Contra referencia.

LEGAL

Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa”

Norma Técnica N°® 018-MINSA/DGSP-V.02.

Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia,

Resolucion Directorat N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

5.1.1.3 REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE o Boucher de Pago del Banco
de la Nacion, Hoja de Referencia, Documento de ldentidad.

51.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

5.1.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Paciente consigue Ticket de Atencion para el Consultorio Respectivo
{05 minutos).

Se verifican datos de Afiliacién y Procedencia de Referencia (05
minutos)

Se entrega Formato de Atencidn y Hoja de Contra referencia (05
minutos)

Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos)
Visacion de Recetas y Examenes de Ayuda al Diagnéstico (05 minutos)
Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra
referencia {30 minutos).

5.1.1.6 INSTRUCCIONES

La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.

L

51.1.7 DURACION DEL PRCCEDIMIENTO
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< ‘
s AL (UGS CENVAR GARARAY GARCIA
____OFICINA DI PLANEAMIENTU ESTRATEGICU - UNIDAD DE ORGANIZACION

Frecuencia: C! tiempo de duracién para éste procedimiento es de una (01)
hora v treinta {30) minutos

5.1.1.8 FLUJOGRAMA
'NOMBRF DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSUL TA ' CODIGO:
EXTERNA HICGG - 085
3 ) L ‘ I s o
i SITUACION: PROPUESTO —- ' ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “€GG

i

i UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA - CONTRAREFENCIA Y SEGUROS

OFICINA DE REFERENCIA-
CONTRAREFERENCIA Y
SEGUROS - MODULO DE

CONSULTA EXTERNA

CONSULTORIO MEDICO SERVICIOS DE ATENCION

_
( mcio ) L, HOSPITALIZACION |
- ATIENDE AL PACIENTE
- PRESCRIBE RECETA
- INDICA EXAMENES DX
- PACIENTE CON TICKET ACUDE
A MODULG v FARMACIA »
- SE VERIFICAN DATOS DE - COMPLETA LLLENADO
| AFILIACION Y REFERENCIA DE FORMATOS
I RESPECTIVOS
- DECIDE DESTINO DE
SE ENTREG AN PACIENTE LABORATORIO >
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA
DIAGNOSTICO >
POR IMAGENES

Y

- PACIENTE CONTRAREFERIDD
- PACIENTE CITADO

r

- SE VISAN LAS RECETAS
- SE VISAN LOS EXAMENES ¥
- SE INGRESA AL SISTEMA I__
TERMINO
CERE st Amt ORigingm

1

G'R";x o ) B MAY C2D18 o o

.---—-m---—l-ﬂd'

< bl e oot O
'\_//" ARTITROGARCTIASUGSUE
“a &

v o) « < TARIO TITULAR
demns Gousfho Regional de Loweto
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PLICD - SINIDAR DE ORGCANIZACION
Lt 1 e EACLALAE

code v i ey

1t SOLSOL

DATDS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 086

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION POR APOYO AL DIAGNOSTICO

-
-t
2

£

5122

5.1.2.3

51.24

5.1.2.5

5.1.2.6

51.2.7

Manual de Procedimientos Administrativos

CBJETIVO

Brindar apoyo al paciente refendo de cualgquier establecimiento de saiud de ia
region, para su atencion segun el Sistema de Referencia y Contra referencia.

BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simpiificacion Administrativa”

- Norma Técnica N° G18-MINSA/DGSP-V.02.

- Resolucion Ejecutiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P. gue aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016 — 2006 -GRL-DRS-1/30 50 gue aprueba
el Manuai de Organizacion y Funciones déf Hospitai iguwtos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE O Boucher de Pago del Banco
de la Nacion, Hoja de Referencia, Documento de Identidad, Qrden de
Examenes de Ayuda at Diagnostico.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ

- Paciente consigue Ticket de Atencion para la Atencién respectiva (05

minutos).

- Se verifican datos de Afiliacion y Proccedencia de Referencia (05
minutcs)

- Se entrega Formato de Atencion y Hoja de Contra referencia (05
minutos)

- Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos)
. Visacion de Ordenes de Examenes de Ayuda al Diagnéstico (D5
minutos)

- Paciente atendido tiene como destino el indicado en sy hoja de Contra
referencia (30 minutos).

INSTRUCCIONES

L.a Verificacion, Registro y Atencidn debe de ser en forma répida y cportuna,
4

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 197



Frecuencia: EI tiemp

lLii:!l/i’\"’h‘:\

hora y treinta (30) minuios.

51.2.8

FLUJOGRAMA

_NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ATENCION POR APOYO AL

-

DIAGNOS"'!"‘O
SITUACION PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG™

UNIDAD ORGANlCA OFICINA DE REFERENCIA \,ONTRAREF:REN&A Y SEG
" OFICINA DE DE REFERENCIA

CONTRAREFERENCIA Y
SEGUROS
MODULO DE CONSULTA
EXTERNA__ _

INICIO }

- PACIENTE CON TICKET ACUDE
A MODULO

- SE VERIFICAN DATOS DE
AFILIACION Y REFERENCIA

¥

SE ENTREGAN
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA

- SE VISAN LAS RECETAS
- SE VISAN LOS EXAMENES
- SE INGRESA AL SISTEMA

o de duracion para este procedimiento es de una (01)

coDIGO:
HICGG - 086

UROS

OFICINA DE REFERENCIA
CONTRAREFERENCIA Y
SEGUROS
MEDICOS AUDlTORES

- ATIENDE AL PACIENTE
- INDICA EXAMENES DX

k

. COMPLETA LLLENADO DE —|
FORMATOS RESPECTIVOS
- DECIDE DESTINOC DE
PACIENTE

SERVICIOS DE ATENCION

LABORATORIO J——q

DIAGNOSTICD
POR IMAGENES

—

—

- PACIENTE CONTRAREFERIDO

Pagina 198




Tl A

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 087

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION POR EMERGENCIA

5.1.3.1 GBJIETIVO

Brndar apovo al pacente refends o= cualguer esigblvngnis desald de fa

region. para su atencion segdn e Sistema de Referencia y Contra referencia.
51.3.2 BASE LEGAL

Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa’
Norma Técnica N° 818-MINSA/DGSP-V.02
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital |quitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRIL-DRS-L/30 50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE o Boucher de Pago del Banco
de la Nacion, Hoja de Referencia de ser el caso, Documento de Identidad.

5134 CLASIFICACION:
E! procedimiento es adjetivo

5134 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente se dirige al Modulo para su atencion {05 minutos)

- Se verifican datos de Afitiacion y Procedencia de Referencia (05
minutos)

- Se entrega Formato de Atencion y Hoia de Contra referencia (03

minutos)

- Paciente es atendido en el Consultorio Comrespondiente (15 minutos)

- Visacién de Recetas y Examenes de Ayuda al Diagnodstico (0%
minuios)

- Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra
referencia (30 minutos).

5.1.3.5 INSTRUCCIONES
- La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.

5136 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:
El tiempo de duracién para éste procedimiento es de una (01) hera y tres (03)
minutos.

J——— ™ ]
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4.8 FLUJOGRAMA

_NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR

SITUACION: PROPUESTO

S el R LR e Semaaii

Y

INA DE FLANESVIE

EMERGENCIA

U ESTRATEGICO - UNIDAD DL (RGANIZACION

~ CoDIGO:
HICGG - 087

"ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”

- R 1

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENC!A- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

OFICINA DE DE REFERENCIA
CONTRAREFERENCIA Y

SEGUROS
MODULO DE CONSULTA
[EXTERNA

' INICIO }

CONSULTORIO DE
EMERGENCIA

- PACIENTE CON TICKET ACUDE
A MDDULO

- SE VERIFICAN DATOS DE
AFILIACIDN ¥ REFERENCIA

&

SE ENTREGAN
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA

h 4
- SE VISAN LAS RECETAS

- SE INGRESA AL SISTEMA

- SE VISAN LOS EXAMENES —l

| | _ ATIENDE AL PACIENTE
| . PRESCRIBE RECETA
. . INDICA EXAMENES DX

OBSERVACION YU
—

A

-COMPLETA LLLENADO DE
FORMATOS RESPECTIVOS
- DECIDE DESTINO DE
PACIENTE

SERVICIOS DE ATENCION

HOSPITALIZACION

FARMACIA P

LABORATORIO —

DIAGNOSTICO —
POR IMAGENES

h

- PACIENTE CONTRAREFERIDO
- PACIENTE HOSPITALIZADO
- PACIENTE CITADO

Y
| TERMINO )

cERTIFICA: Que o cpoia fiel det Origina

Fecha: 61 20 e

NP o it

ARTURG GARFIASULSUL
CEMAT THULAR
Gobieme Kegionat de Lowotlo
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CERTIFICA: ()

ONEITAL JTTON TERAR GARARAY JA7

MEULSOL
AR

DATOS GENERALES DEL. PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: RICGG - 088

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION POR SITUACION DE EMERGENCIA

51.4.1 OBJETIVO

Brindas benaficio o8 Seguro !miogral o Salu
Siteagion de Emergencia.

5142 BASE LEGAL

- Ley N® 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa’.

- Norma Tecnica N° D18-MINSA/DGSP-V.02Z.

- Resolucion Epecutiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamenio de Organizacion y Funciones del Hospital Iguites Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® $16-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion vy Funciones del Hospital Iguitos Cesar
Garayar Garcia. )

5143 REQUISITOS

- Constancia del Médico Tratante scbre Situacion de Emergencia.

- informe Meédico sobre estado del paciente, indicandc gue ne se
encuentra excluido de la cobertura del SIS.

- Documento de |dentidad.

51.44 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente sin segurc es evaluado por el meédico tratante guien iiena ia
documentacion respectiva (05 minutos)

- Se aplica la ficha de evaluacion socio economica (FESE) (05 minutos)

- Se llenan datos en la ficha de Inscripcién (05 minutos).

- Se entrega Constancia de inscripcidn al SIS, y procedera a ser
atendide (10 minutos).

5145 INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencidon debe de ser en forma rapida y cportuna.

5.1.4.6 DURACION DEL PROCEDIMIENTO :

Frecuencia:
El tiempo de duracion para éste procedimiento es veinticinco (25) minutos.

I
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51.4.7 FLUJOGRANA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INSCRIPCION POR SITUACION | CODIGO:
_ DE EMERGENCIA o B HICGG - 088

S!TUAC!ON SROPUESTO ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS CGG

UNIDAD ORGAN!CA OFICINA DE REFERENCIA. CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS | .
B 777 T OFICINA DE DE REFERENCIA T
CONSULTORIO EMERGENCIA CONTRgggggggNC'A Y | CONSULTORIO EMERGENCIA

 MODULO DE EMERGENCIA

INICIO ATIENDEN AL
PACIENTE
__,| - RECIBEN DOCUMENTOS
- APLICAN FESE
. INSCRIBEN AL PACIENTE
Y
- PACIENTE EN EMERGENCIA
- ES EVALUADO POR MEDICO PRESCR'EEN
-SELLENAN LOS FORMATOS Y RECETAS
RESPECTIVOS - SE ENTREG
CONSTANCIA DE
J_ INSCRIPCION - . v
- SE ENTREGA INDICAN
- FAMILIARES O PERSONAS
FORMATOS PARA SER
RESPONSABLES LLEVAN O NIDO PARA S EXAMENES DX
DOCUMENTACION
\/ ‘

DECICEN DESTINO
DEL PACIENTE

b
- PACIENTE CONTRAREFERIDO
- PACIENTE HOSPITALIZADO

- PACIENTE CITADO

TERMINO

FEDAT ARlO "y ULAR
Gaohierno Regional de L.ewelo

Direccion
pdjunta
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CODIGO: HICGG - 089

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

51.5 INSCR

5.1.5.1

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

IPCION DE RECIEN NACIDOS

OBJETIVO

515.2

5454

5154

5155

5.1.5.6

Bringar heneficio der Sagurc integ:al de Salud a potenciales heneficianos ue

han nacdo en el Hospital iquitos Cesar Garayar Garcia.
BASE LEGAL

- Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa®

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquites Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N°® 016-2006-GRL-DRS-L/3C.50 que aprueba &l
Manual de Organizacion y Funciones de! Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Presentacion de contrato de afifiacion y FESE de la madre, formato de
atencion con servicio 101 (Atencion Inmediata del RN).

CLASIFICACION
E! procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Se verifican datos de afiliacion y FESE de la madre (03 minutos)
- Se aplica FESE en caso de no teneria {05 minutos)

- Se inscribe al RN, en caso de corresponderle (4 minutos)

- Se entrega Constancia de Inscripcidn al SIS {03 minutos)

INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencién debe de ser en forma rapida y cportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: Ei tiempo de duracién para éste procedimiento es de guince {15)
minutos.
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OFICING DE PLANE

5.1.5.7 FLUJOGRAMA
e ' _ CODIGO: T
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECIEN ‘ HICGG - 089
. __NACIDOS _ ~ |

P -
' SITUACION: PROPUESTO

'ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG”

: UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIAY SEGURGS

OFICINA DE REFERENCIA

CONTRAREFERENC!A
MATERNIDAD L PEDIATRIA
SEGUROS
e - _MODULO DE EMERGENCIA | = R
!
| '
! ( micio ) M R baseo !
| »| - VERIFICAN DATOS HoSPTALIZACION
| . APLICAN FESE DE SER \
FL CASO :
Yy
- NACE RN
- SE LE DA LA ATENCION A'&%’,ﬁ“ﬂ'ﬁ?go
INMEDIATA DEL RN 3
- 5E INSCRIBE AL RECIEN
¥ NACIDO
- SE ENTREGA
FORMATO DE - PACIENTE CONTRAREFERIDO
ATENCION i . PACIENTE CITADG
- DOCUMENTOS DE LA T SE ENTREGA
MADRE : ‘CONSTANCIA DE

INSCRIPCION

Y
' TERMING ’

RO GER ;mut\R
TITJ
FEON Gional de LoretD
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51.6.4

516.5

51.6.6

5.1.8.7

e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1.6 REFERENCIAS POR EMERGENCIA

F e T

v LA juLsuol

e AT 0 AdY
OBJETIVO cennaiyh VTULA
obiorno Refional de Lorsts
Cortinuar ¢l Tratamiento del pacienie slendids an
estabiecmento de mayor poder resailliv: segan

Cortra referernca.
BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simplficacion Adminisirativa’

- Norma Tecnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02,

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funcicne$ del Hospital iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funcianes del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

REQUISITOS

Presentacion de contrato de sfiliacion, FESE, carta de garantia, péliza de
seqguros o Boucher de pago del Banco de la Nacién, hoja de referenciz,
documento de identidad, hoja de consentimiento informado, informe medico.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente evaiuado por médico tratante decide su referencia a
establecimiento de mayor nivel resclutivo, quien presenta documentacion
completa y envia familiares a oficina de referencias {2 horas).

- Se faxean jos documentos ai hospital de destino vy se espera confirmacion
de aceptacion de paciente (3 horas).

- En determinados casos el medico tratante debera coordinar con el médico
que va a aceptar al paciente (30 minutos).

- Luego de la aceptacion se procede a gestionar la adquisicion de pasajes
aéreos y la determinacion de médico acompafante segun el caso, asi
como la gestion de los viaticos correspondientes (2 horas).

- Se coordinan datos y detalles de |a referencia (30 minutos).

- Méedice acompafiante retorna cen hoja de referencia firmada y sellada por
el medico que ha recepcionado al paciente {20 minutos).

INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencitn debe de ser en forma rapida y oppriuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
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El tiempo de duracién para éste pracedimiento es ccho {08} horas y veinte {2
[ninutos‘
516.8 FLUJOGRAMA
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REFERENCIA POR i CODIGO:
_ EMERGENCIA 1. 7 ' - HICGG - 090

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD HOSPITAL lQUITCS CcGG”

- UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

0

OFICINA DE REFERENCIA
CONTRAREFERENCIA Y HOSPITAL DE DESTINO
SEGUROS

MEDICO TRATANTE
SERVICIO DE ATENCION

INICIO ‘ - VERIFICA o
DOCUMENTOIS EVALUACION DE

| -FAXEA
DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

\_‘L/f

ACEPTACION DEL
PACIENTE

- PACIENTE EVALUADO, SE
DECIDE REFERENCIA

- ELABORA Y REMITE LA
DOCUMENTACION COMPLETA

- INFORMA A FAMILIARES |

Y

- INFORMA A FAMILIARES
.- REMITE A LOS FAMILIARES O

RESPONSABLES DE PACIENTE -~ | - GESTION PARA

ADQUISICIDN DE PASAJES L

- GESTION DE VIATICOS DE

MEDICO ACOMPANANTE

|
1
- PACIENTE ES ACEPTADO
h 4 M - SE FIRMA HOJA DE

- MEDICC ACOMPANANTE REFERENCIA
VIAJA CON PACIENTE Y X

GESTIONA SU PERMANENCIA
EN DESTINO

Y

- MEDICO ACOMPANANTE
RETORNA CON HOJA DE
REFERENCIA FIRMADA

- TERMINO

cgiaTArf TTULA
Gobiarno Regiona

I de Lmetﬂ
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HOUPITAL IQVITOS CESAR GARSRAY GARTIA

DATOS GENERALES GEL PROCEDIMIENTS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGURQOS
CODIGO: HICGG - 091

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
517 REFERENCIAS POR CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO O o g |
. FELATARION UL s

c Elengids Goblemt Regionalda Favoly
o Sistema de Referenniay

(W}
[

W
pet

]
Oo o0
-
W
T
&
D
3
1
=
@]

[V
b}
3=
S
s}
-
e
Q
[N
o]
-
5
w
Q
C
S
i
[§¢]
is]
.
|

- Ley N° 25035 “Ley de Simplficacion Administraiiva’

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02,

- Resclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquites Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucicn Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Presentacion de Contrate de Afiliacidon, FESE, carta _de garantia, podliza de
sequros 0 Boucher de Pago del Banco de la Nacién, Hoja de Referencia,
Documento de'identidad, Hoja de Cansentimiento informado, Informe Médico.

5174 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

5175 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referenciz a
establecimiente de Mayor Nivel Resolutivo. quien presenta
documentacion completa y envia familiares a oficina de referencias (2
horas),

- Se faxean los documenrtos al hospital de destino vy se espera
confirmacion de aceptacion de paciente (3 horas).

- En determinados casos el médico fratante debera cocrdinar con el
médico que va a aceptar at paciente (30 minutos)

- Luego de la aceptacidn se procede a informar a los familiares sobre
fas condicicnes de la Referencia (2 horas).

- Se entrega documentacion a familiares, paciente © persona
responsable, para ser entregada en hospital de destino {1 hora).

5.1.7.6 INSTRUCCIONES

La Verificacion, Registro y Atencidn debe de ser en forma répida vy opartuna.
5.1.7.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracién para éste procedimiento es ocho (08) horas y treinta

{30) minutes.

b e o e, e e ——e— - -1
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HOAMTAD HIITOS CESAR GARARAY TAR7TIA

. _ e OFI-‘C:;\A_{__)_{;_f'-‘.t‘,,d.,‘.'é,i.’u'.'i-;'\ TOESTRATEGH L - .:'."miflf)iarf- GRGAN LN
. ... 8178  FLUJOGRAMA = . o _
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR CONSULTA CODIGO: ‘
: EXTERNA L_ HICGG - 091 e ,:

} ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”

SITUACION: PROPUESTO

. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

A OFICINA DE REFERENCIA ‘
‘ SE%E?&?OODTERQIQSZFON CONTRAREFERENCIAY HOSPITAL DE DESTINO
L. L _ . SEGUROGS o -
- —- i i ;
o ! | | EVALUACION DE |
- _ [ o ) P : . N
: . ‘ S EE—— ‘ DOCUMENTOS |} . __
| DDCUMENTOIS 1 |
- FAXEA ;
, 3 , DOCUMENTACION | VL ‘
. - PACIENTE EVALUADO, SE ‘ E
DECIDE REFERENCIA "
| -ELABORA Y REMITE LA ACE;’;QFE_:'STNEDE'— .
!{ DOCUMENTACION GOMPLETA l |
: ] ' -INFORMA A FAMILIARES | |
|| -INFORMA A FAMILIARES
1 -REMITE A LOS FAMILIARES O
|| RESPONSABLES DE PACIENTE
|
Y
- INFORMA A F AMILIARES
b
- ENTREGA
DOCUMENTOS PARA
SER LLEVADOS A
HOSPITAL DE DESTING
k.
- PACIENTE ES
RECEPCIONADO Y ATENDIDO
- CONTRARREFERIDO EN SU
MOMENTO
y
( TERMINO :

3 MWW"‘”"‘“—‘
g ey AIPY SULOUL

ARTU RS

7 ATARIO TITULAR
Gobieind Regionat de Lorete
Direccidtn
Adjunla '
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HOSPITAL IQUITOS CFSAR GARARAY CARTIA

DATCS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE REFERENCIA CONT

CODIGO: HICGG - 092 | Originas
el 20
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _ SR
REFERENCIAS POR APOYO AL DIAGNOSTICO \&\ &7 e Y B A YOI
= EER I TS ‘J‘.'L.:‘)OL
P ATG T UL AR
5.1.81 OBJETIVO Gabierno i<wjicnal de Loreto

iiza. en esiablecimisn

z heos o prvados gue s cusnian
con el senvicio, segun i Sistema de Referencia y Contra referencia.

51.8.2 BASE LEGAL

- Ley N°® 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa”

- Norma Técnica N°? 018-MINSA/DGSP-V 02.

- Resolucion Ejecutiva Regionai N°® 2027-2010-GRL-P. que aprueba ei
Reglamento de Qrganizacion vy Funciones del Haspital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 gue aprueba el
Manuai de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar
Garayar Garcia.

5.1.8.3 REQUISITOS

Presentacion de Conirato de Afiliacion, FESE, carta de garantia, poliza de
seguros o Boucher de Pago del Banco de la Nacion, Hoja de Referencia,
Documento de Identidad, informe Médico, Orden del Examen de Ayuda al
Diagnostico.

5184 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

5.1.8.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referencia para
realizacion de Examen Especializado, quien presenta documentacion
completa y envia famiiiares a oficina de referencias (1 hora).

- Se coordina con establecimiento de destino y se espera confirmacion
de aceptacion (1 hora). ;

- Luego de la aceptacion se procede a informar a los familiares sobre las ;
condiciones de lz Referencia (1 hora).

- Se entrega documentacion a familiares, paciente o persons

i responsable, para ser entregada en esstablecimiento de destino (1 ;
hora). f
|

51.8.6 INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencidn debe de ser en forma rapida y oportuna.

51.8.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

+

Frecuencia; El tiempo de duracion para éste procedimiento es cuatro (04) |
horas. i
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HOSPIEAL I0EIT0S CESAR G4

5.1.8. FLUGOGRAMA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR APOYO AL CODIGO:
. DIAGNOsTICO ? HICGG - 092
' SITUACION: PROPUESTO

“ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG”

' UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE REFERENGIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

. OFICINA DE REFERENCIA

CONTRAREFERENCIA Y | ESTABLECIMIENTO DESTING

MEDICO TRATANTE
SERVICIO DE ATENCION |

TR R AR i _SEGUROS | o
— . - r
I ™ : ' : !
; EVALUACION DE |

N 1 _— A,
| tmeo ; l E ! ¥ "BOCUMENTOS |
o - VERIFICA ‘ : i

‘ R DOCUMENTOS

— e

! - PACIENTE EVALUADO, SE i
DECIDE EXAMEN ESPECIAL
-ELABORA Y REMITE LA
DOCUMENTACION COMPLETA

Y

- INFORMA A FAMILIARES
- REMITE A LOS FAMILIARES O
RESPONSABLES DE PACIENTE

ACEPTACION DEL

|
LJ! ! PACIENTE

- INFORMA A FAMILIARES

h 4

| _ENTREGA

3 DOCUMENTQOS PARA
SER LLEVAOQS A
HOSPITAL OE DESTINO

!

- PACIENTES ES
RECEPCIONADO Y ATENDIDO
- CONTRARREFERIDO EN SU
MOMENTO ;

TERMINO

! Criginay -

0 .

o% = N e e nal
MO GARCH sUwa0l

. FEDATARIQ
Gobigrnc Regi
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CODIGO: HICGG - 093

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE HOSPITALIZADOS

ETY R A BLSOL
OBJETIV . A ULk
niegibngl de Loreto
Brindar apoyo al pasene de ~Lainuis astablecimiento de calud de ia reg:dn
Y [ 7

para su atencion nosphalana v segan el Sistema de Referencia v Conura

referenca.
BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa’.

- Norma Té&cnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02.

- Resoiucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Qrganizacion y Funciones gel Hespital lquites Cesar
Garayar Garcia.

- Resoluciéon Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

5193 REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE o Boucher de Pago de! Bance
de ta Nacion, Hoja de Referencia de ser el casc, Documento de identidad.

51.9.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjefivo

51.9.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente atendido en el Modulo correspondiente {05 minutos}.

- Medico tratante indica su hospitafizacion {6 minutos).

- Se verifican datos de afiliacion vy procedencia de Referencia {03
minutos)

- Se ingresa al sistema y se entrega Cédigo de atencion (03 minutos}.

- Paciente es atendido en el modulo de hospitalizados donde visan las
recetas y examenes de ayuda al diagnostico (00 minutos}.

- En caso de egreso hospitalario se registrara fa hoja de contra

- referencia, en la cual se indica la condicion de su egreso (10 minutos}.

51.96 INSTRUCCIONES

La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
51.9.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: E! tiempo de duracion para éste procedimiento es treinta y tres

(33) minutos. .
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ATENCION DE

. _HOSPITALIZADOS

 SITUACION: PROPUESTO

I

|
v

' | - PAC{ENTEGOWAPELETA DE |
. INGRESO HOSPITALARIO ;
| - SE VERIFICAN DATOS DE :

AFILIACION Y REFERENCIA |

| - SE INGRESA AL SISTEMA Y SE
ENTREGA CODIGO DE
ATENCION A RESPONSABLE '

e

[ mcio ) ' o
, Coy Lo

ENTIDAD HOSPITAL 1Q

S

- ATIENDE AL PACIENTE | |
| - PRESCRIBE RECETA P
-INDICA EXAMENES DX | . ..

1 i
l - LLENA 1L OS FORMATOS
RESPECTIVOS

- DECIDE DESTINO DE
PACIENTE

- SE VISAN LAS RECETAS

- SE DIGITAN LAS ATENCIONES

SISTEMA

h 4

‘ TERMINO )

- SE VISAN LOS EXAMENES
- SEINGRESA AL SISTEMA I

Y PRESTACIONES EN EL “

CODIGO
HICGG - 093

UITOS “ CGG”

| REFERENCIAA |
NIVEL SUPERIOR

i FARMACIA ——

DIAGNOSTICO F—
POR IMAGENES

h 4

- PACIENTE ES
CONTRAREFERIDO
- PACIENTE
HOSPITALIZADO

gl

& C"ATARI m ULAR
GobxerEno Rregional de Loweto

| UNIDAD ORGAN!CA OF!CINA DE REFERENC!A CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

LABORATORIO — ‘

i
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 094

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE PRESTACIONES TARIFADAS

BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa’

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V (2

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Regtamento de Organizacion y Funciones del Hosprtal iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-1.:30 50 que aprueba el
Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

5.1.10.3 REQUISITOS

Formatos de Atencion, Auditoria Médica, ‘-.‘

G LAY ié"'.)!i(}i..SO[.
UTUTAR

ARTUE
FEDATAK

5.1.10.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

5.1.10.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pacientes atendidos en el hospital, se llena Formato de Atencidn por
diferentes prestaciones (1 dia).

- Formatos son auditados por el Area correspondiente (2 dias)

- Se digitan los Formatos de Atencion (1 dia)

- Se Verifican Base de Datos, para verificar cafidad de digitacion (2 dias)

- Se consolida la Informacion y junto con los formatos son remitidos a
ODSIS (1 dia)

- ODsIS realiza la Auditcria Electronica y luego la Auditoria Medica
Manual, otorgando reporte de Observaciones (3 dias)

- Medicos Auditores levantan las Observaciones de ser el caso, y se
procede al Levantamiento respectivo (3 dias)

- Reembolso llega como prestacian tarifada a nuestro hospital (17 dias)

5.1.10.6 INSTRUCCIONES
La Verificacian, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
5.1.10.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracién para éste procedimiento es tjeinta (30)
dias.

m
EEESSEEESESS. e e
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LUHLIAA DE PLAN EARIENTY

TEGR G SNIPAD DE O

51.10.8 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES | CODIGO:
| __TARIFADAS . HICGG - 094

. B _~—-”__.— NeBITAl 1O S -1- (::-GG’Y_
. SITUACION: PROPUESTO 'ENTIDAD: HOSPITAL IQUITO

-
1
!

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA'Y SEGUROS

AJLALION

| OFICINADE REFERENCIA [ OFICINADE REFERENCIA | i

CONTRAREFERENCIAY | CONTRAREFERENCIA Y | ;
| SEGUROS | SEGUROS ODSIS LORETO |
| AUDITORIA MEDICA i DIGITACION o 3

o INICTO ro | CVERIFICANLOS Wll ‘ , e
- FORMATOS | RECEPCIONA LA

i ; - DIGITAN LOS FORMATOS i ”” INFORMACION
v o i ! R
- FORMATOS SON REMITIDOS ‘ v v
i?ENlE:?gNMODULOS PE P - CONSOLIDA A[-;LECA AUDITORIA
- REVISION MANUAL INFORMACION [ ELECTRONICA

- APLICA FILTRO L

]

Y
- SE AUDITAN PRESTACIONES apiicA ALDITORIA
Y SU CORRELACION SEGUN MEDICA MANUAL
NORMAS DEL SIS
\
CONSOLIDA LA
INFORMACION
) NIVEL CENTRAL
| I—
h 4
-EMPAQUETALA
- SE VERIFICA BASE DE
DATOSRlF' s _| INFORMACION ENMEDIO
- SE DEPURA LA INFORMACION 7| MAGNETICO Y FISICO
- ORDENA FL CIERRE v
- EMITEN REPORTE DE
- LEVANTAN
OBSERVACIONES ‘ﬁ_’ | OBSERVACIONES
- SUSTENTA INFORMACION
- APRUEBAN

REEMBOLSO Y

V L™ REMITEN CALENDARIO

FEDATAS

) 10T
Gobisino Re Tutar

gional de (orete
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511141

5.1.11.2

51113

5.1.11.4

51115

51116

5.1.11.7

CODIGO: HICGG - 095

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESQO DE PRESTACIONES NO TARIFADAS

OBJETIVO

ruta de los Formatos de

Atenoidn para e sustenic de nago de
wlaciones NG Taniadas realizacas a bernglic.arnizs e Segars iegrs!

BASE LEGAL

Ley N° 25035 "Ley de Simpiificacion Admunestrativa’
Norma Técnica N® 018-MINSA/DGSP-V 02
Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2043-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacidon y Funciones del Hoscital Iquitos Cesar
Garavar Garcia

- Resolucion Directoral N° 316-2006-GRL-DRS-L/30.56 que aprueba el
Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Formatos de Atencion, Auditoria Medica, Informe Médico, Documentos segun
el Caso.

CLASIFICACION
El procedimiento es adietivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pacientes atendidos en el hospital, se llena Formato de Atencidn per
diferentes prestaciones (1 dia).
Con sustento respectivo se atiende a cada paciente (1 dia).

- El expediente es auditado previamente para establecer pertinencia de
pago (2 dias)

- Se digitan los Formatos de Atencion (1 dia)

- Se Remite Expediente a ODSIS, adjuntando los documentos
sustentatorios para el reemboiso correspondiente (2 dias).

- ODSIS realiza la Auditoria Medica Manual, otorgando reporte de
Observaciones y remitiendo al SIS CENTRAL para aprobacion (3 dias)

- Médicos Auditores levantan las Observaciones de ser el caso, y se
procede al Levantamiento respectivo (3 dias)

- Reembolso llega como prestacion no tarifada a nuestro hospital (17
dias)

. INSTRUCCIONES

La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: E| tiempo de duracion para éste procedimiento es freinta (30)
dias.

L e T e —————
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51.11.7 FLUJOGRAMA
TNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES ? CODIGO: :
| _NOTARIFADAS b wieeG0%s
' ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG”

. SITUACION: PROP UESTO

| UNIDAD ORGANL%A: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
]' "OFICINA DE REFEREN&’IE“'T OFICINA DE REFERENCIA 1

CONTRAREFERENCIAY CONTRAREFERENCIAY o -
SEGUROS | SEGUROS | CDSIS LORETO :
AUDITORIA MEDICA { REEMBOLSOS 1 ) !

- ——a —_—

[
i | - VERIFICAN LOS
INICIO

b
| ‘ :
Al | rEcepcionaLA \

- SE AUDITAN !
PRESTACIONES Y SU
CORRELACION SEGUN
NORMAS OEL SIS

FORMATOS .
/ _DIGITAN LOS ‘ . (NFORMACION ‘
FORMATOS | ‘ S —
v i ]
- DOCUMENTOS SON " ’ v
REMITIDOS POR EL ' e * [ T APLICA !
SERVICIO ‘ r CONSOLIDACION DEL AUDITORIA |
- REVISION MANUAL EXPEDIENTE MEDICA MANUAL ‘ i
\ - VERIFICACION DE DATOS — ;
| ‘ l “

CONSOLIDA LA | |
INFORMACION Y ;
REMITE AL NIVEL |
i
|

CENTRAL

: i
1
. SE VERIFICA BASE OE i
iyeies A BA - CONSOLIDA \
SE DEPURA LA INFORMACION Y REMITE A l
NFORMACION ODSIS LORETD EN FISICO ¥ |
. EXPEDIENTE FIRMADIRECTOR \ - EMITEN REPORTE DE :
. OBSERVACIONES |
-LEVANTAN I L
OBSERVACIONES
- SUSTENTA INFORMACION r . APRUEBAN

‘ ] —_ ™| REEMBOLSOY

REMITEN C):\LENDARIO

TERMING
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DATOS GENERALES DEL FROCEDIMIENTO

ORGANO DE LINEA

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEN,
CODIGO: HICGG - 096

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
=\ EXAMENES RADIOGRAFICOS

OBJETIVO

imagenes radiogralicas
brinda 2 los pacientes

O
Q
3
5
o
o
~7
M
=
NS
)
I
A1}
=
]
)
pu ]
48]
)
(]
{2
<
it
1
O

BASE LEGAL

- Resclucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P  gue aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquites
Cesar Garayar Garcia,

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manua! de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Crden médica del Médico tratante para el examen respectivo.

6.1.1.4 CLASIFICACION
E! Procedimiento esa adjetivo

6.1.1.5 ETAPAS DEL. PROCEDIMIENTO

- El interesadp debera contar con su Orden Médica para el examen
(02 minutas).

- Efectivizar el pago en cgja (05 minutos).

- Entregar en RX, su comprobante de pago para ser registrado y
programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutcs).

- Reaiizar et examen (25 minutos).

- Informar ei diagnpstico y placa radiografica (25 minutos).

- Estos resultados seran derivados al consultorio de origen (05
minutos).

6.1.1.6 INSTRUCCIONES

El paciente que requiere examen radiografico debera cumplir
estrictamente las indicacicnes que recibe en la hoja de instructivo.

6.1.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracién para este procedimiento es una (01)
hora y siete (07) minutos,

W {
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PLANEAMIEN 10 Ex TRATEGE 0 CNJLAL D8 ORGANIZAD

6.1.1.8 FLUJOGRAMA
e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXAMENES RADIOGRAFICOS | CODIGO
. T L 1 HICGG-096
_SITUACION: PROPUESTO . ~__ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG™
'UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
: e CAJA ... RAYDS X I
k |
R - i
[ INICIO J i
l VERIFICA PAGO DE !
DRDEN SOLICITADA |
PAGO EN CAJA POR |
DERECHO DE CONSTANCIA l n‘
i
m— PROGRAMACION Y EFECTUA
RAYOS X

y

ENTREGA A SECRETARIA PARA
REGISTRO Y DERIVACION

.

DERIVA AL SERVICID
DE ORIGEN

!
=2

Goble

e
ARTURG Gape:

TELATARIO 1
2 TTUiA
o R&:’gmna} d R

e Lareto
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CNITALD DE CRGA AL L

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

o) 2HUNIDAD ORGANICA:

2 -3 e
vé DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CODIGO: HICGG - 097

6.1.2.6

61.2.7

Manual de Procedimientos Administrativos

\NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
XAMENES ECOGRAFICOS

v

OBJETIVO iendl
i3 Ly L

Coglne Regional de Lovetg

~—-Efectuar el diagnostico de 1as enfermedades mediante etestudio de las

‘magenes ecograficas contribuyendo al tratamiento que e Hospital brinda
a los pacientes.

BASE LEGAL

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027 2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamenio de Organizacion y Funciones del Hospitai Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 gue aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquites Cesar
Garayar Garcla.

REQUISITOS
rden medica del Médico tratante para el examen respectivo.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El interesado debera contar con su Orden Médica para el examen
{05 minutos).

- Efectivizar el pago en caja (05 minutos).

- Entregar en RX, su comprobante de page para ser registrado y
programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutos).

- Realizar el examen {25 minutos).

- Informar ei diagnéstico ecografico (25 minutos).

- Estos resuitados seran derivados al consultorio de origen (05
minutos).

INSTRUCCIONES

El paciente que requiere examen eccqrafico debera cumplir estrictamente
las indicaciones que recibe en la hoja de instructivo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento es una (01)
hora y diez {10) minutos. '
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OFICING Db P ANEAMIERTD P 3T D 000 XD [ URLAD G

ey ; CODIGO :
NOWERE DEL PROCEDIMIENTO: EXAMENES ECOSRATIEO® | HICGG - 087

'SITUACION: PROPUESTO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG"
_UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO PORIMAGENES .

o "VCAJA - T T T I . ,RAY‘O“&'L_""""_'____'__7_"_":74‘ - i

I i e J J f

l VERIFICA PAGC DE
ORDEN SOLICITADA

DERECHO DE CONSTANCIA

PAGO EN CAJA POR ¢ |

/I-‘]_ PROGRAMACION Y EFECTUA
ECOGRAFLA

v

ENTREGA A SECRETARIA PARA
REGISTRO Y DERIVACION

y

DERIVA AL SERVICIO
DE ORIGEN

!
==
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6.2.1.4

6.2.1.5

6.2.1.6

CODIGO: HICGG - 098

ITUbnR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _
\ADQUISICION. CONSERVACION Y DISTRIBUCION DE MEDICINAS

OBJETIVO

Sumirisitar a2 ios pacertas ¥ ousuanos o~ getery’ oo
1
I

necesarias nara |z atencidon nlegra’ de &
BASE LEGAL

Decreto Legislativo No. 584 - Ley de Organizacion y Furciones del
Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo No. 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iguitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones del Hosbital lquitos Cesar
Garayar Garcla.

- R.D. - Nombramiento del Comité Farmacoldgico del Hospital Iquitos
‘César Garayar Garcia"

REQUISITOS
Necesidades segun informe de existencias de stock

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO

- Almacen del servicio informa a Jefatura de STOCK de medicinas
por reponer y medicinas con fecha proximo de expiracién {15
minutos),

- Jefatura realiza informe (G5 minutos).

- Jefatura realiza del pedido de reposicién de medicinas (10 minutos).
Logistica recepciona pedido, previo visade de la Direccién General
y verifica conformidad con petitorio farmacoiogico (30 minutos).

- Efectua cotizaciones o concurso de precics para la adquisicion de
medicinas (03 horas).

- Se realiza la Orden de Compra del ganador de la buena pro.{1C
minutos)

- El proveedor ingresa medicinas segln pedido de Almacen General
del Hospital (60 minutos).

- Elabora [z PECOSA (30 minutos).

- Almacen de Farmacia verifica la conformidad de lo solicitado’ (60
minutcs).

;*—*mﬁ_______‘_—_—“_—______—__—_——
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o UFICINA DE PEANEAMIENTL ESTRATEGILO - UNIDAD L

> CEREETILT

- Almacen de Farmacia disiribuye medicinas al Servicio de Farmacia
para ia venta al pablico (120 minutos)

INSTRUCCIONES

La adguisicion de medicinas debe realizarse de acuerdo 2l petitono
farmacologico.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: Ei iempo de durazion parg octe procedimento es ance (05,
horas y cuarentitres .43, minuos
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6.2.1.9 FLUJOGRAMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION, CONSERVACION Y DISTRIBUCION DE CODIGO:
MEDICINAS S S o HICGG - 098
SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS »* GG

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA

! ALMACEN INTERNO JEFATURA LOGISTICA-OBTENCION LOGISTICA-ALMACEN

i TRAMITA VISADO
EN LA DIRECCION
{ GENERAL

| INICIO l i l ‘
PEDIDO PARA

. N DE

| REPGSICION N EDICINAS

COTIZACHON

I PREPARA INFORME DE MEDICINAS

. PARA BAJA Y REPCSI- ; :

' CION DE MEDICINAS

ORDEN

| INFORME

ﬁ Y

| v

I VERIFICA CONFORWI-
; DAD DE LO INGRESA-
DO Y LO ENTREGADO

| v
DISTRIBUYE MEDICI-

| NAS AL SERVICIO DE
FARMACIA

I
|
=
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HOSEITAL IQUETOS CESAR GARARAY AR,

o

ea°%/ &

¥

ireccion

6.2.2.6

6.2.27

6.2.28

s7/CODIGO: HICGG - 099

TN DR AN

SRS T L T T [ s i e e

ART dl\l.)(; P

OBJETIVO

Brinda: facicados de adgusizion de medicinas y pago ai Trabaador de
Hospital

BASE LEGAL

DS No 005-80-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.
Art 142 inciso c.

- Resolucion Ejecutive Regional N° 2027-2010-GRL-P. gue aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos
Cesar Garayar Garcia.

Resolucion Directorat N° 016-2006-GRL-DRS-1/30 50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Ser trabajador nombrado y contratado por tesoro publico dei Hospital.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El interesado llena formato de solicitud de crédito (05 minutos).

- Jefatura firma y autoriza crédito (05 minutos).

- El Area de Tesoreria, ef servicio de créditos y convenios recepciona
proforma y apertura cuenta corriente del trabajador y entregara al
trabajador {a papeleta de autorizacion (10 minutos).

Entregar papeieta en Farmacia y recabar medicina respectiva (05
minutosj.

- Economia llena ia hoja de liquidacion de Ia cta. cte. (10 minutos).

- Remuneraciones recepciona hoja de liquidacion y procesa
descuente por planifia (10 minutos).

INSTRUCCIONES
Ninguno.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procedimiento es cuarenticinco (45)
minutos.
FLUJOGRAMA

%
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A IV N

: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREDITO DE ATENCION FARMACOLOGICA AL

__TRABAJADOR
-SITUACION: PROPUESTO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA

... ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG™

CODIGO :
. HICGG - 099

INTERESADO

FARMACIA

ECONOMIA-CREDITOS | PERSONAL-REMUNER.

*‘”_ INICIO_W.

T

LILENA FORMATC
DE SOLICITUD DE
CREDITO

JEFATURA FIRMA
Y AUTORIZA

;

APERTURACTA
ICTE POR CREDITC
AL TRABAJADCR

RECEPCIONA HOJA |

DE LIQUIDACION Y C‘

PRCCESA DESCUENT
EN PLANILLA

TERMING

1
[]

PROFCORMA POR
ATENCION Y
ENTREGA DE
MEDICINAS

HOJA DE
LIQUIDACION
DE CTA. CTE.

Dirncetdn
Acjunta
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KEAMIENTU b

HINIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
ODIGO: HICGG - 100

A TiTULAR
nional da Loreto

OBJETIVO

Brnindzr facdidades en @ alencon integral de la salud ar pacente con
dependenca drecta de iz bnndeg

BASE LEGAL

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funcicnes dei Hospital iquitcs
Cesar Garayar Garcia.

- Resoltucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 .50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquifos Cesar
Garayar Garcia

REQUISITOS

- Existencia de firma de Convenio.
- Presentar Carta de Garantia.

6.2.34 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

6.2.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El interesado deberd apersonarse a 1a Unidad de Estadistica con su
carta de garantia y prescripcidon médica (05 minutos).

- La Unidad de Estadistica verificara documentos (05 minutos).

- Entregara la Papeieta de Autorizacion indicando la relacion de
medicinas (25 minutos).

- El interesado entregara en Farmacia para su atencién respectiva

{05 rminutos).

Farmacia deriva una copia de proforma a Economia {05 minutos).

1

6.2.3.6 INSTRUCCIONES

Debera efectuarse de acuerdo a las condiciones existentes en ia firma del
Convenio.

6.2.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracidn para este procedimiento es cuarenticinco (45)
minutos.

%
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"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION FARMACOLOGICA A PACIENTES

R PRy

DnLRLAN AL L

“Ce

A E AN

»os 2

L

wiZiG Hugio

!a_f_'f& L

al de Loreto

CODIGO ;
 SEGUN CONVENIO HICGG - 100
SITUACION:
PROPYESTO _ENTIDAD: HOSPITALIQUITOS * CGG”
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA :
INTERESADO UNID. ESTADISTICA-JEFATURA FARMACIA

PRESENTA CARTA DE
| GARANTIA, IDENTIFICACION
; PERSONAL Y PRESCRIPCION
MEDICA

.

VERIFICA Y AUTORIZA
ATENCION

!

TICKET DE

ATENCION

1

PROFORMA POR
ATENCION Y
ENTREGA DE
MEDICINAS

DERIVA COPIA DE
PROFORMA A ECONOMIA

TERMINO
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HOUPTAL IQUITOS CEEAR GARARAY GARTIA

CEICNA DE PLANEAMTEN S U BV JATILICO DA

oA N ZALTON

TERT T L

Sl UNIDAD ORGANICA:
63  DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGIC A

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.1.7

- . ]
Manual de Procedimientos Administrativos
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.~

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Faciitar el d:agnoshico de ias enfermedades mediants i3 anais:s SHiNICss
contribuyenda al tratamiento que el Hospital brinda a los pacientes

BASE LEGAL

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-F. gque aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Haspital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resoclucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitcs Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS
Orden medica del Médico tratante para el analisis respectivo.

CLASIFICCION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El interesado deberd contar con su orden médica para el analisis
respectivo.
Efectivizar el pago en caja (05 minutos).

- Laboratorio verifica datos y registra datos (10 minutos).

- Recibira las muestras respectivas o derivara al paciente con el
técnico responsable para su extraccion de sangre (60 minutos),

- El técnico laboratorista informara el resultado (10 minutos).

- Derivara el resultado al consultorio de origen (05 minutos).

INSTRUCCIONES

El interesado debera recoger su muestra en frascos estéril es para facilitar
el diagnostico.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procedimiento es una (01) hora y treinta
(30) minutos.

TURL
ﬁR FE £a; ARI0
Gobierne REG
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| . CODIGO
f‘&QM,@BE_QEI_-_PR:Q@:ED.I_MLENTO; REALIZACION DE ANALISIS CLINICOS = HICGG-101

I . :
H |

 STUACION: PROPUESTO ~ _ ;ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG™
_UNIDAD ORGANICA: _DPTO. DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

- l " LABORATORIO 7
— e — e CANA
. ( Y —— :
i INICO J i
l - VERIFICACION DE PAGOS |
- REGISTRO DE DATOS |
PAGO DEL INTERESADO i
SEGUN ORDEN MEDICA ¢
I—I RECEPCIONA MUESTRAS
- PARA ANALISIS
INFORMA RESULTADD AL
SERVICIO DE ORIGEN
[ TERMING ]
. FENATASIO TIfLL
ALl Gobierne Regional de Loreto
T
D Pagina 229
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UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 102

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Socia!

calificar el grado de insolvencia.

6.4.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

6.4.1.5 ETAPAS'DE PROCEDIMIENTO

INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES AMBULATORIO (EMERGENCIA,
LOCONSULTORIO)

gt A P " - -

§) (:.'\ Li!\ bhpa-,!l.

dﬂ Lnrato

Facilitar ia atencion mead.ca ambuialona a pacientes gue carecen de
recursos econonucos pard soiventar los gastos en la recuperacion de su

saiud

BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones del
Ministeno de Salud.

- Decreto Supremo  N° 002-82-SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud

- Resolucion Ejecutiva Regicnal N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamenlo de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GREL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hodpital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

para

- Bl interesado se presenta ante el Asistente Social solicitando el

apoyo {03 minutos).

- Se realiza la observacion y la entrevista para la evaluacion

socioeconomica y determinar el grado de insolvencia

minutos).

- Visto Bueno, se indica los framites a seguir {03 minutos).

(10

- Interesado se dirige a Admision para el ingreso de la consulta al

sistema (5 minutos).
- Interesado regresa a Servicio Social {03 minutos).

- Asistente Social realiza ef descuento en el sistema (05 minutos).
- Interesado se dirige a caja para el pago de la diferencia de la

consulta {5 minutos).

6.4.1.6 INSTRUCCIONES

Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos

propios del Hospital.
6417 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

E! tiempo de duracioén para este procedimiento es treintidos ¢(32)

minutos.

SIS e . & ]
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6/4.1.8 FLUJCGRAMA
 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENGIA PARCIAL PARA PACIENTES | CODIGO:
' AMBULATORIOS L . HICGG - 102

SITUACION : Rsop’uésﬁ_df"" o * ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGGY

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

~ ASISTENTE SOCIAL CADMISION T TCAJAT T CONSULTORIO EXTERND

O EMERGENCIA

' _"ﬁ‘vﬁ ! v J \ A

_ . :
INGRESA P |
. | | PAGO DE |
: il CONSULTA AL N g
— ' ; f SISTEMA . DIFERENCIA DE | ATENCLON AL
fi | CONSULTA lL  PACIENTE
\ i ] } ! J
. I E
| OBSERVACION v | i
| ENTREVISTA AL J T *
‘ SOLICITANTE ‘ | Lﬁ
1 | TERMINO !
! NO L j
J
| - V.B.
|
' \
7 e ATARIO TITULAL §
i Goprzino Regionat do Loreto
| S)
j
| '
F DESCUENTO PARCIAL
, DE CONSULTA EN EL
' SISTEMA
F E
| L
I
|
[]
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HOSPITALJINTOS SR H ARA1AY GARTIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTD B'OL':“"
120 e

INIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG — 103 -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO recatTapO TITU

: LAR
Jela, Gobiemno Regional ge Lorelo

"“\{;ONSULTORIO}

OBJETVO

Facitar la atencion médica ambllatoria 2 paciertes oue -arccen de
recursos econdmices para solventar. los gasios en la recuperacinn de su
salud —--——- s
BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N® 584 - Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo  N° 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministenic de Salud.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos
Cesar Garayar Garcia.

- Résolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30 50 que aprueba

el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

6.4.2.3 REQUISITOS

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social para
calificar el grado de insolvencia.

6.4.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

6.4.2.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- El interesado se presenta ante el Asistente Social soiicitande el
apoyo 03 minutos).

- Se realiza la observacion y la entrevista para la evaluacion
socioeconomica y determinar el grado de insolvencia {10 minutos).

- Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (03 minutos).

- Interesado se dirige a admision para el ingreso de la consulta al
sistema (5 minutos).

- Interesado regresa a Servicio Social (03 minutos).

- Asistente Sccial realiza el descuento en el sistema {05 minutos).

6.4.2.6 INSTRUCCIONES

Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos
propios del Hospital

6.4.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
7
Ei tiempo de duracion para este procedimiento es veintinueve (29)
minutos.
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6.4.2.8 FtUJOGRAMA

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: iNSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES
AMBULATORIO (EMERGENCIA, CONSULTORIO) CODIGO :
HICGG - 103

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS ¥ CGG”

"SITUACION: PROPUESTO

UNIDAD GRGANICA: SERVICIO SOCIAL
i

ASISTENTE SCCIA b ADMISION . CONSULTEXT.S EMERGENCIA
o | — —
i ;
- o “"'R&E&T . | ATENCION ;
——— 5 i < DE |
| _ INICIO ! | CONSULTA AL l PACIENTE ?
. | SISTEMA | i j
| | | f
| |
i i Y

OBSERVACION Y i f
ENTREVISTA AL ! L
SOLICITANTE

TERMINO

NO

v

DESCUENTC
TOTAL DE
CONSULTA
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 104

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON EXAMENES AUXILIARES

(Laboratorio, Rayos X, Tomografia, Ecografias, etc.) DE CONSULTORIOS
EXTERNOS. EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION

OYIETIVO

Facitiia 4 atencion médica y la recuperacion de fa salud a nacen'as

c
que carecen de recursos economicos

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones
gel Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N°® 002-82-SA — Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Ejecutiva Regional  N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones gel
Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

Resolucion  Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciches del Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente
Sodcial.

Revision de la ficha social en caso de pacientes hospitalizados
para verificacion de datos.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

El interesado sclicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos).
Se realiza la observacion y la entrevista para la evaluacion
socioeconomica (10 minutes).

Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (05 minutos).
Interesado se trastada a caja de emergencia para que el cajero
ingresa los examenes auxiliares al sistema (10 minutos).
Asistente Social realizara el descuento respectivo ingresando al
sistema (5 minutos).

E! personal de caja realizara el cobro respectivo (5 minutos).

INSTRUCCIONES
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos

propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

—_"_-—__—_—_-ﬁ

Manual de Procedimientos Administrativos

P

FECATARIO TITULAR
Gobierno Regiona! de Loreto



Ei tempo de duracion para esis procedimienio 2s w2mhiccho «36i
- minutos.
6.4.3.8 FLUJOGRAMA
"NOMBRE EL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON R o
EXAMENES AUXILIARES CODIGO
HICGG - 104
CSiTUACION: PROPUESTO ' ? ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS GGG
TUNIDAD ORGANICA: SERVICIO  SOCIAL '
— ] ' . L ABORATORIOQ-IMAGENES .
PFOR DIAGNOSTICD

CAJA DR EMERGENCIA

¥

= - —-—[Maa*#} ‘ | INGRESA EXAMEN | |
; clo | { AUXILIAR AL ! W
| o SISTEMA | ;
. | |
‘1 | | |
1 i
ENTREVISTAY |
EVALUACION AL |
PACIENTE } ¥
PAGO DE
DIFERENCIA DEL
COSTO
NO
_{ vB
si
DESCUENTO
PARCIAL DE
EXAMENES AUX_ EN
EL SISTEMA

I SR
ATENCION DEL |
PACIENTE l‘

v

TERMING
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6.4.43

6444

6.4.4.5

6.4.4.6

6.4.4.7

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG- 105

NOVBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES CON EXAMENES AU

\ Rayos X, Tomografia, Ecografias, etc.) DE CONSULTORIOS EXTERNOS,
< EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION

ESTRATEGICU. V0G4 i

OFICINADE A

DATOS GENERALES DEL PRGCEDIMI

FEDAT 4
Gobierno Begt
IARES (Laboratorio,

CBJETIVO
Facilitar 13 atencon m&dica y ia recuperacion de la salud a pacantes
QUL CaTETEN d¢ TECUrsIE CLONONTCOS

BASE LEGAL
- Decreto Legsiativo N° 584 - Ley de Organizacion v Funciones

del Ministenc de Salud

- Decreto Supremo N° 002-82-SA — Reglamento de Crganizacion
y Funciones del Ministerio de Saiud.

Resolucién Ejecutiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P. que
apruebaz el Reglamento de Organizacidn y Funciones det
Hospital lquitos Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion  Directoral N°®  016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente
Social.

- Revision de la ficha social en casc de pacientes hospitalizados
para verificacion de datos.

CLASIFICACION

El pro&edimiento es adjetivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
- Et interesado solicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos).

- Se realiza la observacion y la entrevista para la evaluacion
socioeconomica (10 minutos).

- Visto Bueno, se indica los trémites a sequir (05 minutos).

- Interesado se trastada a caja de emergencia para gue el cajero
ingresa los examenes auxilizres al sistema (10 minutos).

- Asistente Social realizara el descuento respectivo ingresando al
sisterma (5 minutos).

- E! Asistente Social sellara el beneficio en la parte posterior del
examen indicado (5 minutos).

INSTRUCCIONES
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos

propios del Hospital.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Ei tiempo de duracién para este procedimientc es treintiocho (38) ,
Minutos.

RUGARLLA SU LS
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"NOWBRE EL PROCEDIMIENTO:
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES CON EXAMENES AUXILIARES CODIGO

HICGG - 105

“SITUACION: PROPUESTO

t

Lo

LU L

oML WS WS R

~

¢

NIDAD QRGANICA

e

SERVICIO SOCIAL

| mwicio !

1

h 4
ENTREVISTAY

EVALUACION AL
SOLICITANTE

NO
Vv.B

Sl

s
v Tl

TENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG”

| SERVICIO SOGIAL

INGRESA EXAMEN i
AUXILIAR AL
SISTEMA

DESCUENTO TOTAL DE
EXAMEN AUXILIAR AL
SISTEMA

—

20N
A
F
.

7

. R cer RTARID T .
Nogann e Gobierno moghonas

t ABORATORIO-
IMAGENES POR
DIAGNOSTICO

ATENCION DEL !
PACIENTE |

|
'

—-
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 106

NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO
2\, INSOLVENCIA DE MEDICINAS

(u ivA ;‘.; RS

OBJETIVO

Facitz: & atencion mgmaa v oouperas:on de la salud a patientes Jos
carecan 4e recursos ecanimions |

BASE LEGAL

- Decreto Legislatvo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud

- Decretc Supremo N° 002-92-SA - Reglamento de Grganizacion
y Funciones del Ministerio de Saluc.

- Resclucion Ejecutiva Regional  N° 2027-2010-GRL-P. gue
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital iquitos Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directorai N° (016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funmones gel Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia.

6.4.5.3 REQUISITOS
Entrevista al paciente o familiar ;\ealizados por el Asistente Sccial para
calificar el grade de insclvencia. ™,
6454 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetive
6.4.5.5 ETAPAS OE PROCEOIMIENTO
- Entrevista y caiifica ei grado de insolvencia del paciente (10
minutos).
- Visto Bueno, entregar al interesado o familiar el ticket de
insolvencia total (5 minutos).
- Interesado entregara el ticket de insclvencia a farmacia para el
canje por la medicina respectiva {15 minutos).
6.4.5.6 NSTRUCCIONES
Programar insclvencias en forma mensualizaca para no afectar los
ingresos propios del Hospital.
64.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado de duracion para esie procedimientc es de treinta
{30) minutos.
t
[ ———— I w

FEDATARM) TITULAR
Gobierno Regional de Loveta
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6.4.5.8 FLUJOGRAMA
e — e — e - —
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA DE MEDICINAS : CODIGO :
| L HICGG - 106

" SITUACION: PROPUESTO - ~ENTIDAD. HOSPITAL IQUITOS * CGG”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL '

__SERVICIO SOCIAL FARMACIA |

%

INICH | | | CANJEA TICKET DE

‘ -~ g | INSOLVENCIA TOTAL POR
- ; : i LA MEDICINA
i ESTRE-‘V-ISTA Y j L
‘ EVALUACION AL | ‘

SOLICITANTE 7_ ; TERMINO ,

i } L _
o roniy L

fafbi

NO il ST LA
v-B. vgivnd de Loreto
Si
l; ENTREGA TICKET I
DE INSCLVENCIA
TOTAL
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SERA G L] LA NEAMIE

DATCS GENERALES DEL PROCEDINGENTY

ot 20
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 107 -
Clasobsul
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO A0 TITULAR

INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES HOSPITALI egional de Loreto

5.46.1 OBJETIVO

Faclitar 1a alencion Médica y Hospitaiarie a aqueios pacentas que
carecon Ae retutsOS S0ON0OMICOS para soivental ws oastcs ds A
recuperacidn de su salud

BASE LEGAL

- Decrete Legisialivo N° 584 - Ley de Organizacién y Funciones
del Mimsterio de Salud.

- Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Satud.

- Resolucion Ejecutva Regonal N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del
Hospital Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion  Direcioral  N° 016-2006-GRL-DRS-1./30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion Y Funciones de! Hospital
Hospital Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS " |

- Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los
diferentes Servicios (Cirugia, Gineco-Obstetricia, Pediatria,
Medicina).

- Visita domiciliaria segun el caso lo requiera.

6.4.6.4 CLASIFICACION
El procedimiento esa adjetivo

6.46.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Visita hospitalaria por el Asistente Sccial 0 personal Técnico de
apoyo a todos los pacientes hospitalizados para |2 evaluacion
social (01 dia).

- Entrevista a pacientes o familiares para el ilenado de la ficha
social (15 minutos).

- Evaluacion y diagnostico social (20 minutos).

- El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (10 minutos).

- Se revisa la ficha socicecondmica del paciente y su diagnostico
social (15 minutos). .

- Interesado se traslada a caja de emergencia para que cajero
ingrese el monto de hospitalizacion al sistema (10 minutos).

- El Asistente Social ingresa al sistema y realiza el descuento
correspondiente (10 minutos).

- - El personal de caja procede al cobro respectivo (10 minutos).

6.4.6.6 INSTRUCCIONES
] Programar insolvencias en forma mensualizada para no afeciar los
. ingresos propios del Hospital. )
‘ .
; ettt e e A e
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5467 HSURACION DEL PROCEDIMIENTC
El tiempo de duracion para este procedimiento es una {31 dia con una
f (01) hora y cuarenta (40} minutos.
6.4.6.8 FLUJOGRAMA
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES T )
HOSPITALIZADOS CCGDIGO
HICGG - 107

' SITUACION: PROPUESTO

1

ﬂwnm ORGANICA: SERVICIO SQCIAL .

ENTIDAD: HOSPITAL iQUITOS ¥ CGGY

QzRVsCio SOCIAL ' T £AJA DE EMERGENCIA
o ] e
s — : I—'—' ]
| INICIO | l : S :
‘ ) : : INGRESA AL SISTEMA |
. } COSTO DE |
l | HOSPITALIZACION |
| 1
REVISA FICHA SOCIO- *
ECONOMICA DEL PACIENTE |
Y EVALUA 5 4t Origines
0 e
{ L%UL
NO Rl al de \_,Ol'e‘o
Goneint
«——/ VB
sl
J;-
1 . -
! | PAGO DE DIFERENCIA
) ' DE COSTO
ASISTENTE SOCIAL L
REALIZA EL |
DESCUENTO EN EL
SISTEMA
TERMINO

Direccidn
Adjunta
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-

SATOS GENERALES 061 PROGEDIM ENTU : sarfierThyt Origwnen
220

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGG: HICGG - 108

AKCHA s0LsUL
FEFATARIO TITULAR
Gubismo Regional de Loreto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
647 INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS

OBJETIVO

Lacentes que

cewoapeins e e

reconaracion de su saiud

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacitn y Funciones
de! Ministerio de Satud

- Decreto Supremo N° 002-92-3A - Reglamento oe Organizacion
y Funciones del Ministeno de Salud
Resolucion  Fiecutiva Regional  N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba e! Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital Cesar Garayar Garcia.
Resolucion  Directoral  N° 016-2006-GRL-DRS-L/3C 50 gue
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de! Hospitai
Hospital Cesar Garayar Garcia. )

Diracclon
pounta

6473 REQUISITOS

- Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los
diferentes  Servicios (Cirugia. Gineco-Obsletricia, Pediatria,
Medicina}.

- Visita domiciliaria segun el caso to requtera

6.47.4 . CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

6.4.7.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Visita hospitalaria por el Asistente Social o personai Técnico de
apoyo a todos los pacientes hospitalizados para la evaluacion
social (C1 dia).

- Entrevista a pacientes o familiares para el llenado de la ficha
social (15 minutos).

- Evaluacion y diagnostico social {20 minutos).

- El interesado solicita el apoyo al Asistente Social {10 minuios).

- Se revisa la ficha socioeconomica dei paciente y su diagnéstico
social {15 minutos).

- interesado se traslada a caja de emergencia para que €l cajero
ingrese el monto de la hospializacion al sisterna (10 minuios).

El Asistente Social ingresa al sistema y realiza el descuento
correspondiente y entrega 02 tickets de insolvencia para que &l
personal de caja lo selle y archive 01 en la histeria clinis:a y el

M A e i —M
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oiro para se’
minutos)
INSTRUCCIONES

Programar insolvencias en forma mensualzada para no afectar los
ngresos propios del Haspual
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

STET os de un 0y dig con

E1otamrng de durasiar pata esie croneimenic
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AR
da L.orsio
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= . m\i_ﬁ;,ﬂ__ P sl SRR e
£.4.7.8 FLUJOCGRAMA
; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: iNSOLVENGIA TOTAL A PACIENTES o CODIGO
| _HOSPITALIZADOS HICGG - 108

" SITUACION: PROPUESTG

" UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL

SERVICIO SOCIAL

\SZCIO

] REVISA FICHA
| SOCIOECONOMICA DEL
L i PACIENTE Y EVALUA

NO

~ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG™

CAJA DE EMERGENCIA

I lI\iGRESA Ax_ SISTEN‘A 4#
COSTO BE
HOSPITALIZACION
e

'
i

ASISTENTE SOCIAL REALIZA EL
DESCUENTO TOTAL EN EL
SISTEMA

A

ENTREGA TICKET DE
INSOLVENCIA (2) |

l

¥

{ SELLA TICKET 4‘
( TERMINO J

£ 700 T!TULA
Gowmc R«.gnonal EREL
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6.4.8.3

6.4.8.5

DATOS SENERALES DEL PROCEMMENTT

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 109

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACIONES CON FISCALIA, JUZGADOC DE FAMILIA Y PREVENCION DEL

DELITO

OBIETIVG
Mosizgr coordinacones =obre whos v 32408 abandonadcs 0 en nesgo
sotidl

BALSE LECAL

(&

Resolucion Fiecutiva Reaional N® 2027-2010-GRL-P  que aprueba el
Regiamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iguitos Cesar
Garayar Garcia

- Resolucion Directoral N° 015-2005-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba e
Manual de Organizacion y Funciones det Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Infarme social sabre situacian de abandonado por el Asl Sacial.
Oficio frmada por el Director.

CLASIFICACION ,
“E} procedimienio esa adjetive ey L% e

fo T A

AP R

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO e bt LTULAR

: = T i orotd
- Canstatacion del abandono por é k"m"“\sente So%%%‘?@%ol e et
- El Asistente Social elabora informe social y coordina con |a
Direccian {10 minutos).
- La Direccion elabora oficio camunicando el zhandono a las
autoridades respectivas para que tome !as acciones pertinentes
(01 dia).
- Coordinacién con la Fiscatia v Juzgade de Famiia para agilizar
los tramites (15 minutos).

inutos)

6.4.8.5 INSTRUCCIONES

6.4.8.7

Ninguna.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion es de un (01) dia con treinta (30) minutos.

—— e

et e ————————
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iU § i )
- R _ o prhiNA e A - e AT
6455 FLUJOGRAMA
" 'NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: COORDINACION CONFISCALIA, JUZGADO | T CcOoDIGO
DE FAMILIA Y PREVENCION DEL DELITO ! HICGG - 109
“SITUACION: PROPUESTO " ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG '
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL R B
ASISTENTE SOCIAL DIRECTION AUTORIDADES RESPECTIVAS
C - e _
melo S S e
B P ELABORA , ,
L o P OFICIO | AUTORIDADES TOMA
X CONSTATA i Lo e CONOCIMIENTO ¥
' ABANDONO ‘ | ACCION
| L
S PO } ‘ i
| ELABORA Y EMITE |
; INFORME SOCIAL
- |
COORDINA ’
i CON AUTORIDADES 1
COORDINA CON ;
| SERVICIO SOCIAL i
SE TOMA ACCION
; SEGUN INDICACION
DE LA AUTORIDAD
| |

TERMINO
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
. CODIGO: HICGG -~ 110

OMBRE DEL PRGCEDIMIENTO
TENCION SOCIAL A PERSONAS CON EL VIRUS DEL SiDA PARA ADHERENCIA

6.4.9.1 OBJETIVO

Coctrihuir oon |z denticacon o2 factores sociales. que favorecen G
interfizran en la atherencia al tratamiento anperelrowrales ae gran
acuvioad (TARGA;

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley General de Satud N° 26842

- Ley 26626 (contra SIDA) ¥ su Reglamento especifico

- Doctrina. Normas y Procedimientos para e controi de la (ETS) ¥
el SIDA, en el Pert R.M. 235-96-DS/DM.

- Guia Nacional de Atencion Integral del paciente con infeccion
VIH-SIDA R.M. N° 081-99-SA/DM.

- Manejo del nifio infectado por el virus de la inmunodeficiencia
Humano R.M. N° 619-99-SA/DM.

- Doctrinas, Normas y Procedimientos para et control de la
Tuberculosis en &! Pert R.M. N° 160-SA/DM.

6.4.9.3 REQUISITOS

Entrevista al paciente realizado por el Asistente Social para identificar
factores sociales gue favorecen o interfieren la adherencia.

6.4.9.4 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Entrevista social al PVVS (30 minutos).

- Estudio y diagnostico social (03 dias).

- Educacion social, orientacion y consejeria a PVVS y agente de
soporte personal (20 minutos).

" 6.4.9.5 CLASIFICACION
: E! procedimiento esa adjetivo

6.4.9.6 INSTRUCCIONES

Todo PVVS, debera ser evaluado por el Médico Infectologo, Enfermera,
Asistente Social y Psicdlogo.

6.4.9.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

La entrevista social para estabiecer su diagnostico social, mas la
orientacion, educacion y consejeria al PVVS es de tres (03) dias con

t
cincuenta (50 minutos).

—ﬁ—__
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HOSPITAL IGUITOS CESAR GARARAY G104

5.4.9.5 FLUJOGRAMA
SNQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATE

NCION SOCIAL A PERSONAS

oo
: HRL - 110

|
Il
i
|
i
|
|
ASISTENTE SOCIAL o ~ CONSULTORIOS EXTERNOS .
T i
L M |
INICIO : : ; _ i
L ) ' | CONTINUA EVALLIACION \
| CON TODO EL EQUIPO ,
MULTIDISCIPLINARIO 1
ENTREVISTA |
'
| TERMING :
- |
| VISITA, ESTUDIO Y :
DIAGNOSTICO |
SOCIAL
ARTURU GABLIA 50L200
FEDATA TiITULAR
Gobierno Regional de Lovwato
4
W i ﬂ
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LUNIDAD ORGANICA!:
ERVICIO DE PSICOLOGIA L

. it 20
CODIGO: HICGG - 111 LN M -

co44
EV = PR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
6.6.1 INFORME PSICOLOGICO

FERATARIC MTULAR
Gobiernc Regicnal de L. oveto

Gmerﬂ de Satud del77“"'7“977' T
Rcsuauuo,. Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionss del
Hospital Iguitos Cesar Garayar Garcia. '
Resgiucion  Directoral  N®  £18-2006-GRL-DRS-L/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia.

6.6.1.3 REQUISITOS

Pago en caja por derecho de certificado psicologico.
Solicitud dirigida al Director General, por &l interesado, segun
modelo.

¥

CLASIFICACION

El procedimiento es adjetive

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de tramite de informe psicoiogico (05 min}.
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretana
{05 min).

Verifica y deriva a direccion (02 min).

Toma conocimiento del expediente, revisa, evaila y despacha
(03 min).

Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje
{02 min).

Lieva al departamento de Psicologia y hace firmar el carge (03
miny.

Recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva a jefe {03
min).

Lee, evalla y solicita historia clinica del paciente (03 min).

Busca y enirega historia clinica a jefatura de psicologia (05 min).
Revisa historia clinica, evalla, realiza prueba psicoldgica,
ejecuta constancia, firma y deriva a secretaria (30 min).

Entrega constanciz a secretaria de Direccién (02 min).

Deriva a Director (02 min).

Revisa, firma y defiva a secretaria (03 min).

Entrega a interesado (02 min).

6.6.1.6 INSTRUCCIONES
Ninguna.
6.6.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Ei tiempo de duracién para este procedimiento es de una (C1) hora y
diez (10) minutos.

mw
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIE
| SITUACION : PROPUESTO

CAJA

CINICIO >

Y

[

LHAOGRAMA,

NTO: INFORME PSICOLOGICO |

TRAMITE
DOCUMENTARIO

.
¥ i

PAGOENCAJA
DERECHC DE INFORME

COCLHENTD

DIRECCION
GENERAL

OFICING PE PLANEAMIN 20 (STRATECICO  LINTDAR DE ORGANIZAZION

CODIGO :

' ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG”

SERV. DE

|
v
RECEPCIONA
DCTO.REGISTRA.SELLA TGMA CONGCIMIENTO
Y DERIVA & ¥
CONSULTORIO DESPACHA
v ‘
ELABORA

HOJA DE RUTA

T
| S

—

DOCUMENTD

ENTREGA
A INTERESADO

Y

TERMINO '

. HICGG-111

SOLICITA HISTORIA
CLINICA DEL
PACIENTE

h 4

EvALUAY REALIZA
PRUEBA
PSICOLOGICA L

Y

ELABORA INFORME
SELLA.FIRMA Y
DERIVA

]

TCMA CONCCIMIENTO
FIRMA DCTO Y

o

[S¥

TR LIA SULSUL
O TITLAR ;
L AC viugianal de Lofeto
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OSETTAL LU L5 Uiaan ARARA Voshe U

L ORnA

BLANEAMIE LY

NATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
(-7,.:.-R ™

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE MEDICINA
CODIGO: HICGG - 112

ngi;;ﬂ"-h;‘f«n 3 TLiTULAR
no Regionagl do
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO regional 2o Loveto
NEFORME MEDICO - CERTIFICADO MEDICO DE SALUD

6.6.1.1 OBJETIVO
znititar 3! interesado 2 ramite-dekeertificado ae saud
6.6.1.2 BASE LEGAL

- Ley General de Salud N° 26842

- Ley General de Salud del 2710711977,

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P.
que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital lquitas Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 018-2006-GRL-DRS-L/30.50
que aprueba et Manual de Qrganizacion y Functones
det Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

6.6.1.3 REQUISITOS

- Pago en caja por derecho de certificado de salud.
- Contar con la especie valorada de certificado meédico.

6.6.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

6.6.1.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de tramite de certificado de satud {05
min).

- Recepciona, verifica, registra, selia el certificado ¥y
deriva a consultorio {15 min).

- Examina y evalia a paciente, sella y firma certificado y
entrega a pacientes (10 min).

6.6.1.6 INSTRUCCIONES
Ninguna.
6.6.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

E! tiempo de duracién para este procedimienta es de treinta
(30) minutos.
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SOSTITAT TS CFaAR GARARAY GARI
OFHANA [ L ANEAM ]

AR FLUJOGRAMA

| i . CcoDIGo :

MB&E}}E&Q@[&T\@ENTO INFORME O CERTIFICADO DE SALUD 1 HICGG - 112

Si"’UACION PROPUESTO ' ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG” _

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA

TRAMITE I DPTO. DE
CAJA | DOCUMENTARIO | MEDICNA
; | : { '
. | mIcio . ] : ' .
\\. o )./. i l ! e———
j f v : v
; : %
. 1 : i, EXAMINA Y
| \ DOCUMENTO ; ‘ EvALUA AL
| PAGOEN CAJA i T PACIENTE
| DERECHO |
‘ CERTIFICADO DE SALUD 1
! 1
HECEPCHONRA DUTO.
SELLA. LLENA DATGS LLENA FORMULARIO.
_YDERIVA A SELLA. FIRMA ¥
CURSULTORIC ENTREGA A PACIENTE

[ TERMINO )

P
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO MEDICO (MALA SALUD)

6.6.2.4

6.6.2.5

6.6.2.6

6.6.2.7

Pagina 253

iDAD ORGANICA:
PARTAMENTO DE MEDICINA

OFICINALE ¢

. V—‘. L as Lo - ™ '
coanaa TR SOLS0L
TETATALO YGLAR
Gobierme Regisnd! doe Loreto

QBJETVO

Fachizr gl nteresads ez mto A certhingdo MEesico {mala satud).

BASE LEGAL

- Ley General de Salud N° 26842

- Ley General de Salud det 27/07/1877. :

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de QOrganizacion Y Funciones del
Hospita! lquitos Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral  N° O16»2006-GRL‘DRS-L/30_5O que
aprueba el Manua! de Organizacion y Funciones del Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Pago en caja por derecho de certificado médico (mala satud).
- Contar con la especie valorada de certificado médico.

CLASIFICACION
El procedimiento €s adietivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de tramite de certificado médico (mala salud)
{05 min).

- Recepciona, registra, sella, y deriva cerlificado a consufiono (10
min}.

- Examina, evalua, llena y firma certificado y entrega & paciente
(20 min).

INSTRUCCIONES
Ninguna.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procedimiento €s de treinticinco (35)
minutos.
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S PETALQUITON (Fa A CARARAY HARDA

6.6.2.8 Fi.UJOGRAMA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO {MALA
| _SALUD)

'SITUACION : PROPUESTO .. ENTIDAD: HOSPI
| UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTE) LT =22

| " TRAMITE }
1 i
CAIA DOCUMENTARIO |
( HICIO ) i :
. AN ; : !
T ——— - - i v
. S
! ' .
+ DOCUIMENTD '
PAGO ENCAJA T ‘;
DERECHO .
CERTIFICADD WEDICO |
! 1
i

RECEPCIONA
DCTOREGISTRA.S
ELLA % DERIVA A

CONSULTORIO

I

GICQ IR D RGALIZAL TN

CODIGO
. HICGG - 113

TAL IQUITOS “ CGG* .

" DPTO.DE

MEDICINA

1
Eaoldlls v
EVALUA AL
PACIEMTE

i

+ i

LLENA FORMULARIO.
SELLA.FIRMA Y i
ENTREGA A PACIENTE i

TERMINO

w..,w-r-‘
wiiA 50LS0UL
(O TITULAR

FERAZARIC
Gobieno egsona\ de Lovete
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UNIDAD ORGANICA:
67 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOG]
CODIGO: HICGG - 114

=\, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5 A%\ CERTIFICADO ODONTOLOGICO

_ UFICINA DE PLANE

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

s 2 v
54LuOL
oo E TR MTULAR
Gobierno fegk
Facilitar al imeresado ei tramne dei ceruhicado odontoicgice

G Ay

ORIETIVO

3]

ZASE | EGAL

{

- Ley Generai ae Sald NY 26044 e

- Ley General de Salud del 27707 137

- Resolucion  Ejecutiva  Regional N° 2027-2010-GRL-P - que
aprueba el Reglamento de Organizacion vy Funciones oel
Hospital Iguitos Cesar Garayar Garcia.

- Resalucion  Directeral  N®  016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
Iquitos Cesar Garayar Garcia

REQUISITOS

- Paga en caja por derecho de certificado de salud.

- Solicitud dirigida al Director General, por el interesado. seqln
modeio. ’ v

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de tramite de certificado odontoidgico {0
min).

- Recepciona documento, coicca hoja de ruta y deriva a secretaria
(05 min).

- Verifica y deriva a direccion (02 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evaiua y despacha

(03 min).

Descarga un cuaderno de cargo y entrega documento a conserje

(02 min).

- Lleva al departamento de Qdontoestomatoiogia y hace firmar e
cargo {03 min).

- Recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva z jefe (03
miny).

- Lee, evaila y solicita historia clinica del paciente vy deriva
documento a cirujano dentista (03 min).

- Busca y entrega historia clinica a cirujano dentista (05 min).

- Revisa historia ciinica, evalta, revisa organo
odontoestomatoidyico al paciente, ejecuta constancia, firma y
deriva a secretaria (30 min).

- Entrega constancia a secretaria de Direccion (02 min).

- Deriva a Director (02 min).

- Revisa, fima y deriva a secretaria (03 min).

- Entrega a interesado (02 min).

-
3

w
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6.7.1.5 INSTRUCCIONES

6.7.1.6

UFIC

Ninguna L. - AN ;'QVL)L:-UL
DURACION DEL PROCEDIMIENTO ; _ TULAR
Hinal de Lorelo

E! tiernpo de duracién para este procedimiento es de una {01}y hora con

diez 113 menuto

M
e L R — ——————————
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: iNFORME ODONTOLOGICO . _

_SITUACION : PROPUESTO _

-
-

CAJA

INICIO )

-

=

P20 ENTE]S
LCERECHO DEINFORRE
QDONTOLOGICS

TRAMITE
DOCUMENTARIO

"UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CODIGO :
HICGG - 114

__ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG”

DIRECCION
GENERAL
- E [
Li ;
|
bt oarmEnTo |

RECEFCIONA
DCTO.VERIFICA.
REGISTRAYDERIVA A
CONSULTORIG

b

ELABORA
HOJA DERUTA

DOCUMENTC

ToMA COHTCIMIENTO

1
DESF~CH2

~ DPTO. DE

ODONTOESTOM.

SOUCITA HISTORIA
CLIMICE BEL
PACIENTE

v

EVALUA Y REALIZA
EXAMENBUCAL A
FACIENTE

v

ELABORA iNFGRME 1
ODONTOLOGICOY
DERIVA

|

DOCUMENTO |

ENTREGA
A INTERESADO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DCTO Y
DERIVA

b4

{ TERMINO }

(I

L
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! HJNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OPIA CERTIFICADO DE NACIMIENTO

6.8.1.5

68.16

GENVEATRGICG - URT e OE 5RGAN A 2

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIERNTS

OBJETIVO

Facilitar a! ~ieresads ol vimie del cotifoass de nacimiento
BASE!.FGAL

- Ley General ge Salud N° 26842,

- Ley General de Salud del 27/07/1977.

- Resclucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que
aprueba el Reglamentc de Organizacion y Funciones del
Hospital lquitcs Cesar Garayar Garcia

- Resolucién  Directoral N°  0156-2006-GRL-DRS-1/30 50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospitat
lquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Director del Hospital, por el interesado.

- Page en caja por derecho de certificado de nacimiento.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Cobro de derechc de tramite de certificado de nacimiento (05
miny.

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria
(05 min}.

- Verifica y deriva a direccion (02 min).

- Toma conccimiento del expediente, revisa, evalia y despacha
(03 min}.

- Descarga en cuademo de cargo y entrega documentec a conserje
(02 min).

- Lleva al departamentc de Gineco-cbstetricia y hace firmar &l
cargo (03 min).

- Recepcicna documento, registra y deriva a obstetra encargado
(03 min).

- Toma conocimiento del caso, llena y firma formato de nacimiento
y deriva a secretaria (05 min).

- Entrega a interesado (02 min).

INSTRUCCIONES

Ninguna.
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_ o - _ O Ao
8817 DURACION DEL FROCEDIVIENT U
Ei tempo de duracion para esle procedimiento es de trenta (30)
minutos
. ©6.5.1.8 FLUJOGRAMA
BIQRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL A PERSONAS CODIGO
EL VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA A TARGA HICGG - 115
JACION: PROPUESTO ~ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG™
"UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL S T e T
ASISTENTE SOTIAL © CONSULTORIOS EXTERNGS
LT Ty
—_—— . ¥ R
( INICIO : |
! CONTINUA EVALUACION
| CON TODO EL EQUIPO i
S ' MULTIDISCIPLINARIO I
| i ,
r ENTREVISTA L g
i
i
VISITA, ESTUDIO Y
DIAGNOSTICO | TERMINO | |
|
SOCIAL |
i i
|
]
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FLSPITAL LTINS

6.9

UNIDAD ORGANICA:
SERVICIODE NUTRICION Y DIETETICA
CODIGO: HICGG - 116

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Foacae Aneaiiat ow

2RODUCCION Y CONTROL DE CALIDAD ALIMENTARIA

Dirocclén

Adjunta

6.9.1.3

CBIETIVO

FEDATARY
Gobietno Re

Realizar &l seguimients de los indicadcores nutricionales e 105 USUBNoS
>

a traves de un penodc

e tempo a fn de medr el mpacto ge i3

intervencion nutricional

BASE LEGAL

Ley 26842- SA Ley General de Salud

Ley N°® 27657 Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 27658. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
estado

Ley 26790, Ley de Modernizacion de la Salud.

Decreto Supremo N°014-2002a-Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del MINSA. del 22 de Noviembre del
2002. .

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM, del 04 de abril del
2003-Aprueba Directiva N°007-MINSA/OGPE-V.C1-"Directiva
para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional.

Resolucisn Ministerial N°616-2003-SA/DM, del 04 de Junio def
2003-  “Aprueban el modelo de Reglamento de Crganizacion
y Funciones de los

Hospitales.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. gue
aprueba e Reglamento de Organizacion vy Funciones del
Hospita! lquitos Cesar Garayar Garcia.

R D/018-2006-GRL-DRS-HICGG/OPE, del 02 de Noviembre
del 2008 —Aprueba el Manual de Organizacion Y Funciones del
Servicio de Nutricion y Dietética.

Resolucion Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba la
Valoracion Nutricional Antropomeétrica del adulto

Resolucion Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba FEl
Codigo de PrincipiosGenerales de Higiene.

Resolucion Ministerial  665-2013/MINSA  -NTS N°103-
MINSA/DGSP-V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad
productora de servicios de salud de nutricion y Dietetica
Resolucion Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital

iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

Programacién de regimenes normales y formulas

Parte diario de dietas en hospitalizacion.

Solicitud de elaboracion de formulas entérales. '
Pedido de evaluacion de dieta de pacientes hospitalizados.

M
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CEiCINA 1

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

" re— |

AASOLLGL
Cre g nTo A

Gabierne fRegional da Loreto

- Programacion de regimenes normales y formulas {15 min)
- Dosificacion de alimentacién por preparacion (20 min)
- Consolidacion de alimentos e insumos (02 miny.

AP s it e [ IS
Vainracion TURDIONRg o raen

Presentacicn de programasian de regimenes 3l jefc de
Servicio

o Entrega a los pacientes hospnaizacos (80 mny

INSTRUCCIONES

- Calculo d requerimiento nutricionat
Habitos y preferencias alimentarias

- Aceptabilidad de preparacion.

- Incidencia de patologias mas frecuentes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procadimiento es de treinta
(120) minutos, ’
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HOSPITAL IQINTOS CESAR “ 474 4 YVOLARTH

CODIGO: HICGG - 117

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION NUTRICIONAL EN HOSPITALIZACION

6.9.2.3

OBJETIVO

VOIS D GREANIZACION

T SEQUIMIENIO de 1ns INTENETTIIE nLian ies o
o perodo de uempo. a fin ge MEdir & .

_,
W

BASE LEGAL

Ley 26842- S A Ley General de Salug LT

Ley N* 27657, Ley del Ministerio de Salug ‘

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion def estado
Ley 26790. Ley de Modernizacian de 1a Salud.

Decreto  Supremo N°014-2002a-Aprueba el Reglamento  de
Organizacion y Funciones del MINSA del 22 de Noviembre det 2002
Resolucion Ministerial N° 371-2003-5A/DM, del 04 de abril del 2003-
Aprueba Directiva N°007-MINSA/OGPEV.O‘:J‘Dz'rectiva para Ia
formulacion de Documentos  Téchicos Normativos de Gestién
Institucional,

Resolucion Ministerial N° 603 — 2006 -~ MINSA (28-08-2008),
modificada con la R.M. No 205-2009/MINSA y RM. N® 317-
2009/MINSA,

Resolucién Ministerial N°616-2003-SA/OM. del 04 de Junio del 2003-
“Aprueban el modelo de Reglamento de Organizacion y Funciones de
los Hospitales.

Resolucion Ejecutiva Regional N 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de QOrganizacion ¥ Funciones dal Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

RD/O16k2006~GRL-DRS—HICGG/OPE, del 02 de Noviembre del 2008

—Aprueba el Manual de Organizacién Y Funciones del Servicio de
Nutricion y Dietética.

Resolucion  Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba |z
Valoracién Nutricional Antropometrica del adulto

Resclucién Ministerial W 535-87 SAIOM, que aprueba El Cédigo de
PrincipiosGenerales de Higiene.

Resolucién Ministerial N° 217-2004/MINSA, Que aprueba la Norma
TeéenicaProcedimiento para el manejo de Residuos Solidos
Hospitalarios

Resolucion Ministerial B85-2013/MINSA —-NTS N°103-MINSA/DGSP-
V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad productora de servicios
de salud de.nutricion y Dietética

Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que apruebz el
Manual da Organizacion vy Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS !

Programacion de regimenes normaies de dietas y férmulas

Pagina 271

Manual de Procedimientos Administratives

UL,
TITLLAR

i




HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY CARCIA

U LMD DL ORGANIZACION

i"arte thano oe dietas en hospitalizacion.
- Solicitud de eiaboracion de formuias entérales
- FPedido de evaluacion de dieta de pacientes nospitalizados

CLASIFICACION
El procedimienio es adietivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Programaods de FEGITINRS normaies y forroing t D e
- Desificacian de alimentacion pororeparaciss 20 mon
Consoldacidor 42 aimentos e IfsuUmos (02 nmin,
- Yaioracion nutcional de regimenes (03 mun, T
Presentacion de Programacion de regimenes al tefe de servicio
- Entrega a los pacientes hospitalizados (60 min)

INSTRUCCIONES

- Caleulo d requerimients rutricional

- Habitos y preferencias alimentarias

- Aceptabilidad de preparacion,

- Incidencia de patologias mas frecuentes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: E| tiempo de duracien para este procedimiento es de treinta
(60) minutos.

T ————t
Pagina 272



SOAIEJISIUIIPY SO3UBIW|PBsoLd ap jenuep

?

gibnal de Lorbtg

SO ETL R

Gobiarrﬁo’ £z

] EE R R T LY S

- i..ll|...! e
—

{SOA)

[ m;.&:mi;@ A T L obssi ap jeuciaINN \IH_

R _ zmm:Emc( ¢ ommm_:moca:mu__ N\\ m:ogm_I op UoISIneY-

L. SR

Lo A

_ ... wisNolBIN

Tt TTT T — - _mCO_.gl._.HDC OUEWOC,@m_Q } CO_UND_W.}m

| - zo_oﬁzﬁamox N3 IYNOIDIYINN NOIDNILY
w_ . .- ,. S ||:Wwpm.ﬁm_ﬁ_ K COML_LM:JZ ap o121A18g |3p Odmw.w@l_:nmoﬁin_ 2P [BNUBy |ENJOR EO_QQEO@.@D _

VMO G GVAINTT OO Lot e I 7 g

e ~ o




Wil e 2 RS RN R HUTE AT i i ey

- )

IVZINVIR

SOAIJELISIUILLPY SOJUBIUIPBD0ld 9P |ENUERN

¥47 eulbed

100 1dane ap eennrig Ar

s RONSIERIST | “

_ . . —_—
PLIMDRG T EHIS18ID BUSIA B] JBNj0aI] g_ Ar

| OBELEES SR [04U0D A Unonpold ap eaie |8 A
mou??._,._p. souawsdal ap ojusipanbeal senyoo;T

pritenizpe eied S00N918Ip A sojWICY sauswBa. ep- ‘Boud ;mmSmmg A”

200918ip UQIndlunsald JBj|0klEsSa(] Al_l

A
BIIOISIH 8| 8P sejeuoninu sojusiwpanbar tensibay | €

b |

ﬁ ‘SOILBUINU 0101W A 0JoBUI Bp oiUaliupenbal Jgnwio

— ——————p ——
L

B[O BLOISIY Bl 2D UGISIAD

TLSINOIDIYLNN

CIIBHUIPa0Gld
eotueblQ pepiun
IENIE UQIDdLOsa(] o

TBUCINU 21dela) B 2p U0I0EINWIGH

. NOIDYZITVLIdSOH N3 "IVNOIDIMLNN NOIONI LY

U 1 o e31191a1g A UDIDUINN 30 010iAIag 2P GIUBILLIPa30ly op [ENuepy

. S P T S T
[0 3G VAING -~ (OHDFLVN LS

O ANY

ACYOATGED
I ﬁ\. .»..H.

= b - - - - T ) I W \..../..“ ’ \.Jo. I BREVN




Wi

HOSPITAL IQUITOS CESAN GARARAY HARLIA

§

Descripcion aciuil

am_ Oﬁmﬂ

L de Loveto

Gobiaino g

| de Procedimienta del Servicio de Nutricion y

IGGHIN < 3:::_ de om:gmo_ alimentaria_

Dieté

- zc;_o_oz_mip

2 -Aplicar adecuadamente
nensnas de higiene y manipuiacion

stica diaria de
s con Nutricidn entera

g —

7o ealzar esladi
pacientes

&.-Mon _S:\.m1 _m
cvolucion del paciente

1

-

E_m::m_ de _uqonma:::w__._aOm bngu:_m:mrfqom

vl e Prosedimiento de o8 SErvicios y Unidades de z_::zos an S

etic

Ju Verfficar Um:jmmw_ Qma 4 4.- Cm:m: la Uo_mm
de la sonda _ - con la nutricion
: T I enteral
@ _uﬁomﬁm:gmﬁ _m UOBUm b ,,i!_u 5 .Rotular la bolsa de
de infusion, 8355 gntera
) ez N B L
9. rooiin: con mﬁ Bmg_no wm |
progresian y fin la terapia W
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Jnidad Organicn

LT

O ANotal
proscrpes

L Dacuier @ ndicara
Cantidad ceana de Almentos.

Manual de Procedimientas Administratives

:._,_._,.m%._d@,zo . P \(m_:d_:_m‘o_o: del Pland

| Descnpcion actual T C 1 manual de Porma_:im::wamlf‘U.@@.m_@iam Nutric

I atencidn nutncional en hospitalizacion

e alimentacion al

v i & ndicar cl

i.a.&._.mm_oaﬂm\

ion v Dietética

p2

o

&

Giente de alta.

ta de atencion

Nutricional ambulatoria
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HOeprrql p TS CECAR GARARAY GARCIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDUIIENTD

UNIDAD ORGANICA:
CODIGO: HICGG - 118

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENCION NUTRICIONAL AMBULATORIO

A OBJETIVO

través de un nenonde de tiempo. a fnoda m

SERVICIO DE RUTRICION ¥ DIETETICA

PP - e P R P o oS ez I .
Realizar & segumienio de ios ndicadoras wnoionales de ity L5LAarns 3

adie el impacto de la intervencion

ndtnicional

BASE

LEGAL

Ley 26842- S A Ley General de Saiud

Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Saiud.

Ley N° 27658. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de! estado
Ley 26790. Ley de Modernizacion de ia Salud.

Decretc  Supremc  N°014-2002a-Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del MINSA. del 22 de Noviembre del 2002.
Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM, del 04 de abril gel 2003-
Aprueba Directiva N°007-MINSA/OGPE-V. O1-"Directiva  para la
formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion
Institucional.

Resolucion Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-08-2006),
modificada con la R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-
Z008/MINSA.

Resolucion Ministerial N°616-2003-SA/DM, del D4 de Junio del 2003-
“Aprueban el modelo de Reglamento de Organizacion y Funciones de
los Hospitales. '

Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de! Hospital iquitos Cesar
Garayar Garcia.

RD/016-2008-GRL-DRS-HICGG/OPE, del 02 de Noviembre del 2008
-Aprueba el Manual de Organizacion Y Funciones dei Servicio de
Nutricion y Dietetica.

Resolucion  Ministerial N°  184-2012/MINSA, que aprueba ia
Valoracion Nutricional Antropométrica det adulto

Resolucion Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Codigo de
Principios Generales de Higiene.

Resoiucion Ministerial N° 217-2004/MINSA, que aprueba ia Norma
Técnica: Procedimiento para el manejo de Residuos Sélidos
Hospitalarios

Resolucion Ministerial 665-2013/MINSA —NTS Ne103-MINSA/DGSP-
V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad productora de Servicios
de salud de nutricidn y Dietética

Resolucién Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 gue aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar

Garayar Garcia.

6.9.3.3 REQUISITOS

Programacion de regimenes normales de dietas y formulas

Parte diario de dietas en hospitalizacion.

Solicitud de elaboracion de formulas entérales. '

Pedido de evaluacion de dieta de pacientes ambulatorios.

M
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ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Recepcionar y verificar 1z soliciud def paciente {15 mers

- Revisar histona clinica. { 3 min )

- Ertrevistar al pacliente {10 min
Vaorss as medisionss aTransTat Tug Don

- Reaiizar examen Clinico Nulncianai 5 min

- Deereynar 2l diagnostcs nutnc

- Registrar la atencién de' paciente en el parte diano { 2 nmun

INSTRUCCIONES .

- Calcuio d requerimients nutricional

- Habitos y preferencias alimanianas

- Aceptabilidad de preparacion.

- Incidencia de patologias mas frecuentes.

- Educar y concientizar al pacente sobre el régimen alimentario
prescrio.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

minutos).
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CarUERAT CARARAY HARLIA

-

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y L‘EE?"FTECQ
CODIGO: HICGG - 119

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
6.9.4 INF ORMACION, EDUCACION Y COMUNlCAC\ON

. L

OBJETIVO

Reavzar el sequimento ge o3 mdicantres mutrnnales Ji 0 USuEnes 2
e e un nenodo de Usivpa 5 finy gz edr el impacto oe 8 ey oo
puitricona!

2ASE LEGAL

- Ley 26842- g A Ley General de Saiud

- Ley N 27657 Ley del Ministerio de Salud ‘

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacian de la Gestian del estado

- Ley 26790. Ley de Modernizacion de la Salud

- Decreto  Supremo N"014-2002a-Aprueba el Reglamentc de
Organizacion ¥ Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre de' 2002,

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM. det 04 de abni del 2003-
Aprueba Directiva N“OO?-MINSAIOGPE-V.OT-“Directiva para la
formulacion de Documentos TE&cnicos Normativos de Gestiobn
Institucional.

- Resolucion Ministerial N® 603 — 2006 - MINSA,(28-O6—2006),
modificada con 1a R.M. N° 205-2009/MINSA Y R.M. N®317-
2009/MINSA.

- Resolucion Ministeriai N°616-2003—SNDM. del 04 de Junio del 2003~
“aprueban el medelo de Reglamento de Organizacion y Funciones de
los Hospitales.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 5027-2010-GRL-P. que aprueba ef
Reglamento dé Organizacion Y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

- RD!O‘I6—2006~GRL-DRS—H'|CGG!DPE‘ del 02 de Noviembre del 2006
- Aprugba el Manual de Organizacion Y Funciones del Sefvicio
de Nutricion 'y Dietética

- Resolucion Ministerial  N° 184-2012/MINSA, GUE aprueba
Valoracion Nutricional Antropometrica del aduito

- Resolucion Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Codigo de
PrincipiosGenerales de Higiene.

- Resolucion Ministerial N° 217-2004/MINSA, que aprueba la Normag
Técnica:Procedimiento para €l manejo de Residuos  SOlidos
Hospitalarios

- Resolucion Ministerial 665-2013/MINSA -NTS N°103-MINSADGSP.
V. 01- Norma Técnica de Salud de 1a unidad productora de sefvicios
de salud ¢e autricion y Dietetica

- Resolucion Directoral N° 016-2006—GRL7DRS-L130.50 que aprueba el
Manual de Organizacion ¥ Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

la

6943 REQUISITOS
- Programacion de regimenes normales y formulas
Parte diaric de dielas en hospitalizacien.
- Solicitud de elaboracion de formulas entérales.
de evaluacion de dieta de pacientes hospitalizad®s.

- Pedide
NManual de Procedimientos Administrativos Pagina 282




. B} procedimiento es adietive

CLASIFICACION

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Programar fecha de talier y tematica de las mismas (60 min:
- Dosificar y solicitar a 1a administracidn 10s Msumoes a utikizar {30 min
- Desarrollar actividad en la fecha programada { 120 min )

ot P peeyre . [ — -~ i e Rendt Lo al —
Smgirar 2 08 Ll e wetom o, JOEr Lt s balftar (a0 T

- Habics y o "ﬂ‘”:"ﬁ:‘.as TGO ETES

- Aceptabilidad de preparacion

Incidencia de patoiog:as mas frecuenies

- Educar y concientzar al pacente scbre € regimen  alimentard
presciito.

CURACION DEL PROCED!MIENTO

Frecuencia: Ci tiempo de duracion para este procedimiento es de treinta (90
minutos)
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HOSPITAL IDUITOS CESAR GARARAY

LA

_Descripcién actual

Unidad Crganica

Procedimiento | Tall

-+
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~Manuai de Procedmiento del Servicio de Nutricion y Diet
' Area de informacion, educacion v comunicacion.

edimiento del ¢ etic

er de nutricion.

" NUTRICIONISTA

Frogramar fechas de taller y tematica de las mismas

|
P!
"

Miesdicar y solictar a la administracion los insumos a
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|
L {ihzar

i e
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. fRegistrar a los participantes al final dei taller.
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5. GLOSARIC DE TERMINGS

5.1 PROCEDIMIENTO
acciones pafa ejec

utar un determinado proceso de acuerdo a

Es el ordenarmento secuencial de
|as normas gue o sustenian

5.2 PROCESO
Sene de acciones de oraen 1ogioe pans prodanr Ul rosUltado implica una sene de procedlmlentgs

y esta orieniadc a alcanzal resuitades

5 T DIAGRAMA DE BLOQUES
rmite 12 yisualizacion i<

ando en claro que en
de. o diagrama

e un procedmﬂé'rﬁd"que pe
an se indican. dey
problema gue se abor

Es una forma de representacion grafica d
analisis, prmcipaimeme de los elementos Gue 4 continuac
la medida gue sea necesarno ¥y segun ia naturaleza del
permite incluir elementos como tiempoy distancia

€l Diagrama de Blogues visualiza y/ 0 analiza prinmpalmente log siguientes elementos

ntos, que inician & € van generando en el desarrollo gel procedimnento

gran el procedimlento.

tegran el procedimiento.
as donde se realiza cada accion.

a.  Docume
b, Acciones yio etapas que inte
c. Recorridos €8 el yio etapas que in
d.

jreas de trabajo son 1as unidades organic

5.4 ETAPAS
importante de un procedimiento dentro ge la cual se desarrolia un conjunto de

ylo paralefas que permiten el desarrolio de un procedimiento, para efectos

Es una parte
| conjunto de acciones reafizadas por cada unidad

acciones secuenciales
practicos, puede considerarse una etapa a

organicay jo areas que intervienen en el procedimiento.

5.5 ACCION
a o intelectual Cada

ada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisic

Es la unidad desagres
tar una o0 varas acciones de un procedimiento.

trabaiador puede gjecu
5.6 DISPDSICION DEL DIAGRAMA DE BLOQUES ) 120 e
£l disefo del grafico del Diagrama comprende cuatro areas -
e Jl
-1 AR
Gomernd-Regh e loreto

564 Primera Area
or del papel, sé utitiza para indicar la -denominacion y codigo det procedimiento,

Es la parte supert
cuando sea necesario).

la entidad © dependencia (

56.2 Segunda Area
Contendra 1as areas por la Que fluye el procedlmiento, agrupados segin el 0rgano al que-

pertenece.

563 TerceraArea
correspondiendo cada una de ellas respectivamente a los 6rganos o

Estas columnas estaran en blanco, a fin de

Estara dividida en columnas,
en en el procedim'iento.
L

areas de trabajo gque intervien
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7 SIMBOLOS DER

(&3]

a. D€ ACCiones:
Para represental una accion s& grafhicara un “

| lena formulana
SOLl(TlTL'D DE ALVTO

RIZACION

Documentos:
e documentacu@n. 5e

ando en su interior el
able colocar en

b. De Formulacion o
a ¢ cualguiel tipe d

sinusodal, anot
4 aconse]

ros, correSpDndend
a semt-

de este ulimo, sel

ula
oriada por una cury

u codigo. Sise trata

e representar form

graficara un rectangulo con su hase C
fipo de documento d& que se trate © ]
la parte inferior de ia hoja {cuarta area).

—
e

ento de un dacument

Cuando s€ frate d

gulo.

c. Del Archivo:
o se graficara un trian

Para representar el a\macenamiento o archivami

L)

Cuando se trate de archivos distinios, s€ numeran los triangulos en forma secuencial.

Transcribe Resolucidn
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FuAR

T

d. De Decisiof.
para representar una accion de decisto
a decidirse y €N los ang

-

L1
-

e accones

gus se prasent

.. _Enelcaso
de QU0

continuacian

~O

e. De Traslado © Transportes:

Para representar €
sentido del circuita.

n se graficara unr

ulos se colocara

’/‘\

i desplazamiemo

|

DAD DE ORGANIZAL.

G0 UN JRGAN

omb0, gentro del c.aal se describird 13 @ocion

1as giternativas.

l

\veBRY

\ sl
///

4e demsiones en fimma escalatonada. SE grahcard con romne i

FEDATARIO, ITULAR
Goviesno R onal de Lweto

de o 105 documentos, S€ grafica una flecha, | cual indicara el




5 De Destruccidn de Documentos:

Para representar 12 destruccion de un documento s€ graficara un fnanguic con una “D" en su Inieno’

) B ] LA =g pl e e -.‘:
'_ o) A u,n.,{(n(:‘m.suLSOL ‘
FEDATARIO NTULAR
Gobisrnc Regiona! de Lorelo

g. Del Conector

Cuando se trate de continuar con un flujograma. s€ Utilizara dos pentagoncs pirrectanguiares 0 dos
circulos pequenos. colocando dentro de elios un numero de referencia que ndigue donde continta &
grafico. Esio @ veces @5 necesario hacer por las limitaciones del farmato utiizado, pero en io posible

hay que buscar 1z forma de evitaric ya gue esto dificuita 12 impresion visual del fiujo de informacion.

Los conectores 50N atiles cuando se trate de graficar la continuacian de un circuita sin cortar O
interrumpir las lineas © simbolos que necesariamente tene gue cruzar la fiecha de traslado ©

transporte.
Cuando se trate de indicar que en el procedimiento esta conternido otre procedim\ento, se graficara

can dos lineas horizontzles y paralelas, s€ procedera a escribir en la siguiente hoja.

ANALIZA
INFORME

h. Del Inicio o Término:

Para dar inicio o termine a un diagrama de fiujo, s padra emplear la siguiente figura:
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