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

Belén, 	13 de mayo del 2015 

Visto, el Oficio N° 183-2015-GRL-GGR-OEDII, de_fecha_09 de abril de 2015, cursado por la 
Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática del Gobierno Regional de Loreto 
adjuntando o para su aprobación la propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos 
del Hospital Iquitos, "César Garayar García"; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, la Ley Orgánica de Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y sus modificatorias establecen y 
norman la Estructura, Organización, Competencias y Funciones de los Gobiernos Regionales, 
siendo una de estas funciones entre otras, la formulación y actualización permanente de sus 
documentos de gestión institucional, en el marco de modernización administrativa; 

Que, asimismo, es atribución de la Presidencia del Gobierno Regional de Loreto, entre otras, 
aprobar las normas reglamentarias de organización y funciones de las dependencias 
administrativas del Gobierno Regional de Loreto y los documentos de gestión institucional; 

Que, mediante Resolución Ejecutiva Regional N° 237-201.3-GRL-P, de fecha 12 de abril de 
2013, rectificada por la ResoluciónEjecutiva Regional N° 403-2013-GRL-Pde fecha 05 de julio 
de 2013, se aprobó, la Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR-OEDII "NORMAS PARA 
LA FORMULACION VIO ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETO", con la finalidad de lograr que 
los órganos del Gobierno Regional de Loreto, participen y adopten un proceso uniforme en la 
elaboración, aprobación y actualización del Manual de Procedimientos Administrativos, asi corno 
contar con un instrumento de gestión que oriente metodológicamente el 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 
carácter instructivo e informativo que contenga los procedimientos de los actos de administración 
interna que realiza y facilite lograr los niveles de eficiencia en la prestación de los servicios que 
brinda al administrado y público en general, el Hospital Iquitos, "César Garayar García", en 
coordinación con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática, 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-OEDII/AMKDELA, la Oficina Ejecutiva de 
Desarrollo Institucional e Informática, ente técnico especializado en la materia, luego de la 
revisión del precitado Manual de Procedimientos Administrativos, indica que en la elaboración 
del mismo, se han seguido la pautas y procedimientos establecidos en la Directiva General N° 
002-2013-GRL-GGR-OEDII que contiene las Normas para la Formulación y/o Actualización de 
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto, pronunciándose 
en ese extremo por la procedencia de su aprobación mediante acto resolutivo; 

Que, dentro de este contexto se hace necesario aprobar este documento de gestión para su 
aplicación y cumplimiento; res del orioal 
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RESOLUCIÓN GERENCIAL GENERAL REGIONAL N° 93 -2015-GRL-GGR. 

Belén, 13 de mayo dei 2015 

Estando a io propuesto. con las visaciones -de  la Oficina 	Regional de iNsesci la Jurídica. Oficina 
Regional de Administrannan Gerencia Regional de Desarrollo Social. 	:ia General Regional 
del Gobierno Regional de Loreto; y. 

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organización y Funciones del 
Gobierno Regional de Loreto aprobado por la Ordenarza Regional N° 009-2014-GRL-CR de 
fecha 15 de setiembre de 2014 y a las faCultadeS delegadas rriedianteYesolución Ejecutiva 
Regional N° 264-2015-GRL-P, de fecha 15 de abril de 2015; 

SE RESUELVE: 

ARTÍCULO 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativós del Hospital Iquitos, 
"César Garayar García", el mismo que contiene toda la información relativa a la tramitación de 
los procedimientos administrativos a ser presentados en forma concisa y explicita a los 
funcionarios y servidores, así 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 gestión institucional y la toma de decisiones en forma oportuna, 
el mismo que se encuentra contenido en doscientos ochenta y nueve (289) folios, que forman 
parte integrante- de la presente Resolución. 

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente Resolución a las instancias pertinentes para su 
aplicación. 

Regístrese, comuníquese y cúmplase. 
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Ley N° 27867 Ley Orgánica de Gobiernos R 

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Adminis 

Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo 

1NTRODUCCION 

131 presente ivlanual de Procedimientos Administrativos del tiosp;1¿:! lqr3tos César Garayar García' 
es un documento normativo de Gestión Institucional, elaborado en el marco de lo establecido en las 
Normas Legales vigentes de la Ley N 27244 y la Directiva General Na 002.2013 GRIAGGR/OFDII 
"Normas para la 1-  (»mutación y/o Actualización de Manuales de Procedimientos Administrativos del 

- Ranear ' 	n.-2t3 

En tal virtud el presente Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital lquitcs César 
Garayar García constituye un instrumento orientador que conlleva a la simplificación y actualización 
de los Procedimientos de gestión y organización, adecuados a los cambios organizacionales y 
tecnológicos que se dan en el contexto de la modernización de la Gestión de la Administración 
Pública 

La Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Iquitos "César Garayar García". a través de la 
Unidad Organización, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos Administrativos, como un 
documento de gestión y de sistematización normativa de carácter instructivo e informativo, que 
contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la ejecución de los procedimientos de los 
actos de administración interna y externas que se generan en las distintas unidades orgánicas. 

DATOS GENERALES 

OBJETIVOS 

22ntAnirto 
de los Irrocedin:cr 

es 	3ni 
ct--;:•,:• con eficiencia 

Desarl•o;() 
unciones 

u ,,temati7a 2? turma detallada las. acciones oue se sigue er -  la e:ecuc:cn 
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f eficacia In actividaCtes—p-roeram.adas en el ejercicio fiscai en materia de 	 

de acuerco 	as funcicnes asirriadas ert r mum,:a ae Grganizacion 

Identificar analizar, armonizar, diseñar, mejorar, simplificar o suprimir acciones y/o 
actividades de los procedimientos para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento 

de los objetivos y metas de los procedimientos más importantes. 
Minimizar el esfuerzo, costo y tiempo de atención de las acciones administrativas. 

3 	Normar y estandarizar la secuencia lógica coherente y sistemática de los procedimientos 

más importantes realizados por el hospital. 

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

ALCANCE 

Las Normas y procedimientos contenidos en el presente manual de procedimientos administrativos, 

son de aplicación obligatoria en las direcciones, oficinas, unidades 	- • .•-.mentos del Hospital 

Iquitos César Garayar García y está dirigido a todo el per • • a que labora en ellas. 	Onrar 
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Decreto Supremo N" 064-2007-PCM, que Aprueba la metodología de determinación de 

costos de los Procedimientos Administrativos de las Entidades Públicas 

Decreto Supremo N" 007-2011-PCM 'Metodología de simplificación administrativa que 
establece disposiciones para implementación de 'Pepa de los procedimientos 

Ldministrativos y ser vicios prestados en exclusividad 

Ordenanza Reginnui N"002-201C-CR/GRI, que aprueba el Reglamento de Organización y 
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Ni' 403 ;7 
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r) enlutaN Lit' 	INAPIDNA Non pura 	 in de bis Manuales de 

Procedimientos 

AUZOBACION Y ACTUALIZACION 

presente Manual de Procedimientos Administrativos será aprobado 
Liecuriva Regional La actualización se realizará cada dos (02) años, estando a 

proceso la Unidad de Organización de la Oficina de Planeamiento Est 

César Garayar García 

mediante Resolución 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL 
..0131G0: HICOG - 031 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
INGRESO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS Y/0 EXTERNOS 

II:f3.1ETIVO 

Rondar apoyo al usuario Interno y Externo en los trámites acholados, recepcxonando y 

Hetubuyort 	o:montos ie acuerdo ala competen cH 	eruut 	 LcHe 

7.1 I.? BASE LEGAL  

Ley 27867 I.ey Orgánica de los Gobiernos Regionales y sus modificatonas 

Ley 27902. Ley que modifica la Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales 

Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General 

Ley N° 25035. Ley de Simplificación Administrativa 
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 
Ley N° 276 Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento Decreto Supremo 

N°.005-90-PCM. 
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo. 

Decreto Supremo N°  025-2010-PCM. Aprueba la Politica Nacional de Simplificación 

Administrativa 
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Metodología de costos de procedimiento 

administrativo. 
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM-"Guia metodológica de determinación de 

- costos de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad" 

Resolución Ministerial N°  317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°  007- 

MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulación de documentos Normativos de 

Gestión Institucional 
Resolución Ministerial N° 228-2010/PCM, Aprueba el Plan Nacional de 

Simplificación Administrativa 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el Reglamento de 

Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 

Resolución Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el Manual de 

Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 

2.1.1.3 REQUISITOS
ominar 

rtFirEICLY  
Presentación del documento para su trámite. 	 el 20., 

2.1.2.4 Clasificación 

El procedimiento es adjetivo 

, 2.1.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Trámite documentado recepciona y registra documentos (05 minutos). 
Elabora Hoja de ruta y numera Tarjeta de Control (05 minutos). 
Secretaria, clasifica, prioriza, registra y deriva a la Dirección General (10 minutos). 
Dirección General, verifica, realiza despacho y devuelve a Secretaría (10 minutos). 

Secretaria recepciona y deriva a trámite documentado (05 minutos). 
Trámite documentario, descarga y distribuye a las oficinas correspondiente. (10 

minutos) 
2.1.1.6 INSTRUCCIONES 

La distribución de los documentos deberá ser en forma rápida, oportuna Y 
acertadamente al órgano competente. 
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;/r() UNIDAD 1)! ODG 1 V/71DiON 
I rlmlf,u il,1 	( 	Kill?.A).  (tí .1?( 1.1 

' DIRECCIÓN GENERAL TRAMITE DOCUMENTARIO 	SECRETARIA 

INICIO --- 

r 

2.1.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El plazo estimado es de Cuarenticinco (45) minutos 

2.1.1.11 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: INGRESO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS I 	CODIGO : 

E-XTErt!tOS 	 ; HICGG - 001 

SITUACIÓN PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS -CGG" 

umr,A1-3 ORGANICA: DIRECCION GENERAL 

OTRAS 
OFICINAS 

(TERM NO 
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r,ERTIPCA • °De n fns rinl angina 

15I 
LÜ 

1:til A ';',01,SUL 

FE: 	Adío itrut.i4t 
Gobierno Regional de L.oretd 

RECEPCIONA 
DESCARGA Y 
DISTRIBUYE 

DOCUMENTO 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

TRAMITA 
RECEPCIONA 
DESCARGA Y 

DERIVA 

VERIFICA 
DESPACHA 
DEVUELVE 

RECEtCiONA 
VERIFICA 
REGISTRA 

DOCUMENTO 

RECEPCIONA, 
VERIFICA, 

CLASIFICA, 
PRIORIZA, 

DERIVA 

DOCUMENTO 



/Por ,  9 mil :r04MIO.,112 GARARAI fitlft( itt 

- -Ea ---- &á-zaásiiiCámm 	 
Vet.-1(.70N 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 
Onginat 

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL 

GODIGO: H!CGG - 002 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
VISACION DE CERTIFICADO MEDICO 

2.1.2.1 	OBJETIVO 

A 1,..1 il. 
	LAR-, 

E -m‘Tp.OTITU 	_.0 

Gobiarfla RegiOnal Loi AjZos%  
Lactar al Erteresado el traomp de visación de certificado médico 

2.1.2.2 	BASE' LEGAL 

Ley General de Salto td7  25842 

Ley General de Salud del 27/07/1977 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010 GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Mudos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

2.1.2.3 

2.1.2.4 

2.1.2.5 

REQUISITOS 

Pago en caja por derecho de visación por certificado médico. 
Contar con la especie valorada de certificado médico sellada y firmada por 

el médico. 

CLASIFICCION 

El procedimiento es objetivo 

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Cobro de derecho de trámite de visación de certificado médico (05 min) 

Recepciona, verifica sello y firma del médico y deriva a Dirección General 

(05 min). 
Toma conocimiento del documento, firma y deriva a secretaria (10 min). 

Entrega a interesado (03 min). 

2.1.2.6 INSTRUCCIONES 

Ninguna.  

2.1.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de veintitrés (23) minutos.  
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--TFITC10 

PAGO E J CAJA 
DERECHO DE VISACION 

DE CERTIFICADO 
MEDICO 

DOCUMENTO 

RECERCIONA 
DCTO.VER FICA SELLO 
FIRMA DEL MEDICO Y 

DERIVA A DIREC. 
ADJUNTA 

DOCUMENTO 

1  

CTERMINO 

; I 
FFLAPA.1110 TITULAR 	

. 
o Gobierno Regional de Lorer 

iIHSPITA! 1Q1 	 Ild•AR/11,711.  GARUJA 

OFICIA") 11EN ID ES.TRAPEGICU UNID/ E ORCA NIZA C1ON 

    

2.1.2.8 FLUJOGRAMA 

OMBRE. DEL PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADO 	
CODIGO : 

• MEDICO 	 E  HICGG - 002 

, SITUACIÓN : PROPUESTO 	 ! ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL 
TRAMIT't 	 DIRECCION 

CAJA 	 DOCUMENT-ARIO 
	

ADJUNTA 

TOMA CONOCIMIENTO 
DE DCTO.FIRMA Y 

DERIVAS SECRETARIA 

DOCUMENTO 

ENTREGA AL 
INTERESADO 

• 
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IDDIE1.11 U21)!Dlt CESAR HARAH,11 (,.;Ht 
GLICINA DF E HEN f0 ESTRATEGICO - UNIDA!) DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIE 
01, no del Odra  

20 --- 

NIDAD ORGANICA: 
ROANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

CÓDIGO: HICOG - 003 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EINANCiER - GESTION Y10 

IRREGULARIDADES 

" 
c*: soto 	0‘, 

EXÁMENES ES 	S 

O 
a tORO 	Clr  LAR f1/2 .:• 	o  viu 

Fe0Ik"at  •Onal de "Ir  
Gobierna Re9i  

E INVESTIGACIÓN DE 

OBJETIVO 

Dar cumplimiento al Plan Anual de Controi i, PAC) vigeute»eyes,normas, reglamentos 1 
procedimientos en materia de control, supervisar la correcta eficiente ecce- c:mica 

transparente utilización de los bienes y recursos, así como el desempeño funcional de los 

servidores 
cien Re  

2.2.1.2 BASE LEGAL 

- Constitución Politica del Perú 
Ley 27785, Ley Orgánica del Sistema de Control y de la Contraloria General de la 

República. 
Plan Anual de Control Vigente 

Ley 28716;  Ley de Control Interno de las Entidades del Estado 
- Resolución de Contraloría 459-2008-CG-, Reglamento de los Órganos de Control del 

Estado. 

- Resolución de Contraloría 162-95-CG- Normas de Auditoría Gubernamental — Nagu y 

Modificatorias. 

- Resolución de Contraloría 320-2006-CG — Normas de Control Interno Para el Sector 

Público. 

- Directiva de Formulación y Evaluación del Plan Anual de Control Vigente. 

2.2.1.3 REQUISITOS 
Tener el Plan Anual de Control - PAC vigente, Aprobado por la Contraloría General de la 
República.  

2.2.1.4 CLAFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

2.2.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
De acuerdo al PAC, la OCI comunica a la Dirección General y procede al examen (03 

días). 
Ejecuta acciones de control en las oficinas correspondientes, materia del examen. (25 

días). 
Redacta comunicación de hallazgos y notifica a las personas involucradas (05 días) 
Los notificados emiten sus descargos dirigidos a la OCI en los plazos establecidos. (10 

días). 
Evaluación de los descargos remitidos (02 días). 
Redacción del informe final con las observaciones pertinentes y los remites a la 
Contraloría General, Gobierno Regional y Dirección General del Hospital (15 dias). 

2.2.1.6 INSTRUCCIONES 
Emitirá informe claro, conciso y transparente, ajustado rigurosamente a la legalidad con 

eficiencia y eficacia; estableciendo conclusiones expresas y claras, asis como recomendar 

las acciones correctivas a seguir y/o implementarse. 
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SITITAG•t;11I PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS 'CGG" 

COMUNICA A 
DIRECC ION 
GENERAL 

( TERMINO 

2,2.1.7 DURACION DEL PROCEDMIENTO 
Frecuencia: 
El plazo estimado es de sesenta (60) días 

2.1.2.8 FLUJOGRAMA 

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

DAD ORGA1JICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

ÓRGANO' I:JECONTROL_ 	i 	 DIRECCIÓN GENERAL 	i 	OTROS 
, 

INSTITUCIONAL 	 TRAMITE DOCUMENT. DIRECCIÓN GENERAL ' 	ORGANOS 

INICIO 

PLAN 
APROBADO DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

PROCEDE A 
HACER EL 
EXAMEN 

RECEPCIONA 
REGISTRA Y 

DERIVA 

EJECUCION 
DE ACCION 

DOCUMENTO 

EJECUTA 
DESCARGA 
E INFORMA 

eel de pina' 

5 MAY- 

ta, 

EVALUACION DE 
DESCARGO Y 

OBSERVACION 

si l'U kiti GAS 
rAnt )11Tu, 

Gobierno Regional de Loreto 

ELABORA 
PLIEGO 

OBSERVACION 

CODIGO : 
HICGG - 003 

o 

TOMA 
CONOCIMIENTO 

DOCUMENTO 

HOSPIH/ ejl'Hi)s Cf .(,)1A) 6ARARAY CAld 1,1 
OFICINA DE ELA.KEAWENTO ES7R.37EGIC UNIDA O DE ORCA NIZACION 

(TERMINO 
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OFICINA r';' IF 	EST i&ITEGICO  UNIDAD DE DRCANIZACIO  N 
swas• 

      

        

        

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 
CODIGO: HiCGO — 004 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

2 	FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN ANUAL DE CONTROL 

2 2.2 1 osiE-rpio 

Contar con un documento (Flan n2ttial ae Contíztí operativo que direccione last 

	drtiviciades del Organo de Cuatro Institucional  que nos perm1a evaluar 
controlar, supervisar la correcta aolicacion de las normas de Control así como el 

cumplimiento de los objetivos y metas programadas 

2.2.2.2 BASE LEGAL 

- 	Constitución Politica del Perú 
Ley 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control 

Ley Anual del Presupuesto Público 
Ley 28716,Ley de Control Interno de las Entidades del Estado 
Resolución de Contraloría N° 320-2006-CG. Normas de Control Interno para 

el Sector Público 
Resolución de Contraloría N°  459-2008-CG, Reglamento de los Órganos de 

Control Institucional 
Resolución de Contraloría N° 162-95-CG, Normas de Auditoría 

Gubernamental NAGU. 
Decreto Legislativo N° 757, Ley Marco de Crecimiento de la Inversión 

Privada y su Reglamento D.S. 094-92-PCM 
Directiva de Formulación y Evaluación del Plan Anual de Control Vigente. 
Resolución de Contraloría N° 169-2009-CG, Lineamientos de Politica para 
la Formulación del Plan Anual de Control de los órganos de Control 

Institucional 

2.2.2.3 REQUISITOS 

Tener la directiva y demás normas legales vigentes emanadas de la Contraloría 

General de la República, para la formulación del P na 

2.2.2.4 CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

2.2.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
A¡ 	t2 •

SOLSOL 

perAlARIO I II tit.hit 
Loreto 

Gobierno Regional 
de Iota 

la Contraloría General de la - Recepción de la Directiva aprobada ►Oí 

República. (30 min.) 
Formular el Plan Anual de Control.(03 días) 

- Remisión del Plan Anual de Control a 
conocimiento y a la Contraloría General de 

mediante Resolución.(30 días) 
Publicación del Plab Anual de Control (01 día) 

la Dirección General para su 
la República para su aprobación 
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RESOLUCIÓN 

PUBLICA 

( TERMINO 
n'u u Ro 

'.krf:r21( In Lit...14  
Gobierno Regional da Loseta 

I. 

rrosrirr,11.littrir(icfsrur 	/2 A HA Y CA ROA 

'as 
OFICINA  DE PLANEAMIENTO ENTRA TEC ICO I INIDA D DE-  OR6A NIZA CION 

2.2.2.6 INSTRUCIONES 

El Plan Anual de Control, debe estar enmarcado en el contexto de la Politica 
Nacional de Control normado por la t ey del Sistema Nacional de Control 

2.2.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

I recuencia 

FI plazo estimado es de treintaicuatro 134) Lilas y treinta 
niinutos 

2.22.8 FtUJOGRAMA 

CenlisC E DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN 

•  

54#  I1 N : PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

ORGÁNICA: ÓRGANO DE CONTROL INTITUCIONAL 

ÓRGANO DE CONTROL I 	 DIRECCIÓN GENERAL 	 CONTRALORIA 

INSTUCIONAL 	j_ TRAMITE DOCUMENTT. 	DIRECCIÓN GENERAL  1I 	GENERAL 

DE CONTROL — PAC 

CODIGO : 
HICGG — 004 

RECEPCIONA 
REGISTRA Y 

DERIVA 

FORMULA 
PLAN 

PROYECTO 
DE PLAN 1 

TOMA 
CONOCIMIENTO 

y 

REV SA 
APRUEBA Y 

EMITE 
RESOLUCION 

DIRECTIVA 

INICIO 

1  
PROYECTO 

DE PLAN PROYECTO 
	IY DE PLAN 

1.  
PROYECTO 

DE PLAN 
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del angina 

CIA SULSUL 
TITULAR 

.cénal de  Leget0 
AitruKliGAl 

FEDICrAR 
Gobierne R 

Hos/uní. E»111“ CESAR GARARAY GARCIA 
OFICLASI "h EH VE.4 MIEVTO ESTA; (;!(70 (INTUID DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 

CODIGO: HICGG - 005 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
AUDITORIA DE LA CALIDAD 

OBJETIVO 
Mejorar la calidad de la atención en 	ervriTcs asrstencrares 

Norn-rai estandarizar y estaoiecer tr)rmalmente la secuencia lógIcar coherente y 
sistemática de los procedimientos de los procesos organizaciones realizados por el 
personal de la Oficina de Gestión de la Calidad, con el detalle de sus actividades y flujos 

para el logro de los objetivos institucionales. 

3.1.1.2 BASE LEGAL 

- Ley N° 26842 Ley General de Salud 

- Ley N°  27657 Ley del Ministerio de Salud 

- Ley N° 27815 Ley del Código de Ética de la Función Pública 

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 

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

Servicios Médicos 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 Política Nacional de Calidad en Salud. 

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

Salud. 
- R.M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma que Regula 

el Procedimiento de Atención y trámite de Quejas;  sugerencias, consultas e 

interposiciones de buenos Oficios. 

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 

- Ley N° 25035, Ley de Simplificación Administrativa 

- Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo 

- Resolución Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N° 007-

MINSAJOGPP-V 02, Directiva para la formulación de documentos Normativos de Gestión 

Institucional 

- Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Política Nacional de Simplificación 

Administrativa. 

- Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 

- Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el Manual de 

Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 

3.1.1.3 REQUISITOS 

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

3.1.1.4 CLASIFICACION 

E procedimiento es adjetivo 
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HOSPITAL !QUILOS CESAR GANAR.; S (;.1 ill1A 	

OFICINA 13,1:PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO UNIDAD DE ORRANIZACION 

Ytc---asa 	•• 	 

3.1.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

- Determina y programa las auditorias de registro de las Historias clínicas documentan° 

recepciona y registra documentos (60 minutos) 
Ejecuto la Auditoria de Registros de Historias Clínicas (30 minutos) 
F labora el consolidado de Auditoria de Historias Clínicas (10 minutos) 

li(oritnei final non las recomendaclonss pertInentPn ("Ao 
Lilahnri propuesta para la implementación de mejora continua dando plazo para la 

implementación e informa al servicio auditado (60 minutos) 

Recibe informa y prflara la implementación de mejoras 

Eleva ¡Monne final a la oficina de Gestión de Calidad 

Recibe informe final, registra y elabora propuesta 
- Eleva informe ala Dirección del Hospital 

Toma conocimiento de los resultados de auditorias. 

1.1.6 INSTRUCCIONES 

- Implementa la aplicación de Auditorias de registros de 
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el 

minutos) 

Historia Clínica en 
de Auditorig4 

nk, fin) 

tia 

.1.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

Plazo estimado es de Cuatro (4) Horas. 
Gitt)iite:o  p; vir.„.nno ionaollluitio"Lareta 
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DETERMINA Y 
PROGRAMA 
AUDITORIAS 
DE REG. DE 

H.C. 

IMPLEMENTA 
APLICACIÓN DE 
AUDITORIAS DE 

REG. DE H.0 

ELABORA EL 
CONSOLIDADO DE 

AUDITORIAS 

ELABORA EL 
INFORME FINAL CON 
RECOMENDACIONES 

3.1.1-8 FLUJOGRAMA 

CODIGO : 
HICGG - 005 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE LA CALIDAD 

SITUACIÓN PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

AMCA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 

DIRECCIÓN GENERAL 
C 'A DE GLST. CALIDAD_ 1. 

COMITÉ DE AUDITORIA 	CONSULTA EXTERNA 

r-THC10 ) 
EJECUTA LAS 
AUDITORIAS 

DIRECCION 
G 	NEAt 

RECIBE 
INFORME Y 

PROPUESTA 
TOMA 

CONOCIMNIENTO 
DE RESULTADO DE 

AUDITORIA 

1  

C:  TERMINO 

f ATAR DTULAB 
Goi.nutno Regional de Loreto 

1-1(15-'11,11 	Uf 	 11, 

E PLANEAMIENTO ESTRA TEGICO UNIDAD DE ORGANIZALION 

COMUNICA AL 
COMITÉ DE 
AUDITORIA 

RECIBE 
INFORME 
FINAL Y 

REGISTRA 

ELABOARA 
PROPUESTA PARA 

IMPLEMENTACION DE 
MEJORA CONTINUA 

ELEVA INFORME 
FINAL A LA OFIC, 

GEST. DE LA 
CALIDAD 
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HOSDI1,11 	 ',AH (”11?Aliil 
OFICINA  DE 1, LANiam IENTo Es] RA :7:6:cn VNrn4n DE ORCA NIYACION 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA GALIO 

CODIGO: HICGG - 006 
9 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD 

1.2.1 	OBJETRID 

Mejorar  la calidad de la atención en los servicios Asistenciales y Administrativas. 

Normar, estandarizar y establece!' formalmente !a secuencia lógicar-cottererrte-  y 

sistemática de los procedimientos de los procesos organizaciones realizados por 

el personal de la Oficina de Gestión de la Calidad. con el detalle de sus 

actividades y flujos para el logro de los objetivos institucionales 

3.1.2.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 26842 Ley General de Salud 

Ley N°  27657 Ley del Ministerio de Salud 
Ley N° 27815 Ley del Código de Ética de la Función Pública 
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 
D.S. N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de 

Salud y Servicios Médicos 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 Política Nacional de Calidad 

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

Atención en Salud. • 
R.M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-V0.1  Norma 

que Regula el Procedimiento de Atención y trámite de Quejas, sugerencias, 

consultas e interposiciones de buenos Oficios. 
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 

Ley N° 25035, Ley de Simplificación Administrativa 

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo 
Resolución Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°  

007-MINSAJOGPP-V.02, Directiva para la formulación de documentos 

Normativos de Gestión Institucional 
Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Política Nacional de 

Simplificación Administrativa. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 

García. 

1,,  Rio 	vt.44‹ 	tu 

Gobierno egional de 
11,103 

3.1.2.3 REQUISITOS 
Tener la directiva y demás normas legales vigentes emanadas por el Organismo 

correspondiente para evaluar los actos médicos. 
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GA ,CIASOLSUL 
Fei•nTn 

Cwlllelrrl0 	gional de 1..oret0 

IURPITAI 	0<!ESA!? CAI&IRAY CARLIA 	
OFICINA DA PLANEAMIENTO ESTRATEGUTO -  UNIDAD DE  ORGANIZACION 

3.1.2.4 CLASIFICACIONL 
El procedimiento es adjetivo 

3.1.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Desarrolla acciones de buenas relaciones interpersonales. motivación, 
identificación institucional participación activa 
Realiza medición de !a satilitactunn ^el usuaria interno y extemn 
Organiza los servicios y adecua iids flujos de atención y octintización je 

reCUlsos. 
Evalúa la satisfacción y ies expectativas del asuaric, como mecanismos de 
mejora.  
Difunde valores. experiencias exitosas y principios déliái-Eltura de-Calidad 
Desarrolla acciones educativas para la calidad y contribuye en la mejora de 
responsabilidades para prestación de servicios de salud. 
Desarrolla investigaciones operativas de la calidad de la oferta de servicios 
Implementa las Buenas Prácticas de Seguridad de la atención 
Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos) 
Elabora propuesta para la implementación de mejora continua dando plazo 

para la implementación al servicio auditado. (60 minutos). 
Recibe informe y propuesta para la implementación de mejoras. 

Eleva informe final a la oficina de Gestión de Calidad 

Recibe informe final, registra y elabora propuesta 

Eleva informe a la Dirección del Hospital 
Toma conocimiento de los resultados de auditorias. 

3.1.2.6 INSTRUCCIONES 

Implementa la aplicación de Auditorías de registros de Historia Clínica en 

cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comité de 

Auditoría (30 minutos). 

3.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia.  

El plazo estimado es de Cuatro (4) Horas. 
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NUSPI f 11 191U )ti CESAR CA HARAY (LIRCIA 
L'A IF NTO ESTRA EEGICO UNIDAD DE ORCA NIZAHON 

1~%ION PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "COG" 

DIRECCION 
GENEAL 

DIRECCIÓN GENERAL 

iNA DE GEST. CALIDAD 
EQUIPO DE TRABAJO 

¿O 

I- n21 del Origina 

L211 

ELEVA INFORME 
FINAL A LA OFIC, 

GEST. DE LA 
CALIDAD 

RECIBE 
INFORME 
FINAL Y 

REGISTRA 

3.1.2.8 FLUJOGRAMA 

BRE DEL PROCEDIMIENTO: MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 

IN CIO 

DETERMINA Y 
PROGRAMA DE 

BUENAS 
RELACIONES 

INTERPERSON 
ALES. 

EVALUA LA 
SATISFACCION Y 

EXPECTATIVAS DEL 
lie' ¡m'in 

FORTALECE LOS 
MECANISMOS DE 

ESCUCHA 

DESARROLLA 
ACC ONES 

EDUCATIVAS 

TOMA CONOCIMNIENTO 
DE LOS PLANES DE 

MEJORAS 

TERMINO 

ORGANIZA LOS 
FLUJOS DE 
ATENCION Y 

OPTIMIZACION 
DE RECURSOS 

EL ABOARA 
PROPUESTA PARA 

IMPLEMENTACION DE 
MEJORA CONTINUA 

A 11C 

3141 AR  

Gobiern. Reaional de Loreto 

CODIGO : 
HICGG - 006 
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iSP) 	1(,)11110ti CESAIMA RA HAY CARCA 	
OP70. 	 MIENTO ESTRATK(»CO - UNIDAD DE ORCANIMCION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

'NIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDA ITT6t2:6 u 

CODIGO: HICGG - 007 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
12.\ -1- sEACCION DEL USUARIO 

A RT R.0 
FEDATARIO ITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

	 Determinar el grado de s_atisfaccicit ael ósuano durante su  permanencia v el 

de los diversos servicios que recibe en el hospital 
Mejorar la imagen de la institución la frental calidad de va atención en los 

servicios asistenciales 

3.1.3.2 	BASE LEGAL 
Ley N° 26842 Ley General de Salud 
Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud 
Ley N° 27815 Ley del Código de Ética de la Función Pública 
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 
D S. N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de 

Salud y Servicios Médicos 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 Política Nacional de Calidad 

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

Atención en Salud. 
R.M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma 
que Regula el Procedimiento de Atención y trámite de Quejas, sugerencias, 

consultas e interposiciones de buenos Oficios. 
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
Ley N° 25035, Ley de Simplificación Administrativa 
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo 
Resolución Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N° 
007-MINSAJOGPP-V.02, Directiva para la formulación de documentos 

Normativos de Gestión Institucional 
Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Política Nacional de 

Simplificación Administrativa. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 

García. 

OBJETWO 

1 • 

	`214' 

42 4 

9nginal 

20 

3.1.3.3 REQUISITOS 
Tener la directiva y demás normas legales vigentes emanadas por el Organismo 

correspondiente para evaluar los la satisfacción del usuario. 

3.1.3.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 
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tiOtiPITAI. IQUITOS CESAR CARA PA Y CAPCIA 
OFICINA VE PLANEAMIENTO ESTRATEGICI NIDAD DE ORC4NIZACION 

3.1.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Fortalece mecanismos de escucha asi como de orientación e información al 

usuario 
Aplicación y autoevaluación de instrumentos de medición de la satisfacción 

del usuario interno y externo. en forma periódica 
Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos) 

propuesta para la implementación de mejora continua dando plazo 

para la implementación e informe al servicio auditado (60 minutos) 

Peche informe y propuesta para la implementación de incluías 

- Eleva informe final a la oficina de Gestión de Calidad 

- Recibe informe final y registra 

- Eleva informe a la Dirección del Hospital 

- Ejecuta las acciones respectivas. 

3.1.3.6 INSTRUCCIONES 

Implementa la aplicación de Auditorias de registros de Historia Clínica en 
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comité de 

Auditoria (30 minutos). 

3.1.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

Ei plazo estimado es de Cuatro (4) Horas. 

/4 nl are: 
/151)1,SUL 

Gobierno ReYionailidtjb"  . 
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IDENTIFICA LOS 
CASOS DE 

INSATISFACCION 
DEL USUARIO 

ELEVA INFORME A LA 
OFIC, GEST. DE LA 

CALIDAD 

CERTIFICA! Que 
P°la fiel del Otigina 

- R77:7%\ 	111*1 • 

214:5'1 1 , 
' 	ti l'II RU 	

G.. SO 1, SUla  LE:T 
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I iOSPITAL 11)111 1(A CESAR GARA RAY r,ARCI A ESTWITEGICO 	 ORGANIZACION 

FLUJOGRAMA 

INOMBRE OL PROCEDIMIENTO: SATISFACCION DEL USUARIO 

' SITUACIÓN : PROPUESTO 

A: OFICINA DE GESTION DE LA CALVO AD 

DIRECCIÓN GENERAL 

DE rus,  CALIDAD 
, __EnuiPn  DF TRABAJO 

1 

	CODIGO : 
HICGG - 007 

DIRECCIÓN 
GENEAL 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

COORDINA LAS 
ACCIONES A 

IMPLEMENTAR 

FORTALECE 
MECANISMOS DE 

ESCUCHA, Y 
ORIENTACIÓN DEL 

USUARIO 

ELABORA ENCUESTA DE 
SATISFACCION DEL 

USUARIO 

EFECTUA CONSOLIDADO 
DE LA INFORMACION 

DETERMINA EL GRADO 
SATISFACCIÓN 

ELABOARA PROPUESTA 
PARAMEJORAR 
SATISFACCION 
DELKUSUARIO 

TOMA 
CONOCIMNIENTO 

DE RESULTADO DE 
SATISFACCION Y 
EJECUTA ACCIÓN 



.114,Ttrn 
FE:, 	iuoliititiec 

Gobierno Regiunal de Loretc+ 

- UNIDAD DE ORCANIZACION . _ !JOSH 1,1 1QIII ros CESAR.GAIMMY (;:11),"(1 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 

CODIGO: HICGG - 008 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

1.1.4 SEGURIDAD DEL PACIENTE 

3.1.4.1 OBJETIVO 
Proporcionar a los usuarios internos y externos un mayor orado de confianza en 
las por las prestaciones que se brindan en los diversos servicios 

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 Código de Ética de la Función Pública 
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 
D S N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de 

Salud y Servicios Médicos 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 Nacional de Calidad 

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

Atención en Salud. 

R.M N°  1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-V0.1 Norma 

que Regula el Procedimiento de Atención y trámite de Quejas, sugerencias, - 

consultas e interposiciones de buenos Oficios. 
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
Ley N° 25035, Ley de Simplificación Administrativa 
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo 
Resolución Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N

°  

007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulación de documentos 

Normativos de Gestión Institucional 
Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de 

Simplificación Administrativa. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRUP Que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 

García. 

3.1.4.3 REQUISITOS 
Tener la directiva y demás normas legales vigentes emanadas or el Organismo 

correspondiente para evaluar los actos médicos. 	 ingne 

3.1.4.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 
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3.1.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Evaluar las situaciones de riesgo y generar alertas de seguridad 
Involucrar al usuario en mejorar la seguridad del paciente 
Coordinar la edición y distribución del Plan de Seguridad del Paciente a 
todos los profesionales del hospital, asi como de cualquier otro sistema 

Informativo 
Intervenir en problemas de y-lormación con los pacientes 	roblernas con 

!os consentimientos informarlos. 
Evaluar las acciones desarrolladas en el piar (re seguridad del naciente 
mediante indicadores de las mismas, análisis de causas y propuesta e 

medidas correctoras si precisa 
Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos) 
Recibe informe y propuesta para la implementación de mejoras. 

Eleva informe final a la oficina de Gestión de Calidad 

Recibe informe final, registra y elabora propuesta 

Eleva informe ala Dirección del Hospital 
Toma conocimiento del Plan de Seguridad y ejecuta acción. 

3.1.4.6 INSTRUCCIONES 

implementa la aplicación de Auditorias de registros de Historia Clínica en 
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comité de 

Auditoria (30 minutos). 

3.1.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El plazo estimado es de Cuatro (4) Horas. 
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ilusoTAL IQUITOS CESAR (;AHAHAY (;,1 RUA 
OFiCINA /4; ANUM/ENID ESTRAP 	IIVIDAD DE ORGANIZACION 

EQUIPO DE TRABAJO 
OFICINA—DE 	GEST. CALIDAD 

3.1.4.7 FLUJOGRAMA 

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD DEL PACIENTE 

SITUACIÓN : PROPUESTO 

UNIDAD ORC-IANICA: OFICINA CE GESTION DE LA CAUDAD 

DIRECCIÓN GENERAL DIRECCION 
GE NEAL 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

RECIBE 
INFORME 
FINAL Y 

REGISTRA 

ELEVA INFORME 
	  FINAL A LA OFIC, 

GEST. DE LA 
CALIDAD 

CERTIFICA.. QUO P5 en fiel del Original 
420, 

AP:f likl GA CIA Stli.:;UL 
fri, :o 

GOINOI o 
fcgiorial de Loreto 
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CODIGO : 
HICGG - 008 

( INICIO ) 
_ 

1  
EVALÚA LA 

SITUAC ON DE 
RIESGO EN 

LOS SERVICIOS 

PROPONE 
ACCIONES 

INMEDIATAS 

DESARROLLA 
MECANISMO DE 

SEGURIDAD 

DETERMINA EL 
GRADÓ DE 

RESULTADO DE LOS 
PLANES 

ELABORA 
PROPUESTA PARA 

MEJORAR LA 
SEGURIDAD 

rDELO

MA  T 
CONOCIMNIENTO 

PLAN Y 
EJECUTA 

TERMINCTD GENERA 
ALERTA DE 
SEGURIDAD 

IMPLEMENTA PLAN 
DE SEGURIDAD 



A wr au L, L.4‘ su 

a fin  

rh to TITULAR FEL 	el da Loreto 

os6p0ittl rn0Regdiane amorgover 

6. 
„fi 

41/4  
flincicin ger 

HOSPITAI U11117-9`. ES/11 	tt-IRAY 6,1MJA 

OFICIA' .1 'a: PLANEA! Cli 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANiCA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD 

CODIGO: HICGG — 009 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
T:LiMA ORGANIZACIONAL 

3.1.5.1 	OBJETIVO 

Contribuir a fortalecer la 
calidad y mejora continua 

  

a 	del Onginat 
riet20„. FILA.  Que."' 

5.2 BASE LEGAL 

Ley N° 26842 Ley General de Salud 

Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud 

Ley N° 27815 Ley del Código de Ética de la Función Pública 
Ley N' 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 
R.M N° 640-2006/MINSA Manual para la mejora Continua de la Calidad. 
R.M N° 601-2007/MINSA Plan de implementación de Normas Técnicas de 

Auditoria de la Calidad de Atención en Salud. 
R.M N° 519-2006/MINSA Documento técnico Sistema de Gestión DE LA 
Calidad en Salud. 
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 Nacional de Calidad 

en Salud. 

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

Atención en Salud. 

R.M N° 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma 

que Regula el Procedimiento de Atención y trámite de Quejas, sugerencias, 

consultas e interposiciones de buenos Oficios. 
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
Ley N° 25035, Ley de Simplificación Administrativa 
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo 
Resolución Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N° 
007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulación de documentos 
Normativos de Gestión Institucional 

Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Política Nacional de 
Simplificación Administrativa. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 
García. 

3.1.5.3 	REQUISITOS 

Tener la directiva y demás normas legales vigentes emanadas por el Organismo 

correspondiente para evaluar el comportamiento organizacional de los 
trabajadores del hospital frente al usuario. 
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Gobierno Regional de Loreto 

HOSPI TAL IQUITOS CP;AR GAYA RAY GARCÍA 	

OF/C/.N:) ¡'5 ('I.:1NFAh1IENTO ksTRAI 
	

UNIDAD 	ORGANIZACION 

	

3.1.5.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Programa fecha de aplicación del Cuestionario de Clima Organizacional con 

el equIpu de la OGC 
Prepara material para toma del cuestionario del clima organizacional. 

Diseña cuadro de distribucion para la aplicación del cuestionario 

Aplica cuestionario a todos os trabajadores del hospital 

Brinda bformacion solicitado en cuestionario 
Analiza información recogida en cuestionario 
Equipo de OGC Elabora informe sobre aplicación del cuestionario y 

presenta al Jefe de la OGC 

Revisa, aprueba firi-na y remite AL Director del Hospital. 
Toma conocimiento de resultados de estudio de clima organizacional del 

hospital 

	

3.1.5.6 	INSTRUCCIONES 

Implementa la aplicación de Auditorias de registros de Historia Clínica en 

cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comité de 

Auditoría (30 minutos). 

	

3.1.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El plazo estimado es de Cuatro (4) Horas. 
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INICIO 

BRE DEL PROCEDIMIENTO: CLIMA ORGANIZACIONAL 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

CRGAtUICA: OFICINA CE GESTION DE LA CALIDAD 

DIRECCION GENERAL 

- - 
COMITÉ DE AUDITORIA 	CONSULTA EXTERNA 

DIRECCION 
GENEAL 

RMINA Y 
OGRAMA 
DITORIAS 
REG. DE 
H.C. 

rJECUTA LAS 
AUDITORIAS 

ELABORA EL 
CONSOLIDADO DE 

AUDITORIAS 

RECIBE 
to- 	INFORME Y 

PROPUESTA 
TOMA 

CONOCIMNIENTO 
DE RESULTADO DE 

AUDITORIA 

E /LENTA 
ICACIÓN DE 

DITORIAS DE 
REG. DE H.0 

•  
ELABORA EL 

INFORME FINAL CON 
RECOMENDACIONES 

( TERMINO 

CODIGO : 
HICGG - 009 

.EGEST. CALIDAD 

COMUNICA AL 
COMITE'DE 
AUDITORIA 

RECIBE 
INFORME 
FINAL Y 

REGISTRA 

ELABOARA 
PROPUESTA PARA 

IMPLEMENTACION DE 
MEJORA CONTINUA 

r 	 

CERTIFICA.  Que pm run, fiel del Origina 

Fecha 

IA1;)1.501. 

ec — 	O TITULAR 
Goniorno Regional de Loreto 

ELEVA INFORME 
FINAL A LA OFIC, 

GEST. DE LA 
CALIDAD 

HOSPITAL ILPHTO.S CESAR CANAL> ,  Y CARGA 

OFiCiN.4 3F Pf 	/FATO E 	ECIE6 - UNIDAD DE ORGANIZACION 

3.1.5.8 
	

FLUJOGRAMA 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIM 

UNIDAD ORGANICA: 

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 

CODIGO: HICGG -- 010 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EMISIÓN DE OPINIÓN E INFORME LEGAL 

)G.4J 
SOL 

Gobierno R 	TITULAR egiona/ de Loreto 

FEO* rAn 

3.2.1.1 	OBJETIVO 

HOSPITAL IQIIITOti CPS'AR CARA RAY GARCIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO  ESTRATunco UNIDAD DE ORCANIZACION  

Lograr la correcta aplicación de las normas legales, emitiendo opiniones 

conducentes al cumplimiento de funciones de Unes y asesoramiento 

	

3.2.1.2 	BASE LEGAL 

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera y de 

Remuneraciones del Sector Público 

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto 
Legislativo 276 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P, Aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-L/30.50, Aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

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 partes recepciona la solicitud y los antecedentes del caso, 

elabora hoja de ruta y pasa a Secretaría de la Dirección General (01 
día). 

Secretaría recepciona y pasa a Despacho de la Dirección (01 dia) 
Dirección General evalúa y deriva a Asesoría Jurídica (01 día) 
Asesoría Jurídica evalúa el caso, emite informe con opinión legal y 
deriva al órgano interesado (03 días) 
Órgano interesado recepciona y ejecuta acción según lo solicitado 
(02 días) 

	

3.2.1.6 	INSTRUCCIONES 

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

	

3.2.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 
El plazo estimado es de ocho (08 días). 
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I/O 	IQUITOS CESA I? CARA Rl Y CA ROA 

IL INA DE PLA N EA M1E:V7'0 EST liATEGICO - ONIUAD DE ORCA NIZICION 

3.2.1.8 	FLUJOGRAMA 

TRAMITE DOCUMENTARIO 

DOCUMENTOS 

DOCUMENTOS 

ELABORA HOJA 
DE RUTA Y 

TARJETA DE 
CONTROL 

RECEPCIONA 
DESCARGA Y 

DERIVA 

VERIFICA Y 
CON 

PROVEIDO 
DESPACHA Y 
DEVUELVE 

REVISA, 
EVALUA Y 

EMITE OPINION 
LEGAL 

INFORMA 
ANTECEDEN 
TES Y ELEVA 

AL 
INTERESADO 

A 81'U HA 	aCIA SOLSUL 

FF ATARki TITULAR 
Gobierno Regional de Loreto 

RECE PCIONA 
REGISTRA Y 

DERIVA 

,1 

BRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINION LEGAL 

ACIÓN: PROPUESTO 

AD ÓRGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 

CODIGO : 
HICGG - 010 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

DIRECCIÓN GENERAL 

SECRETARIA 	 DIRECCIÓN GENERAL 
- 	- 

UNIDAD DE 
ASESORIA 

LEGAL 

• • 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 
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A rZTCRO CA' f. 1/, 	t;L  
FE'' A?•+.R:O TITULAR 

Gobierno Regional do Loreto 

HOSI'l 	19111TOti CESAR CA RARAY CARCM 

OFICINA DE  11 1.1V EAM IENTO  ESTRATECICO UNIDAD DE ORCA NIZACION 

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
1 	RECURSOS ADMINISTRATIVOS 

3.2.2.1 OBJETIVO 

Otorgar al usuario el derecho a a egit;ma defensa en los plazos establecidos 
por la normativa vigente. 

3.2.2.2 BASE LEGAL 

Ley de Procedimientos Administrativos General N° 27444 

Resolución Ejecutiva Regional N" 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS/30.50, que aprueba el Manual 

de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García 

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 PROCEDIMIENTO 

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

Secretaria de Dirección recepciona, revisa y deriva al Despacho del Director 
(01 dia) 

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

Recepciona, revisa, evalúa y analiza el recurso presentado anexado al 
expediente (07 días). 

- Resuelve fundada o infundada, elabora el proyecto de Resolución, visa y 
deriva al Director para la firma (19 días) 

- Notifica al administrador de la Resolución Directoral firmada (01 día) 

3.2.2.6 INSTRUCCIONES 

Los recursos impugnativos serán presentados en los plazos establecidos por la 
normativa vigente. 

3.2.2.7 DURACION 

Frecuencia: 
El Plazo estimado es de treinta (30) dí 
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CODIGO : 

HICGG - 011 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

- 	- 
DIRECCIÓN GENERAL I UNIDAD DE ASESORIA 

[CAL 

SITUACIÓN PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 

TRAMITE DOCUMENTARIO 	 SECRETARIA 

ELABORA HOJA 
DE RUTA Y 

TARJETA DE 
CONTROL 

RESUELVE 
FUNDADA O 
INFUNDADA, 

PROYECTA LA 
RESOLUCIÓN. 

RECEPCIONA 
DESCARGA Y 

DERIVA 

. 

ARTO 80 '1/4 11 	St,,SOL 

FEDAT ULULAN 

RECEPCIONA 
REVISA, FIRMA Y 

DEVUELVE A 
ASESORÍA 
JURIDICA 

4 	 

DIRECTOR. 

RECEPCIONA 
LA 

RESOLUCIÓN 
FIRMADA POR 
EL DIRECTOR, 
ENTREGA AL 

USUARIO 
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DOCUMENTO 

RECEPCIONA 
VERIFICA 

REGISTRA 

VERIFICA 
DESPACHA 
DEVUELVE 

REC EPC IO NA, 
REVISA, EVALÚA 

Y ANALIZA EL 
EXPEDIEN1E CON 

LAS PRUEBAS 
MATERIALES 

_DOCUMENTO 

DERIVA LA 
RESOLUCIÓN 

VISADA PARA LA 
FIRMA DEL 

RECEPCIONA, 
VERIFICA, 

CLASIFICA 
PRIORIZA. 

DERIVA 

DOCUMENTO 

RECEPCIONA Y 
ENTREGA A LA 
OFICINA PARA 

QUE RESUELVA. 

riosprrAt IQUITOS 	CARARAY GARUJA 

OFICINA DE PLd.VEAMIENT0 ESTRATEGICO UNIDAD DE ORGANIZA CION 

3.2.2.8 	FLUJOGRAMA 



110SPETAL IQUITOS CESAR CARARAY GARCIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRA TI:C1(.0 UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGÁNICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 
CODIGO: HICGG- 012 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
3.2.3 SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES 

	

3.2.3.1 	OBJETIVO 

Participar en los Procesos Judiciales en las diferentes vias (juzgados 
penales iii/garins civiles, Juzgado Contencioso Administrativo, salas  
penales. salas civiles). en que participa el Hospital como denunciado, 
agraviado, tercero civil responsable, demandante o demandado. 

	

3.2.3.2 	BASE LEGAL 

Código Penal 
Código de Procedimientos Penales 
Código Civil 
Código Procesal Civil 
Código Procesal Constitucional 
Ley N° 27584, Ley del Procedimiento Contencioso 
Administrativo. 
Resolución' Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P, que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

3.2.3.3 
	

REQUISITOS 

Recepción de Notificación Judicial cuando el Hospital es denunciado, 
demandado o tiene la calidad de Tercero Civil responsable y denuncia o 
demanda de parte cuando es agraviado y dema, 

	

3.2.3.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

3.2.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENT 

Varias, dependiendo del tipo del Proce 

	

3.2.3.6 	INSTRUCCIONES 

Los procesos serán presentados de acuerdo a 
establecidos por la normativa vigente. 

	

3.2.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia:, 

Dependiendo del tipo del Proceso Judicial. 

• •• Irkkl 
• 1̀  11-110111-31)111L LuMO r-,_ inAlenLooal a • 
Gobierno ry 

los procedimientos 

tie 
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OEICINA DE PLANEAMIENTO LETRATEGICO - UNIDAD  DE ORGA.VIZACION 

3.2.3.8 FLUJOGRAMA 

SITUACION : PROPUESTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO DE PROCESOS 
JUDICIALES CODIGO : 

HICGG — 012 

ENTIDAD : HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

DAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 

DIRECCION GENERAL 
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL 

sI 
	

RECIBE AUTORIZACION 
INICIO 

AUTORIZA EFECTUAR EL 
SEGUIMIENTO DE LOS 

PROCESOS QUE INTERVIENEN 
EN EL HRL 

AUTORIZACION 

AUTOR ZACION 

ANALIZA 
DOCUMENTOS 
PRESENTES DE 

LOS 
PROCESOS 
JUDICIALES 

AaPU¡ Jl.i KC111:;ULSOL 
Ri0 TITULMR 

GoDiorno Regional de LOC Elt0 

HOSPITAL. IQUITOS CESAR CARAKAY GARCIA 

TERMINO 

Milgur..15:6955612119 
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!JOSH/AL IQUITOS CESAR GARARAY GARCÍA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE ORGANUACID 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: HICGG — 013 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
3.3.4  PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

	

3.3.1.1 	OBJETIVO 

Establecer una metodología' para concretizar la Estructura Funciona; 
Programática, así como la definición de metas presupuestarias, acorde con la 
asignación presupuestaria que autoriza el pliego para el ejercicio fiscal vigente. 

	

3.3.1.2 	BASE LEGAL 

Constitución Política del Perú 
Ley de Presupuesto para el sector Público-vigente 
Ley N° 28112 Ley de Marco de la Administración Financiera del Sector 
Público. 

Directiva para la formulación del Presupuesto del Sector Publico. Ley N° 
28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. 
Resolución Ejecutiva Regional N°  2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 
García. 

3.3.1.3 	REQUISITOS 

Publicación oficial de la Directiva para Formulación del P 
Público. 

del Sector 
'nidal Origina, 

	

3.3.1.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
itf (h." k;ARLIA 

:AR10 f 
Gobiamo Regional do L.nreto 

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

- Distribución de gastos genéricos equilibrada con los ingresos por las diverSas 
fuentes de financiamiento, atreves del Módulo Proceso Presupuestario MPP 
(02 días). 

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

- Articulación del Presupuesto Institucional al Plan Operativo anual (02 días). 
- Transmisión de la distribución de la Formulación del Presupuesto Institucional 

de apertura atreves del Módulo de Proceso Presupuestarios  Institucional (01 
día). 
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HOSPI7",11 IQUITOS ( FM)? LACARA1 CAUCIA 	
OFICINA NE A NEAM16NTU  ES IRA TEGU. O - UNIDAD DE OKA,V2A  L'ION 

3.3.1.6 	INSTRUCCIONES 

La Formulación del Presupuesto Institucional debe ceñirse a la Directiva para 

ronnulapion del Presupuesto del Sector Publico 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

y cern:no stirnarin para éste nrr:nrldimiento es de or, 	días 

Alall RO GAI'L 	LSOL 
FEDATARIO TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 
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3.3.1.8 
	

FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y FORMULACION DE 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

UACION: PROPUESTO 

DF:GANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

CODIGO : 
HICGG - 013 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

 

INICIO 

 

   

TOMA CONOCIMIENTO DE 
DIRECTIVA Y DEL TECHO 

PRESUPUESTAL ANUAL POR EL 
SOFTWARE MPP 

DISTRIBUCION DEL GASTO 
ATRAVES DEL MPP 

ELABORAR LA PROGRAMACION 
MENSUAL DE GASTOS 

ARTICULACION DEL 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL A 

EL PLAN OPERATIVO 

I Originar 

10 

mr1.1) 	io:LA soi.sol. 
FEI:' ARIO TITULAN 

Gobierno Regional do Loreto 

V 
TRANSMISION DE LA 

DISTRIBUCION DEL GASTO 
ATRAVES DEL PPP 

TERMINO 

110.5191,11 	.S CASAR CAP IRA Y 6/1/LO  

Lonz,. g. s.,,,,. 	 „.. „. 	 • OFICINA DE ITANEAMIENTO E.S1 RA .GICO UN/DAD U1; URCANIZACION 
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HUST11111. IQUITOS CESAR GARA 1?..I F GARCM 

OER  AS APLANEA  MIELA TU ES TRA TEGICO UNIDAD DE ORC NIMCIOAi 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: HICGG - 014 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS 

	

3.3 2.1 	OBJETIVO 

Permite determinar la drspod.;:..ir ad mensual de. ios ingreso, y -gastos a fin de 
cumplir con las nietas pre..•stas y la oportunidad de los pagos de les 
compromisos contraidos por la entidad 

	

3.3.2.2 	BASE LEGAL 

Constitución Política del Perú 

Ley Anual del Presupuesto del Sector Público 
Directiva para la Ejecución Presupuestaria — vigente 

Directiva para la Previsión Presupuestaria Trimestral Mensualizada (PPTM). 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 
García. 

	

3.3.2.3 	REQUISITOS 

Presupuesto Institucional aprobado para 1 e 

	

3.3.2.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

1-179-tkrir,r.  

gjo ?fecal vigetn 

r5plzmg013  
20 

,)cif 	IA1° I 

A  inin"Mata FEP P' . 	i LOSS e_ R giudr: 
Goblern°  

Recepción de propuesta de Programación Mensual por parte de las oficinas 
involucradas (01 día). 

Actualización de la Programación en el Modulo MPP (01 día). 
Transmisión al Pliego Presupuestario (30 minutos). 

	

3.3.2.6 	INSTRUCCIONES 

- La Programación Mensual de Ingresos y Gastos se realiza y centraliza en 
forma permanente. 

Sirve para la determinación de la Previsión Presupuestaria Trimestral 
Mensualizada (PPTM). 

	

3.3.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (2) días y treinta (30) 
minutos. 

1".12.1.32.1.111~~. 
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ION:PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 
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MiSTIT 1(21/ 	CESAR GARA RAY LAMEN 

OFICINA DE PI A N 	O ESTRATEGICO UNIDAD Dit ORGANIZACION 

3.3.2.8 	FLUJOGRAMA 

BRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS Y 	CODIGO : 
STOS 	 HICGG - 014 

OPOANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

- ----INICIO 

RECEPCION DEL 
PRESUPUESTO DE 
PROGRAMACION 

ACTUALIZACION DE 
PROGRAMACION EN MPP 

DirOCCá 
Adjunte 

TRANS MISION 
AL PLIEGO 

TERMINO 

)riginal 

	

R: 	i Ay 	 L o  

Acímil4``` 	 <a) TITULAri 
Gobierno Regional de iSWOM 



HOSPITAL. IQUITOS CESAR GAI1ARAY GAht 

OFICINA Di, 	Nlü7MIENTO ESTRAI CUICO UNIDAD Di: OUGANIZACION 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: 1-1/CGG - 015 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CALENDARIO DE COMPROMISO INSTITUCIONAL MENSUAL 

OBJETIVO 

Obtener E monto maxuno de automación del cred, to 	uestaro  
mensual para la ejecución presupuestal de gastos comentes por fuente 
de financia 	 

	

3.3.3.2 	BASE LEGAL 

Constitución Política del Perú 

- Ley Anual del Presupuesto de la República 

Directiva para la ejecución presupuestaria — vigente 
Ley del Sistema Nacional de Control —vigente 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

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

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

	

3.3.3.3 	REQUISITOS 

Aprobación del Presupuesto Institucional 
Aprobación de la Previsión Presupuestal Trimestral Mensualizada. 
Ejecución del Calendario de Compromiso In 

te' 1 Oligtnag 
9ei 

El procedimiento es adjetivo 

-gico

L  

A919;11if:IRA91°\pCti Agd054: Ler)  el': ° 
Calendario de Compromiso Institucional a lo solicitado por la oficina 

E 7:P T .R1011TULAR 	*te 

de Administración por fuente de financiamiento (01 día) 

Aprobación por el Pliego del Calendario de Compromiso Institucional 
Mensual (01 día). 

Distribución del Calendario de Compromiso Institucional Mensual a 

través de reportes en el Modulo de Proceso Presupuestario MPP, a 
las oficinas orgánicas encargadas de la ejecución presupuestal (01 
día). 

- La Ofi 

3.3.3.6 	INSTRUCCIONES 

El Calendario de Compromiso Institucional se ejecuta de acuerdo a lo 

programado en el Presupuesto Institucional y Programas Estratégicos, 
siguiendo la fase de compromiso, devengado, girado y pagado. 
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C',SERTIFICA: Que rn. 

3.3.3.4 	CLASIFICACION 

3.3.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIEN 

cina de Planeamiento 



• HOSPITAL !QUITO': CESA I? GA RA RAY GAR CIA 

1k fel( 
°Ala khlol  

SITUACION:PROPUESTO ' ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  

OPIONA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

3,3.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo estimado de duración para éste procedimiento es de tres (03) 
días 

3.3.3.8 	FLUJOGRAMA 

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CALENDARIO DE COMPROMISO 
INSTITUCIONAL MENSUAL 

INICIO 

PROPONE AL 
PLIEGO EL CCI 

l' 

APROBACION DEL CCI 
POR EL PLIEGO POR EL 

SOFTWARE MPP 

y 

DISTRIBUCION DEL CCI A OFICINAS 
ATRAVES DEL MPP 

TERMINO 

CODIGO : 
HICGG - 015 
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HOST ¡TAL IQUITOS CESAR GARARAY GAROA 

)/JCUNA DE 	 TO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEG 
CODIGO: HICGG — 016 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
AMPLIACION DEL CALENDARIO DE CO 

GEsclETIVO 

fiel del 'origina 
20 

ARTO° 	
OLSOL 

FE
OATN TiTULAR I att  

COMEe R 	
Ó. , w 

 

	

3.3.4.2 	BASE LEGAL 

Constitución Política del Perú. 
Ley del Presupuesto del Sector Publico. 

Directiva para la Ejecución Presupuestaria — vigente. 
Ley del Sistema Nacional de Control — vigente 

	

3.3.4.3 	REQUISITOS 

Aprobación del Presupuesto Institucional 

Programación mensual del gasto. 

Evaluación Presupuestal Resolución- Ejecutiva Regional N° 2027-
2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organización y 
Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba 

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Ifltd cISJL'LLiC:Cr-  de recursos financieros adicional ea Calendario 
de Compromisos Institucional  mensualizado.  

	

3.2.4.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.4.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Asignación de la Previsión Presupuestario Trimestral Mensualizado 
por el pliego (01 día). 

Distribución del Presupuesto en el software del Modulo del Proceso 
Presupuestario (30 minutos). 

Transmisión de la información atreves del software (10 minutos). 
Aprobación de la solicitud de calendario por parte del pliego (02 
días) . 

Distribución del reporte a los diferentes oficinas para su Ejecución 
(30 minutos). 

	

3.3.4.6 	INSTRUCCIONES 

La ampliación de Calendario de Compromisos, deberá ejecutarse de 
acuerdo a lo aprobado. 

	

3.3.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo estimado para éste procedimiento es de cuatro (04) días y diez 
(10) minutos. 
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HOSPTI Al. uy rros CESAR GA RAPA Y L,ARC/A 

A NF.AM!E,N1'O IISTRATEGICO UNIDAD DE (IGA WAGON 

3.3.4.8 FLUJOGRAMA 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO:AMPLIACION DE CALENDARIO DE 	 CODIGO : 
OMPROMISO 
	

I HICGG - 016 

UACION:PROPUESTO 
	

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ES T RATEGICO 

INICIO 

9 

ASIGNACION DE PPTM POR EL 
PLIEGO 

DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO 
EN SOFTWARE DEL MPP 

I 

TRANSMISION DE DISTRIBUCION 
ATRAVES DEL SOFTWARE 

APROBACION 
POR EL 

DE CALENDARIO 
PLIEGO 

DISTRIBUCION DE 
REPORTE A LA OFICINA 

    

    

   

a 

TERMINO 

 

.Eno.rANI' LITUILJTS‘Rrkirrigr 

ARTURO  CAP  

Gobierno aeRionai da torete 
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ilOSP/ TAL IQUITOS CESAR CARA kfl GARCIA  

OFICINA; T A.VEA MIENTO ENTRA ni»co UNIDAD DE ORCA NIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: HICGG - 017 

A wrii i(t 	PSOLJOL 

F EOATARI TITULAR orto 
Gobierno Regional de Lor 

Garantizar que se CL: 	ICI1 crédito presupuestario disponible 'yr ;vire de 
afectación para conII:remeter un gasto con ca roo al presupuesto 

institucional autorizado para el año fiscal respectivo, dentro de !as 
disposiciones legales vigentes 

	

3.3.5.2 	BASE LEGAL 

Constitución Política del Perú 

Ley N° 30114 del Presupuesto del Sector Publico año fiscal 2014. 
Directiva para la Ejecución Presupuestaria — vigente 

Ley del Sistema Nacional de Control — vigente 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

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

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García 

	

3.3.5.3 	REQUISITOS 

Contar con Marco Presupuestal disponible que financiara el gasto 

	

3.2.5.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento esa adjetivo 

	

3.3.5.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CERTIF!CACION DE CREDITO PRESLIP 

3.15.1 	OBJETIVO  

CI ^ • Que eir 	Origina 
ict20 

Recepción del documento de solicitud de crédito presupuestario por 
la oficina de Administración (01dia). 

Elaboración del documento de certificación del crédito presupuestario 
(01 día). 

Remisión al área solicitante el documento de certificación (01 día). 

	

3.3.5.6 	INSTRUCCIONES 

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

	

3.3.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procediriniento es de tres 
(03) días 
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170SPI 	kifi ITHS CESAR GAYA RAY GA ROA 

P  EA MIENTO ESTRATEGICU UNIDAD DE ORGANIZACION 

3.3.5.8 	FLUJOGRAMA 

MHR€ DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE CREDITO 
PRESUPUESTARIO 

CODIGO : 
HICGG - 017 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

44UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIEKIQ_E,STRATEGICO 
ADMINISTRACION 	 PLANEAMIENTO 

INICIO 

ELABORACION DE 
DOCUMENTO DE 
CERTIFICACION 

SOLICITA CREDITO 
PRESUPUESTARIO 

Manual de Procedimientos Administrativos 

CERTIFICA• 	mala fle lel 
G R.( 	rurna 	MAY. • 

2744 ,  

iltiiitii GARC1 SOLSOL 
4.:HC•411iRje UtAN 

Gobierno Re. • nal de Loreto 
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TERMINO 



HOSPITAL 191:110S ILLISAI? GARARA 6.1/10,-1 

L4NEAIHENTO rsTRATEGICO UNIDAD PI: ouccv,Ltcr2c  

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: HICGG - 018 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL 

ol..501" 

ill`R -17,R; lu  ,AeLgeo 
FeoNftegionw - 

Gobleln°  

Idntendi el seg. 	 ejecución presuu,e‘-taint de in-c, ngtescs 
egresos, así como el aya' e Je,  cumplimiento 	metas prusdnuestanas 
establecidas para el año fiscal 

3.6.2 	BASE LEGAL 
- 	Constitución Política del Perú 

Ley Marco de la Administración financiera del sector público - vigente 
Directiva para la ejecución presupuestaria - vigente 

Ley del Sistema Nacional de Control - vigente. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital IQUITOS Cesar 
Garayar García. 

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

Manual de Organización y Funciones del Hospital IQUITOS Cesar Garayar 
García. 

	

3.3.6.3 
	

REQUISITOS 

Aprobación del Proceso Presupuestario 
Programación Mensual de Gastos 

Calendario de Compromisos Institucional aprobado. 

	

3.3.6.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.6.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Contar con los reportes de la ejecución presupuestaria de ingresos y 
egresos (30 minutos). 

Verificar que la ejecución de ingresos guarden relación con el 

Presupuesto Institucional de apertura y el Presupuesto Institucional 
Modificado (01 día). 

Verificar que la ejecución y el avance de las metas presupuestarias 
guarden relación con la programación presupuestaria del gasto (01 día). 
Consolidar e informar el resultado del análisis realizado a la Alta 
Dirección y la Administración del hospital a fin de ser utilizado como 
instrumento de gestión (02 días). 

3.3.6.6 	INSTRUCCIONES 

El control de la ejecución Presupuestaria implica el seguimiento, verificación y 

comprobación de la ejecución de los ingresos y gastos, respecto al presupuesto 
autorizado y modificado. 

Mall~lilatisissauss. !miar 	 
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3.3.6.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo estimado para éste procedimiento es de cuatro (04) días y treinta (30) 
minutos 

3_1E3 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LA EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 	 CODIGO : 

HICGG-018 

SITUACION:PROPUESTO 	 I ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

INICIO 

CONTAR CON LOS REPORTES DE LA 
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE 

INGRESOS Y EGRESOS 

VERIFICAR QUE LA EJECUCION DE 
INGRESOS GUARDEN RELACION 

CON EL PPTO INST. DE APERTURA Y 
EL MODIFICADO DOCUMENTACION 

ACTUALIZADA 

y 
VERIFICAR OVE LA EJ CUCION Y El. AVANCE DE 

LAS METAS PRESUPUESTARIA GUARDEN 
RELACION CON LA PROGRAMACION 

PRESUPUESTARIA DEL GASTODE INGRESOS 
GUARDEN RELACION CON EL PPTO INST. DE 

APERTURA Y EL MODIFICADO DOCUMENTACION 
ACTUALIZADA 

__1 

CONSOLIDAR E INFORMAR A LA 
DIRECCION Y A LA ADM. PARA SER 

CONSIDERADO COMO 
INSTRUMENTO DE GESTION 

anl Originav 

del 20 

ARTUR .ARCIA i01.5UL 
hi:IJARIO TITU(AR 

Gobierno Regional de Loreto 
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3.3.7.5 

la fiel del Or ola - 

<COI ROtI 6C14 
F te ti:TANN.) TIT J.i< 

Gobierno Regional de Loreto 

IPP,TITAL !QUI/ OL CESA 	 GARCÍA 

OFICINA DE PLANEA'  ADENTO ES T 	 -- UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: 	H1CGG — 019 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FORMULACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL — POI 

3.3.7.1 	OBJETIVO 

Aprobar un accimento preciso y coherente que proceda la ejecución de 
las metas y programás a desarrollarse en el año correspondiente 
determinando las estrategias para cumplirla 

3.3.7.2 	BASE LEGAL 

Decreto Supremo N' 005-90-SA 'Reglamento General de 
Hospitales del Sector Salud". 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba 

el Reglamento de Organización y Funciones 	del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

Resolución Directoral N°  020-2013-GRL-DRS-HICGG/30.17.01, que 
aprueba el Plan Estratégico Institucional "PEI" 2012-2016. 
Resolución Directoral N°  016-2006-GRGDRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

- Directiva Administrativa para la Formulación, seguimiento, 
evaluación y reprogramación del Plan Operativo Anual — Vigente_ 

3.3.7.3 	REQUISITOS 

Aprobación Ministerial y publicación de la Directiva para la elaboración 
del Plan Operativo correspondiente. 

3.3.7.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recopilación e información de las diferentes oficinas de acuerdo 
al esquema de la Directiva (15 días). 

Integración al Plan Operativo de la Evaluación de Actividades del 

año anterior y de la Programación de Actividades del año actual 
(28 días). 

Revisión y Aprobación con Resolución Directoral (01 día). 
Publicación, difusión y distribución (01 día). 

	

3.3.7.6 
	

INSTRUCCIONES 

La elaboración del Plan Operativo Institucional se podrá adecuar a la 
Directiva Administrativa de elaboración y aprobación de la sede central 
del MINSA. 

	

3.3.7.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

•5111~551911101111111~ 	 
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IFAJO USTRATEGICO UNIDAD 9 ," ORGANIZA(JON 

110SPITAI IyUITO.S (.1-1>SAR GARARAY GARCIA 

OFICIA - 1  DI. L LANA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:FORMULACIÓN Y ELABORACIÓN DEL 
PI AH OPERATIVO 

CODIGO : 

Página 52 Manual de Procedimientos Administrativos 

El tiempo estimado de duración para éste procedimiento es de 
cuarenticinco (45) días 

3.3.7.8 	FLUJOGRAMA 

ACION.  PROPUESTO 

AD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

INICIO 

RECOPILACION DE 
INFORMACION 

O  
CONSOLIDADO 

GENERAL 

HICGG-0191 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITQS "CGG" 

PUBLICACION, 
DIFUSON Y 

DISTRIBUCION 

CERTIFI 	Je ea mitin fiel le na 
20 

APERTURAR Y EFECTUAR 
EL DESCARGO EN LOS 

KARDEX 

REVISION 
yto 

APROBACION 

Y_ 	 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

ARTO N.O CA: IA SOL 
FEDATA 	TI tutAlt 

Gobierno glena, de L, 

TERMINO 

ta 

NO 



~afila del 
0120 

HE1.5TITAL 191LITO (OSAR CARARAY NAGUA 

ICI"' 	 .audi MCANIZA( ION 

ARTUR 	LliMSOLSOL 
LAR 

GobieErEnio)ATA 
 

legioTnilett de Loreto 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEQ1L9 
CODIGO: H!CGG — 020 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EVALUACION DE ACTIVIDADES DE SALUD 

	

3.3.8.1 	OBJETIVO 

Informe cíci cr:annástIcc sobre la situación de salud en forma trimestral 
semestral y anual identificando los problemas que dificultan el 
cumplimiento de las metas trazadas por cada Unidad Orgánica 

	

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

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que 

aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 
Hospital Iquitos César Garayar García. 

Resolución Directoral N° 020-2013-GRL-DRS-HICGG/30.17.01, 

que aprueba el Plan Estratégico lostitucional "PEE 2012-2016. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 
!quites César Garayar García 

Decreto Supremo N° 002-92-SA-"Reglamento de Organización y 
Funciones del MINSA. 

Directiva de Procedimiento Metodológico para la Evaluación de 
Actividades de salud. Vigente. 

	

3.3.8.3 	REQUISITOS 
Programación de Actividades de Salud. 

Ejecución trimestral, semestral y/o anual de la Programación 
correspondiente. 

	

3.3.8.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.8.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Solicitar informe evaluativo cualitativo y cuantitativo del periodo 
a cada uno de las unidades orgánicas y de los operativos de los 
programas de salud del Hospital (10 días). 

Evaluación expositiva de las actividades de salud por parte de 
los (02 días). 

Consolidado de la evaluación expositiva impresa de las 
unidades orgánicas y los operativos de los programas de salud 
del hospital. (15 días). 

Informe y presentación preliminar para revisión (03 días) 
Presentación del consolidado final (08 días) 

	

3.3.8.6 	INSTRUCCIONES 
La información debe ser real reflejando el avance alcanzado en su 

o 
	 periodo de ejecución. 
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• 
~RE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE ACTIVIDADES DE 

SALUD 

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

INICIO 

RECOPILA 
INFORMACION 

OPERATIVOS DE 

•  
CONSOLIDADO 

GENERAL 

T 

ELABORA INFORME 
CUANTITATIVO 

REMISION DE LA 
INFORMACION 

CERTIP el Orig4ja 
20 

..,••••••••• 
r•••••+.1. 

AilTURUGAl IA SOLSU 

	

e °ATA 	fi-FULAR 

	

Gobierno R 	do Lora 

TERMINO 

O CCE  

C jun 

• HOSPITAL IQUITOS 	I? CALLARA CARGA 

OFICINA DE PLANEA MIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE ORCA NIZACIUN 

3.3.8.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

FI tiempo estimado de duración para éste procedimiento es de 
treintiocho (38) días.  

3.3.8.8 FLUJOGRAMA 

•  
SOLICITA 

INFORMACION A 
UNIDADES 

CODIGo 

HICGG-020 
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HOSPITAL IQUITOS LESA I IR:1RA Y GA ROA 

I EN'TO ESTRATEGICH UNIDAD DE ORGANIZA 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODiGO: HICGG - 021 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - 
ROF 

OBJETIVO 

Lo establecer formalmente la triani7ab.on necear a o 31.3 oriente los  esfuerzos 
para lograr la misión visión 	las funciones especifcas de cada Unidades 
Orgánica del hospital 

3.3.9.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 27867, Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales y sus 
modificatorias de fecha 16 de Noviembre de 2002 

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM. Aprueban Lineamientos para la 

elaboración y aprobación del Reglamento de Organización y Funciones -
ROF por parte de entidades de la Administración Pública. 

Ordenanza Regional N° 008-2007-GRL/CR del 11 de abril del 2007, que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno 
Regional de Loreto. 

Ordenanza Regional N° 021-2008-GRL/CR del 22 de julio de 2007, que 
modifica el Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno 
Regional de Loreto. 

Directiva N° 007-MINSA/OGPE — V.01 Directiva para la Formulación de 
Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional. 

3.3.9.3 	REQUISITOS 

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM. 
Directiva N° 007-MINSA/OGPE — V.01. 

Recopilación de datos — diagnóstico organizacional 
Estructura orgánica. 

al 

orons 

	

3.3.9.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.9.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

1 20 

4 ¿CIURo( 	soLmn 
1,EDATARIO rnuuR 

Gobierno Regional de Loreto 

Aplicación de Normas y Directivas vigentes en materia de organización 
(02 días) 

Conformación de una Comision.(01 días) 

Establece Estructura Orgánica definitiva según diagnóstico funcional - 
orgánico.(30 minutos) 

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

Visto favorable de la Comisión previa evaluación y decisión de la 

propuesta del ROF, si cumple con los requisitos y de ser objetiva y 
clara.(15 días) 

Aprobación del ROF mediante Acta de Acuerdo por la Comisión 
conformada.(01 :días) 
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HOSP/7,1/. /(2///10 1; CESA/? CARA RAY GARCIA 

OFIGINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE ORGANIZACION 

Impresión y visación por los órganos competentes.(05 días) 

Remite proyectos de ROF del Hospital a la Dirección Regional de Salud-
Loreto. para su revisión y elevan al Gobierno Regional de Loreto para su 
aprobación mediante Resolución Ejecutiva Regional y luego remiten al 
hospital (05 dias) 

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del hospital, 
recepciona los ejemplares aprobados, reproduce los ejemplares en 
fotostática y distribuye a todas las unidades orgánicas dei hospital (01 
dial 

INSTRUCCIONES 

La Estructura Orgánica del ROF, debe ser diseñada hasta el tercer nivel 
organizacional 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para éste procedimiento es de noventa (90) días y treinta 
(30) minutos. 
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PROYECTO DE ROF 
H A I 

---- 

!nic-,!n 

NORMA 
LEGAL 

PROYECTO DE ROF 
HOSPITAL 

REGIONAL DE 
LORETO 

CONFORMA 
COMIS ION 

ESTABLECE 
ESTRUCTURA 

ORGÁNICA 

,ERTIFICA• Que ca detIOrt.inair 

No 
ELABORA 

PROYECTO DE 

r DEVUELVE ROE A 
LA H A. 1 

PROYECTO DE 
ROF OFICINAS, 
UNIDADES Y/0 

DPTOS.  

APRUEBA 
PROYECTO DE ROF 

Y DEVUELVE 

REPRODUCE Y 
DISTRIBUYE A LAS 

UNIDADES 
ORGÁNICAS 

ARTURO GAG A SU 14,:i 
FEDATARIO TITULAR 

Gobierno Regional da Loreto 

 

Manual de Procedimientos Administrativos Página 57 

   

PROYECTA 
RESOLUCIÓN 

EJEC. REGIONAL 

1 	 

APRUEBA ROE CON 
RESOLUCIÓN IJEC. 

REGIONAL 

OFICINA EjECSI iV)1, DE 
PLANEAMIENTO 
ESTRATEGTC1 

DIRECCIÓN GENERAL 

DIR•Er....-CiON ADJUNTA 

DIRECCION REGIONAL DE 	GOBIERNO REGIONAL DE 
SALUD 
	

LORETO 

: ,21f1T.111 IQUITOS CESAR Ki R.1 t'AY 	;t'U 

TO 	 11:VIDAD UE ORGANIZACIO 
sse£K,,a: 

3.3.9.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL REGLAMENTO DE 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - ROF. 

CODIGO : 
HICGG - 021 

SITUACIÓN PROPUESTO 
	

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 



!WSTIT.41. IQII/TOKCESAR u-ARAR/ft GARHA 

00C/NA. OE PIANEA/41E11:M ESTRA  !3G !CO UNIDAD DE ORr,A NIZA L'ION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: HICGG — 022 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

3.3.10FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOF 

OBJE-:11`10 

Contar con un instrumento de gestión técnica no•n',_3tivo. operativo y ágil que 

permita definir en general y especifica las funciones de los cargos 
establecidos en el CAP, de los funcionarios y servidores de la institución,  
evitando la duplicidad de ellos 

BASE LEGAL 
Ley N' 27867, Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales 
Directiva N° 007-MINSA/OGPE -- V.01 Directiva para la Formulación 
de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García 

Resolución Ejecutiva Regional N° 897-2013-GRL-P que aprueba el 
Cuadro de Asignación de Personal — CAP del Hospital Iquitos Casar 

Garayar García. 

	

3.3.10.3 	REQUISITOS 

- Directivá N° 007-MINSAJOGPE — V.01 Directiva para la Formulación 

de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional. 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital 	ROF- 
Vigente.  

- Cuadro de Asignación de Personal — CAP. Vigente. 

	

3.3.11.4 	CLASIFICCION 
El procedimiento es adjetivo 

	

3.3.10. 5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través de Unidad 

de Coordinación Interna de Organización, en cumplimiento a la 
Directiva N°  007-MINSA/OGPE — V.01, Directiva para la Formulación 

CE mar 	de Documentos Técnicos Normativos de Gestión Institucional, solicita 

información con Memorando a las diferentes Direcciones y Oficinas 
en un plazo de 10 días.(01dia) 

Recopilación de información. (05 días) 
0R0 	 Análisis y evaluación de información.(05 dias) 
he:ATARI° I/TU -01 	 Elaboración del Proyecto de MOF, (90 días) 

Gobierno Regional 00 Loreto 

3.3.10/ 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es de ciento diez 

(110) días. 
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Revisión y Evaluación del Proyecto de MOF por el órgano 
competente.(05 días) 

Proyecto de Resolución para la aprobación del MOF.(01 día) 

Impresión, Difusión y aplicación.(03 días) 
3.3.10.6 	INSTRUCCIONES 

Tener en cuenta el Manual Normativo de Clasificación de Cargos de la 
Administración Pública. 



HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GAROA • 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRA7EGICO - UNIDAD DE ORCA NIZACION  
	 liana 

3.3.10.8 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL MANUAL DE 
RGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOF cEs 

FLUJOGRAMA 

CODIGO 
HICGG - 022 

UACION : PROPUESTO 
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

O ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
• 

IXICINA DF P,_ANEANIIENTO ESTRATEGICO 	DIRECCIÓN GENERAL OTRAS OFICINAS 

INICIO ) 

DIRECTIVA 

PROYECTO DE 
MANUAL 

+ 1 SOLICITA 
FORMACIÓN A 

LAS OFICINA Y 
DIRECCIONES 

RECOPILACION 
DE 

FORMACIÓN 

TOMA 
CONOCIMIENTO, 

REVISA Y 
DEVUELVE 

y 	 
ANÁLISIS Y 

EVALUACIÓN DE 
INFORMACIÓN 

ELABORA 
PROYECTO DE 

MANUAL 

PROYECTA 
RESOLUCIÓN 

RESOLUCIÓN 

RESOLUCIÓN 
IMPRIME Y 
DIFUNDE 

MANUAL APRUEBA 
DEVUELVE 

It 
TERMINO 

CERTIFICA' Que pt4 cpcla fiel dm )-^•^a 

ARTURO  
FE 

L CIA 
ARIO TITULAR 

de 	1-011-hd 
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HOSPITAL IQIUTOS CESAR GARARAY CANOA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD PE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTe  

i Ue.  

\1/4.: #  274* 	e l 21 	Aittil.:\ ‘:01..5ilL 

fh 	Rió tituLAK 

° 4ar""' 	
Gobierno 

Regional de Loreto 

r7;r:MULACIÓN Y APROBACIÓN DEL :UADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL - CAP 

	

3 3 11.1 	OBJETIVO 

Hl cuadro para asignación de personal (CAP) tiene por finalidad formalizar la 	 
asignación de los cargos o puestos de trabajos necesarios para el óptimo 

funcionamiento de 1.3 entidad a las unidades orgánicas establecidas en el 
ROF 

	

3.3.11.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ministerial N° 371-2003-SA/DM, se aprueba la Directiva 
N° 007-MINSA/OGPE-V.011"Directiva para la Formulación de 
Documentos Técnicos de Gestión Institucional del Ministerio de 
Salud. 

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM de fecha 18-04-2004, aprueban 

los Lineamientos para la Elaboración y Aprobación del Cuadro para 

Asignación de Personal — CAP de las'enficlades de la Administración 
Pública. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

UNIDAD ORGANICA: 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ES1 RATEGICO 
CODIGO: HICGG — 023 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

	

3.3.11.3 	REQUISITOS 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital - vigente. 

Manual Normativo de Clasificación de Cargos de la Administración 
Pública que establece los cargos clasificados vigentes, excepto para 
los organismos públicos descentralizados cuyo personal se encuentra 

comprendido en el régimen laboral de la actividad privada establecido 
en el Decreto Legislativo 728. 

	

3.2.11.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

3.2.11.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recopilación de los documentos de trabajo, padrón por Servicios, 
nóminas de personal y otros. (60 minutos) 
Cronograma de trabajo.(30 minutos) 

Coordinación con Direcciones y Oficinas.( 60 minutos) 
Análisis y estudio. (05 días) 

Elaboración del Anteproyecto.(35 días) 

Revisión y evaluación del Anteproyecto.(03dias) 

Aprobación del Anteproyecto. (01 día) 
Difusión y aplicación.(01 día) 

	

1.1.1051= 	 
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INSTRUCCIONES 3.3.11.6 

iiOO 11'Al. IQUITOS CESAR GARA RAY GAi?ClA 
	  0HW:A 31::UTA MIENTO ESTRATEGICO U.VI7A 1.) DE ORGANIZACION 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tEempo de durac i ón para -éste procecilnierits es de 

cuarentaicinco (45) dias con dos i:2) horas y treinta 130) minutos 

del Origina 
el 20., 

ART pa(AT
ICIASOLSIIL 

FEOATARIO TITULAR  
Gobierno Regional de Loreto  

Se deberá tomar en cuenta el padrón por Servicios y la Nómina de personal 

.1111111~1.1 
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ION : PROPUESTO 
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS ¡CGG" 
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3.3.11.8 	FLUJOGRAMA 

DIRECCIÓN GENERAL 
DIRECCIÓN REGIONAL DE GERENCIA REGIONAL  

' 	DE DESARROLLO SALUD 	
SOCIAL. 

t PROYECTO 
CAP 

TOMA 
CONOCIMIEN 
TO R VISA 

No 
4- 

Si 

PROYECTO 
CAP 

1 

TOMA 
CONOCIMIEN 
TO REVISA 

No 

APRUEBA Y 
DERIVA 

4 

CERTI 
Fedi 

1 

274'x1  ,IL'roj  R ti ó. 

Golmanto F 

CIA SO 1. Su L 
O vitul.an 
gicnal da Lonoto 

APRUBA Y 
DERIVA 

OFICINA DE 
PLANEAMIENTO 

1ES T RA TEGICO 
tilje 

1  
REPRODUCE Y 
DISTRIBUYE A 
LAS UNIDADES 

(TERM NO 

INICIO 

NORMA LEGAL 

CRONOGRAMA 
DE TRABAJO 

RECOPILAC ION 
INFORMACIÓN 

1  
ANÁLISIS DE 

ESTUDIO 

ANTE- 
PROYECTO 

1 	 
REVISIÓN Y 

EVALUACIÓN 

1 	 
PROYECTO 

CAP 

11FICINA DE PLANEAMILA ktiTHATI:(»CO UNIDAD DE ORGANIZALION 
1~2.10i• 

TULO DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL CUADRO 
RA ASIGNACIÓN DE PERSONAL — CAP 

CODIGO : 
HICGG - 023 

o 	IT k (4  

I 	r ORGAMC A OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 



110SPITA: 1111.11-0SCEMR CARA RAY GARCIA 

T{ 	-FRA ./T(71CM - UNIDAD I>L ili7GAR1ZA I 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 
CODIGO: HICGG — 024 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
3.3.12 FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO 

	

3.3.12.1 	OBJETIVO 

Contai-  cog ca i 	r n, r ce gestión descriptivo y (1e sisterrm. r 	,.11e 
carácter iristni -,-,  o e inforoim.vo, cuyo contenidocle:s4..i:a !as acw_ses 	se 
siguen en la ejeclición de los actos de administrac.gn del Hospital 

	

3.3.12.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ministerial N° 371-2003-SA/DM de fecha 04-04-2003, que 
aprueba la Directiva N° 007-MINSNOGPE-V.01:"Directiva para la 
Formulación de Documentos Técnicos de Gestión Institucional del 
Ministerio de Salud. 

Directiva N" 002-2013 que aprueba la Norma para la Formulación y 

Actualización de Manuales de Procedimientos Administrativos del 
Gobierno Regional de Loreto" 

Resolución Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, del 2008, que 
aprueba la Directiva General N° 014-2008-GRL-GGR/OEDII "Normas 

para la Formulación y/o Actualización de Manuales de Procedimientos 
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto" 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG/30.17.01, que 

aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
César Garayar García. 

	

3.3.12.3 	REQUISITOS 

Resolución Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, de fecha 25 de 

Julio del 2003, que aprueba la Directiva General N° 014-2008-GRL-
GGR/OEDII Normas para la Formulación y/o Actualización de 
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional 
de Loreto 
Directiva N°  007-MINSA/OGPE-V.01: Directiva para la Formulación 

de Documentos Técnicos de Gestión Institucional del Ministerio de 
Salud. 

	

3.3.12.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

3.3.12.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 	 iiRTUR C  

Gobismo 	tonal uy cm; 
FEOATA TIT ••• 

Cronograma de actividades (30 minutos) 
Solicita a los Directores y Jefes de Oficinas del segundo y tercer nivel 
organizacional el inventario de procedimientos administrativos y otros 
(60 minutos). 

Coordinación con Direcciones y Oficinas (120 minutos). 
Análisis y estudio (02 días). 

Mi= 
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• 
HOSPITAL IQUITOS CESAR GARAPAY CAPCM 

	OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATECICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

3.3.116 

Elaboración del Anteproyecto (80 días). 
Revisión y evaluación del Anteproyecto (05 días). 
Aprobación del Anteproyecto (01 día). 
Difusión y apIptación.(01 día) 

INSTRUCCIONES 

Los antecedentes a considerarse como necesarios para la ejecución de ias 
acciones de este procedimiento administrattvo que ameritan ser incluidas; 
están contenidas en el inventario de procedimientos administrativos. 

3.113.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para éste procédimento es de ochentinueve (89) días 
con tres (3) horas y treinta (30) minutc;h. 

Que A% rtni fiel del Original 

E. 	 ( 115-41A 
	

1e120,__  

N 2744' L 
ARTURI. 

Adonv0 
e 
	F dArtatf.to TiI uLAH 

Gobierno RegiCilat de Loreto 
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DEVUELVE 
MANUAL A LA 

DIRESA 

HOSPITAL IOUITOS CESA'? GARARA Y CARÍJA 

OHCI I IENTO ESTRATEGICO - 1D DE ORCA NIZACION 

3.3.13.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL MANUAL 
DE PROCEDIMIENTOS — MAPRO 

CODIGO : 
HICGG - 024 

SITUACION : PROPUESTO 

CRONOGRAM 
A IIFE  

4  

[
PROYECTO 
DE MANUAL 

TOMA 
CONOCIMIEN 
TO REVISA Y 
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DE MANUAL 
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RESOLUCIÓN 

EJEC. 
REGIONAL 

ADN ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO 

DiriCiNA DE 
PLANEAMIENTO 
	

DIR ECC IÓ NG E N E RAL 
ESTRATEGICO 

ESTRATEGICO 

DIRECCION 
REGIONAL DE 

SALUD 

1 
t 

GERENCIA REGIONAL DE 
DESARROLLO 

-4• 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

SOL CITA 
INVENTARIO 

INFORMACIÓN 

COORL . CON 
UNIDADES 

ORGÁNICAS 

ELAB. DE 
PROYECTO DE 

MANUAL 

APRUEBA 
MANUAL CON 
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REGIONAL 

PROYECTO 
DE MANUAL 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTO 

REPRODUCE 
DISTRIBUYE A 
LAS UNIDADES 

TERMINO ) 
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• HOSPITAL. IQUITOS CESIIf (I A liA HAY CARO:1 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATFCICO 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMI 

011941•14  

UNIDAD ORGANICA: 
3.4 #FICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 

ODIG0:1-PCGG - 025 

:ARCA:\ 501.501. 
nalotiruum Meto 

no Regional deL 
Gob 

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EPIDEM1OLOGICA Y NOTIFICACION OBLIGATORIA DE ENFERMEDADES Y 

EVENTOS SUJETOS A VIGILANCIA 

Identificar y registrar casos de enfermedades y eventos sujetos a vigilancia epidemiológica 

Procedimiento mediante el cual el trabajador de salud comunica a la Oficina de 

Epidemiología y Saneamiento Ambiental del hospital, a través de un medio de información 
establecido u otros de la existencia de un caso de enfermedad u ocurrencia de un everito 
definido sujeto a vigilancia, que afecta a la salud de trabajadores o pacientes dentro (MI 
hospital. 

.2 BASE LEGAL 
Ley N° 27657- Ley del ministerio de Salud. 
Ley N" 26842- Ley General de Salud. 

Decreto Legislativo N° 584- Ley de Organización y Funciones del MINSA. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P? que aprueba el Reglamento 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el Manual de 
Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García 

3.4.1.3 REQUISITOS 
Evaluación de los casos por el médico y/o enfermera o que la definición del caso se ciña al 
que está establecido en los manuales. 

3.4.1.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

3.4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Búsqueda de casos en consultorios externos, en servicio de emergencia y servicios 
de hospitalización. 

Llenado de fichas epidemiológicas y notificación de casos, opcionalmente toma de 
muestras. 

Educación sanitaria al paciente notificado 

Envio de muestras del paciente notificado al laboratorio de salud pública regional. 
Registro de casos captados en la hoja semanal de notificación epidemiológica 
individual. 

Entrega del registro semanal de notificación a la oficina de Epidemiología de la 
DIRESA. 

Entrega de información consolidada de casos notificados a la Oficina de Estadística 
e Informática del Hospital. 

3.4.1.6 INSTRUCCIONES 

Cumplir con el registro, toma de muestra y envió de la notificación. 
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HOSPITAL IQUITOS (11`,4/7 GARAHAY ¿ARDA 

ITU/X(110N: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IOUITXDS"-CGG" 

AD ORGANICA: OFICINA EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 

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

HOSPITALiZACION 

FEDAT IO TITULAn 
Gobierno Regional de k ••••••ed 3.4.1.8 FLUJOGRAMA 

RE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA CODIGO: 
DEM1OLOGICA Y NOTIFICACION OBLIGATORIA DE 
ERWIEDADES Y EVENTOS SUJETOS A 
LA NC!A HICGG-025 

	OFICINA 	l'! ;HVLAMIEVTO 	RA EGICU - UVI 

.4.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 
Fi tiempo de duración para este procedimiento es per 11Cits 

INICIO 

LLENADO DE FICHAS EPIDEMIOLOGICAS Y 
NOTIFICACION DE CASOS. 

OPCIONALMENTE TOMA DE MUESTRAS 

EDUCACION SANITARIA AL 
PACIENTE NOTIFICADO 

r 

ENTREGA DE INFORMACION CONSOLIDADA DE 
CASOS NOTIFICADOS A LA OFICINA DE ESTADISTICA 

DEL HOSPITAL 

	L 
TERMINO 

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

REGISTRO DE CASOS CAPTADOS EN LA HOJA 
SEMANAL DE NOTIFICACION EPIDEMIOLOGICA 

INDIVIDUAL 

ENTREGA DE REGISTRO SEMANAL DE 
NOTIFICACION A LA OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA DE 

LA DIRESA 



Otorgar al riy-vurulador o fabricante la Constancia de Ma'' 	de:  
Alimentos 	en 	establecimientos 	Fabricad() 
Fraccionamiento y otros portada uno 

",,cir.  

namiento 
del On9ina 
lei 20 , 

BASE LEGAL 

Decreto Supremo, N° 007-98-SA. 

REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director del Ro. 
Recibo de pago por derecho de trámite. 

CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

3.4.2.2 

3.4.2.3 

3.4.2.4 

3.4.2.5 

ARTUR 
F )ATARIO TITULAR 

Gobierno Regiol de 	Loreto 

i 	TOS PESAR GAR.,11¡A9 GIRGA 

°MONA DE PIANLAMIEN TO ESTRATEGICO - UNIDAD D» ORGANIZACM, N 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA YSALUD AMBIENTAL 
CODIGO: HICGG — 026 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
?.4.2 EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS 

OBJETIVO 

Pago en caja por derecho de trámite (05 minutos). 
Recepciona los documentos, 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 y con proveído despacha a la 
Oficina correspondiente (10 minutos). 
Recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina respectiva 
para que resuelva (10 minutos). 
Recepciona el documento, con proveido deriva a la Dirección de 
Salud Ambiental para que resuelve (10 minutos). 
Recepciona documento, deriva a la Unidad de Higiene Alimentaria 
para su ejecución (10 minutos). 
Realiza la Charla de manipulación de alimentos (45 minutos). 
Elabora la Constancia de Manipulación de Alimentos, pasa al Jefe de 
Epidemiología para su firma (05 minutos). 
Recepciona la Constancia de Manipulación de Alimentos (05 
minutos). 
Entrega la Constancia de Manipulación de Alimentos (03 minutos). 

3.4.2.6 
	

INSTRUCCIONES 

Se otorgara el referido documento a quienes cumplan con los requisitos 
precitados en el procedimiento. 
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DURACION DEL PROCEDIMIENTO 3.4.2.7 
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HOSPITAL IQ UITOS (-a:5A I? CAPA RAY 

OFICINA Dri 	 STRATEGICO UN/DAD D 	,ANIZACION 

Frecuencia: 

El tiempo de duración paro este procedimiento es de dos (32; horas con tres 
(3) minutos 

FLUJOGRAMA 

17- EL PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA DE MANIPULACIÓN 	CODIGO : DE AUMENTOS 
HICGG — 026 

TUACIC;N:PROPUES f O 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

INICIO 

ENTREGA LA 
CONSTANCIA DE 

MANIPULACIÓN DE 
ALIMENTOS AL 

SOLICITANTE 

VERIFICA 
DESPACHA Y 
ENTREGA LA 

OFICINA PARA 
QUE RESUELVA 

REAL ZA LA 
CHARLA DE 

MANIPULACIÓN 
DE ALIMENTOS 

RECEPCIONA 
VERIFICA 

REGISTRA 

TERMINO 

ORGANICA: OFICINA. DE EPIDEMIOLOGLA Y SALUD AMBIENTAL. 

TRAMITE 
DIRECCIÓN GENERAL DOCUMENTARIO SANEAMIENTO A MBIENTAL 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

1 

ELABORA 
CONSTANCIA 

cERTIF;CA-
-, Fria*. 

\ • \ 
ty__yu..__.____v_ 
2744i .5 ..„._„ 	 

A r: EU RO Gi1/2 1 1 

ec copta fiel del tem 

.•kiLáCiL 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
3.4.3 	ATENCIÓN POR MORDEDURA DE ANIMALES 

3.4.3.1 OBJETIVO 

Prevernr In Rabia en las perre:n*e 

3.4.3.2 BASE LEGAL 

Decreto Legislativo Nro 584 - Ley de Organización y Funciones del 
MINSA 

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

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-L/30 50 que 

aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital 
Iquitos César Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.17.01 que aprueba 

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García 

3.4.3.3 REQUISITOS 

Denuncia del afectado en la Unidad de Epidemiología y Salud Ambiental. 

3.4.3.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

11.a,5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

hl& 	D.N-INRI() u  pago 
Gobierno

í.  

juS'IL 

5 de LOGI°  - 

Atender denuncia del caso 105 minutos; 

Llenar la ficha de atención (05 minutos) 

Derivar al paciente al servicio de Emergencia (05 minutos) 
Recabar el diagnóstico médico y tratamiento al paciente (10 minutos) 
Seguimiento del animal mordedor (60 minutos por dia) 

Vacunar al animal (02 minutos) 
Entregar Constancia y Collar (05 minutos). 

3.4.3.6 INSTRUCCIONES 

El seguimiento del Caso deberá cumplirse obligatoriamente 

3.4.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El Tiempo de duración para éste procedimiento es de una (01) hora con 
trentidos (32) minutos. 

	 ,a121ASKIliri=arST12.-rCh, 
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TRA TE-C/C 	.11) OPIO VA  DE PLANETIMU: 

3.4.3.8 FLUJOGRAMA 

I CODIGÓ 

HICGG - 027 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ATENCIÓN POR MORDEDURA 
DE ANIMALES 

SITUACION:PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

1 	3 
Cro 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 

ATENDER DENUNCIA DEL CASO 

sr  
LLENAR LA FICHA DE ATENCION 

DERIVAR AL PACIENTE AL 

SERVICIO DE EMERGENCIA 

RECABAR DIAGNOSTICO MEDICO 

Y TRATAMIENTO AL PACIENTE 

SEGUIMIENTO DEL ANIMAL MORDEDOR 

CONSTANCIA DE 
VACUNACION 

Y COLLAR 

ARTURO CM lA SULSOL 
FEDATA TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

HOSPITAL IQUITOS CESAR RARA RAY CA RCIA 

VACUNACION DEL ANIMAL 
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UNIDAD ORGANICA: 
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 

CODIGO: HICGG - 028 

sama 

120-~ r,tgeirItO• • ' 

La't 
274O 1  

• • 
- 	o Attitp0_v  

Proteger la Salud de las personas y 	'e la 

3.4.4.2 BASE LEGAL 

OLS" - A W1151'o GA CIA S 
 liTULAB 	

R
eto 

Fenla inional de Lsa  
Gobierno -e 

Rabia 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
VACUNACIÓN CANINA 

3.4.4.1 OBJETIVO 

HOSPITAL IQWTOS CESAR CARARAY GARCÍA 	

VIL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZA 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

Decreto Legislativo Nro. 584 - Ley de Organización y Funciones del 

MINSA 
Ley Nro. 26842 - Ley General de Salud. 
Decreto Supremo Nro. 002-92-SA - Reglamento de Organización y 

Funciones del MINSA. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 

Garayar García. 

3.4.4.3 REQUISITOS 

Traer al animal de tres meses de edad a más. 

3.4.4.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

3.4.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Abastecimiento de biológicos y otros (05 minutos) 

Vacunación del animal (05 minutos) 
Colocación del collar (05 minutos) 
Expedición de Certificado de vacunación (05 minutos) 
Llenado, firma y expedición del Certificado (10 minutos) 

3.4.4.6 INSTRUCCIONES 

Los canes deberán vacunarse anualmente. 

3.4.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El Tiempo de duración para éste procedimiento es de treinta (30) minutos. 

--a9552131Tif..69P. 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GIRARA Y GARCIA 

// VTO ES TftATEGICO - U\ 	11RG.A.VIZAC70:V 

3.4.4.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACUNACION CANINA 
CODIGO : 

HICGG - 028 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 

INICIO 

ABASTECIMIENTO DE 

BIOLOGICOS Y OTROS 

VACUNACION DEL ANIMAL 

a cc 
Au  unt 

COLOCACION DEL COLLAR 

.o 
r.rtIp MI del Ori( n 

MAY 2011 

P 
TITULAR 

gional de Loreto 

TERMINO 

EXPEDICION DE 
CERTIFICADO DE 

VACUNACION 
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7. 

HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ENTRAmilco  -- UNIDAD DE (IRGAN ilACP 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
3.4.5 	VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA Y BÚSQUEDA ACTIVA DE CASOS 

3.4.5.1 	OBJET!VO 

Busaide4a de casos mediante observación y seguimiento de 

pacientes que ingresan al Hospital; acciones extendidas a colateraies 

3.4.5.2 	BASE LEGAL 

Decreto Legislativo Nro. 584 - Ley de Organización y 
Funciones del MINSA Ley Nro 26842 - Ley General de -. 
Salud. 

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

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que 

aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 
Hospital Iquitos César Garayar García 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50, que 

aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 
Iquitos César Garayar García. 

	

3.4.5.3 	REQUISITOS.  

Evaluación de los Casos por el Médico y/o Enfermera respectiva. 

	

3.4.5.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento esa adjetivo 

	

3.4.5.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Búsqueda de casos en Consultorios Externos o Notificación 
(10 minutos) 

Realizar visitas domiciliarias para identificar y captar casos 
posibles.(60 minutos) 

Programar charla en Educación Sanitaria. (05 minutos) 

Reportar e informar los casos captados a la Jefatura, Unidad 
de Estadistica y Programa Central. (15minutos) 

	

3.4.5.6 	INSTRUCCIONES 

Los canes deberán vacunarse anualmente. 

	

3.4.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMEINTO 

Frecuencia: 

El Tiempo de duración para éste procedimiento es de noventa (90) 
minutos. 



HOSPITAL IQUITOS CESAR CAPARAY GARCIA 

3.4.5.8 FLUJOGRAMA 

	  OFICINA DE  PLANEAMIENTO  ESTRA TED/CO -  UNIDAD DE ORGANIZA!: loN 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:VIGILANCIA PIDEMIOLOGICA Y 
BÚSQUEDA ACTIVA DE CASOS 

ACTONTPROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DI ERI 
INICI

MDEIOLOGI Y SALUD AMBIENTAL 
O 

CODIGO: 

HICGG-029 

4, 
VISITA DOMICILIARIA EN ZONA DE 

INFLUENCIA DE PACIENTES POSITIVOS 

TERMINO 

A tLTHRL) 	SOL:ML 
FEDATARIO T ULAR 

Gobierno Regi. Ido iareto 

PROGRAMAR CHARLAS DE 

EDUCACION SANITARIA 

BUSQUEDA DE CASOS EN CONSULTORIOS 

EXTERNOS O NOTIFICACION 
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HOSPITAL. IQUITOS CESAR CARARAY GARCÍA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

• 

UNIDAD ORGANICA: 

OFICINA DE ADMINISTRACION 
CODIGO: HICGG - 030 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.1.1 DERIVACIÓN DE DOCUMENTOS A LOS SISTEMA 

4.1.1.1 	OBJETIVO 

fkaTUR( 	t SliLb UL 
FE   

Gobler. o Regional de Loreto 

-Evitar la errónea distribución de la documentncion. facilitando-  a los Sistemas 
la fluidez de acciones que requiere cada documento 

	

4.1.1.2 	BASE LEGAL 

Decreto Ley Nro. 25035 - Ley de Simplificación Administrativa. 
Ley N° 26842 - Ley General de Salud. 

Decreto Legislativo Nro. 584 - Ley de Organización y Funciones del 
MINSA 

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

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P, que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

	

4.1.1.3 	REQUISITOS 

Documento en Trámite. 

	

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 

	

4.1.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El Tiempo de duración para éste procedimiento es de cuarenta (40) minutos. 
• 

rwerzoiC55.122ta3 
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Reccpciona ).• sella 
documentos 

Registra documento 

HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCÍA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRA TEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACiON 

4.1.1.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:DERIVACION DE DOCUMENTOS A 
LOS SISTEMAS 

CODIGO: 
HICGG-030 

SITUACION: PROPUESTO 
	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADN1INISTRACION 



4.1.2.6 INSTRUCCIONES 

Verificación de documentos sustentat 

4.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

el 20.... 

A ier 	Ote A SO LS(11. 
113' nRIO TITULAR 

Gobio o Regional de Unto 

HOSPITAL IQUITOS CESAR GANA TM Y GARCIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD DE OREANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION 
CODIGO: HICGG — 031 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.1.2 	FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE COMPROMISO 

4.1.2.1 OBJETIVO 

Autorizar y Controlar el pago de Compromisos 

4.1.2.2 BASE LEGAL  

Decreto Ley Nro. 25035 - Ley de Simplificación Administrativa. 
Ley N°26842 - Ley General de Salud Decreto Legislativo 
N° 584 - Ley de Organización y Funciones del MINSA. 

Decreto Supremo N° 002-92-SA - Reglamento de Organización y 
Funciones del MINSA 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

4.1.2.3 REQUISITOS 

Firmas del Tesorero y el Jefe de Economía en comprobantes de 
pago. 

Demás documentos sustentatorios. 

4.1.2.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.1.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Emisión de cheque (5 minutos) 

Recepción de documentos sustentatorios (5 minutos) 

Revisión de documentos que respaldan el pago (30 minutos) 
Firma del Cheque (30 minutos) 

Derivación a pagaduría (2 minutos). 

El Tiempo de duración para éste procedimiento es de una (01) hora y doce 
(12) minutos. 

~=1  
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4.1.2.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE 
COMPROMISO 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS -CGG" 
[UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION 

INICIO 

V  
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ARTURO CA :1A SOLSOL 
FECAT' O Tit'ULATI 

Gobierno Regional de Loreto 

HOSPITAL IQUITOS CESAR CARA RAY GARCÍA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZAon ,, 

CODIGO: 
HICGG-031 

RECEPCION DE CHEQUE Y 
DOCUMENTOS 
SUSTENTATORIOS 



del Origina 
del 

MITIFICA 

Fe 

GolbietirnDoATRGAReAioTenlialliAll-A-d7lLarSeUtOL  

HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCÍA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - U,V IDAD DE ORGAMZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA:OFICINA DE ADMINISTRACION 

CODIGO: HICGG — 032 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

4.1.3 	VENTA DE BASES PARA ADJUDICACIONES DIRECTAS PÚBLICAS Y 
SELECTAS; LICITACIONES PÚBLICA Y CONCURSOS PÚBLICOS 

4.1.3.1 OBJETIVO 

La participación-  del usuario externo en la Adjudicación Directa Pública y 
Selectas: Licitaciones Pública y Concursos Públicos 

Recibo de pago por derecho de trámite 

Costo de Reproducción: Por Hoja 

4.1.3.4 CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

4.1.3.2 BASE LEGAL 

Ley N° 26850 

D S N° 083-2004-PCM 

D S N° 084-2004-PCM 

4.1.3.3 REQUISITOS 

4.1.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Pago por derecho de costo de la reproducción por hoja en caja (03 min.) 

Secretaria recepciona el comprobante de pago y hace entrega de la 
reproducción de las bases al administrado. (03 min.) 

4.1.3.6 INSTRUCCIONES 

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

4.1.3.7 DURACIÓN 
Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de seis (06) minutos.  
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INICIO 

Recibo de 
pago en caja 

Usuario 
recepciona y 
tramita en ef 

Área de 
Adquisiciones 

,Ernirin 

HOSPITAL IQUITOS CESAR GIRARAY CAMA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION  

4.1.3.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE BASES PARA ADJUDICACIONES ' 

PÚBLICOS 
DIRECTAS PÚBLICAS Y SELECTAS; LICITACIONES PÚBLICA Y CONCURSOS 

HICGG- 032 
CODIGO : 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION 

CAJA AREA DE PROGRAMACION 	 LOGISTICA 

DOCUMENTO 

Recepciona, 
Recibo de 

pago 

Reproduce, las 
bases para 

Adjudicaciones 
Directas 

Públicas y 
Selectas; 

Licitaciones 
Pública y 

Concursos 
Públicos 

Deriva la 
Reproducción 

de los 
documentos al 
jefe de logistica 
para su revisión 

o concursos 

Recepciona los 
documentos y 

entrega al 
usuario 

DOCUMENTO 

4,  

Recepciona, 
Revisa y deriva 
a la secretaria 
para la entrega 

al usuario 

( TERMINO 
n,rl 11 del ngina 

20 

274 
ARTUROGA CIA SULSOL 

94ernin# 	 FEDAT:• 10 TITULAR 
Gobierno Regional do Loreto 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR CARA RAY CARGA 
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

UNIDAD ORGANICA: 
4.2 	UNIDAD DE ECONOMIA 

CODIGO: HICGG — 033 

DATOS GENERALES DEL PROCED 	 CERT171C 

0, 

re! del Original 
_hile! 20 \ ' \ 

"2744: ; , 
\\ss......._.y  li 	,..., 	/I RT0 RO ARCIA SuLsol., 

------.... 

°40/nin105 	FEDATARIO TI irul. Así< 
Gobierno Regional de Loreto 

HOSPITALARIAS 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

4.2.1 ELABORACIÓN DE PRE - LIQUIDACIONES 

4.2.1.1 OBJETIVO 

Conocer la deuda parcial de! paciente a fli) de propbar amortización de la 
deuda, facilitando de esta manera la liquidación total de la deuda al cajero. 

4.2.1.2 BASE LEGAL 

Ley Nro. 26842 - Ley General de Salud 
Ley del Sistema Nacional de Tesorería 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 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 
Resolución Directoral N°  016-2006-GIL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

4.2.1.3 REQUISITOS 

Paciente hospitalizado, sin cobertura del SIS 

4.2.1.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.2.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

4.2.1.6 

El liquidador se constituye al servicio donde está hospitalizado el 
paciente (60 minutos) 

Identificar historia clínicas de pacientes que no tienen cobertura con el 
SIS. (10 minutos) 

Valorizar los servicios de atención a la fecha del paciente 
hospitalizado, de acuerdo a tarifario vigente. (15 minutos) 

Foliar las hojas recibidas, adjuntando formato de resumen de todos los 
servicios recibidos y el costo total a la fecha. (10 minutos) 
Realizar el resumen diario de la pre liquidación e informar al jefe de la 
Sección Caja para el cobro desde la fecha que se realizó la última pre 
liquidación, con conocimiento de créditos y convenios.(25 minutos) 

INSTRUCCIONES 

Estricta aplicación del reglamento.  
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VALORIZA LOS SERVICIOS 
DE ATENCION A LA FECHA 

SEGÚN TARIFARIO 

IDENTIFICAR HISTORIA 
CLINICA 

CONVE 
NIO Y/o 

PAR TICuL 
AR 

HOSPITAL IV !HAS CESAR CARA RAY GARCIA 

NOCIVA EL 	i7 	.GIA0 LVIDAD GE ORGANIZACI 

4.2.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El Tiempo de duración para éste procedimiento es de dos (02) horas 

4.2.1.8 FLUJOGRAMA 

CODIGO: 
HICGG-033 

TUACION : PROPUESTO 	 ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS "CCG" 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION PRE — LIQUIDACION 
HOSPITALARIA 

NO 
4— 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA 

TESORERIA 

INICIO 

FOLIA LAS HOJAS 
RECIBIDAS ADJUNTANDO 
FORMATO DE RESUMEN 

CAJA 

VERIFICAR. 
PRELIQUIDAR 
DE ACUERDO 

AL 
TARIFARIO 

1 

EFECTUA COBROS 

TERMINO 

CERTIFICA Qrn. 

AGIT 	
MAY 2 

Oreg nsl 
911 

«mm' 
A RTURG 

FECAT 
0,,:tano  

TITULAR  
egacnal do Loreto 
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HOSPITAL IQUITO,S.  CESAR GARARAY GARCM 

DATOS GENERALES DEL PROCED 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOM 
CODIGO: HICGG — 034 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.2.2 PAGO DE PLANILLA DE HABERES E INCENTIVO 

4.2.2.1 	OBJETIVO 

,..111Va 

del 20 

_ROA :i0LSOL 

FE 	
ARIO TiTiA_Alt 

L E Mobler o Regional de l.oreto 

COCINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNID DE ORGANIZACIT: 

 

Lfoctivizar ci paco por concepto de suelto a los traca adores on )rados y 
contratados Je! liospedi 

	

4.2.2.2 	BASE LEGAL 

Ley Nro 26842 - Ley General de Salud 

Ley del Sistema Nacional de Tesorería 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 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

	

4.2.2.3 	REQUISITOS 

Tener Soporte en el SIAF. 

Planilla de Haberes elaborada por la Unidad de Personal 

	

4.2.2.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.2.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepción de Planilla de Haberes e incentivos laborales a través de 
sub-cafae, por Tesorería (10 minutos) 

Área de Presupuesto afecta y registra en el SIAF (30 minutos) 
Tesorería verifica la aprobación y registra el Devengado ( 30 minutos) 

Verificado 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 la Dirección 
Administrativa (30 minutos) 

Tesorería deriva al Banco de La Nación la Carta Orden y Cheques a 
pagaduría para pagar.(30 minutos) 

	

4.2.2.6 	INSTRUCCIONES 

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

	

4.2.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El Tiempo de duración para éste procedimiento es de siete (07) 

horas y diez (10) minutos. 
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INICIO 
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VERIFICA APROBACION Y 
REGISTRA EL DEVENGADO 

ARTURO CA (.1...5o.,;,OL 
FEDATARIO TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 
- EMITE LA CARTA 

ORDEN Y COMPRO-
BANTE DE PAGO. 

- GIRA CHEQUES 

I TRAMITA FIRMAS DE CHEQUES 
Y CARTA ORDEN EN LA 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

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

REGISTRA EN EL SIAF 

HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCÍA 
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DF ORGANIZALIGD 

4.2.2.7 FLUJOGRAMA 

  

   

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

HICGG - 034 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 
SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA 

TESORERIA 
	

PRESUPUESTO 
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CERTIFICA: Que es 

Manual de Procedimientos Administrativos FE r ATARI() T 

'i-,:egio‘ •I de 

• 	fP)SPITAL IQUITOS CESAR CARARAY CARCA 

OFICINA DE PI 'L'AM:FATO ESTK4TEGICO 'VID DE ORGANIZALION 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA 
CODIGO: HICGG - 035 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
	4.2.3 CONVENIO DE ATENCION MÉDICA HOSPITALARIA Y ADMINISTRATIVA 

	

4.2.3.1 	OBJETIVO 

Otorgar atención mérr ca y ricsLartalaLo, 	egral ni los trabajadores y dependieme tío 
la institución firmante del convenrc. 

	

4.2.3.2 	BASE LEGAL 

Decreto Supremo N" 005-90-SA ''Reglamento General de Hospitales del 
Sector Salud' 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 
García 

	

4.2.3.3 	REQUISITOS 

Solicitud y/o propuesta de la Institución interesada. 

	

4.2.3.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.2.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepción del oficio dirigido a la Dirección General por la parte interesada 

indicando modalidad del servicio solicitado.(05 minutos) 

Coordinaciones internas con los diferentes servicios para definir 
factibilidad.(60 minutos) 

Redacción del proyecto del Convenio (120 minutos) 

Revisión y conformidad del interesado.(30 minutos) 

Redacción y firma del Convenio.(60 minutos) 
Distribución del convenio a los servicios involucrados.(30 minutos) 

	

4.2.3.6 	INSTRUCCIONES 

Conformidad y aceptación total de los términos del Convenio por ambas partes 

	

4.2.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para éste procedimiento es de cinco (05) horas con cinco (5) 
minutos. 
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4.2.3.8 FLUJOGRAMA 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIOS DE ATENCIÓN MÉDICA 
OSPITALARIA 

CONOCIMIENTO DE 
INTENCION 

•  

FIRMA DE ACEPTACION 
CONJUNTA 

TERMINO 

REVISION CONJUNTA DE 
PARTES 

DE I ERMINAC ION DE 
FACTIBILIDAD 

ELABORACION 
PROVECTODE 

CONVENIO 

• 

NO 

SI 

ELABORACION 
DE CONVENIO 

ARTO 	hui.; Sí ILAUL 
F C ARIO IITUIAR 

Gobierno Regional de Loreto 

HOSPITIL IQUITOS CESAR CARA RAY ;ARCIA 
CEICINA DE  PL. 	»..1:ENTO  ESTR.-17;_CICO I TNIDAD DE ORGANUAC105 

CODIGO: 
HICGG-035 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG- 

IDAD ORGÁNICA: 	UNIDAD DE ECONOMIA 

INICIO 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GA RARA 'i GARCIA 

OFICINA DF PLANEAMIENTO ESTRATEGI - UNIDAD DE CRGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO: HICGG — 036 

es fiel del origina, 
ibas 20 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
1 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS POR PROCESOS 

A RTIJ 
E:f ECCWal F  

tramo 

ntiii :.4)1:„kiL 
;RIO TTPULAW 
egional de Loreto 

	

4.3.1.1 	OBJETIVO 

Adquirir los Bienes y Servicios que necesita o! Hospital para su normal 
funcionamiento bajo la modalidad correspondiente qr,e determina el D L 	1017 
que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado 

	

1.2 	BASE LEGAL 

Ley Anual del Presupuesto de la República. 
Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratación del estado. 
Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de 
Contratación del Estado. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 
García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS1/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 
Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento. 

	

4.3.1.3 	REQUISITOS 
Calendario de pago. 
Plan Anual de contrataciones. 
Designación del Comité de Adquisición. 
Tener soporte en el SIAF. 
Certificación 

	

4.3.1.4 	CLASIFICACIÓN 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.3.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Registro del Plan Anual de contrataciones o documento sustentatorios. (30 
minutos) 

Elaboración y aprobación de las bases para la Licitación y Concurso. (24 
horas) 

Comité Especial eleva las bases a la Dirección General para su aprobación 
mediante Resolución Directoral (60 minutos). 
Convocatoria, apertura de sobres y otorgamiento de la Buena Pro. (08 días) 
Logística proyecta Contrato si amerita el caso con V.B. de la Dirección 
Administrativa. (60 minutos) 
El Área de Obtención elabora Orden de Compra o de Servicio.(10 minutos) 
Obtención deriva a Economía para su afectación presupuestal en el SIAF.(60 
minutos) 

	

4.3.1.6 	INSTRUCCIONES 
Se dará estricto cumplimiento a la Ley Nro. 26850 y a la Ley Anual de Presupuesto 

Oilanua9 de Procedimientos Administrativos 	 Página 88 



y  RESOLUCION 
ADMINISTRA- 

TIVA. DERIVA A ECONOMIA 
PARA AFECTACION 

PRESUPUESTAL 

1 
RECEPCIONA PROPUES-
TA Y APERTURA SOBRES 

SUSCRIBE 
CONTARTO 

UI  
Onglne 

20 

PROYECTA 
CONTRATO DE 
COMPROMISO 

CONFORMA COMITÉ 
DE ADJUDICACION 

TERMINO 

R I•  
	ki 
FErA 

Gobiorno 

•••• • ••••111 

RCIA SULSUL 

O TITULAR 
egional de Loreto 

Fer,na 

RESOLUCION 
ADMINISTRA-

TIVA. 

HOSPITAL IQUITOS CESAR LARA RA Y GARCIA 

OFICTV.1 DE PLANEAMIENTO ESTGATEGICO UNIDAD DE ORGAVUAGION 

	

4.3.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia 

El tiempo de duración para este procedimiento es de dieciocho (18) Bias con dos 
(02) horas y cuarenta (40 minutos 

	

4.3.1.8 	FLUJOGRAMA 

BRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS POR 
'CITACIÓN PÚBLICA O-CONCURSO-DE PRECIOS 

CÓDIGO : 
HICGG -036 

UACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 

OAWPI  l) 	CCION GENERAL 
a" / 

COMITÉ DE ADJUDICAC. LOGISTICA-JEFATURA OBTENCION 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR CA RARAY GARCL4 
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO -  UNIDAD DE ORGANi/ACIG,'; 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO: HICGG — 037 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.3.1 ACCESO A LA INFORMACION QUE PRODUCE EL HOSPITAL (LEY DE 

TRANSPARENCIA N° 27806) 

4-3.2.1 OBJETIVO 

Tiene por finalidad promover la transparencia de las actos del Estado y regular el 
derecholoryclamental del acceso a la información consagrado en ét—numeral 5 de! 
Articulo 2' de la Constitución Politica del Perú 

	

4.3.2.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010 GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 
Ley N° 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Numeral 5 del Articulo 2° de la Constitución Politica del Perú. 

	

4.3.2.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al director del Hospital. 
Copia del comprobante de pago por derecho de trámi 
Formas de reproducción, folio simple. 

4.3.2.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.3.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Gobiiarn 

Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 min) 
Verifica y deriva a dirección (02 min). 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa 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 documento, registra y deriva a jefe (03 min). 
Recopila información y deriva a secretaria (15 min). 
Informa a interesado el monto que debe pagar en caja, con el comprobante, 
saca copia y deriva a fedateador (10 min). 
Cobro derecho de tramite (03 min) 
Fedatea copia y deriva a oficina correspondiente (05 min). 
Hace informe respectivo adjuntando copias, firma y deriva a Dirección (05 
min). 
Firma documento solicitado y deriva a secretaria (02 min). 
Entrega a interesado (02 min). 

<113 I tf..mil velo d  Regional 

4.3.2.6 INSTRUCCIONES 

Deberá ceñirse estrictamente a las normas establecidas. 
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DAD ORGANICA: UNIDAD DE lOGIST-ItA - 

TRAMITE 

CAJA 	 DOCUMENTARIO 

DIRECCION 

GENERAL 

1 	 

DERIVA DEICNINIENTO 

SI 

DOCUMENTO 

TOMA CONOCIMIENTO 
FIRMA DCTO 

DERIVA A SECRETARIA 

DOCIJI IENTO 

Ni O 

DOCUMENTO DOCUMENTO 

RECEPCIONA Y 
REGISTRA DCTO. 

TOMA CONOCIMIENTO 

FECDAT lo TITULAR 
Gobierno r egional de Loreto 

1 

OFIC. EJECUTIVA 

ADMINISTRACION 

DOCU LENTO 

TOMA NiiIIONINIEIITO 
Y DERIVA A OFIC. 

CORRESPOHDIENTE 

ENTREGA 
A INTEPESADO 

( TERMINO 

PAGO EN CAJA 
DERECHO ACCESO A LA 

INFORMACION QUE 
PRODUCE EL HOSPITAL 

HOSPITAL IQUITOS CESAR CAPARA?' GA ECIA 

	 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTR4EEGICO - IHAD EE OUGA N IZACION 

	

4.3.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

E tiempo de duración para este procedimiento es de sesenta (60) minutos. 

	

4.3.2.8 	FLUJOGRAMA 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION QUE PRODUCE EL 	CODIGO : 
OSPITAL (LEY DE TRANSPARENCIA N° 27806) 	 HICGG - 037 
ACIÓN : PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS 



HOSPITAL IQUITOS CESAR CARA RAY GARCIA 

OFICINA DL PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - rUNIDAD DE ORGANETACIOX 

DATOS GENERALES DEL PROCE 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO. HICGG - 038 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ELABORACIÓN DE ORDEN DE COMPRA Y/O DE SERVICI 

4.3.3.1 	OBJETIVO 

BASE LEGAL 

Ley Anual del Presupuesto 	de la Ropublica 
Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratación del estado.  
Decreto Supremo N°184-2008-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de 
Contratación del Estado. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 

de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García 
Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento 

3.3.3 	REQUISITOS 

Plan Anual de contrataciones. 

Requerimiento del Bien y/o Servicio. 
Tener soporte en el SIAF 

	

4.3.3.4 
	

CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.3.3.5 	ETAPAS DEL PROYECTO 

Plan anual de contrataciones y/o pedida (30 minutos) 

Determinar cantidad y características del Bien y/o Servicio requerido 
mediante el Cuadro de Adquisiciones.(60 minutos) 

Determinar modalidad de adquisición (05 minutos) 
Elaboración del cuadro Comparativo (30 minutos) 

Elaboración de la Orden de Compra y/o Servicio (10 minutos) 
Elaboración de Contrato, si amerita.(60 minutos) 
Visación de la Jefatura.(05 minutos) 

Derivar a la Unidad de Economía para su afectación presupuestal.(60 
minutos) 

Derivar al Almacén para recepción del Bien (10 minutos) 

	

4.3.3.6 	INSTRUCCIONES 
No se deberá excederse de lo presupuestado en el Calendario de pagos.  

	

`4.3.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de cuatro (04),horas con treinta 
(30) minutos. 

a riel de 

FEDAT 	lt S01..;OL Gobierno Rtt nrubor  
no: de Loreto  

A 	o t r con dofereertos fuentes, la adquisidor] ce fla]net; y Services 
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CODIGO: 
HICGG-038 	, 

C MPRA Y/O DE SERVICIO 

REA DE OBTENCION RECEP-

ONA PLAN DE OBTENCION 

110 PEDIDO 

AFECTACION PRESUPUESTAL 

EN ELSIAF 

20 
4 

DERIVA A ECONOMIA PARA 

EL EL GIRADO EN EL SIAF 

DEERIVA A ECONOMIA 
PARA EL GIRADO 

EN EL SIAF 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDEN DE 

ACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE_LOGISTICA 

LOGISTICA 	 ECONOMIA 

INICIO 

DETERMINA CANTIDAD Y CARACTERIS-
TICfiS DEL BIEN Y/O SERVICIO REQUE-

IDO MEDIANTE CUADRO ADQUISICION. 

DETERMINAR MODALIDAD 

DE ADQUISICION 

  

2 w 

- ELABORA CUAISRO 
COMPARATIVO- 

- ELABORA O/COMPRA 
O DE SERVICIO. 

ELABORA CONTRATO 
el elel OfigInt 

tASOLSOL 
"DI"• rruLAR 

5:tonal de l• 
Gobierrni)O3RA  

V.B. 
JEFATUR 

NO 

TERMINO 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR CARA RAY GARCIA 
Or"CINA 	¡LAA^ q MIENTO L.STRA 	- Will:DE ORGANIZAC/0N 

4.3.3.8 FLUJOGRAMA 



HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO  ÍSTRAI EC/C0 ITNIDAD DE (AGÁ VIZACI97: 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTQ--------C  
rlERTIFIGn• Que 	tallo! del Origina 

2015 
 del 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.3.4 TRÁMITE DE PASAJES PARA COMISIÓN DE SER 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO: HICGG - 039 

ARCIA StJLSOL 

pakai0 MOLAR 
Gobi rno Regional de Loreto 

	

4.3.4.1 	OJETIVO 

Facilitar el desplazamiento del Servrecrpare reallz=rfunciones 
eSpecificas--- 

	

4.3.4.2 	BASE LEGAL 

Ley Anual del Presupuesto de la República 

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

Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la 
Ley de Contratación del Estado 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-SRL-DRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento. 

	

4.3.4.3 	REQUISITOS 

Solicitud al Director General del Hospital presentada por la Jefatura 
del Servidor, indicando motivo y/o trabajo a realizar. 

Autorización para el viaje y tener soporte en el SIAF. 

	

4.3.4.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.3.4.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Visación y autorización de la Dirección Administrativa, determinando 
viáticos.(10 minutos) 

Jefatura de Logística deriva a Obtención.(05 minutos) 
El Área de Obtención tramita compra de pasajes y elabora Planilla 
de Viáticos.(60 minutos) 

Elabora Orden de Servicio.(10 minutos) 

Obtención deriva a Economía para su afectación presupuestal en el 
SIAF.(60 minutos) 

	

4.3.4.6 	INSTRUCCIONES 

Los Pasajes serán únicamente a nombre del Servidor que se desplaza. 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAy 7,1 ROA 

NZirp .617H.O.)1 L 

CODIGO : 
HICGG - 039 

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRÁMITE DE PASAJES PARA COMISIÓN DE 
SERVICIO 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA r onal p  

RECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE LOGISTICA 

JEFATURA RECEPCIONA DO- 
CUMENTACION Y DERIVA AL 

AREA DE OBTECION 

UNIDAD DE ECONOMIA 

AFECTACION PRESU-
PUESTAL EN EL SIAF. 

y 

1r  
OBTENCION TRAMITA 
COMPRA DE PASAJES TERMINO 

NO 

- ELABORA PLANILLA 
DE VIATICOS. 

- ELABORA ORDEN 
DE SERVICIO. 

y 

4.3.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

Ei tiempo de duración para este procealmiento es de dos (021 horas con 
veinticinco (25) minutos 

4.3.4.8 FLUJOGRAMA 

Ongnar 
1.20 

/ A kT1.112 1 Ah' 	t U.SUL 
FEDATARI TITULAR 

Gobierno R ional do Loreto 
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HOS/TM!. IQUTT95 CES.1P CrIPA, 	CARGA 

 

OF;CIV 	PLAN GICO 	1D7111   DE ORGANIZ. 

   

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

ni rinctinai 
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO: HICGG — 040 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.3.5 INGRESO AL ALMACÉN DE BIENES ADQUIR 

élaminis‘`' 

	

4.3.5.1 	OBJETIVO 

Controlar las especitcae:-. 	baracte- 

	

4.3.5.2 	BASE-LEGAL 

t`PURO 
FEO ARIO TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

35 de 	bienes 

Ley Anual del Presupuesto de la República.  
Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratación del 
estado 

Decreto Supremo N"184-2008-EF que aprueba el Reglamento de 
Ley de Contratación del Estado 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba 

el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 

Cesar Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García 

Otras Normas complementarias del Sistema 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 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepción del Bien por el responsable de Almacén. (30 minutos) 
Verificar la calidad, marca y cantidad de los Bienes (30 minutos) 

Apertura de Kárdex mediante el Sistema.(60 minutos) 
Elaboración del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA). (30 
minutos) 

Devolver a Obtención la Orden de Compra con la firma de 
conformidad de recepción del Bien. (10 minutos) 

Deriva Orden de Compra a Logistica y esta a su vez deriva a 
Economía para su pago.(60 minutos) 

	

4.3.5.6 	INSTRUCCIONES 

Deberá ceñirse estrictamente a las Normas establecidas en el 
Decreto Ley N° 1017 y su Reglamentación. 

Deberá mantenerse stock de productos de acuerdo a su rotación. 

	

4.3.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
El tiempo de duración para este procedimiento es de tres (03) horas con 
cuarenta (40) minutos. 
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HOSPITAL 1Q.UITOS CEM GARA R4Y GAREIA 

AITUACION: PROPUESTO 

CODIGO : 
HICGG - 04C 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO A ALMACÉN DE BIENES 
ADQUIRIDOS 

VERIFICA CALIDAD, MARCA Y 

CANTIDAD DE LOS BIENES 
..nnl. ene int 

ObIGNA 5 	 le u UNIDAD DE URCA WZAt 

4.3.5.8 	FLUJOGRAMA 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 

ALMACEN RECEPCIONA EL 
BIEN ADQUIRDO 

ARTU GARCI SUtUL 
FEDATARIO ~ft 

Gobierno Regional de Lore;E. 

APERTURA DEL KARDEX MEDIANTE 
EL SISTEMA. 

2 

ELABORA PECOSA 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

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

DERIVA ORDENE DE COMPRA A ECONOMIA 
PARA PAGO 



HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY GARCIA 

OFICINA  DE PLANEAMIENTO  ESTRATEcito - UNIDAD  DE ORGANIZACION  

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO: HICGG — 041 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES 

4.3.6.1 	OBJETIVO 

rnnin 	)notnat 

ATARIO

]i LUZ 

TIMAN
A TAC 	L MIL 

Gobio o Regional de Loreto 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

Determinar las necesidades de !os Bienes y Servicios. aue en relación con 
los ob;etivos y metas asignadas son fliÍln3r-aentaies para el normai 
funcionamiento del Hospital- 

4.3.6.2 	BASE LEGAL 

Ley Anual del Presupuesto de la República. 

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

Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la 
Ley de Contratación del Estado 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba 

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento. 

	

4.3.6.3 	REQUISITOS 

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

	

4.3.6.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.3.6.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Distribución de oficios solicitando cuadro de necesidades a los 
Órganos del Hospital. (02 días) 

Recepción del cuadro de necesidades impreso por el Área de 
Programación (recopilación de información) (10 días) 

Consolidación de la información impresa detallando 
especificaciones técnicas.(30 días) 

Elaboración del Plan Anual de Contrataciones.(18 días) 

	

4.3.6.6 	INSTRUCCIONES 

Deberá ceñirse estrictamente a las normas establecidas en el Decreto Ley 
Nro. 1017 y su Reglamentación. 

	

4.3.6.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 
El tiempo de duración para este procedimiento es de sesenta (60) días.  
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HOSPITAL IOLETOS CESAR CARA RAY CARGA 

RECEPCIONA CUADRO 
NECESIDADES DISTRIBUYE OFICIOS SOLICITANDO 

CUADRO DE NECESIDADES A LOS 
ORGANOS DEL HOSPITAL 

CODIGO : 
HICGG - 

041 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL CONTRATACIONES 

ENTIDAD SITUACION:  PROPUESTO 
HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

LLEPX,VA DE PLA.VEAMIENTO ESTM-1 

4.3.6.8 FLUJOGRAMA 

- UNIDA»  ')E ORCANIZACIOR 

UNIDAD ORGANICA:UNIDAD DE LOGISTICA 

JEFATURA 	 PR GRAMACION 

INICIO 

CONSOLIDA LA INFORMACION 
DETALLANDO ESPECIFICACIONES y 

OFICIO 

	rL 

+MI 

A RT uG tel»,SuLSOL 
FECAT IOTnULAK 

Gobierno Regional de Loreto 

a  
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GA RA RAY GARCÍA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EVIDAD DE ORGANIZA f. 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIEN 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 
CODIGO: HICGG- 042 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

4.3.7 SUMINISTRO DE MATERIALES Y BIENES 	 n SO: • iL • 
*once 	 FEDATAId FI1R.AI( 

Gobierno 	ional de Loreto 

Proveer eficaz y oportunamente de insumos materiales y bienes a les 
diferentes Ofesecs del Hospital mediante el documente PECOSA 

	

4.3.7.2 	BASE LEGAL 

Ley Anual del Presupuesto de la República. 

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

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

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

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

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento. 

	

4.3.7.3 	REQUISITOS 

Existencia de Stock en el Almacén. 

Formulación de requerimiento por medio de PECOSA.  
Autorización con firma y sello del Jefe de Logística 

	

4.3.7.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.3.7.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El Órgano interesado formula su requerimiento.(10 minutos) 
El Área de Utilización y Preservación (Almacén) elabora la 
PECOSA. (15 minutos) 

Autorización de entrega del Jefe de Logística. (05 minutos) 

Descargo de PECOSA en el Kárdex mediante el sistema. (15 
minutos) 

Entrega de lo solicitado. (05 minutos) 

	

4.3.7.6 	INSTRUCCIONES 

Deberá ceñirse estrictamente a las Normas establecidas en el Decreto Ley 
Nro. 1017 y su Reglamentación. 

	

4.3.7.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 
El tiempo estimado de duración para este procedimiento es de cincuenta 
(50) minutos. 

del Ondina, 

1120_ 

4.3.7.1 	OBJETIVO 
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INICIO 

1105P/TA(. IQUITOS CESAR GARARAY GRRRIS 

O I 

4.3.7.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIALES Y 
BIENES 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA 

JEFATURA 

CODIGO : 
HICGG - 042 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS -CGG" 

ALMACEN 

ELABORA PECOSA 

RECEPCIONA PEDIDO 
DEL ORGANO INTERESADO 

NO 
V.B. 

DESCARGA PECOSA EN EL KARDEX 

MEDIANTE EL SISTEMA 

SI 

ENTREGA DE LO SOLICITADO 

TERMINO 

Ingmar 

dei ¿I) 

ARTURI} ue CIA Slli-SuL 
FECAT• i0 TITULAR 

Gobierno Regional le Loreto - 
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QUe del origina 
120 

HOSPITAL 'QUILOS CESAR GARARAY GARCÍA 

OFICLVA DE  PLA 	IENTO  ESTR-ITEG ICC UVÍDAD DE ORGANIZACIaS  

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
4.4. 	UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL 

CODIGO: HICGG - 043 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.4.1 INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALE 

4.4.1.1 	OBJETIVO 

SOLSOL 

FEO/$:1' MO TITULAR 	to 

Gobierno Regional de L.Ore 

Regularizar ia situación administrativa y legal de los bienes muebles o 

inmuebles del hospital que se encuenftran en la condición de sobrantes 

así como la de aquellos que se encuentran en la condición de faltantes 

	

4.4.1.2 	BASE LEGAL 

D. Ley No 25556 - Creación de la Superintendencia de Bienes 
Nacionales (SBN) y su modificatoria Ley Nro. 25738 

D.S. Nro 025-78-VC - Reglamento de Administración de la 
Propiedad Fiscal. 

Resolución No.089-98/SBN - Reglamento para Inventario Nacional 
de Bienes Muebles del Estado. 

Ley Anual del Presupuesto de la República. 

Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratación del 
Estado. 

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

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010 GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba 

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Otras Normas complementarias del Sistema de AbastecImiento. 

	

4.4.1.3 	REQUISITOS 

Elección de los miembros para la toma de Inventario de Bienes 
Patrimonial 

Resolución del Comité Gestión Patrimonial 

	

4.4.1.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.4.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS 

Conformación de comisión de toma de inventarios.(60 minutos) 
Resolución Directoral (20 minutos) 

Acta de instalación del comité (60 minutos) 
Cronograma de actividades (30 minutos) 
Inventario general por la comisión (90 días) 

Digitación del inventario.(12 días) 
Depreciación de los activos (05 días). 

Resumen del inventario por partidas (05 días). 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARA RAY GARCÍA 

OFICINA DE PUNE, O ES TR:17" EGICO  - UVIL14D DEGRGAV1ZAC(0 V  

      

Acta final de lo actuado (60 minutos) 

Proyecta oficio para enviar inventario y elaborar la Resolución (30 
minutos) 

Resalo:Len Directora 	0 minutos; 

	

4.4.1.6 	INSTRUCCIONES 

Deberá ceñirse esinctameste a las normas esta9f.s-ias 

	

4.4.1.7 	P(I IRACiON DEL PROCEOIMiENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de ciento doce (1121 
días con cuatro )4) horas y cincuenta (50) minutos 

ARTIntli (7 ,CIA SULSji: 
FEDAT ,;O TITULAR Gobierno Regional de Loreto 
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RESOLUCION 
DIRECTORAL 

INICIO 

CONFOF2 MAR LA 
COMISION DE LA TOMA 

DE INVENTARIO 

DI PLAN, A Al II NIO)W 	O 	11)4D DI 01?6,41\ IZA( \ 

CODIGO: 
HICGG-043 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL 

	

DIRECCION 	
COMISION DE 

	

GENERAL 	
CONCURSO 	

COMISION DE 
CONCURSO 

* 	 - 
ACTA INSTALACICJN Y 

PARA ENVIAR EL 
INVNT.  

	

ELABORACION DE 	 PROYECTA OFICIOS 

4.4.1.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES 
PATRIMONIALES 

SITUACION: PROPUESTO 

EJECUTA OFICIOS DE 
ENVIO A LOS DIFERENTES 

ORGANISMOS 

TERMINO 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

CRONOG15AMA DE 
ACTIVIDADES 

INVENTARIO 'RAI_ POR LA 
COM SION 

SI 

DIGITACION DEL 
INVENTARIO 

DEPRECIACION DE 
—_-- 

 
LOS ACTIVOS 

I-- 
RESUMEN DEL INVENT. 

POR PARTTDAS 

ACTA FINAL DE LO 
ACTUADO 

1211111.11Abb  

 

,I Ongtna 
PI) 

   

 

Y-2415 

'1,1 1 r 1 	'IP,  1  I. 	( 	I) 

• 274i: 
ARTURO GAlt iSULSUL 

FEDATARIO RULAR 
--Gobierno_Ragiynal do Lívido' 

U....25111~augaattiamli~Meang..."..ii, 
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UNIDAD ORGANICA: 
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS 
CODIGO: HICGG - 044 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
I •( 	l'oR 	i 'U 10 \ 

4.5.1.1 	OBJETIVO 

-mona 

15 - 

-."71,1 	
(it Ci ...•LJOL 

F
EOAI° Tiltit 

GUbiaM 
Regional del..0t0to 

HOST! TAL lef47 (1.'; CESAR I; 4leANAY L,lkrui 	
OFICINA Dii i'• 2.Y biMILNTH 1 .`,7k.-1T 	- UNIDAD DE OKGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

Exonerara los servidores oe, lospitai Iquitos cesar Gaiayar Garc,a ae 

obligación de asistir a su centro de trabajo para participar en un evento ce 

capacitación fuera de la instirución y de la rauda:: 

4.5.1.2 	BASE LEGAL 

Constitución Politica del Perú. 
D . N" 276 (art. 18 — 24 ñ). 
D. S N" 005. PCM (art 61, 64, 110, 113 116) 

R.M. N' 141 — 87- SA/P. 

R.M. N' 541-95-SA/OM. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010- GRL-P. que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 

Cesar Garayar García. 

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

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

4.5.1.3 	REQUISITOS 

Ser servidor público de carrera con un mínimo de dos (02) años al 

servicio del estado. 
Acreditar evaluación satisfactoria (último semestre). 
Acreditar propuesta o auspicio de la entidad. 
Esta referida al campo de acción institucional y/o especialidad del 

trabajador 
Compromiso de servir en su entidad por el doble del tiempo de la 

Licencia. 
Opinión favorable de la unidad de capacitación. 

Opinión favorable de la Oficina de Personal. 
Estar desempeñando funciones afines al evento a desarrollarse. 

	

4.5.1.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.1.5 	ETAPA DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud dirigida al Director adjuntando la documentación 
sustentatoria con (30 días) de la fecha de inicio del evento en el 

extranjero. 
Deriva a la Dirección General para conocimiento y despacho (15 

minutos). 
Oficina Docencia é Investigación; la unidad de capacitación, evalúa 

el expediente y emite informe (30 minutos). 

Manual de Procedimientos Administrativos 	 Página 10E 



ICH/ 	C, 	1,. 
FISI7ATAI O TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

S L/11,;11; i; 1 
OFICINA DE PLA:VUA Ir) 1.,S7 DA I [t'O) UNIIIAP DE ORIDINP1CION 

La Dirección de personal. verifica la documentación recibida de la 

unidad de capacitación (10 minutos). 
Personal proyecta Resolución Directoral, transcribe y distribuye a 

las oficinas i02 horas) 
Si la capacitación es nacional 15 dias 
Con anticipación de 30 días a la fecha del inicio del evento la 
entidad remite el expediente a la Presidencia del Gobierno Regional. 

:idjurito cf:Hi 	 cY-cH ,-,ay 	;Tr 	i! 

dependencia 130 minittosi 

FI GOREI proyecta 	 n  Liecutiva 

Regional de Autonzw;.(Yc. -GT sr cuto 

I a Dirección GeneRfl tcy,a ,unoctrn 	deriva Y distribuyó copias 

(60 minutos) 
Personal distribuye Resolución (30 minutos). 

4.5.1.6 	INSTRUCCIONES 

Prioriza necesidad Institucional 

4.5.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para el procedimiento de capacitación es de quince 
(15) días dentro el país y treinta (30) días para el Extranjero más trámites 

varios que es de cinco (05) horas y cincuentaicinco (55) minutos. 
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Lrhi /RAU:Lir., UNIDAD DL 

4.5.1.8 FLUJOGRAMA 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR CAPACITACION 
(En el Perú o en el Extranjero) 

SITUACION: ACTUAL 

GOBIERNO 
REGIONAL 

TRAMiiE 
	

DIRECCIÓN 
	

DOCENCIA É 
	

PERSONAL 
DOC UME NTARIO 
	

INVESTIGACTOrT L. 
DI' 

CAPACITA CION 

4 
RECEPCIÓN DE 

RESOLUCIÓN Y 
DERIVA 

--• eare, 

;A iC) TI! UTAR 
Gobierno Regional do Loreto 

Manual de Procedimientos Administrativos 

SI 

4  

• 
DISTRIBUYE 

RESOLUCIÓN 

TERMINO 

• 
VERIFICA 

EXPEDIENTE 
DERIVA 

ROYECTA 

	 4 
APRUEBA 

EXPEDIENTE 

EMITE, 

RESOLUCIÓN 1 

RESOLUCION 
EJECUTIVA 
REGIONAL 

Página 107 

CAPACITACION 
PARA EL 
EXTRANJERO 

NO 

Gripa, 

del 20 

INICIO 

SOLICITUD 1 

+  
RECEN' 
CION 

VERIFICAR Y 
REGISTRA 

ELABORAR 
HOJA DE RUTA 

SOLICITUD 

VERIFICA 
DESPACHA Y 
DERIVA A LA 

OFICINA 

• 
Verifica 

Expediente 

•  
SOLICITUD 1 

RES0119Q-N— 

TRANSCRIBE 
Y DISTRIBUYE 
RESOLUCIÓN 

RECEPCIONA 
VERIFICA 

EXPEDIENTE 

i 
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CODIGO: 
HICGG - 044 



Ilrlil'IUAI WIIITOS CESAlfGARA,',71Y 	• 	 

i)FICINA LF PLA.W.A.t1 	70 ES.  FRA l'EGICH I I V ID 41 , 	( , R,; 	7 O t.' - .  

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA 
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
CODIGO: HICGG - 045 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN 

	

.1 	 OPLEThia 

Instrumento que pnrrn1te- -organizar las actividades educativas 
institucionales en el lapso de un año calendario 

Se convierte en la herramienta de gestión de los recursos que existen para 

capacitar a los trabajadores de salud, asi como organizar orientar la 

ejecución de las actividades educativas. 

	

4.5.2.2 
	

BASE LEGAL 

R M N° 2131, del 11 de Diciembre del 2003, que delega al IDREH 
la aprobación de las actividades educativas del MINSA 
R M N° 775 — 2004/MINSA, que aprueba el perfil de la "Estrategia 
y Plan Nacional de Desarrollo Y Capacitación de los recursos 

humanos del Ministerio de Salud 2004 — 2006. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL- P que aprueba 

el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

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

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

4.5.2.3 REQUISITOS 

Ser servidor público de carrera con un minimo de dos (02) años al 
servicio del estado. 

Acreditar evaluación satisfactoria (último semestre) 
Acreditar propuesta o auspicio de la entidad. 

Esta referida al campo de acción institucional y/o especialidad del 
trabajador 

Compromiso de ser5vir en su entidad por el doble del tiempo de la 
Licencia. 

Opinión favorable de la unidad de capacitación 
Opinión favorable de la Oficina de Personal. 

Estar desempeñando funciones afines al evento a des 
ces -lel Original 

4.5.2.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

ARTUR 	A. SULA'. 
FEDATARI ITULAR 

Cbierno Re • Ione' de Loreto 

	

Requerimiento de necesidades de capacitacion 	ediante 
memorando por parte de la Dirección General a todas lás oficinas, 
Dptos., y/o Servicios (15 minutos). 

4.5.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
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°Hoy:, 	.-:, 11//NrOftiTH.17FGtC0 

a 

Deriva a la Dirección de Apoyo a la Docencia e Investigación (10 

minutos) 

Deriva a la unidad de capacitación para la identificación y análisis 

de las necesidades de capacitación 110 minutos) 

Analisis y consolidados de las necesidades'ce capacitación 101 

dia) 

Delef nia-ar niveles y ceso sabfidades costos y teanciandiento 

a 

Elaboración del Plan Anual de capacitación 1PAC) y enviar a la 

día) 

Ano:bac:Ion del Plan A: 	Cannaltect 	E recc,c7 

Hosptll Regional de Loreto mediante Resol,;( e 30 minutos! 

	

4.5.2.6 	INSTRUCCIONES 

Prioriza necesidad Ins ucEonal 

	

4.5.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

  

El tiempo de duración para este procedimiento es de ciento doce (112) 
días con cuatro (4) horas y cincuenta (50) minutos. 
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31' 
RESOLUCIÓN 

IMPRIME Y 
DIFUNDE 

PAC 

- IWANTAI 191111oS Li SAI( GAIOWAY 6(ilo 

OFICINA Al/LI; l'O I 	 ( ACIO 

4.5.2.8 FLUJOGRAMA 
TITULO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE 
CAPACITACION 
SITUACIÓN: ACTUAL 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCIÓN GENERAL 	PLANEAMIENTO ESTRATEGICÓ 

CONOCIMIENTO 
TOMA 	 j TOMA CONOCIMIENTO, 

, REVISA Y APRUEBA EL 

y  

DEL PLAN 	 PLAN 

VERIFICA 	 PROYECTA 
DESPACHA 	 RESOLUCION 

CONFORMACION 
COMISION 

RESOLUCION 

ELABORACIÓN 
PROYECTO DEL 

PLAN 

CODO: 
HICGG-045 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS 1'CGG" 

UNID.APOYO ALA DOCENCIA E 
INVI-5:11GACIÓN 

INICIO 

4' 	— 
NORMAS 
LEGA: s 

RESOLUCION 

APRUEBA Y 
DEVUELVE 

J 

,FICP Que n Mala fiel del Origina 

.i.mOrOlat el 

1:t 1.1;ti".1.TC;;\ICI:i 
Gut:dorno Regional 

de LOtem 

fidelttl • 

TERMINO 
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USP/TAI li2f11771 	i 

•IIEVI9ESTRAll: 	 I) DE ORGANIZACION_ 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: 

FICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS 1-1.  
CODIGO: HICGG — 046 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ASCENSO DE PROFESIONALES DE LA SALUD 

OBJETIVO  

111‘ 
FECA A1:10 TI i-utr.1; 

Gobierno Regional de Loreto 

4.5.3.3 

Autonz--- 	' -E-.5 5-1 ,amicn'e: 	I ' 	 de la salud lin:Hilado e una [laza 
vacante de r-.e: superior que ciernanda muinies ca:ificaspres par :e-e7 que 
deserrpeear Liecrones de mayor complejidad y responsabilidad 

BASE LEGAL 

Ley 23536- Ley de Profesiohal¿sdé la S¿fuicí '''  
Decreto Legislativo N° 276. 

Decreto Supremo N° 005-90-PCM 
D L. N°  559 

Resolución Ministerial N° 141-87-SAJP. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García 

Resolución Directoral N° 016-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

REQUISITOS 

Estar en la condición de nombrado como profesional de la Salud 

Existencia de plaza vacante en el cuadro analítico de Personal. 
Aprobación del concurso interno o abierto de plaza 

Cumplir con los requisitos fundamentales de tempo de servicios y de 
capacitación requerida para el cargo o nivel 

No haber sido sancionado por falta de carácter Disciplinario en los 12 últimos 
meses 

	

4.5.3.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborar Resolución Directoral firmada por la Dirección aprobando la 
formación de la Comisión de concurso (30 minutos). 

- La comisión de concurso debe verificar la existencia de plazas vacantes (30 
minutos). 

Elaborar las bases para el concurso y convocatoria (05 días). 

Recepcionar expedientes y determinar el cierre de las inscripciones con la 
publicación de postulantes aptos (07 días). 
Revisión de legajo personal (03 días). 

Publicación de listas y absolución de reclamos (04 días). 

Publicación de cuadro de méritos y adjudicación de plazas (02 días). 

Concluido el proceso de concurso la comisión remitirá a la oficina de personal 
el informe correspondiente (01 día). 
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El área de Selección y Control formula la Resolución (60 minutos). 
La Dirección General firma la Resolución de Ascenso (15 minutos). 

INSTRUCCIONES 

Debe realizarse de acuerdo a ias bases del concurso 

DLIRAC:ON DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de 	ciclón 	para este procedimiento es de veintidós (22) días con dos ( 
02) horas y quince (15) minutos 

riginar 

NAY 
	

e:(1, 

$ 	A:A 10 TIT1-1,411 
Gobierno Regional de Loreto 
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CUADRO DE 
MERITOS 

Y I 	 

ACTA DE TODO 
LO ACTUADO 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

J 

RESOLUCION 
DIRECTOR 

y  

TERMINO 

HOSPITAL 	CESAR GARARAY GARCÍA 

MONA  DE PI.ANEAh11E.NT0 EI7RA TEGICO - II IDAD DE ElIGANIZACION 

4.5.3.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASCENSO DE PROFESIONALES DE LA 
	

CODIGO: 
SALUD 
	

HICGG - 046 

SITUACION: PROPUESTO 
	

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

DIRE:CCION GENERAL 	 COMISION DE CONCURSO 
	

PERSONAL 

INICIO 
	1 

	

VERIFICA PLAZAS 
Y ELABORA BASES 	 PROYECTA 

RESOLUCION 

CONFORMA COMISION 
DE CONCURSO 

EVALUA LEGAJOS 

CERTIFICA.  Que es //tia fiel dtt Oblea. 

-cena. 	 ' 20 

RESULTADOS Y RECLAMOS 

‘Ci A SOLSOL  
)0,•/-,t101:TULAR 
c Rejlonal de Loreto GOblelf 
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floSIT! 	8111 

OFICINA I) 11. PLAN I: .-1 tIlE'NTU ESTRATEGICO UNIDAD DE O!? IZA CLON 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4 ASCENSO DEL PERSONAL. ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO ARTUki. 
,1/4,nrsor FE LATA ~~ i1TltAif 

bier Re Autorizar el desplazamiento de un pertaz: Jun piaza y_a 	 e 	151.11' Iffiee I 

Go 

superior y que demanda mayores calificaciones por tener que cumplir funciones con 
un grado mayor de responsabilidad 

BASE LEGAL 
Decreto Legislativo N°276 (Art 16-20). 
D S. N° 005-90-PCM (Art. 42-66) 
Ley 24241 (Art 1.2). 

Resolución Ministerial N° 141-87-5A-P 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

	

4.5.4.3 	REQUISITOS 

Estar en la condición de trabajador nombrado. 

Existencia de la plaza vacante en el Presupuesto Analítico de Personal. 
Aprobar el concurso interno o abierto de plazas. 

Cumplir con los requisitos fundamentales de tiempo de servicios y de 
capacitación requerida para el cargo o nivel. 

	

4.5.4.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.4.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborar Resolución Directoral firmada por la Dirección aprobando la 
formación de la Comisión de concurso (30 minutos). 

La Comisión de concurso debe verificar la existencia de plazas vacantes (30 
minutos). 

Elaborar las bases para el concurso y convocatoria (10 días). 

Recepcionar expedientes y determinar el cierre de las inscripciones con la 
publicación de postulantes aptos (07 días). 

Revisión de legajo personal (10 días). 

Publicación de listas y absolución de reclamos (04 días). 

Publicación de cuadro de méritos y adjudicación de plazas (02 días). 

Concluido el proceso de concurso la Comisión remitirá a la oficina de 
personal el informe correspondiente (01 dia). 

El área de Selección y Control formula la Resolución (120 minutos). 

La Dirección General firma la Resolución de Ascenso (15 minutos). 

	

4.5.4.6 	INSTRUCCIONES 
Debe realizarse de acuerdo a las bases del Concurso. 
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4.5.4.8 • FCUjOGRAMA 

()HUNA  

4.5.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este pro 
tres (03) horas y quunce (15) minutos 

N li"<10 IIIJIAR 

Gobierno Regional de Loreto 
7:edimiento es de treintaicuatro (34) días con 

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 	HICGG - 047 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

- 	I 	CODIGO : 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASCENSO 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION 

DIRECCION GENERAL COMISION DE CONCURSO PERSONAL 

CONFORMA COMISION 
DE CONCURSO 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

RESULTADOS Y RECLAMOS 
RESOLUCION 
DIRECTORAL 

EVALUA LEGAJOS 

INICIO 

VERIFICA PLAZAS 
Y ELABORA BASES 

NO 

CUADRO DE 
MERITOS 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

y  

TERMINO 
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057-97141. 	!TUS- 	LALAII&I 

011:1  Di  LA t.  IE -VTO EXTRA TI:t1C0  - UNIDAD DI: ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

DAD ORGÁNICA: 
CINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANO 

CODIGO: HICGG - 048 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
"XRDIAS HOSPITALARIAS 

ovur-rivo 

os pc 1, rol 1.1 Original e- 
120 

FEO 
Gobierf 

Antointh-AR to at de Loro Regio^ 

4.5.5.3 

Autoriza la compensación económica que otorga a! Persona! de los 
establecimientos Asistenciales de Salud por necesidad de Servicio y que 
comprende actividades múltiples ylo diferenciadas de las realizadas en jornadas 
ordinarias sin exceder de doce (12) horas continuas 

BASE LEGAL 

D.L. N° 276. 
D.S. N°  005-90-PCM. 
Resolución Ministerial N° 141-87-SAJP. 
Resolución Ministerial N° 239-90-SA/P. 
Ley 23536 (Profesionales de la Salud). 

Resolución Ministerial N° 573-92-SA/P- Réglamento de Guardias 
Hospitalarias. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

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

REQUISITOS 

Programación de guardias Hospitalarias por el Jefe de Dpto. o ad, en función 
de las necesidades y naturaleza del Servicio. 

Aprobación y autorización mensual de la programación de guardias 
Hospitalarias, a través de la Resolución respectiva. 

4.5.5.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

4.5.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El Jefe de Departamento, Servicio o Unidad, Programa el rol 
guardias (30 minutos). 

La Dirección autorizará la programación del rol de guardias 
mediante Resolución Directoral (15 minutos). 

El área de Selección y Control de Asistencia revisa y verifica 
guardia (30 minutos). 

El Área de Remuneración elabora la hoja de liquidación de las 
días). 

Proyecta la Resolución (60 minutos). 

La Dirección General firma Resolución previo visado de 
Administrativa y Personal (01) día. 

mensual de 

Hospitalarias 

los roles de 

guardias (05 

la Dirección 
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HOSPITAL IQ /TO.S-  UE.S»P (1.,11?..-11MY 

OHCINA 	' AN:.O . 	ITY TO  ESTIL-111:(1C) OVIDAD 	Oi?GANIZACION 

El área de registro y Escalafón transcribe la Resolución y distribuye copias 
(60 minutos). 

El área de Remuneraciones incluye 	lanillaa. 	 dias 
realizadas (01 diai 	 Orlinzie 

08121)—.. 

INSTRUCCIONES 

Verificar autorización y revisar calcuicis efeCtLIOCIOS 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de siete (07) días con tres (03) 
horas y quince (15) minutos 

LSOL 
Gobierno Ogigion;:e77

eto I 

11"1  
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TRANSCRIBE Y 
DISTRIBUYE 

PROCESA PAGO 
EN PLANILLA 

/ir  
TERMINO 

--- 

4- 
REMITE RESOLUCION 
DE GUARDIAS APRO-

BADAS, 

'VI 	 
HOJA DE 

LIOUIDACION 

PROYECTA 
RESOLUCION 

REVISA Y CONTROLA 
ROLES DE GUARDIA 

RESOL UCION 
DIRECTORAL. 
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ARTU Ro G/\ 	SOLSUL 
FE-CATA • TITULAR 

Gobierno ogional de Loreto 

11OVITTAL 1201E05 TESAR CARARA Y (A ROA 

OFICINA DP PLANEAMIENTO  ESTRATEGICO  DOMAD  DE ORGANIZACION 

4.5.5.8 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEI PROCEDIMIENTO: GUARDIAS HOSPITALARIAS CODIGO: 
HICGG - 048 

SITUACION: PROPUESTO 	 , ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCION GENERAL 
SELECCION Y CONTROL REMUNERACIONES REGIST. Y ESCALAFON 1 

1 



HOSPITAL 	V CESA R CARA IM GANGA 

OFICINA D E I Elm EA EATO E57 RA I _G'C0- UNIDAD DE  (IRGA NIZALION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

IDAD ORGANICA: 

ICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
ODIGO: HICGG - 049 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
`I.CACIONES 

OBJETIVO 
n.a L a GAN 11S ci i,SOL 

F ECATAlit 
Gobierno Regional de L.erelo 

Autorizar ei cía-echo que tiene el servtdorn-funcionario a disfrutar de trointa /301 
Chas consecutivos de descanso con goce de remuneraciones después de haber 
cumpido doce (12) meses de trabajo efectivo y remunerativo 

BASE LEGAL 

D L N° 276 (Art. 24 d). 
D S. N° 005-90-PCM (Art. 102, 103, 104). 
Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P. 

Resolución Ministerial N° 239-90-SA/P. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-p. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Carda. 

	

4.5.6.3 	REQUISITOS 
- Ser trabajador o funcionario nombrado, designado o contratado a tiempo 

completo. 

Tener cumplidos doce (12) meses de trabajo efectivo. 

Programación y aprobación del rol anual de vacaciones considerando las 
necesidades del servicio y las necesidades del servidor. 

	

4.5.6.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento esa adjetivo 

	

4.5.6.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

La Jefatura recepciona rol de vacaciones de las Dependencias (10 minutos). 

El área de Selección y Control verifica la información y proyecta la resolución 
(01 día). 

La Dirección Administrativa aprueba y autoriza el rol anual de vacaciones 
firmando la resolución previo visado de la jefatura de Personal (30 minutos). 

El área de registro transcribe la Resolución y distribuye copias (01 día). 

El área de Selección y Control, con anticipación, comunica por escrito al 
servidor el goce del período vacacional (20 minutos). 

	

4.5.6.6 	INTRUCCIONES 

Estar actualizado con los dispositivos legales vigentes. 

	

4.5.6.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de dos (02) días y una (01) hora. 
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LA AM» U) ESTRA TL(ACH UNIDAILDEORGANIZACION 

HUSMA!. /y1117-0S cE;Ak GIRARA Y Gil kL7,1 

GFICINA I 

4.5.6.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VACACIONES 

SITUACION.  PROPUESTO 

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECCION ADMINIST. JEFATURA SELECCION Y CONTROL REGIST. Y ESCALAFON 

\O 

DETERMINA 
PROCEDENCIA 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

INICIO 

RECEPCIONA ROL DE 
VACACIONES DE LAS 

DEPENDENCIAS 

INFORME 
ESCALAFONADO 

V' 

TRANSCRIBE Y 
DISTRIBUYE COPIAS 

y  
COMUNICA AL 
TRABAJADOR 

TERMINO 

ut.la 
„, tneto 

@So» -1/4«,e,y-14 
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HO,PIT,11. 'Q111705 CESAR GAYA 1MY 

OFICINA 	:"LNA:EilmiENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE GRGANIZACION 

FaiFICA: Que e 
recua. 

4.5.7 

el desplazamiento temporal de un servidor 
Depenigencia A otra dentro de la-Administración Pública 
especificas según el nivel de carrera o grupo ocupacional 

BASE LEGAL 

D L N' 276 (Art. 24 p). 	. . 
D.S N° 005-90-.PCM (Art.-7g7'.8- • •- 
Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar García. 

REQUISITOS 

- El servidor o funcionario debe tener la condición de nombrado, designado o 
contratado. 

Necesidad Institucional para la Comisión de servicio fundamentada por 
autoridad competente. 

Especificaciones de la función a cumplir por el comisionado, indicando fechas 
de inicio y término de la comisión. 

Autorización mediante Resolución del Director General del Hospital. 

	

4.5.7.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.7.5 	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 elabora informe de situación hábil (30 minutos). 

El área de Selección y Control verifica la documentación, elabora informe y 
proyecta la Resolución (01 día). 

La Jefatura revisa el expediente y da su conformidad visando el documento 
en forma conjunta con la Dirección Administrativa (60 minutos). 

Remitir a la Dirección General para su V° B° y firma de Resolución (01 día). 

El área de Registro y Escalafón transcribe la Resolución y distribuye copias al 
interesado y a las instancias correspondientes (60 minutos). 

4.5.7.6 	INSTRUCCIONES 

Priorizar necesidad Institucional. 
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COMISIÓN DE SERVICIO 
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Seir SO 
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 Getverno rtnnic 	r n fineic na":.± in  .tk- Cat' 1119fItO 
rara realizar funciones 



4.5.7.8 

Frecuencia: 

Fi tiempo de duración para este procedimiento es defdos (02) días con tres (03) 
lloras y quince (15) minutos 

FLUJOGRAMA 

ll2STITAL lrinTus CESAR GAIMARAY GRATIA 

OFICINA DI: ?LA NLAM1ENTU ESTRATEGICO 
 - UNIDAD DE Okl,".-1NIZACION 

4.5.7.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

1 NOMBRE DEI.. PROCEDIMIENTO: CONItSION DE SERVICIO 

SITUACION: PROPUESTO 

CODIGO: 
HICGG- 	050 

4NTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

••••••••••• 

LEY 
N° 274 

G h olA S OLSUI: 
FEOS RIO rireifin 

Gobierni Regional do Loreto 

0,* 
4Unitue. 

----  V 
!FICÁ: Que es -01Ma fiel 

TscfriaffinTpl 
Ongin 

20 
R G. 

JEFATURA 	 AREA DE REGISTRO 
DIRECCION ADMINSIT. 

INICIO 

RECEPCIONA PROVEI-
DO DE LA DIRECCION 

GENERAL 

4 
REVISA 

RESOLUCION 

RESOL 11C ION 
DI RECTORA I. 

TRANSCRIBE Y 
DISTRIBUYE COPIAS 

TERMINO 

4  

TRAMITA FIRMA DE 
LA DIR. GENERAL 

SOLICITA INFORMA-
CION A LAS AREAS 

AREA DE SELEC. Y CONTROL. 

VERIFICA 
DOCUMENTACION 

GENERAL 

PROYECTA 
RESOLUCION 

INFORME DEL 
HABILITADO 



HD- .I17AI. 
IQIIITCV CFSi]H U1111(11" .,117(71.,1 

OFICIAbl111: 	EA.y IE ALTO 117Stily(;10 - UNM/ID oroern,vlzAcmn 

DATOS GENERALES DEL 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION 
CODIGO: HICGG — 051 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.5.8 REHABILITACIÓN POR SANCIÓN ADMINISTRAT:VA 

PROCEDIMIENTO 

Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

mea 
el 20 

4.5.8.6 	
INSTRUCCIONES 

La rehabilitación se otorga al trabajador después de un año de haber cumplidosanció 
	la 

BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 276, Articulo 28°, inciso e) 

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Artículo 110°, incisos a), b) y c) 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-
GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el Manual 

de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García_ 
5.8.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director. 

8.4 - 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.5.8.5 	
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepciona el expediente, verifica, ingresa al registro, numera y elabora hoja 
de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (20 minutos), 

Recepciona el expediente, revisa y pone a Despacho del Director (30 minutos). 

Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y con proveido despacha a 
la Oficina correspondiente (15 minutos). 

Recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina de Personal (05 minutos). 

Recepciona el expediente, revisa y deriva a la Unidad de Selección y Control 
para su ejecución (60 minutos). 

Recepciona el expediente, revisa, computa el tiempo de un año de haber 
cumplido la sanción; elabora la Resolución (60 minutos). 

El proyecto de Resolución visa el Jefe de la Oficina de Personal y deriva al 
Director para la firma (30 minutos). 

Recepciona la Resolución revisa, firma y devuelve a la Oficina de Personal (15 minutos), 

Recepciona la Resolución revisa y entrega al solicitante (20 minutos). 

OBJETIVO 

Rehabilitar a! se 
Administrativa 

o. activo despúLs 	haber cumpf Lit SOLSOL 
! A ri0 TITULA': una-sénzibietrio 
Fieldion¿i de Loreto 
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RECEPCIONA 
REVISA, FIRMA Y 
DEVUELVE A LA 

OFICINA DE 
PERSONAL 

/101; 	
(. [Li iH(WARAP C.1PHI 

4.5.8.7 	
DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

OFICINA DE PLANEA 	
ENTRATEGICO - UNIDAD DE OHGA NIIACION 

El tiempo de duración para este procedimiento es de tres (04) horas con quince (15) minutos 

4.58. 	FLUJOGRAMA 

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACION—POR SANCION 
ADMINISTRATIVA. 

SITUACION: PROPUE-STO— 
ENTIDAD: HOSPITAL 	"CGG" UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECUIQUITOS

RSOS HUMANOS 

TRAMITE DOCUMENTARIO 	
DIRECCIÓN GENERAL 

SOLICITUD 	
DOCUMENTO 

VERIFICA 
DESPACHA Y 

ENTREGA A LA 
OFICINA PARA 

QUE RESUELVA 

LA UIDAD DE SELECCIÓN 
Y CONTROL REVISA, 

COMPUTA EL TIEMPO DE 
UN AÑO DE HABER 

CUMPLIDO LA SANCIÓN Y 
PROYECTA RESOLUCIÓN 

C061G0 : 
HICGG - 051 

RECEPCIONA, 
EL EXPEDIENTE, REVISA 
Y DERIVA A LA UNIDAD 
DE CONTROL PARA SU 

EJECUCIÓN 

PERSONAL 

VISA LA 
RESOLUCIÓN 

DERIVA LA 
RESOLUCIÓN 
VISADO POR 

EL JEFE DE LA 
OFIC. DE 

PERSONAL 

REGISTRO, 
RECEPCIONA 

LA 
RESOLUCIÓN 

TERMINO 
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del 20 

I ESPITA' MITTOS EEs fo? Giumpily Griu(sA 

_1:VI:AMIE:NT°  ESTRATEGICO UNIDAD DE  ORGANELACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS 
HUMANOS 

CODIGO: HICGG - 052 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO 

4 í19.1 	CíBJETPID 
Otorgar al babaidtba activo d 	babando:-  la obtención dei Corbt ado do 
Trabajo. 

4.5.972 	BASE L FGAL 

Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

4.5.9.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director General del Hospital Iquitos Ces 	 García 

4.5.9.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

4.5.9.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 	 A ftl I MSOLSC1L 
9141/1111111'i:V 	 FEGA- 	TITULAR 

Pago en Caja por derecho de trámite (0 	inutos). Gobierna Tzegional de Loreto 
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, evalúa y con proveído despacha a la Oficina 
correspondiente (10 minutos). 

Recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Personal (05 minutos). 

Recepciona, revisa, dispone a la Unidad respectiva recopilar la 

información en las Oficinas que labora o laboró el recurrente (60 
minutos). 

Legajos y Escalafón elabora el Certificado de Trabajo, y deriva a la 
oficina de Personal (30 minutos). 

Recepciona, revisa, firma y devuelve a la Dirección 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). 

4.5.9.6 INSTRUCCIONES 

El trámite será personal por el usuario, para los fines que estime conveniente. 

4.5.9.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de dos (02) horas con 
veintiocho (28) minutos.  
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INICIO 

' SOLICITUD 

RECEPCIONA 
VERIFICA 
REGISTRA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

Y TRAMITA 

C 

RECEPCIONA 
EL CERTIFICADO 

DE TRABAJO 
FIRMADA POR 
EL DIRECTOR, 
ENTREGA AL 

USUARIO 
G.R 

iiL 
Ittl 	

us  
ftra.TARIOIlt ',/ 

Cwbierno Regional do Loro 
( TERMINO ) 

ESTUATEGICI. 	IDA D 	O 

4.5,9.8 FLUJOGRAMA 

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE 
TRABAJO 

CODIGO : 
HICGG - 052 

SITUACON: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

TRAMITE DOCUMENTARIO 
DIRECCIÓN GENERAL 

SOLICITUD 

VERIFICA 
DESPACHA Y 

ENTREGA A LA 
OFICINA PARA 

QUE 
RESUELVA 

RECEPCIONA 
REVISA, FIRMA 
Y DEVUELVE A 
LA OFICINA DE 

PERSONAL 

PERSONAL 
J 

DOCUMENTO 

RECEPCIONA, REVISA, 
DISPONE A LA UNIDAD 

RESPECTIVA RECOPILAR 
LA INFORMACIÓN EN LAS 
OFICINAS QUE LABORA O 

LABORÓ EL 
RECURRENTE 

17  
ELABORA EL 
CERTIFICADO 

DE TRABAJO Y 
DERIVA AL 
DIRECTOR 

'4 	 

-t 
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FEDATARIO I TULPJ-1 
!.J(1 f, 

Gobierno Regional de Loreto O. de Sepel u j Luto.  

4.5.10.6 	INSTRUCCIONES 
La presentación del certifica.. de defunción y otros gastos son requisitos para este 

echo 

a 

HOSPI 	 (h Y lA 	HA RAY LAIP 

OFICINA PE HA NUM/ENTU ENTRA TEDIE!) UNIDAD DE OR( 	ZACIO; 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECU 	 NOS 
HICGG — 053 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.5.10 	PAGO OE SEPELIO Y LUTO 

al OBJETIVO 

Otorga; bdt ,diaaar 

	

5.19.2 	BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 276, Articulo 28°, inciso e) 

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Articulo 110°, incisos a), b) y c) 

Ley N' 27056 Ley de Modernización de la Seguridad Social 
Decreto Supremo N° 002-99-TR, Reglamento de Ley N' 27056 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

	

4.5.10.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director General del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Partida de Defunción original BN y D.N.I 
Boletas de Ventas de gastos realizados.  
D.N.I, copia fotostática. 

	

4.5.10.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.10.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta, lo 
adhiere al expediente y al cargo (15 minutos). 

Recepciona, revisa y pone a Despacho del Director (10 minutos). 

Toma conocimiento, revisa, evalúa y con proveído despacha ala Oficina 
correspondiente (30 minutos). 

Recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Personal (10 minutos). 

El área de registro revisa y genera el informe escalafonario (20 minutos) 

El área de Remuneraciones liquida y genera la resolución (30 minutos). 

La jefatura visa la resolución y deriva al Director General del hospital (10 
minutos). 

Recepciona, revisa y firMa la Resolución y devuelve a la Oficina de Personal 
(15 minutos). 

Recepciona la Resolución firmado por el Director y reparte a las instancias 
pertinentes para la ejecución del pago (10 minutos). 
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VERIFICA 
DESPACHA Y 

ENTREGA A LA 
OFICINA PARA 

QUE RESUELVA EL AREA DE REGISTRO 
REVISA Y GENERA EL 

REPORTE 
ESCALAFONARIO 

ELABORA HOJA 
DE RUTA, 
TRAMITA EL AREA DE 

REMUNERAC. 
LIQUIDA Y 
GENERA 

RESOLUCION 

RECEPCIONA 
REVISA, FIRMA Y 
DEVUELVE A LA 

OFICINA 
EJECUTIVA DE 

RR. 

ARTURO GA 
FEDATARIO TitUt.HR 

Gobierno Regional de Loreto 
DERIVA LA RESOLUCIÓN 
VISADO, AL DIRECTOR 

PARA LA FIRMA 

RECEPCIONA 
LA RESOLUCIÓN 
FIRMADA POR EL 

DIREC1OR y 
DISTRIBUYE 

DIRECCIÓN GENERAL 	 PERSONAL TRAMITE DOCUMENTARIO 

DOCUMENTO 

RECEPCIONA, REVISA 
Y VERIFICA LOS 
DOCUMENTOS 
PRESENTADOS 

VISA LA 
RESOLUCIÓN 

( TERMINO ) # 
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'OS (.T.ti/IR CilibIRA Y CANIJA 

OFICINA Di- 17 AIN :AV I E N l'O ISTRATEGICO U97U,4U IlE ONUN IZA 00N 

	

4.5.10.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de dos (02) horas con treinta (30) 
minutos 

	

4.5.10,8 	FLUJOGRAMA 

NOMBREsnL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SEPELIO Y LUTO CODIGO : 
HICGG - 053 

SITUACIÓN: PROPUESTO 	 ENTIDAD:  HOSPITAL IQUITOS "CGG" 
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 



IOSPUA IQUITOS CESAR CARA RAY Gri PC A 

	 OFICINA DF i'LAN1  IIENTO ESTIL-ITEGICC - UNIDAD DE ONDA IZA CION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

DAD ORGÁNICA: 

ICINA DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
ODIGO: HICGG - 054 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.5.11 LICENCIA POR ENFERMEDAD 

OBJETIVO 

Otorgar al trabajador nombrado, contratado y CAS el 
Gravidez yio Enfermedad-pe iodo de 20-días por año. 	- 

4.5.11.2 	BASE LEGAL 

SO/Sor 
FEIMIARIO TITULAR 	I. 

derecho rng. RLE590110-1-depboreto  

Decreto Legislativo N° 276, Artículo 28°, inciso e) 

Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Artículo 110°, incisos a), b) y 
Ley N° 27056, Ley de Modernización de la Seguridad Social 

Decreto Supremo N° 002-99-TR. Reglamento de la Ley N° 27056 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-030.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

4.5.11.4 

4.5.11.5 

REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director General del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

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 (05 
minutos). 

Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y con proveído despacha a 
la Oficina de Personal (10 minutos). 

Recepciona el expediente, revisa y con proveído 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 enfermedad (30 minutos). 

	

4.5.11.6 	INSTRUCCIONES 

La Licencia por enfermedad, pasado los 20 días, pre y post natal asume 
presupuestalmente ESASLUD 

	

4.5.11.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de dos (02) horas con treinta (30) 
minutos. 
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ELABORA HOJA 
DE RUTA. 
TRAMITA RECEPCIONA EL 

CITT Y ELABORA LA 
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GRAVIDEZ Y/O 
ENFERMEDAD 

VISA LA 
RESOLUCIÓN 

+  
DERIVA LA 

RESOLUCIÓN VISADO, 
AL DIRECTOR PARA LA 

FIRMA 
RECEPCIONA 

REVISA, FIRMA Y 
DEVUELVE A LA 

OFICINA DE 
PERSONAL. 

REGISTRO RECEPCIONA 
LA RESOLUCIÓN FIRMADA 

POR EL DIRECTOR, Y 
DISTRIBUYE 

TRAMiT1TE DQCUIVIENTARi0 

INI :ID 

DIRECCIÓN GENERAL 

SOLICITUD 

PERSONAL 

SOLICITUD 

RECEPCIONA 
VERIFICA 

REGISTRA 

RECEPCIONA EL 
EXPEDIENI  REVISA, 
VERIFICA Y DERIVA A 

LA UNIDAD DE 
BIENESTAR SOCIAL 

RECEPC ONA EL 
EXPEDIENTE CITT, 

REVISA Y DERIVA A LA 
UNIDAD DE 

REMUNERACIONES.  

Ir  
VERIFICA 

DESPACHA .Y 
ENTREGA LA 

OFICINA PARA 
QUE RESUELVA 

TERM NO 

.1 Origina 

20 

FE-0MM 

Gobierno R 

IA SOLSUL 

TITULAR 
gional de Loreto 

ecclén 
diurna 

• I Al. 1(El I TOS.  CE,MR -1/1/1/ÍA! 	RCIA 
OH 'A Uli i'l INEA MIENTO ESTRATI.( 

	
1DAD DE (IRGANIZACION 

4.5.11.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR GRAVIDEZ Y/O 
	

CODIGO : 
ENFERMEDAD 
	

HICGG - 054 

SITUACION: 
PROPUESTO 	 . ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 
UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 



F1USPITA 	TOS CESAR CA HA ¡l'A y G. 

eavanuaTsr...„±„.„-navarve 

 

OLVIDA DE PI ADEAAD 	1 »STRA LGICO LIVIDAD DE ORGANUACIDN 

  

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

DAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
DIGO: HICGG - 055 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

OTORGAMIENTO DE LICENCIA POR TBC, NEOPLASIA MALIGNA y VIH 

OBJETIVO 

Otorgar al trabajador nombrado con-, 	do y CAS ni derecho a I icencia por THC. 
Neoplasia Maligna y 

BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 276, Articulo 28°, inciso e) 

Decreto Supremo N° 005-90-Pai1, Artículo 110°, incisos a), b) y c) 
Ley N° 27056, Ley de Modernización de la Seguridad Social 

Decreto Supremo N° 002-99-TR Reglamento de la Ley N° 27056 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director General del Hospital Iquitos Cesar 
-Garayar García. 

ST1fICA: Que es osplailWeiel %lana 
20 

k  

4.5.12.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 	 AR.  , Gi, IA SiJLSUL 

Recepciona el expediente, verifica, ingresa al registro,G °ribuirn:Iceri-r°:hAc'ell'a?cblnoiTartjailAdheRO:et° 

Will 

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, evalúa y con proveído despacha a 
la Oficina de Personal (15 minutos) 

Recepciona el CITT, anexado el Informe médico de Neoplasia, TBC o 

Informe médico de Código Blanco, deriva a Remuneraciones (15 minutos). 

Recepciona el expediente, revisa y lo 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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Informe Médico emitido por ESSALUD. 

Informe Médico Código Blanco emitido por ESSA 

4.5.12.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 



HOSPITAL TI I l'OS SISAR GAIGOL• 	7, • 

,i6IttaÑíriMilttti 

-• ennIarnl del Original 

15 

OFICINI 1 DE 	(1. 

ELABORA HOJA 
DE RUTA. 
TRAMITA 

RECEPCIONA EL 
CITT Y ELABORA 
LA RESOLUCIÓN 
DE SUBSIDIO DE 
LICENCIA POR 

TBC, NEOPLASIA 
MALIGNA Y VIH 

PERSONAL 

RECEPCIONA 
REVISA, FIRMA Y 
DEVUELVE A LA 

OFICINA DE 

DER VA LA 
RESOLUCIÓN 
VISADO, AL 

DIRECTOR PARA LA 

DIRECCIÓN GENERAL 

VERIFICA 
DESPACHA Y 
ENTREGA LA 

OFICINA PARA 
QUE RESUELVA 

PERSONAL. 

RECEPCIONA EL CITT, 
ANEXADO EL INFORME 

MÉDICO DE NEOPLASIA, TBC 
O INFORME MÉDICO DE 

CÓDIGO BLANCO, DERIVA A 
REMUNERACIONES 

DOCUMENTO 

VISA LA 

RrCni i iriáN. 

REGISTRO, 
RECEPCIONA 

LA RESOLUCIÓN 
FIRMADA POR EL 

DIRECTOR, Y 

TERMINO 

	1 
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TRAMITE DOCUMENTARIO 

SOLICITUD 

	

4.5.12.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
	 Gobiem egional de Loreto 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de una (011 hora y veinte (20) 
minutos 

	

4.5.12.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN TO: OTORGAMIENTO DE LICENCIA POR TBC, 	CODIGO : 
NEOPLASIA MALIGNA Y VIH 	 HICGG - 055 

SiTUACION: PROPUESTO 	 1ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS "CGG"  
[ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 



OFICINA DE 	 !LO - UNIDAD DE OECAN 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

DE CURSOS UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTION Y DESAR 

HUMANOS 
CODIGO: HICGG -- 056 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
INSCRIPCIÓN EN ESSALUD 

es r. 
"Ortinar 
del 20 

4.5.13.1 	OBJETIVO 

Inscribir a los servidores Nom 

FE AMI' 
GOISETIO 

Regionai de I eta 
nos Contratados CAS a ESSALUD.  

4.5.13.2 	BASE LEGAL 

Ley N. 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General 
Ley N° 27056. Ley de Modernización de la Seguridad Social 

Decreto Supremo N° 002-99-TR, Reglamento de la Ley N° 27056 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 

Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García 

4.5.13.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director General del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García: 
Documento Nacional de identidad (DNI) del Titular 
Formato de Inscripción N° 6052 con número de hijos. 

4.5.13.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.5.13.5 	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, evalúa y con proveído 

despacha a la Oficina de Personal (15 minutos). 
Recepciona el expediente, revisa y deriva a la Unidad de Bienestar 

Social para su tramitación (10 minutos). 
Recepciona el expediente, llena los formularios con los datos del 

trabajador, cónyuge e hijos y lo tramita a ESSALUD (30 minutos). 
ESSALUD devuelve los formularios de Inscripción visados y 

formalizados la Inscripción, a Bienestar Social (15 minutos). 

Archivo de expediente (05 minutos). 

	

4.5.13.6 	INSTRUCCIONES 
Los trámites inician en la Unidad de Servicio Social de la DIRESA - Loreto, 

anexando los requisitos. 

	

4.5.13.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) hora y 

treinticinco (35) minutos. 

L 
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STRATEGICO 	 ?CAN/W:10N 
L IQIII TOS CESAR ,JA RARA 

01,77INA VE Pf :IN .  .11/EN 

CODIGO : 
HICGG - 056 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. NSCRIPCION ESSALUD 

4.5.13.8 	FLUJOGRAMA 

SITUACION: PROPUESTO 	 , ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
UNIDAD 01?,,QANICA: OFICINA DF GESTION Y DESARROLLO DE 

RECURSOS HUMANOS 

SOLICITUD 

-4— 

ESSALUD 
DEVUELVE LOS 
FORMULARIOS 

DE INSCRIPCIÓN 
VISADOS Y 

FORMALIZADOS 
A BIENESTAR 

SOCIAL. 

ELABORA HOJA 
DE RUTA. 
TRAMITA 

RECEPCIONA 
EL 

EXPEDIENTE Y 
LO ARCHIVA 

DIRECCIÓN 
GENERAL 

DOCUMENTO 

1 

VERIFICA 
DESPACHA Y 
ENTREGA LA 

OFICINA PARA 
QUE 

RESUELVA 

PERSONAL 
PERSONAL 

DOCUMENTO 

`IY  

RECEPCIONA EL 
EXPEDIENTE, 

REVISA Y DERIVA 
A LA UNIDAD DE 

BIENESTAR 
SOCIAL PARA SU 

TRAMITACIÓN 

ro- 

c 
INICIO 

RECEPCIONA EL 
EXPEDIENTE LLENA 
LOS FORMULARIOS 

CON LOS DATOS DEL 
TRABAJADOR, 

CÓNYUGE E HIJOS Y 
LO TRAMITA A 

ESSALUD 
RECEPCIONA 

VERIFICA 
REGISTRA 

BIENESTAR DE 
PERSONAL 

TRAMITE DOCaTARIO 

DOCUMENTO 

CERTIFICA! 

A RTUit0 Ci."1 r.tjlA SOLSOL 
-`AY 	TITlitAn 

Gobierno egional de Loreto 

Dl re telón 
Adju nI2 

Origina 
%l 20 



DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

20: ITTOGG - 057 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.5.14 LICENCIA POR GRAVIDEZ 

lin:TI-Hl 1911170'i (-UetU 
Ift\TO ESTRATEC(.7: UNIDAD DF 01?(7., 	1C10 

OBJETIVO 

  

Autorizar a la servidora er. astado de rscrii.dez para ausentarse de su centro de 
trabajo por un tiempo de 45 días antes y 45 días posteaore_s_al alumbramiento. 

    

4.2 	BASE LEGAL 

l il 

/ na 

(ti  

Ley N° 26644. umm 	 FEDAT 10 TITULAR 
D.S. N° 005-90-PCM (Art. 109,110,111). 	 Gobierno Regional de torete 
Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P. 

Resolución Ministerial N° 239-90-SA/P. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 

de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

Ley 22484 (Art 15,17 27 28 29) 

D L N' 276 (Art 24 e) 

Ley N' 26790 ARTURO U! CIA SOLSoL 

	

4.5.14.3 	REQUISITOS 
Estar en condición de nombrada o contratada a tiempo completo. 

Acreditar tres aportaciones mensuales o consecutivas o cuatro aportaciones 

no consecutivas en el lapso de seis meses anteriores a la fecha probable del 
parto. 

Solicitud dirigida a la Dirección General acreditando la gestación con el 
Certificado Médico indicando fecha probable de parto. 

	

4.5.14.4 	CLASIFIACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.14.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Solicitud dirigida a la Dirección General adjuntando la documentación 
requerida (05 minutos). 

Verifica, despacha y entrega a la oficina de Personal para que resuelva y 
deriva al área de control (15 minutos). 

El Área de Control verifica la documentación presentada y proyecta la 
Resolución (30 minutos). 

Dirección Administrativa revisa y firma resolución (10 minutos). 
El Área de Registro y Escalafón transcribe la Resolución y distribuye copias 
(60 minutos). 

	

4.5.14.6 	INSTRUCCIONES 
Verificar y coordinar a la conformidad Institucional. 

	

4.5.14.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de dos (2) horas. 
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ENTIDAD: 1-10SPITAL IQUITOS "CGG” SITUAC ON: PROPUESTO 
PROPUESTO 

IDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS 
HUMANOS 

DOCUMENTO DOCUMENTO 

RECEPCIONA 
EL 

EXPEDIENTE, 
REVISA Y 
DERIVA 

A LA UNIDAD 
DE SELECCIÓN 

Y CONTROL 

4 
VERIFICA 

DESPACHA Y 
ENTREGA A 
LA OFICINA 
PARA QUE 
RESUELVA 
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1 , 	, 01,:7Ld, 
4- E r. 	kLI 

Gobierno Regional de Loreto. 

PROCEDIMIENTO. LICENCIA POR MATERNIDAD 
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I ‘,111 Pkgi 

CODIGO : 
HICGG - 057 

ilr „,71AL !()1.71 

FLUJOGRAMA 14..8 



WVINA PI 	1 TAMIENTHESTRATEGICO -UNIDAD I 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGAN!CA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS 

HUMANOS 
CODIGO: HICGG — 058 R 	

CE 	Ose coffin fnd del Origina 
C', I, rema 

4.51 ei 20 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PERMUTA 

e-

EGAL 4.5.15.1 	OBJETIVO lik 77:171: 
EEr.4:.GULV) TITULAR 

GobiefflO Regi0:1131 de.ofeto 
J--kutorizar 	desnazamiento 	multáneo entre dos servidores por aacercit - 

mutuo pertenecientes a un ^i'iSIT.0 grupo ocupacional nivel de carrera y 
provenientes de entidades distintas. 

	

5.15.2 	BASE LEGAL 

D L.Nro.276 (Art.24-(1) - 

D .S N° 005-90-PCM !Art. 75,70,85) 

Resolución Ministerial Nro.141-87-SA/P. 
Resolución Ministerial Nro.239-90-SA/P 

Ley del Presupuesto vigente. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba 

el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba 

el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

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 realizar funciones y 

encargos compatibles o similares en sus respectivas entidades. 
Acuerdo común de ambos servidores en lo solicitado, con firmas 

legalizadas y adjuntando informes favorables de las entidades de 

origen y destino. 

Estar habilitados o no estar sometido a proceso Administrativo. 

	

4.5.15.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.15.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud dirigida a la Dirección General adjuntando la 
documentación requerida (05 minutos). 
Verifica, despacha y entrega a la oficina de Personal para que 

resuelva y deriva al área de control (15 minutos). 
Selección y Control revisa expediente y confirma la existencia de la 

plaza permutada e informa a la entidad de origen della aceptación 
con opinión favorable del titular de la entidad (30 minutos). 

El área de Selección y control proyecta la Resolución Directoral (30 
minutos). 
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U EtilleATEGICO UNIDAD 

La Dirección Administrativa firma la Resolución previo visado de la 
oficina de Personal (10 minutos). 

El área de Registro y Escalafón recepciona expediente transcribe 
la Resolución y distribuye copias (60 minutos) 

' 4.5.15.6 	INSTRUCCIONES 

Pnentar necesIdad Insitucinnu:' 

4.5.15.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de dos (02) horas y treinta 
(30) minutos 
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DOCUMENTO 

SOLICITUD 

RECEPCIONA 
VERIFICA 
REGISTRA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA. 

TRAMITA 

SELECCIÓN Y 
CONTROL 

REVISA 
EXPEDIENTE Y 

VERIFICA 
PLAZA 

4 

RESOLUCIÓN 

VERIFICA 
DESPACHA Y 

ENTREGA A LA 
OFICINA PARA 

QUE 
RESUELVA 

detOslims 

CIA SC)
nr+

LSCIt  

fen  l:G  
• de LPretri  

GOM 
tono Re9 

UNIDAD DE REGISTRO Y LEGAJO 
TRANSCRIBE RESOLUCIÓN Y 

flISTRIRIIVF COPIAS 

DOCUMENTO 
( INICIO \I 
	y 

'14 

INFORME 

UNIDAD ORGAMCA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

T 
TRAMITE D!RECCION 	 DIRECCION 

DOCUMENTARIO 	GENERAL UNIDAD DE PERSONAL 	ADMINISTRATIVA 
1 

‘5,11:1 Alpe 

cIP!TAI IONITOS CES'AR 	ARAY 0A1 

OFICINA CI 	1 E 	1 '7 lis rkA7EGICO 	VIDA))1 F. 	\ 	CION 

4.5.15.7 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA 

SITUACION: PROPUESTO 

CODIGO: 
HICGG - 058 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

TERMINO 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RE 
:0DIGOr HICGG - 059 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ROTAC!ÓN DE PERSONAL 

jurad' 

1:1L>OL ' • rt 

OF3JE '1•IC 
?COAT• 10 TITULAR 

glonal de lóreto amos`` 	Gobiamo 

Ajitirri./a 	 1(511 de un seivrinr 	 ,Hsirjnari::s 
srJgihil 	 irrera y grupo cc 	 capacitación 

16.2 	BASE LEGAL 

4.5.16.3 

D L Nro 276 (Art.24-ñ). 

D S Nro 005-90-PCM (ART.75.78) 

Resolución Ministerial Nro.141-87-SA/P.  
Resolución Ministerial Nro.239-90-SA/P. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García 

Resolución Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

REQUISITOS 

El servidor debe tener la condición de nombrado. 

Decisión de la Dirección o consentimiento del servidor si la rotación es en otro 
establecimiento del sector. 

Consideración previa calificación del empleado para el desempeño de 

funciones según el grupo ocupacional y nivel de carrera alcanzado. 

	

4.5.16.4 	CLASIFIACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.16.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Oficio a la Dirección pidiendo autorización de ubicación de servidor (10 
minutos). 

Derivar documento a la Unidad de Personal (05 minutos). 

El área de selección de Personal elabora informe de la situación laboral del 
servidor y proyecta la Resolución correspondiente (60 minutos). 

La Jefatura informa a la Dirección de la Procedencia de lo solicitado y emite la 

Resolución Directoral visándola en forma conjunta con la Dirección 
Administrativa (30minutos) 

El área de Registro transcribe la Resolución y distribuye copias de la misma al 
interesado y a las instancias correspondientes (60 minutos). 

	

4.5.16.6 	INSTRUCCIONES 

Priorizar la necesidad Institucional. 
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CERTIZIC 	 Original 
el20 4.5.15.8 	FLUJOGRAMA 

NOMEREI ,  -T5OCEDIMIENTO: ROTAClON DE 
CODIGO 

IASQLSOL I-IICGG - 059 
1- 1» 	TITULAR 

y  

TRANSCRIBE Y 
DISTRIBUYE 

COPIAS. 
RECE PCIONA 
SOLICITUD 

SOLICITA INFORME 
A LAS ÁREAS PROYECTA 

RESOLUCION 

DIRECCION ADMINIST. JEFATURA SELECCIÓN Y CONTROL REGISTRO Y ESCALAF. 

INICIO 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

J L  

y  

TERMINO 
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4.5.16.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El Lempo de duración para este procedimiento es de dos (02) horas y 
cliarenticinco '45) minutos 

SiTUACION: 51E0P' 'ESTO D:1-10altn(flPIQUEI11/310181.81° 
-UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 



Hols"I EAL IODO (E; CESAR (D11 Al 

OFICINA ESTRATEG1 DAD Dtt ORGANIZACION 

   

        

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

NIDAD ORGANICA: 

CINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
001(30: HICGG - 060 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ASIGNACION DE PERSONAL 

OBJETIVO 

I ORO 
FEO 

GObbalt 

1A SO LSOL 
(lo iffUlta 

Regional de Loreto 

Autorizar el desplazamiento de servid-r de una entidad a cttim dentro de !a 
— Administración Pública , conservando su grupo ocupeOTObaty rivel de carrera 

Art„ 

• 

5.17.2 	BASE LEGAL 
1111\ 

D S. N° 005-90-PCM (Art. 79,105). 

D L N' 276 (Art. 24 ñ). 

Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P. 
Resolución Ministerial N° 239-90-SA/P. 
Ley del Presupuesto vigente. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.5• 0 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

	

4.5.17.3 	REQUISITOS 

Ser personal nombrado. 

Si el motivo de la solicitud es el interés personal o la Unidad familiar. el 
servidor debe acreditar una permanencia mínima -de tres años en el último 
lugar donde presta servidos. 

Existencia de plaza vacante en el lugar de destino. 
Opinión favorable de las Dependencias de origen y destino. 
Necesidad de cubrir el puesto. 

	

4.517.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.17.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Presentar solicitud dirigida a la entidad de destino (con copia a la entidad de 
origen), con documentación sustentatorios (05 minutos). 
Si la Dependencia es lugar de origen el Área de Remuneraciones elabora 
informe remunerativo y presupuestario (60 minutos). 

El Área de Registro y Escalafón elabora informe Escalafonario (60 minutos). 
La Jefatura remite el expediente al titular de la Dependencia de Destino 
adjuntando oficio con la opinión favorable del titular de la entidad de Origen 
(30 minutos). 

Si la Dependencia es lugar de Destino: verifica la conformidad de la 
documentación enviada y la existencia de plaza vacante presupuestada (60 
minutos). 

El área de Selección y control recepciona informes y proyecta la Resolución 
Directoral de Reasignación (30 minutos). 
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INSTRUCCIONFS 

Rrionzar necesidad inSt rional 

17.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

	

- 	-.-2. 

	

A fidT 	
,-..............,, 

. ii ti 0 L SOL 
. 1.,E At ...) r:7 ULAR 

Gut:farm> f<2,iond de Loreto 

El tiempo de duración es de cinco (05) tiaras y treintaicinco (35) minutos 

:IR CA RARA.; (1.--i 
• 

   

OFi 	 A! 	S1 	 - UNIDAD DF ORCA NIZA CION 
7ICA•34.4.3.1 

      

      

La Jefatura emite la Resolución y la visa conjuntamente con la Dirección 
Administrativa (15 minutos). 

Autoriza la Reasignación y firma la Resolución Directoral previo visado de la 
Dirección de Apoyo Técnico (15 minutos) 
El área de Registro y Escalafón transcribe copias de la Resolución y las 

distribuye (60 minutos)- 
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DEI. PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL 	 CODIGO: 
HICGG - 060 

JACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

I 

%TRAMITE 
* tiCUMENTARIO 
' 

1 DIRECCION 
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DIRECCION 
ADMINISTRATI 

VA _1/7 

ni 
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g 3+ DOCUMENTO 1-• DOCUMENTO NI) 

\b 
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jh'N 
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\ v al 
114#101  SOLICITUD 

11  111/ 
VER FICA 

DESPACHA Y 
ENTREGA LA 

OFICINA PARA 
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SOLICITA 
INFORMACION A 

AREAS 

1/4  

' 	\ 

RECEPCIONA 
VERIFICA 

REGISTRA 

QUE RESUELVA 

D' 
Aa 

1121# 
í  Y 	1 

ELABORA 
DE RUTA. 
[RAMITA 

HOJA D LA  INFORME 
UNIDAD 

REMUNERACIÓN 

E 
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INFORME 

UNIDAD 
REGISTRO 
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TERMINO 

2 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
43.18 DESTAQUE DE PERSONAL 

IDAD ORGANICA:OFICINA DE GESTION Y DESARRO 	DE R 
ODIGO: HICGG - 061 

tOti 

OBJETWO 

Autorlzar el desplazamiectc temporal. de un servidor. de una entldad a otra dentr_ 
de la Administración Púlala:a para desempeñar fóncioneo de acuerdo a su nS'el y 
grupo ocupacional 

18.2 	BASE LEGAL 

D.L. N° 276 (Art. 24 e). 
D.S. N° 005-90-PCM (Art. 75,80,85) 
Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P. 
Resolución Ministerial N° 239-90-SAJP. 
Ley del Presupuesto vigente. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
Garcia. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba el Manual 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

	

4.5.18.3 	REQUISITOS 

Ser trabajador nombrado en la Dependencia de origen y no estar incurso en 
las prohibiciones para el desplazamiento de Personal. 
Solicitud dirigida al Director General acreditando la documentación que 
fundamentan su petición. 
Opinión favorable de las Dependencias de Origen y Destino. 

	

4.5.18.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.18.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepción de solicitud dirigida al Director adjuntando documentación 
correspondiente (03 minutos). 
Derivar expediente a la Unidad de Personal (10 minutos). 
El área de Selección y Control elabora información sobre récord de asistencia' 
(30 minutos). 

El área de Registro y Escalafón elabora informe escalafonario (20 minutos). 
La Jefatura solicita opinión de las Dependencias de origen y de Destino (30 
minutos). 

Si la opinión es favorable el área de Selección y Control proyecta la 
Resolución respectiva (30 minutos). 

La Jefatura revisa el expediente y da su conformidad visando ja Resolución 
en forma conjunta con la Dirección Administrativa (15 minutos). 
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4.5.13.6 

Remitir a la Dirección para la firma de ia Resolución. previo usado de la 

Dirección de Apoyo Técnico (10 minutos) 
El área de Registro y Escalafón transcribe copias de la Resolución y 

distribuye copias (60 minutos) 
La Jefatura remite el expediente dirigiendo oficio a la Dependencia de Origen 

(15 minutos). 

iNSTRUcciONES 

DIJRACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de tres ),03i  horas y cuarentitres 

(43) minutos 

P,  Izo 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESTAQUE DE PERSONAL 
CODIGO: 
HICGG-061 

  

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG- 
1 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

DOCUMENTO 

VERIFICA 
DESPACHA Y 
ENTREGA LA 

OFICINA PARA QUE 
RESUELVA 

E--DOCUIVIENTO 

SOLICITA 
INFORMACIÓN A 

LAS ASEAS 

UNIDAD DE 
SELECCIÓN Y 

CONTROL 

UNIDAD DE 
REGISTRO Y 
ESCALAFON 

INFORMA SOBRE El 
ORD 

RESOLUCIÓN 

TRAMITA 
FIRMAS 

JEFATURA SOLICITA 
DE 

- ,USTELDENCIAS DE 
a IDEN nr nr g-,-;r4n 

SELECCIÓN Y 
CONTROL 

PROYECTA 

RESOLUCION 

TRANSCRIPCION DE 
RESOLUCIONES 

( TERMINO ) 
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RECEPCIONA 
VERIFICA 

REGISTRA 

ELABORA HOJA 
DE RUTA. 
TRAMITA 

TRAMITE 	 DIRECCION 	 UNIDAD DE 	 DIRECCION 
DOCUMENTAR O - 	CENE:RAI.. 	 3.EIRSON'AL 
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GA-r: OS GENERALES 0i1a... PR OCEDIMiENTO 

UNIDAD ORGANICA:OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CÓDIGO: HICGG - 062 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.5.19 GRATIFICACIÓN POR CUMPLIR 25 Y 30 AÑOS DE SERVICIOS 

	

4.5.19.1 	OBJETIVO 

Hecccocer al san/icor O LE C.¡Gr13; 	jC :a Aún astiadion 

. 1 05...„ ":c una gratificación de a :is 

.anente mensual por dumoii/ 25 o 7.fl años d 	ie:es nrestalcs al 

etado 

	

4.5.19.2 
	

BASE LEGAL 
D L. N° 276 (Art 54 a). 

D.S. N° 005-90-PCM (Art 98 

Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P 

Resolución Ministerial N° 239-90-SNP. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueoa el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

4.5.19.3. 	REQUISITOS 

Estar en la condición de servidor o funcionario nombrado. 

El trámite para el otorgamiento de este beneficio es de ofi 
enrama rnnfn fiel del Origina 

4.5.19.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

••••• 

	

4.5.19.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 'lit .l f. L 
FEDATARI ITUukFt 

Gobierno R tonal do Loreto 
El área de Registro y Escalafón elabora mensualmente el cua ro de 

personal con derecho a percibir la gratificación (120 minutos). 
El área de Remuneraciones verifica la información, proyecta la 

Resolución y elabora la hoja de liquidación por el beneficio (60 

minutos). 

La Jefatura revisa la documentación, autoriza emitir la Resolución, 

previo visado de la Dirección Administrativa (60 minutos). 
El área de Registro y Escalafón transcribe la Resolución y distribuye 

copias (60 minutos). 

	

4.5.19.6 	INSTRUCCIONES 

Estar actualizado en los dispositivos legales vigentes para determinar montos. 

	

4.5.19.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento esfide cinco (05) 
horas. 
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4.5.19:8 RAMA 

   

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GRATIFICACIÓN POR TIEMPO DE SERVICIO (25 Y 30 	CODIGO : 

AÑOS) 	HICGG - 062 

SITUACION:PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

r112FCC1ON ADMINIST. 1 	JEFATURA 	RE1C1119,11. Y =SCALAFON 1 REMU ERAc10 

1 

ELABORA CUADRO 
1 DEMOSTRATIVO 
L 

PROYECTA 
RESOLUCION 



DA' OS GENERALES DEL_PROCE1,21VileNí 

UNIDAD ORGANICA:OFICINA DE GESTION DESARROLLO DE RECURSOS FI 
ngt rc,t9,11 

Ag•-• 

CODIGO: HICGG - 063 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
20 CESE POR FALLECIMIENTO 

4.5.20.1 	OBJETIVO 

Dar termino ala función pública de un 

,vrozti 
1

siL 

s

AK  r•Blo
de  L oreto  ccr 

 dteTn
o¿egiOnal 

lor9Ice 

 

la 
Administración Pública fa llego:, 	-,• 

	

4.510.2 	B-A..-SrA-.EGAL, 
Dl. N' 2.,': , kr 24 r". 

D S N° 005-90-PCM „Art 182 a 184) 
Resolución Ministerial N" 141-87-SA"P 

Resolución Ministeria! N" 239-90 SAT) 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

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

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

4.5.20.3 	REQUISITOS 

Al momento del fallecimiento el servidor estará en condición de 

nombrado en plaza permanente consignada en el Presupuesto 
Analítico de Personal.  

Partida de defunción del funcionario o servidor en original o copia 
autenticada por el fedatario: 

El trámite procede de Oficio una vez presentada la documentación 
indicada. 

	

4.5.20.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.20.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Presentar partida de defunción del servidor acompañada de solicitud 
dirigida al Director General del Hospital (05 minutos). 

El área de Registro y Escalafón elabora informe escalafonario (60 
minutos). 

El área de Remuneraciones verifica la información recibida y elabora 
informe (30 minutos). 

El área de Remuneraciones proyectará la Resolución de cese por 
fallecimiento (30 minutos). 

La Resolución es visada por la Dirección Administrativa (10 minutos). 

El área de Registro y Escalafón transcribe la Resolución y distribuye 
copias (60 minutos). 

4.5.20.6 INSTRUCCIONES 
Estar actualizado al dispositivo legal vigente para determinar montos. 
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D.JRALsoN DEL PROCEDIWEW O 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de tres (03) 
horas y quince (15) minutos 

4.5.20.8 	FLUJOGRAMA 

4  

NOMBRE DEI PROCEESMIENTO: CESE POR FALLECITVENTP 

HICGO - 063 

SITUAalGN:FROPHESTO ENTU 	HOSPITAL teSSTOS "CCC" 

   

UNIDAD ORGANICA: OSIC!NA-Dft-GESTION Y DESARROLLO ne RECURSOS HUMANOS—  



UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO 
HUMANOS 
CODIGO: HICGG - 064 

RECURSOS 
origina 
120. 

UAI OS GENERALES DEL !'N 	liEN10 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.5.21 	CESE DEFINITIVO 

ser-ipC6e:bolclirkEdRane:RsGeulsgli:nflianildieen)L:nr:::  

1U3.1 	
moinui.As 

	

4.5.21.2 	!BASE LEGAL. 
D L N° 276 (Art 24 c. 34 ci 
D S N° 005-90-PCM (Art 182 e. 186, 189) 
Resolución Ministerial N° 141-87-SA/P 
Resolución Ministerial N° 239-90-SA/P. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

4.5.21.3 	REQUISITOS 

El servidor debe estar en la condición de nombrado en plaza 
permanente consignado en el Presupuesto Analítico de Personal. 
Cesar en la función por causal señalada en el Art. 186 del D.S.N° 005-
90-PCM. 

El trámite procede de oficio una vez determinado y acreditado la causa 
para el cese definitivo. 

	

4.5.21.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.21.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Presentar partida de defunción del servidor acompañada de solicitud 
dirigida al Director General del Hospital (05 minutos). 
El Área de Registro y Escalafón elabora informe escalafonario (60 
minutos). 

El Área de Remuneraciones verifica la información recibida y elabora 
informe (30 minutos). 
El Área de Remuneraciones proyectará la Resolución de cese (60 
minutos). 

La Resolución es visada por la Dirección Administrativa (10 minutos). 
El Área de Registro y Escalafón transcribe la Resolución y distribuye 
copias (60 minutos). 

	

4.5.21.6 	INSTRUCCIONES 
Estar actualizado al dispositivo legal vigente para determinar montos. 
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Dar por finalizada en 
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ARTIJR:CM SOLSOL CODIGO : 

FIEL_ATAILI TITULAR 	HICGG 05.4 
Gobierno Regional de txueto 

SITDACiON: PROPUESTO 	 ENflDrD • 	 IQUITOS " CGG" 

4,5.211 	DDRACION DEL PROCEDIWENTS 
Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de tres (03) 

horas y cuarenticincO (45) minuto 	 Cid Originar 

del 20 
4.5.21.8 	FLUJOGRAMA 

UNIDAD ORGANICIF-ICINA_DE GESTION Y DESARROL « 71t: 7ELCI.JRIWS HUMANOS 

RENii NERACIO EIS 
DIRECCION ADMINIST. , 	 JEFA" ERA 	 RECIS1. ESCALMO \ 

VERIFICA 
INFORMACION 

PROYECTA 
RESOLUCION 

INFORME 
RECEPCIONA 
SOLICITUD 

RESOLUCION 
DIRECTORAL 

TERMINO 

V 
ASE RIA 
LE L 
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TRANSCRIBE Y 
DISTRIBUYE 

COPIAS. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE DEFINI 



i0rts3inal 
:120 

;t'Ola 
o. 7idkl() 	i 

GODICI";10 
Ragional da Loreto 

DATOS GENERALES DEL PROCEDiMIEN.; 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS 
HUMANOS 	• 
CODIGO: H!CGG - 055 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
2 REGISTRO Y PROCESO DE DESCUENTO POR PLANILLA A FAVOR DE TERCEROS 

/1.5.22:1 	op. JE -m/n 

rte. de préstamns a loS traba:aaa 
c ---L:31:s y contratados de! 

4.5.22.2 BASE LEGAL 

Ley 26842 — Ley General de Salud 

Ley del Sistema Nacional de Tesorería 28693. 

Ley General dei Presupuesto 28411. 

Resolución Directoral N"002-2007-EF/77-15 Directiva de tesorería 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones dgl Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

	

4.5.22.3 
	

REQUISITOS 

Software de planilla de haberes 
Tener soporte en el SIAF 

	

4.5.22.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.5.22.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Tramita recepción de documento, coloca hoja de ruta y deriva a 
secretaria (05 min). 

Verifica y deriva a dirección (02 min). 

Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y despacha a 

secretaria (05 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, evalúa, despacha y deriva 
al área de remuneraciones (03 min). 

Verifica, evalúa y realiza los descuentos según el monto que presenta 

el documento y deriva a economía (10 min). 

Toma conocimiento del caso y deriva a tesorería (05 min). 

Ingresa al SIAF las retenciones correspondientes para autorización de 
giro de cheque a favor de terceros (10 min). 

Firma y gira el cheque correspondiente y deriva a administración (05 
min). 
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4.5.22.5 

4.5.22.7 

TIMA: CPJO 

FeCila 

ystret elsk Oninat 
del 20 

fj 

9.)LS:A 
A ik 

GoL!e no Rugiona! de LOreto 

La administración firma ci cheque y 

Tesoreria registra en el cuaderno 

min). 

Efectúa pago a interesado prev 

autorizado £5 

dorhia a teso.reria (10 min) 

de cargo y deriva a pagadurla ;05 

a identificación del representante 

INSTRUCCIONES 

es rireziparte 	3:)01',0 	C"—",;',.17::" j;DiC C"' 

iii.iR4.010N DEL; ill.raDr 

recuericia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) hora y trece 
(13; minutos 
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E". 

FIRME`, Y GIRA 
CHE OUE Y DERIVA A 

AHMIHISTRACIOH 

FIRMA 
CHEQUE Y 

DERIVA 

D0(711 11E141 O 

TOMA 
001,0C, MIENTO Y 

DERIVA 

VERIFICA, EVALUA 
'V REALIZA 

DESCUENTO 

INGRESA AL 
SIAF 

DOCUMENTO 

REGISTRA Y 
DERIVA A 

PA GADURIA 

•  
EFECTÚA. PA GOA 

INTERESADO PREVIA 
IDENTIFICA CION 

1̀1  

(  TERMINO ) 

AREIU- 
1121" 	Al O IíIl,i, 11 

Gobierno Regional do I riteto 
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;ie51:11/11. 	 Ifuel 
' 	il) 

te: 11.12JOGRAFITIA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y PROCESO DE DESCUENTO POR 
PLANILLA A FAVOR DE TERCEROS 

	

SITUACIÓN : 	 PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CODIGO : 

HICGG - 065 

CAJA 

DIRECCION 

GENERAL 

OFIC. DE GESTION Y 	UNIDAD 

DESARROLLO DE • 	DE 	! 	OFICINA 

Pz.ECIIFIS11r1 HUMANOS ECONDM1A ADMNISTRACHaN 

( dICiO 

FECEF CIDRA 
DOCIJI:IENTO 

VERIFICA 
REGISTRA 

ELAEOPA 
HOJA DE 
RUTA Y 
DEPIVA 



	

4.6.1.3 
	

REQUISITOS 

Programación de Mantenimiento de Equi 
Solicitud para reparación de Equipos 

	

4.6.1.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.6.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

DATOS GENERALES  DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 
CODIGO: HICGG - 066 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE MÁQUINAS. VEHICULOS Y EQUIPOS 

OBJETIVO 

Ticcciónit-Cec 	estóOili 
medices de 	 onvicenizeis 	 Jada 
atención en el servicio correspocidiente 

4.6.1.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2013-GRL-P_ que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones dei Hospital Mudos Cesar 
Garayar García 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS1130.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García 

Programa y propone actividades de conservación preventiva de 
equipos (01 día). 

Evalúa técnicamente y determina la necesidad de reparación 

informando al órgano interesado de repuestos necesarios (02 días). 

Envia a Dirección Administrativa para el visto (15 minutos). 

La Unidad de Logística realiza la compra de materiales o repuesto 
solicitado (01 día). 

Ejecución del trabajo (01 día). 

	

4.6.1.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna.  

	

4.6.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de cinco (05) 

horas con quince (15) minutos y está en función de la complejidad y 
disponibilidad de repuestos. 
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4.6.1.8 I'LL;jOGRAMA 

CODIGO : 
HICGG - 066 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE MÁQUINAS. 
VEHÍCULOS Y EQUIPOS 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

it(1.5 TAL iQUITOS 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERV;C!DS GENERAL ES 
1  

MAN-211,8 1̀111EN-Fn 	{ 	13REC111.110N A DMiNiSTRATiVA 1 
	 1.  	

toGISTECA 

4— 

rO

ATENCION CON MATERIAL 
REPUESTOS SOLICITADOS 

Origina 

10 

•••• 

z A RT RO rZCIA SOLSUL 
FEO• 	10 TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

Manual de Procedimientos Administrativos 	 Página 158 
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INICIO 

PROGRAMACION 
DE ACTIVIDADES 

EVALUACION TECNICA DE 
NECESIDADES DE ORGANOS 

PROGRAMADOS 



cENERP,,_ 	 it-firtSPENI O 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 'Y SERVICIOS GENERALES 

CODIGO: HICGG - 067 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.6.2 CONTROL DE PACIENTES EN ALTA 

G 	 FE:Gte 

	

4,6.7 .1 	OBJETIVO 

f.Ho:,, do los nacientes Hosp. 

„1.3:1;DM'CO par2 	!nsIticc 

BASE EnAl 

Resolución Ejecutiva Regional N" 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia 

	

4.6.2.3 	REQUISITOS 
- 	Relación de Pacientes dados de alta entregado por Departamentos 

respectivos 
Boleta de Pago cancelado en Cata del Hospifal. 

out ‘a 
,Jeydreto 

ri daourrYPIW19 	regó -.• 	 'én 

	

4.6.9.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.6.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepciona relación de pacientes dados de alta (05 minutos) 

Verifica pago y registra egreso de hospitalización (10 minutos) 
Revisa pertinencias y autoriza la salida del paciente dado de alta (15 

minutos) 

	

4.6.2.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna. 

	

4.6.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es de treinta (30) minutos. 
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n 
onsor 

13120, 
;cena 

• INICIO 

	1 	 

RECEPCIONA Y REGISTRA 

.41 

RELACION DE ALTA E 
HISTORIA CLINICA 

- VERIFICA REQUISITOS. 

y 

REVISA PERTENENCIA Y RE-
GISTRA SALIDA DEL HOSPITAL 

TERMINO 

RTURil ROA SOLSOL 
ft. -MAMO tiTUU44.. eta 

Gobierno Regional de L 

inistrativos 

VERIFICA PAGO Y REGISTRA 
EGRESO DE HOSPITALIZACION 

UO.SPII.11. 

LUJOG RAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PACIENTES EN ALTA CODIGO : 
HICGG - 067 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA; 1.1NIDAD- DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES.  

VIGILANCIA 	 I 	HOSPITAUZACION 	
1 

CAJA 



SüLSOL 

Gcbieinc ::aegional de Unto 

•• 	;anon?: seguridad 

PI 

DATOS GENERALFS DEL Ft- 
	

MIENTO 

NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

ODIGO: HICGG 068 	 Que ese pla bel dalOngina 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.6.3 ENTRADA Y SALIDA DE BIENES 

Li.tit,3 	 Dr-MEI-IVO 

C„istsdiar y controlar 

evitar pérdidas 

4.6.3.2 	BASE. LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N" 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización v Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

4.6.3.3 	REQUISITOS 

Verificación de papeleta de autorización de salida visado por el Área 

de Patrimonio. 
Documentación sustentatoria (guías, pedidos). 

4.6.3.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.6.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El área de vigilancia debe verificar documentación (05 minutos). 

Registra ingreso o salida en el Cuaderno de Ocurrencias (10 minutos) 

Reporta o informa a la Jefatura (05 minutos). 

	

4.6 .3.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna. 

	

4.6.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de veinte (20) minutos.  
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VERIFICA AUTORIZACION DE 
1 	 R 	()KIM. s 

VERIFICA AUTORIZACION 
DEL AREA DE PATRIMONIO 

REGISTRA SALIDA DE BIENES 

REPORTE A LA JEFATURA 
DE UNIDAD 

TERMINO 

le es onnIA 	th Original 

tal° 274 

LEWLAR 
G4.4:»viAo Re.giunal ati i.cnute 

FLL1,3t)GRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y SALIDA DE BIENES 
	

CODIGO 
HICGG - 068 

UACION: PROPUESTO 
	

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

DAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

ENTREDA DE BIENES 	 SAL IDA DE BIENES 

INICIO 

VERIFICA DOCUMENTACION 

J 

REGISTRA INGRESO EN 
CUADERNO DE OCURRENCIAS 

)

1 REPORTA A LA JEFATURA 

 DE LA UNIDAD 
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TOS GENERALES 	 F.N10 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

CODIGO: HICGG - 069 

,.--,/, 

7‘''' i- 	-te  .:0i 

-: ‘ 

-m - 

4.6.4 

'Z..,N ‘.1 '‘',' 	I 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CONFECCIÓN DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE HOSPITALIZACIÓN 

	

4.6.4.1 	OBJETIVO 

Innlemertar a laS Servions de Hosuitalizacion con vestuario y sirnbares 

requeridos pOr e' 	 3 ' 3 3: 'esa:rollo de acciones er la 

atenc.ón a:: DE".ae.4.3 

	

4.6.4.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Oraanización y Funciones del Hospital !bultos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directora N° 016-2006-GRL-DRS-L130 50 que aprueba el 
Manual de Organiza: in y Funciones del Hospital !nudos Cesar Garayar 

García. 

4.6.4.3. 	REQUISITOS 

Requerimiento del Departamento o Servicio Mé 

4.6.4.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

4.6.4.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Las dependencias interesadas elaboran hoja de pedido (10 minutos) 

Logística elabora proveído y deriva a Servicios 
determinar cantidad de material (30 minutos). 

Compra el material solicitado 60 minutos). 

Entrega a Costura para la confección de ropa (12 días) 

Entrega al interesado (10 minutos). 

Generales para 

	

4.6 .4.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna.  

	

4.6.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de doce (12) días, con una 
(01) hora y cincuenta (50) minutos. 
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I INICIO 
f  

ELABORA HOJA 
DE PEDIDO DE 
NECESIDAD 

L 	  

ELABORA 
PROVEIDO 

RECEPCIONA 
PEDIDO Y PROVEIDO 

CONFECCIONA 
ROPA Y ENTREGA 
AL INTERESADO 

DETERMINA CAN- 
TIDAD DE MATE- 
RIAL A EMPLEAR 

1r  
TERMINO 

Atlifit1100‘ 

loriginar 
20 

CF.R11FICA: Que 
Fox a 

sareoatza,•••••‘-rgell 

A 501.,51iL ARTI 12 
GRTARIO TITULAR 

Gobierno Regional de Local) 

	

4.6.1 9 	1:1.11,10GRAIVIA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFECCIÓN DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE 

	

HOSPITALIZACIÓN 
	 CODIGO : 

HICGG 069 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

SEIWICIOS 
	

L3G;STiC A 
	

JEFATURA 
	

COSI URA 

COMPRA MATERIAL 
NECESARIA 
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r2)A POS GEIVtilirttALS  -EL íjt5tIOCEGlitttlEN ít. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
5 LAVADO DE VESTUARIO DE LOS SERVICIOS MÉDI 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

CODIGO: HICGG - 070 

4.6,5.') 	DELtLIPil0 	 me o, 	 FEE)AT• ;VD 1 Iril AFI 

Mantener amasteciap de tresttiamt i.mplo al servicio y PC-cerronfaner dei 7...:11: Ligr.ta  

premmendo al mismo tiempo_ contagios 	y-contaminaciones 

4.6.5.2 	BASE LEGAL 

Resolución Fjecutrva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L532 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

4.6.5.3 	REQUISITOS 

Solicitud del Servicio de Lavanderia por los Servicios Médicos.  

4.6.5.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.6.5.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinar con Área de Lavandería para designar Personal de recojo de 

ropa sucia (05 minutos). 

Recepcionar la ropa recogida y registrar en el Cuaderno de Cargo (10 

minutos). 

Lavar, planchar, distribuir y entregar ropa limpia a los servicios (240 

minutos) 

	

4.63.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna.  

	

4.6.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de cuatro (04) horas y 
quince (15) minutos. 
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us UNIDAD ORGANICA, UNIDAD DL MANTENIMIEN'In .:ERWCIOS 	 

GobieFrnEDoARDeggioniialiiSHLAH-9/,nridalaúL  

IN11010 ---- 1 
..... 

RECEPCIONA ROPA SUCIA QUE RECOGE 
EL PERSONAL ENCARGADO 

REGISTRA EN EL CUADERNO 
DE CARGOS. 

LAVA, PLANCHA Y DISTRIBUYE 
ROPA LIMPIA 

<L.ti 5 	ELI),:10GF4Aivir, 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LAVADO DE VESTUARIO DE LOS 
SERVICIOS MÉDICOS 

SITUACION: PROPUESTO 

CODIGO : 
H!CGG - 070 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG- 
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a 

del Origina 
50420_ 

GENERAL:11S  DEL 

(DRGANiCA: 
UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMÁTICA 

CODIGO: HICGG — 071 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CONSTANCIA DE ATENCIÓN A In 1.119J 	.1 A SbLSOL 

1-E:',AT:,1".:0 TITULAR 
Gobierno Regional de Loreto 

PASE FGA1 

ey 	26842 Ley Gene/al 	S'ab 

del 20/07/97 
D S N' 013-20067SA Art 19° dei 25106/06 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-20.1 C.C8PL-P aje api- tieha e! 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L.33  53 que aprue.oa el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

4.7 1.1 	OBJETIVO 

	

4.7.1.3 	REQUISITOS 

Solicitud según modelo, del Titular o Representante Legal. 
Boleta de Depósito (en el caso que el pago se efectúe en una entidad 

financiera). 

	

4.7.1.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.7.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Pago en caja por derecho de trámite. (03 minutos) 
Recepciona los documentos, verifica, ingresa a; 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 

minutos) 
Toma conocimiento del expediente y con proveído despacha a la 

Oficina correspondiente. (05 minutos) 
Recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina respectiva 

para que resuelva. (05 minutos) 
Recepciona el expediente con proveído deriva a la Dirección de 

Estadistica e Informática. (05 minutos) 
Recepciona el expediente, elabora el Informe de la Historia Clínica, 

Firma y deriva a la Dirección para su visación. (30 minutos) 
Visa la Constancia de Atención y deriva a Secretaria para la entrega al • 

solicitante. (05 minutos) 

- 	Entrega la Constancia de Atención firmado y visado (02 minutos) 

	

4.7.1.6 	INSTRUCCIONES 
El referido documento solo será de aplicación para efectos que señala el 

procedimiento. 

	

4.7.1.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: 
El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) hora y diez 

(10) minutos. 
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DOCUMENTO 

RECEPCIONA, 
VERIFICA Y 
REGISTRA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

Y TRAMITA 

RECEPCION Y 
ENTREGA AL 
SOLICITANTE 

DER VA A 
SECRETARI R 

LA ENT 
lis •RI 

FICP Qu Originar 

retti1 20 

V  

( TERMINO ) 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

ARTURO GA A • OLSOL 
FFRATA 	R 

Gobierno 64 gicnal do Lora 

4 /.4,,1 	 irUjJOGRAW1A 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ATENCION 

CODIGO : 

HICGG - 069 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG " 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

I.RAMITE 
ct<TSPIr1 SECRETARIA 

[yREÍ:C:1(7N 

GENERAL. 

UNIDAD or--
ES `ADISVICA 
INFORMATICA 

1 —  I 

47 	I 

I 	- 
DOCUMENTO 

RECEPCIONA, 
VERIFICA, 

CLASIFICA, 
PRIORIZA Y 

DERIVA 

RECEPCIONA, 
DESCARGA Y 

DERIVA 

DOCUMENTO 

VERIFICA, 
DESPACHA Y 

DEVUELVE 

DOCUMENTO 

ELABORA 
INFORME DE 
H.C. FIRMA Y 
DERIVA A LA 
DIRECCION 

     

RECEPCIONA 
Y ENTREGA A 

LA OFICINA 
PARA 

QUERESUELV 

   

   

    

FIRMA 
CONSTANCIA DE 

ATENCION 
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ek 	t: 	A S jLSOL 
"TULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.7.2 COPIA DE HISTORIA CLINICA 

Oligina 
UNIDA ,0: ORGANICA: JNIDAD DE 125 	 20 
CODIGO: HICGG — 072 

4.7.2.1 	OBJETIVO 

Otorgar al usuario interno y exteti- d Coca de Hczto:,  C:nin,a 1 FOICr'S'S rT3'a 

GAS2 LEGAL 

Ley -N°-26842-. Ley--General oe Salad Aris 15° inc 	if'au n 25 r 26°. 
del 20/0779 

D S N° 013-2006'SA 	del 25/06/06 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-20' C-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones de» Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García 

4.7.2.3 	REQUISITOS 

Solicitud según modelo, del Titular o Representante Legal. 

Boleta de Depósito (en el caso que el pago se efectúe en una entidad 
financiera). 

	

4.7.2.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

4.7.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Pago en caja por derecho de trámite ( 03 minutos) 

Recepciona los documentos. verifica, ingresa al registro, numera, 

elabora hoja de ruta. lo adhiere al expediente y al cargo (10 minutos) 

Director Toma conocimiento del expediente y con proveído despacha a 
la Oficina correspondiente.(05 minutos) 

Recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina respectiva 
para que resuelva.(05 minutos) 

Recepciona el expediente con proveído deriva a la Dirección de 
Estadistica e Informática. (05 minutos) 

Recepciona el expediente, fotocopia y fedatea el contenido de la 

Historia Clínica, firma y deriva al Director para su visación.(30 minutos) 

Visa y deriva a Secretaria para su entrega al solicitante.(05 minutos) 

Entrega el documento firmado y visado. (03 minutos). 

	

4.7.2.6 	INSTRUCCIONES 

El referido documento solo será de aplicación para efectos que señala el 
procedimiento. 

	

4.7.2.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es fde una (01) 
hora y seis (06) minutos. 
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SITUACION : PROPUESTO 
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

Página 170 Manual de Procedimientos Administrativos 

Lif LI7,,3GRAIVIA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA 
CODIGO : 

HICGG - 072 

TRAMITE DOCUMENTARLO DIRECCIÓN GENERAL UNIDAD DE ESTADISTICA E 
INPORMATIC A 

1 DOCUMENTO DOCUMENTO -1°1 	DOCUMENTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CAJA 

- 

REALIZA EL 
CONTEO, 

FOTOCOPIA, Y 
FEDATEA EL 

CONTENIDO DE 
H.C. FIRMA Y 

DERIVA A 
DIRECCIÓN 

RECEPCIONA 
DESCARGA Y 

DERIVA A OFICINA 
PARA QUE 
RESUELVA 

DOCUMENTO 

IOngla 

ARTO .0 GA" CiASOLSUL 
Flext iotituukI 

Gobierno Regional de 
Loreto  

120 

COBRO POR 
DERECHO DE COPIA 

DE HISTORIA 
CLINICA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

RECEPCIONA 
Y ENTREGA AL 
SOLICITANTE  

TERMINO ) 

TOMA 
CONOCIMIENTO, 
FIRMA Y DERIVA 

RECE PCIONA, 
VER FICA, 

CLASIFICA, 
PRIORIZA Y 

DERIVA 

VERIFICA 
DESPACHA Y 

DEVUELVE 



Conocer el movimiento de pacientes Hospital 
camas  de cada servicio para 'determinar el 

camas dato necesario para efectos evaluativos 

HOSPITAL 19U1 	1.11.SAR GAUARAY CAUSA 
OHEINA 	

DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORCANIZACION_ 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CÓDIGO: HICGG- 073 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

3 	CENSO DIARIO DE HOSPITALIZACIÓN 

4.7.3.1 	OBJETIVO 

E't 

Fr:i,ArikR 0111ULAR 
Gobierno Regionatdeincete 

la utilización de las 

procentaie de ocupación de 

,ICN! tia* re nsi CAirmat 

5,3320„,„ 

4.7.3.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 26642, Ley General de Salud, Arts. 15° Inc. , 24°, i) 25 y 29°. 

del 20/07/97. 
D.S N° 013-2006/SA Art 19°, del 25/06/06. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

	

4.7.3.3 	REQUISITOS 

Verificación del ingreso de pacientes Hospitalizados. 

	

4.7.3.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.7.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Los Servicios de Hospitalización llenan diariamente las hojas de censo. 

(05 minutos) 
Admisión Hospitalaria verifica en archivo si el paciente registrado tiene 

la Historia Clínica (03 minutos). 
Registrar e ingresar a la base de datos a pacientes nuevos, si es 

paciente continuador ingresar al sistema en caso no estuviera (05 

minutos). 
Elaborar el Informe Mensual de la relación de egresos de pacientes 

internos (60 mindtos). 
Entregar informaCión a Jefatura (02 minutos). 
Elaborar el porcentaje (%) diario y mensual de camas ocupadas y 

desocupadas (15' minutos). 

4.7.3.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna. 

4.7.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
1 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) 

hora y treinta (30) minutos. 
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UNIDAD 	ORGANICA: UNIDAD 	DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

SERV. DE HOSPITALIZACION I 	ADMISION HOSPITALARIA JEFATURA 

INICIO 

VERIFICA SI EL PACIENTE 
CENSADO TIENE 

HISTORIA CLINICA 

Ir 'COPIA 

DERIVA INFORMACION 
A ESTADISTICA DRSL 

LLENA DIARIAMENTE 
LAS HOJAS DE CENSO 

REGISTRAR E INGRE- 
SAR AL SISTEMA AUTO 

MATICO DE DATOS 
A PACIENTES NUEVOS 

I L 

TERMINO 

RTIFICk. Que evnets !lel e Celmee 

ARTURO CA CIASOLSUL 
rema 

Goblcrno egional de Loreto 

e 

I/O /V 	 CARA 12.1 Y GARCÍA 	
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

NOMBRE DEL 

4.7.3.8 	FLUJOGRAMA 

OCEDIMIENTO: CENSO DIARIO DE HOSPITALIZACIÓN CÓDIGO 
HICGG - 073 

SITUACION: PROPUESTO 
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
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HOSPITAL IOUTIViS CESAR GARMol G.-RCLA  
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE ORCANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORM, ICA 

CODIGO: HICGG - 074 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.7.4 ADMISIÓN DE PACTEN rEs AL SERVICIO DE HOSPIT 

Gobierno Regioni:I de Loreto 
4.7.4.1 	OBJETIVO 

Establecer pautas para orientar y dir!gir o! tráfico de pacientes al servicio de 

Hospitalización por requerir atención médica y de enfermeria perrnnte 

4.7.4.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts 15° inc. , 24°, i) 25 y 29°, 

del 20/07/97. 
U S N' 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-R, que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

4.7.4.3 	REQUISITOS 

Papeleta de Hospitalización firmada por el médico tratante del consultorio externo 

o de emergencia. 

4.7.4.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

4.7.4.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Admisión Hospitalaria recepcionará a la orden de Hospitalización 

firmado por el médico tratante de consultorios externos o de 

emergencia (10 minutos). 
Verificará la disponibilidad de camas (05 minutos). 

Registrará los datos generales de filiación de pacientes (05 minutos). 
Apertura la historia clínica de Hospitalización (05 minutos). 

Registrar e ingresar al sistema automático 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 

Deberá ceñirse al Reglamento de Organización y Funciones.  

	

4.7.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es del  treinta y tres 

(33) minutos. 
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H(si !TAL IQUITOS CESA!? GARAR. 	IRCIA 
OFICINA DE PLANEAMIENTO EsTRATEGICO - UNIDAD DE  ORGANIZACION 
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4.7.4.8 	FLUJOGRAMA 

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISIÓN DE PACIENTES AL SERVICIO DE 	CODIGO 

HOSPITALIZACIÓN 	 HICGG - 074 

SITUACION: PROPUESTO 	 I ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

INICIO 

RECEPCIONA ORFDEN DE HOSPITALIZACION 

VERIFICA DISPONIBILIDAD DE CAMAS 

REGISTRA DATOS DE FILIACION DEL PACIENTE 

REGISTRAR E INGRESAR 
AL SISTEMA AUTOMATI-
CO DE DATOS A PACIEN-

TES NUEVOS 

INTERCAMBIO DEL PACIENTE 

TERMINO 

uy; SOL-SOL 

nOsitilbolowrSea men 
Gritibine 	 141111 



Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts 

20/07/97. 
2006/SA Art. 19°, del 25/06/06. 
Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 

Directoral N° 016 -2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 

4.7.5.3 REQUISITOS 

Solicitud a la Dirección del Hospital. 
Pago en caja por derecho de Duplicado de Cabecera de bebe. 

15° inc , 24°, 1) 25 y 29°, del 

D S. N° 013-
Resolución 
Reglamento 

García.  
Resolución 
Manual de 

Garcia. 

• 

HOSPITAL IQUITOS CGSAH GARARAY GARCÍA 	 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CODIGO: HICGG - 075 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
DUPLICADO DE CABECERA DE BEBE 

4.7.5.1 OBJETIVO 

Facilitar al Interesado el 

4.7.51 BASE LEGAL 

FtTIFICA: Que e 
Pecha .  

Otiginal 
120 

rrerednne.", 1 

1( 'I. G.::C ;OLSOL 

FEDAr 110 TI TIJIJ:IT 
Gobiorno Regional cié Inieto 

mito de dUniiCadO de cabecera de bebé. 

4.7.5.4 CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

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 Dirección (05 minutos). 
Recepciona, toma conocimiento y deriva a la oficina correspondiente (05 

minutos). 
Verifica si esta registrado en el libro de cabecera (10 minutos). 
Saca Fotocopia de cabecera, firma y deriva al área correspondiente (05 

minutos). 
Recepciona documento y entrega al interesado (05 minutos). 

4.7.5.6 INSTRUCCIONES 

Ninguna 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

El tiempo de duración para este procedimiento es de cuarenta (40) minutos. 
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NO 

CAJA 

ELABORA 
HOJA DE ruta. 

RECEPCIONA LA 
SOLICITUD 

VERIFICAR SI LO 
SOLICITADO ESTA 

REGISTRADO EN EL 

SACAR COPIA 
FOTOSTATICA DE 

CABECERA DE BEBE 

SI 

TERMINO 

fiel del OhOnat 

del 20 r  

RCU SOL.Stits 

RIO ITIULAH 
Regional de Loreto 

HOSPITAL IQIIITO‘; CESAR CAPA RAY i.;ARCIA 
OFICINA DE PLANEA MIENTO IISTRATEGICO - UNIDAD DF ORGANIZACION 

      

      

      

      

4.7.5.8 FLUJOGRAMA 

TIACiON: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA  E INFORMATICA 
f UNIDAD DE ESTADISTICA E 

DIRECCION GENERAL 	 INFORMATICA 

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE CABECERA 

DIE BEBÉ 

CODIGO: 

HICGG - 075 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GA RA RAY GARCIA 	
OFICINA DE PLANEAMIENTO LSTRATECICO - UNIDAD DE ORCA IZACION  

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CE 
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INF eGra 	 0figk, 

CODIGO: HICGG - 076 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EPiCRISIS (DUPLICADO) 

OBJETIVO 
Facilitar al Interesado el trámite de copia de transcripción de epionsis. 

Gobv:: Íliegiona"ÍljeFILoretu 

A ((I .1« 

4.7.6.3. 

BASE LEGAL 
- 	Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 15° inc , 24°, 	25 y 29°. 

del 20/07/97 
D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06106, 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García_ 
Resolución Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

REQUISITOS 
Solicitud dirigida a la Dirección del Hospital. 

Pago en caja por derecho de trámite. 

	

4.7.6.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.7.6.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Cobro de derecho de trámite de epicrisis (duplicado) (05 min). 
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 

min). 
Verifica y deriva a dirección (02 min). 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y despacha (03 

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

min). 
Lleva a la oficina de estadística y hace firmar el cargo (03 min). 
Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (03 min). 

Lee, evalúa y solicita historia clínica del paciente. (03 min). 

Busca y entrega historia clínica a jefe (05 min). 
Revisa historia clínica del paciente, ejecuta transcripción de epicrisis, 

firma y deriva a secretaria (15 min). 
Entrega constancia a secretaria de Dirección (02 min). 

Deriva a Director (02 min). 
Revisa, firma epicrisis (duplicado) (03 min). 

Entrega a interesado (02 min). 

	

4.7.6.6 
	

INSTRUCCIONES 
Ninguna 

	

4.7.6.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de 

cincuentaicincó (55) minutos. 
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HOsTinii. uy, 	cEsAir (ialmhiAr GARCIA 
OFICINA idi PLANEAAIIIt'NTu ESTIIA TEC ICC - UNIDAD DE ORCA NIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA:UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMÁTICA 

CODIGO: HICGG - 077 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
RESUMEN DE HISTORIA CLINICA 

rz 11  

..7.7 	 FINALIDAD 
Fa -Jitar al Intere=ndo el trámite,de resumen de historia clínica 

4.7.7.2 BASE LEGAL 
Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts 15° inc 24°, ) 25 y 29°, 

del 20/07/97 

D S. N° 013-2006/SA Art 19°, del 25/06/06 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

4.7.7.3 	REQUISITOS 
Solicitud dirigida a la Dirección del Hospital. 

Pago en caja por derecho de trámite. 

4.7.7.4 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Cobro de derecho de trámite de resumen de historia clínica (05 min). 
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 

min). 
Verifica y deriva a dirección (02 min). 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y despacha (03 

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

min). 

Lleva a la oficina de estadística y hace firmar el cargo (03 min). 
Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (03 min). 

Lee, evalúa y solicita historia clínica del paciente. (03 min). 
Busca y entrega historia clínica a jefe (05 min). 
Revisa historia clínica del paciente, ejecuta transcripción de epicrisis, 

firma y deriva a secretaria (20 min). 

Entrega constancia a secretaria de Dirección (02 min). 

Deriva a Director (02 min). 
Revisa, firma epicrisis (03 min). 	 arel 01101. 
Entrega a interesado (02 min). 	 0 —or 

ARTO 
FECNT 

Gobierno 

	

4.7.7.5 	INSTRUCCIONES 
Ninguna 

	

4.7.7.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

IASOLSOL 
TITULAR 

egiorial de 1,0f010  

El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) hora. 
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EJECUTA 
TRANSCRIPCION DE 
EPICRISI FIRMA Y 

DERIVA A DIRECC1011 

ELABORA 

HOJA DE RUTA 

TRAMITE 	 DIRECCION 
DOCUMENTARIO 	 GENERAL 

UNID.. ESTAD. E 

INFORMÁTICA 
CAZA 

( 
INICIO 

+  

DOCUMENTO 

RECEPCIONA Y 

REGISTRA DCTO. 

DOCUMENTO 

TOMA CONOCIMIENTO 
Y DERIVA 

DOCUMENTO 

MA CON "/CIMIENTO 
Y SOLICITA HISTORIA 

CLINICA DEL 

PAGO EN CAJA 
DERECHO DE 

DUPLICADO DE 
EPICRISIS 

DOCUMENTO 

DOCU AENTO 

ENTREGA 
A INTERESADO 

1 	 

TERMINO) 

TOMA CONOCIMIENTO 
FIRMA DCTO Y 

DERIVA A SECRETARIA 

HOSPITAL MilTUS CESAR GARARAY GAWYA 

gfigifilikD DE DREANIZACION 

4.7.6.8 	FLUJOGRA 

CODIGO : 
Gobierne 

191ulAn NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EPICRISIS (DUPLICADO) 	' _regios aloe Lamo  HICGG - 076 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	 IENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
UNIDAD ORGÁNICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 
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OFICINA DE PI 
110SPDD11.19U/TOS CESAR (;ARAIMY CA 

[AMI 	ESTRATEGICO - UNIDAD DE Oit( 

DOCUMENTO 

• 

41.7.7 	ELUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESUMEN DE HISTORIA CLINICA 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	
1ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 
DIRECCION 	 UNID.ESTAD. E 

GENERAL 

INICIO 

DOC MEI ITO DOCU AENTO DOCU .LENTO 

PA GO EN CAJA L 

DERECHO DE 
DUPLICADO DE • 
RESUMEN DE 

RECEPCIONA Y TOMA CONOCIMIENTO HIST CLIIIICA I 1 ›m A Cl11JOCI1dIFIITO Y 

REGISTRA DCTO. Y DERIVA Sol IOTA 	ISTORIA 
CL 1111(4 DEE PACIEll ft 

CODIGO : 

HICGG - 077 

INFORMATICA 

ENTREGA 
A INTERESADO 

fiel del Ottiñar 

ARTURO Aire ^ o l) LSÜL 
FEDATAR TITULAR 

Gobierno Regional 3e Loreto 

Manual de Procedimientos Administrativos 	
Página 180 

4°  27444  

( TERMINO ) 

TRAMITE 

DOCUMENTARIO CAJA 

DOCU VIENTO 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

EJECUTA 
TRANSCR PCION RE 

RESUMEN DE 
MIST.C1114.,FIRMA Y 

DERIVA A DIRECCION 

TOMA CONOCIMIENTO 
FIRMA DCTO Y 

DERIVA A SECRETARIA 



IIi sf.)1,59L 
f{CArAr O TITULAR 

ite de certificado de defuncgb. lomo R _vidria/ da !meto 

HORVIAl. IQUITOS CESAR CA RARA Y CAN( /A 
OFICINA DE PLANEA WIEN r0 ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORCANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CODIGO: HICGG - 073 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.7.8 COPIA CERTIFICADO DE DEFUNCION 

	

4.7.8.1 	OBJETIVO 

Fa.^'.;o al Interesado el tíá M 

	

4.7.8.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 26842, Ley General de Salud. Arts. 15° inc 24°, 0 25 y 29°, 

del 20/07/97 
D S. N" 013-2006/SA Art 19°, del 25/06/06. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

.7.8.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida a la Dirección del Hospital. 

Pago en caja por derecho de trámite. 

4.7.8.4 CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

4.7.8.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
Cobro de derecho de trámite de certificado de defunción (05 min). 
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 

min). 
Verifica y deriva a dirección (02 min) 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y despacha (03 

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

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

Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (03 min). 

Lee, evalúa y solicita historia clínica del paciente_ (03 min). 

Busca y entrega historia clínica a jefe (05 min). 
Revisa historia cllnica del paciente, extrae el certificado de defunción y 

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 dirección certificado (03 min). 

Entrega a interesado (02 min). 

4.7.8.6 	INSTRUCCIONES 
Ninguna 
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RECEPCIONA, 
VERIFICA, 

CLASIFICA, 
PRIORIZA Y 

DERIVA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

DOCUMENTO 

RECEPCIONA 
DESCARGA Y 

DERIVA A OFICINA 
PARA QUE 
RESUELVA 

L 

REVISA 
HISTORIACLINI 

CA EXTRAE 
CERTIF.DEFUN 

CION 
FEDATEA 

PARA 
GARANTIZAR 

AUTENTICIDAD 

DOCUMENTO 

TOMA 
CONOCIMIENTO, 
FIRMA Y DERIVA 

RECEPCIONA Y 
ENTREGA AL 
SOLICITANTE 

( TERMINO 

ARTURO 
FEO R104 TITULAN 

Gobierno Regional de Loreto 

DOCUMENTO 

1 

VERIFICA 
DESPACHA Y 

DEVUELVE 

DOCUMENTO 
IN CIO 

COBRO POR 
DERECHO DE COPIA 
DE CERTIFICADO DE 

DEFUNCION 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 
SITUACION : PROPUESTO 

NOMBRE DEL PROCEbIMIENTO: COPIA CERTIFICADO DE DEFUNCION CODIGO : 
HICGG - 078 

HNIDA-D-ORGANICA 

CAJA 

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORIVIATICA 

TRAMITE DOCUMENTARIO UNIDAD DE ESTADISTICA E 
INFORMÁTICA 

DIRECCIÓN GENERAL 

DOSPITAL IQUITOS CESA fi CA PA RAY GA ROA 

OFICINA DE PLAVEAMIENTO ESTRATEGIW - UNIDAD Dl: ORGANIZACION 

	

4,7.8.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tiempo de duración 	para este procedimiento es de 
cuarentitres (43) minutos. 

	

4.7.8.8 	FLUJOGRAMA 



HOSPITAL IQUITOS CESAN GARARAY CARCIA 	
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  - UNIDAD DE ORCA NIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CODIGO: HICGG — 079 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ACCESO DE PARTICULARES A HISTORIAS CL!NICAS DEL HOSPITAL 

4.7.9.1 	OBJETIVO 
Facilitar a! Interesado el acceso a historias clínicas del hospital. 

BASE LEGAL . 	. 

Ley N' 26842 Ley Genera: de Salud. Arts 15° inc , 24°, 1) 25 y 29' del 

20107/97. 
D.S. N° 013-2006iSA Art 19°, del 25106/06. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50  que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

	

7.9.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director del Hospi a 
Pago en caja por derecho de trámi 

	

4.7.9.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.7.9.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Cobro de derecho de tramite (03 min). 
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 

min). 
Verifica y deriva a Dirección (02 min). 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y autoriza al Jefe de 

estadística el acceso del interesado a los archivos de historias clínicas 

(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 documento, registra y deriva al jefe (03 min). 
Autoriza el acceso a particulares (estudiantes universitarios) al área del 

archivo clínico (03 min). 

	

4.7.9.6 	INSTRUCCIONES 
Ninguna 

	

4.7.9.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de, duración 	para este procedimiento es de 
• 

veinticuatro (24) minutos. 
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4.7.9.2 

RT 	
PIO 1111.111,R 
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Gobierno Regional de Loreto 



DOCUMENTO 

COBRO POR 
DERECHO DE 
ACCESO DE 

PARTICULARES A 
HISTORIA CLINICA 

TOMA 
CONOCIMIENTO 
Y AUTORIZA EL 

ACCESO A 
PARTICULARES 
(ESTUDIANTES 

UNIVERSITARIOS 
) AL AREA DEL 

ARCHIVO 
CLINICO DEL 

H.R.L. 

( TERMINO ) 

( 	INICIO 	) DOCUMENTO DOCUMENTO j 

RECEPCIONA, 
VER FICA, 

CLASIFICA, 
PRIORIZA Y 

DERIVA 

NO 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

RECEPCIONA 
DESCARGA Y 

DERIVA A OFICINA 
PARA QUE 
RESUELVA 

SI 

ARTURO riA8C A SO LSÜL 

FEDATARI• ITULAR 
Gobierno R anal de Loreto 

OFICINA 	 WIENTO Fti FRAFH,F 	['Ni fmo 

FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO DE PARTICULARES A HISTORIA CLINICA 	 CODIGO : 

DEL HOSPITAL 	 HICGG - 079 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
1 	 1 

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA 

CAJA 
TRAMITE DOCUMENTARIÓ 	DIRECCIÓN GENERAL ' UNIDAD DE ES T Anis nen E 

INTURMATICA 

Manual de Procedimientos Administrativos Página 184 



HOSPITAL K,111X.).; CESAR CARA NA Y GAPr!A 

OFICINA DE I'LA.NUAMlENTO REI RATEGICO - UNIDAD DE ORCA NIZATION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 
CODIGO: HICGG — 080 Fecha- 

Bele Que mala net delOrigine! 
doI20 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.8.1 CONVENIO DE COOPERACION PARA INTERNADO 

4.8.1.1 	OBJETIVO 4tiaijr19.“..), 
A int! R1 	 01. 

TI I ULAR 
Gobierno Regional de Loreto 

Normar  el internado de las diversas carreras de profeslcnales de la Salud en 
el Hospital 

	

4.8.1.2 	BASE LEGAL 

Decreto Supremo N' 005-90-SA "Reglamento General de Hospitales 
del Sector Salud". 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García_ 

	

8.1.3 	REQUISITOS 

Solicitud y/o propuesta de la Institución interesada. 

	

4.8.1.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.8.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Determinación de plazas disponibles para cada carrera profesional al 
interior del Hospital. (30 minutos). 

Oficio de la entidad interesada solicitando atención con firma del 
Convenio. (10 minutos). 

Coordinación interna con los órganos competentes para la 
determinación de factibilidad (60 minutos). 

Redacción del proyecto del Convenio (30 minutos). 

Revisión y conformidad por la entidad interesada (30 minutos). 
Redacción y firma del Convenio (10 minutos). 

Distribución de copias a los servicios involucrados (60 minutos). 

	

4.8.1.6 	INSTRUCCIONES 

Conformidad y aceptación de los términos del Convenio por ambas partes. 

	

4.8.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es de tres (03) 
horas y cincuenta (50) minutos. 	 • 
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ARTURO GARCI,..I.U1,504 
FEDATARIO T LAR 

Gobierno Res,' • al da Loreto 

IIUSPI 	 CES111? CAR:112/1Y 	RC 

OFICINA Di: 	'EAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD Dr OH( 	ZACON 

4.8.18 	FLUJOGRAMA 

CODIGO: 
NOMBRE.DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE COOPERACIÓN PARA INTERNADO 	HICGG - 080 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGY‘NICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 

TRAMIL E DOCUMENTARIO 

- 

 

CINI ;10 

 

- 

       

  

• 

   

  

DOCUMENTO 

  

       

       

  

• 

   

       

       

  

RECEPCIONA 
VER FICA Y 
REGISTRA 
VERIFICA 

  

       

       

 

ELABORA HOJA 
DE RUTA Y 
TRAMITA 

  

   

       

DIRECCION fl 
GENERAL 	 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 

.1 
DOCUMENTO DOCUMENTO 

• 
VERIFICA, 

DESPACHA Y ELABORA 

DEVUELVE PROYECTO DE 
CONVENIO 

FIRMA 
CONJUNTA DE 

ACEPTACION DE 
CONVENIO 

CONVENIO 

REVIS ION 
CONJUNTA DE 

PARTES 

NO 

V.8 

1  
( TERMINO ) 

  

SI 

 

y  	 

  

    

ELABORAC ION 
DE CONVENIO 
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HOSPI TAL !CU a:" CESAR GANA RAY GANCIA 	
OFICINA DE PLAVP JE. ro E5TRATLGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 

CODIGO: HICGG — 081 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

4.8.2 	ATENCIÓN CON SERVICIO DE BIBLIOTECA 

4.8.2.1 	OBJETIVO 
Ofertar al usuario externo el servic o 

4.8.2.2 
	

BASE LEGAL 

Decreto Supremo N' 005-90-SA "Reglamento General de 

Hospitales del Sector Salud". 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-R que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar García. 

	

4.8.2.3 	REQUISITOS 

Ser Trabajador del Hospital, Interno 9 estudiante debidamente 
identificados. 

	

4.8.2.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.8.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Identificación con documento personal (02 minutos). 

Registro del libro solicitado (03 minutos). 
Forma de Cargo por préstamo domiciliario con garantia del 

documento personal (03 minutos). 
Entrega del libro o material solicitado (02 minutos). 

	

4.8.2.6 	INSTRUCCIONES 

Solicitud directa y personal. 
Préstamo domiciliario no mayor de SETENTIDOS (72) horas. 

	

4.8.2.7 	DURACION 

Frecuencia: 

Tiempo de duración para éste procedimiento es de diez (10) minutos. 
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HOSPIT41. IQUITOS CESAR GARARAY GARCÍA 
OFICINA DF PLANEAMIENTO ISTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 

4.8.2.8 FLUJOGRAMA 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN CON SERVICIO DE 
BIBLIOTECA 

CODIGO : 
HICGG - 081 

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS  " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 

INICIO 

VERIFICAR DOCUMENTO PERSONAL 
DEL SOLICITANTE 

REGISTRO DEL LIBRO SOLICITADO 

CARGO POR 
PRESTAMO 

DOMICILIARIO 

ENTREGA DEL LIBRO 

TERMINO 

rERT 	1 • 

.44

I del angina'

2°  

• 

ARTURO CAL lit SO L50 I. 
FISLIATA • TITULAR 

Gobierno egional de Loreto 



HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY GRECIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO -- UNIDAD DE ORGANIZACION 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 
CÓDIGO: HICGG - 082 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
4.8.3 ALQUILER DE AUDITÓRIUM 

4.8.3.1 	OBJETIVO 

Ofertar al usuario nterno y externo el  servicio de A 

	

4.3.3.2 	BASE LEGAL 

Ley 119  26842 

	

4.8.3.3 	REQUISITOS 
A int' 

g.nr ni-lia,A.udit num 
-EN I

n  
r 114'1: Utie es 	fiel del Originar 

Fezha: 	
1120, 

"a) L. •Cifi 
_vITA :1.10 TITULciR 

no Regional da Loreto Solicitud dirigida al Director Genera •el Hospit9191)  
Recibo de pago por derecho de trámite. 

	

7.8.3.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.8.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Pago en Caja por derecho de alquiler (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 deapai..ho del Director (05 minutos). 
Toma conocimiento, revisa, evalúa y con proveído despacha a la 
Oficina correspondiente (10 minutos). 

Recepciona, revisa, verifica, programa la fecha solicitada y elabora el 
documento de respuesta al usuario (15 minutos). 
Recepciona, revisa, visa y deriva al director para la firma (10 minutos). 
Recepciona, revisa firma y devuelve a la Oficina correspondiente (10 
minutos). 

Recepciona el documento firmado por el Director y entrega al 
administrador aceptando o denegando( 03 minutos) 

	

4.8.3.6 	INSTRUCCIONES 

El usuario solicitará el servicio ofertado con un plazo de anticipación. 

	

4.8.3.7 	DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 

Tiempo de duración para éste procedimiento es de una (01) hora y ocho (08) 
minutos. 
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( TERMINO ) 
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HOSPITAL IQUITOS CESA!? GARATA Y CAPTA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATECICO - UNIDAD DE ORGANIZACION 
..+Mazitusra 	- 

 

    

    

4.8.3.8 	FLUJOGRAMA 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS" CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 

TRAMITE DOCUMENTARIO 	SECRETARIA 	DIRECCIÓN GENERAL 	UNIDAD DE APOYO A LA 
 DOCENCIA E 

INVESTIGACION  

DOCUMENTO 
	

DOCUMENTO 

RECEPCIONA 
VERIFICA Y 
REGISTRA 

4 
RECEPCIONA, 
DESCARGA Y 

DERIVA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

Y TRAMITA 

RECEPCIONA, 
VERIFICA, LA 
VISA, PRIO- 

RIZA Y DERIVA 

DOCUMENTO 

REVISA, 
EVALUA Y 

DESPACHA A LA 
OFICINA 

CORRESPON 
DIENTE. 

RECEPCIONA, 
VERIFICA, 

PROGRAMA 
FECHA Y 
ELABORA 
DOCTO DE 

RESPUESTA AL 
USUARIO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER DE AUDITORIUM CODIGO : 
HICGG - 082 

4 	 

DERIVA 
DOCUMENTO A 
LA DIRECCION 

RECEPCIONA 
Y ENTREGA A 
OFICINA PARA 

RESOLVER 
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la fiel del Qilyma 

el 20 

I- CICO - UNIDAD DE ORGA IZACION 

CERTIFIC 

HOSPITAL IQUITOS CESAR CAPARA?" GARCÍA 

SC/1,501, 
FEr.-ATAr>.1C) 	IJIAR-• 

Gobierno RIDgic nal de Loreto 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGÁNICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 
CODIGO: HICGG - 083 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CONSTANCIA DE PRÁCTICAS PRE - PROFESIONALES 

OBJETIVO 
OtorTar—aTbstridTánte la constancia que deja precedente de sus rá-Cfre-as pre 
— profesionales dentro de nuestro nosocomio. 

	

4.8.4.2 	BASE LEGAL 
Ley 26842 — Ley General de Salud. 
Resolución Ejecutiva Regional N°  2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

i
I 

	

4.8.4.3 	REQUISITOS 
- Solicitud dirigida al Director del Hospital. 
- Copia de comprobante de pago por derecho de trámite. 

	

4.8.4.4 	CLASIFICACION 
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 dirección (02 min) 

Toma conocimiento del expediente, revisa evalúa 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, evalúa, verifica el cumplimiento 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 dirección previa sellada y firmada en la 
parte posterior (15 min). 

Recepciona documento y deriva a dirección (03 min). 
Revisa y firma (03 min). 
Entrega a interesado (02 min). 

	

4.8.4.6 	INSTRUCCIONES 
La constancia se entrega de acuerdo al informe realizado por el 
departamento, unidad y/o oficina donde prestó sus prácticas pre 
profesionales. 
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CAJA 

TUACIÓN : PROPUESTO —1-ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 

TRAMITE 	1 	DIRECCION 	APOYO DOCENCIA 

DOCUMENTARLO 

	

GENERAL 	1 E INVESTIGACION 

DOCUMENTO DOCUMENTO 

PAGO EN CAJA 
DERECHO DE 

CONSTANCIA DE PRA CT. 
PRE-PROF. 

[ DOCUMENTO 

TOMA CONOCIMIENTO, 
REVISA, EVA LUA Y 

DESPACHA A ORGANO 
CORRESP. 

TOMA CONOC MIENTO Y 
SOLICITA INFORME DEL 
JEFE DE OFICOPTO,YO 

SERVICIO DONDE 
PRESTO PRACTICAS 

ELABORA 
CONSTANCIA DE 
PRACTICAS PRE - 
PROFESIONALES 

4.8.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO \ 
El tiempo de duración para este proce .41 111•1 Agasti es der-smrE9D: 

CIA .‘trt,..(11. 

RIO T IIULAFt 
°digna' de Loreto 
-nora con 

NIDO 	t461010(0410r1Inail 

51 20 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGI 
_ 	. 	_ • _ 

veintisiete (27) minutos 

4.8 .4.8 	FLUJOGRAMA 

BRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE — 
ROFESIONALES 

CODIGO : 

HICGG - 083 

INICIO 
( 

ENTREGA 
A INTERESADO 

( TERMINO 
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RECEPCIONA DCTO. 
VERIFICA Y REGISTRA 

ELABORA 
HOJA DE RUTA Y DERIVA 

110SPHAL IQUITOS CESAR CARA RAY GAK 



cnnia11e1. 0011001. 

20 
O - UNIDAD 0/;  ORGANIZACION 

HOSMTAL /01/TOS CESAR CAHARAY (hIRCIA 

e C. —1'1 S)LSOL 

EI:hi ARIO 1.T/LAR 
Gobierno Regional de Lereto 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 
CODIGO: HICGG - 084 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
AUTORIZACION PARA PRÁCTICAS PRE - PROFESIONALES 

	

4.8.5.1 	OBJETIVO 

Otorgar al estudiante la autorizac:on a fin que pueda realizar sus prácticas pre 
— profesionales dentro de nuestro nosocomio. 

	

4.8.5.2 	BASE LEGAL 
Ley 26842 — Ley General de Salud. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRUP_ que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

4.8.5.3 	REQUISITOS 

Solicitud dirigida al Director del Hospital. 
Convenio de cooperación vigente. 
Copia de comprobante de pago por derecho de trámite. 

CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

4.8.5.5 	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 dirección (02 min). 

Toma conocimiento del expediente, revisa evalúa 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, evalúa, coordina con el jefe del servicio correspondiente para ver 
si hay vacante, luego da a conocer a la dirección mediante documento 
(10 min). 

Recepciona documento y deriva a dirección (03 min). 
Revisa y firma (03 min). 

Entrega a interesado documento de aceptación (02 min), 

	

4.8.5.6 	INSTRUCCIONES 

La autorización se dará previo al convenio interinstitucional 

	

4.8.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de 
treintinueve (39) minutos. 

- 	• 	• 

Manual de Procedimientos Administrativos 
Página 193 



4.8.5.8 	FLUJOGRAMA 

CODIGO : 

HICGG - 084 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE PRACTICAS PRE -
PROFESIONALES 
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lCIUIIOS LI:SAHLAItAllAY GAI,V IA 

OFICINA DF PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE OH 

REDACTA INFORME 
DANDO ACEPTACION 
DE PRAcT CAS PRE. 

PROF. 

ELABORA 
HOJA DE RUTA Y DERIVA 

A GO EN CAJA 
DERECHO DE 
TORIZACION DE 
A CT PRE-PROF. 

SITUACIÓN . PROPUESTO 	 : ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG- 
UNIDAD ORGANICA: APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 

I _ 
TRAMITE 	'i, 	DIRECCION 	APOYO DOCENCIA 

DOCUMENTARIO -T--- 	GENERAL 	i E INVESTIGACION 

DOCUMENTO 

RECEPCIONA DCTO. 
VERIFICA Y REGISTRA 

'y  

DOCUMENTO 

ENTREGA 
A INTERESADO 

(TERMINO ) 

ea. 	In flor di 1 Origina 

el 20 

R1J1J_ 
FEI)AT 	TITULAR 

Gobierno egional do LeNato 

DOCUMENTO 

CAJA 

INICIO 

TOMA CONOCIMIENTO 
FIRMA DCTO Y 

DOCUMENTO 

_ — 

TOMA CONOCIMIENTO. 
REVISA. EVALUA Y 

DESPACHA A ORGANO 
CORRESP. 

DOCUP ENTO 

f  

L EE [VAINA, 
COORDINA con JE Ft DE 

ur 	y.;, 
SERVICIO POR VAi. ANTE 



'r 

CERTIFICA.0 - rn9a fiel del 
Fe 

.5 TRA TEGiC0 UNIDAD DE ORGANIZACION 

111 Si. i.SOL 
FE!' 	1 In./1/ 

Gobierno Regional o Loreto 

HOSPrMl. IQUITOS 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 

OFICINA DE REFERENCIA - CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 
CODIGO: HICGG - 085 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN POR CONSULTA EXTERNA 

_ 
5.1.1.1 	OBJETIVO 

Brindar apoyo al paciente referido de cualquier establecimiento de salud de la 
región, para su atención según el sistema de Referencia y Contra referencia. 

5.1.1.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación Administrativa" 
Norma Técnica N° 018-MINSAJDGSP-V.02. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

5.1.1.3 	REQUISITOS 

Presentación de Contrato de Afiliación, FESE o Boucher de Pago del Banco 
de la Nación, Hoja de Referencia, Documento de Identidad. 

5.1.1.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

5.1.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente consigue Ticket de Atención para el Consultorio Respectivo 
(05 minutos). 

Se verifican datos de Afiliación y Procedencia de Referencia (05 
minutos) 

Se entrega Formato de Atención y Hoja de Contra referencia (05 
minutos) 

Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos) 

Visación de Recetas y Exámenes de Ayuda al Diagnóstico (05 minutos) 

Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra 
referencia (30 minutos). 

• 5.1.1.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

5.1.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
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• 
- SE VISAN LAS RECETAS 
- SE VISAN LOS EXAMENES 
- SE INGRESA AL SISTEMA •  

( TERMINO 

OFICINA DE REFERENCIA-
CONTRAREFERENCIA Y 
SEGUROS - MODULO DE 

CONSULTA EXTERNA 

CONSULTORIO MEDICO SERVICIOS DE ATENCION 

  

ATIENDE AL PACIENTE 
PRESCRIBE RECETA 
INDICA EXAMENES DX 

HOSPITALIZACION 

- PACIENTE CON TICKET ACUDE 
A MODULO 
- SE VERIFICAN DATOS DE 
AFILIACION Y REFERENCIA 

1  
SE ENTREGAN 
FORMATOS DE 

ATENCION Y HOJA DE 
CONTRARREFERENCIA 

•  
- COMPLETA LLLENADO 
DE FORMATOS 
RESPECTIVOS 
- DECIDE DESTINO DE 
PACIENTE 

FARMACIA 

• 
- PACIENTE CONTRAREFERIDO 
- PACIENTE CITADO 

CFR' 

ARIO TITULAR 
Gw.e no Regional de Loreto 
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III EA/Mil/1Y EAREIA 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTHATEGICO - UNIDAD DE WIGANIZACION 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es de una (01) 
hora y treinta (30) minutos 

FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN POR CONSULTA 
	

CODIGO: 
EXTERNA 
	

HICGG - 085 

SITUACION: PROPUESTO-- 	 1 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS-"-CGG " 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA - CONTRAREFENCIA Y SEGUROS 



MAL ION 

Orynal 
20 

UNIDAD DE ORCA 

t. 5TTISOL 

Gobierno Regional de Loreto 

•-• 

CERTI 
r echa. 

NANLA! 'EN ro E,STRAT 

'1 4 /1m. 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 
CODIGO: HICGG — 086 

, 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN POR APOYO AL DIAGNOSTICO 

\\\` ,/ 5.1.2.1 OBJETIVO 

' IR/ 

Brindar apoyo al paciente rofer:dc de cualquier establecimiento de salud de la 
región, para su atención según el Sistema de Referencia y Contra referencia. 

	

5.1.2.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 Ley de Simplificación Administrativa'. 
Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016 — 2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones d& Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

5.1.2.3 	REQUISITOS 
Presentación de Contrato de Afiliación, FESE O Boucher de Pago del Banco 
de la Nación, Hoja de Referencia, Documento de Identidad, Orden de 
Exámenes de Ayuda al Diagnóstica 

	

5.1.2.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente consigue Ticket de Atención para la Atención respectiva (05 
minutos). 

Se verifican datos de Afiliación y Procedencia de Referencia (05 
minutos) 

Se entrega Formato de Atención y Hoja de Contra referencia (05 
minutos) 

Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos) 
Visación de Órdenes de Exámenes de Ayuda al Diagnóstico (05 
minutos) 

Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra 
referencia (30 minutos). 

	

5.1.2.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
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• 

- PACIENTE CONTRAREFERIDO 

- SE VISAN LAS RECETAS 
- SE VISAN LOS EXAMENES 
- SE INGRESA AL SISTEMA —I 	 

Página 198 

LABORATORIO 

DIAGNOSTICO 
POR IMAGENES 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es de una (01) 

hora y treinta t30) minutos. 

5.1.2.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN POR APOYO AL 

DIAGNÓSTICO 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

OFICINA DE DE REFERENCIA 
	

OFICINA DE REFERENCIA 
CONTRAREFERENCIA Y 

	
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 
	

SEGUROS 
MODULO DE CONSULTA 

	
MEDICOS AUDITORES 

EXTERNA 

CODIGO: 
HICGG - 086 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG- 

SERVICIOS DE ATENCION 

f 
INICIO 

- PACIENTE CON TICKET ACUDE 
A MODULO 
- SE VERIFICAN DATOS DE 
AFILIACION Y REFERENCIA 

SE ENTREGAN 
FORMATOS DE 

ATENCION Y HOJA DE 
CONTRARREFERENCIA 

- ATIENDE AL PACIENTE 
4. - INDICA EXAMENES DX 

- COMPLETA LLLENADO DE 
FORMATOS RESPECTIVOS 
- DECIDE DESTINO DE 
PACIENTE 



e 	Lit SOL 
FEDATARIO I IT LA/t 

Gobierno Regio 1 de Loreto 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 
CODIGO: HICGG — 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN POR EMERGENCIA 

	

5.1.3.1 	OBJETIVO 

ignnpa- apoyo a: pas!ente referpin 	coa:soler istaop , Pn- Onts de sa5di de 

región. para su atención según el S:sterna de Referencia y.  Contra referencia. 

	

5.1.3.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación Administrativa- 

Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSR-V.02 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L'30 50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

	

1.1.3.3 	REQUISITOS 

Presentación de Contrato de Afiliación, FESE o Boucher de Pago del Banco 
de la Nación, Hoja de Referencia de ser el caso, Documento de Identidad 

	

5.1.3.4 	CLASIFICACION: 
El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.3.4 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente se dirige al Módulo para su atención (05 minutos) 
Se verifican datos de Afiliación y Procedencia de Referencia (05 
minutos) 
Se entrega Formato de Atención y Hoja de Contra referencia (03 

minutos) 
Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (15 minutos) 
Visación de Recetas y Exámenes de Ayuda al 	Diagnóstico (05 

minutos) 
Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra 
referencia (30 minutos). 

	

5.1.3.5 	INSTRUCCIONES 
La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.3.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: 
El tiempo de duración para éste procedimiento es de una (01) hora y tres (03) 
minutos. 
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- COMPLETA LLLENADO DE 
FORMATOS RESPECTIVOS 
- DECIDE DESTINO DE 
PACIENTE 

DIAGNOSTICO 
POR IMAGENES 

( TERMINO ) 

- SE VISAN LAS RECETAS 
- SE VISAN LOS EXAMENES 
- SE INGRESA AL SISTEMA 

CONSULTORIO DE 
EMERGENCIA 

SERVICIOS DE ATENCION 

OFICINA DE DE REFERENCIA 
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 
MODULO DE CONSULTA 

EXTERNA 

- PACIENTE CONTRAREFERIDO 
- PACIENTE HOSPITALIZADO 
- PACIENTE CITADO 

LABORATORIO 

OBSERVACION 
HOSPITALIZAC ION 

FARMACIA - PACIENTE CON TICKET ACUDE 
A MODULO 
- SE VERIFICAN DATOS DE 
AFILIACION Y REFERENCIA 

1 

SE ENTREGAN 
FORMATOS DE 

ATENCION Y HOJA DE 
CONTRARREFERENCIA 

(  INICIO  ) - ATIENDE AL PACIENTE 
- PRESCRIBE RECETA 
- INDICA EXAMENES DX 

PICA: Ove es rzioln fiel Ad Origina 
el 20.__ 

ARTURO CiAl ti 5 1.9 
rpr 	CIAR 

Gobierno Regional de Loreto 
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Fecha 
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4.8 FLUJOGRAMA 

CODIGO: 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN POR EMERGENCIA 	 HICGG - 087 

SITUACION PROPUESTO 	
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

:  

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 



CERTIFICA: o nt 

a RT 	 5 ,t)Laut. 
TIT AR 

Gobierno Region do torero 
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 
CODIGO: HICGG - 088 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
INSCRIPCIÓN POR SITUACIÓN DE EMERGENCIA 

5.1.4.1 	OBJETIVO 

9,711- Ljdá: ."0-5.2._. ales bece`-7-, "S ^^ 

Sit.:3CiO" de Emergencia. 

5.1.4.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 -Ley de Simplificación Administrativa". 
Norma Técnica N° 018-MINSAJDGSP-V.02. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

5.1.4.3 	REQUISITOS 

Constancia del Médico Tratante sobre Situación de Emergencia. 
Informe Médico sobre estado del paciente, indicando que no se 
encuentra excluido de la cobertura del SIS. 
Documento de Identidad. 

5.1.4.4 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente sin seguro es evaluado por el médico tratante quien llena la 
documentación respectiva (05 minutos) 
Se aplica la ficha de evaluación socio económica (FESE) (05 minutos) 
Se llenan datos en la ficha de Inscripción (05 minutos). 
Se entrega Constancia de Inscripción al SIS, y procederá a ser 
atendido (10 minutos). 

5.1.4.5 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

5.1.4.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 
El tiempo de duración para éste procedimiento es veinticinco (25) minutos. 
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SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

CONSULTORIO EMERGENCIA 

OFICINA DE DE REFERENCIA 
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 
MODULO DE EMERGENCIA 

- RECIBEN DOCUMENTOS 
- APLICAN PESE 

INSCRIBEN AL PACIENTE 

CONSULTORIO EMERGENCIA 

‘1,  

PRESCRIBEN 
RECETAS 

ATIENDEN AL 
PACIENTE 

(TERMINO ) 

ARTURO (RIJA SOLStlk 

FEO TARJO I ITULAR 
Gobierno Regional de Loreto 

( 
IN CIO 

- SE ENTREG 
CONSTANCIA DE 
INSCRIPCION 
- SE ENTREGA 
FORMATOS PARA SER 
ATENDIDO 

L 

INDICAN 
EXAMENES DX 

DECIDEN DESTINO 
DEL PACIENTE 

• 

- PACIENTE CONTRAREFERIDO 
- PACIENTE HOSPITALIZADO 
- PACIENTE CITADO 

• 
- PACIENTE EN EMERGENCIA 
- ES EVALUADO POR MEDICO 
- SE LLENAN LOS FORMATOS 
RESPECTIVOS 

- FAMILIARES O PERSONAS 
RESPONSABLES LLEVAN 

DOCUMENTACION 

OFICINA DE PLANEA 	M'O 1:STRATEGA'.; 	"DAD Uf: MGA.V  :ZAFIO  

5.1.4.7 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION POR SITUACION 1 	
CODIGO: 

DE EMERGENCIA 	
HICGG - 088 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
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E. 	#2.1=0 ; ; rUbtiR 
Gobierno Ru!ional do Loreto 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREF 
CODIGO: HICGG — 089 

SEGUROS 

et 20 

CIA 
A., Que nn xc 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
5.1.5 INSCRIPCIÓN DE RECIÉN NACIDOS 

"f 
2/1•- 

94 

I 
51.)1. SOL 

5.1.5.1 	OBJETIVO 

Jl 	 ‘I ; .„: 	t..), 
• 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

annear beneficio del Seeerc intea:a: :je Salud a pctenc.aes beneficia±cs ase 
han nacido en el Hospital Iquitos Cesar Garayar García.  

	

5.1.5.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación Administrativa" 
Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del.  Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

REQUISITOS 

Presentación de contrato de afiliación y FESE de la madre, formato de 
atención con servicio 101 (Atención Inmediata del RN). 

	

5.4.5.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.5.4 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Se verifican datos de afiliación y FESE de la madre (03 minutos) 
Se aplica FESE en caso de no tenerla (05 minutos) 
Se inscribe al RN, en caso de corresponderle (4 minutos) 
Se entrega Constancia de Inscripción al SIS (03 minutos) 

	

5.1.5.5 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.5.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es de quince (15) 
minutos. 

Manual de Proce•imientos Administrativos . 	 Página 203 



OFICINA DE REFERENCIA 
CONTRARFFERENCIA 

SEGUROS 
MODULO DE EMERGENCIA 

MATERNIDAD PEDIATRIA 

- VERIFICAN DATOS 
- APLICAN FESE DE SER 
EL CASO 

- SE INSCRIBE AL RECIÉN 
NACIDO 

HOSPITALIZACION 
EN ULI NEO 

OBSERVACION YrU 
NOSPITALUACION 

ALOJAMIENTO 
CONJUNTO 

- NACE RN 
- SE LE DA LA ATENCION 
INMEDIATA DEL RN 

INICIO ) 

- SE ENTREGA 
FORMATO DE 
ATENCION 
- DOCUMENTOS DE LA 
MADRE 

1  
- SE ENTREGA 

CONSTANCIA DE 
INSCRIPCIÓN 

- PACIENTE CONTRAREFERIDO 
- PACIENTE CITADO 

TERMINO 

A  "u"  GART;vriALARsilLsu  
FEDATAR 

Gobierno R: Tonal LOMA 
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HOSPITAL 121:170. C.751K GAFADAY (4PCA 

• OFICINA DE »LANE; 	ÉSTD:: .TED 

5.1.5.7 	FLUJOGRAMA 

CODIGO: 
HICGG - 089 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCIÓN DE RECIÉN 

L-  NACIDOS  

SITUACION: PROPUESTO 
1ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 



OFICINA D PLALAI,DLIVTOESTRA b, 	 ORL-1,\ :ZALWA 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERE , 
CODIGO: I-IICGG — 090 	

wir! n.  el 20 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
5.1.6 REFERENCIAS POR EMERGENCIA LEY 

1.6.1 	OBJETIVO 

Continuar el Tratamiento del paciente atendido e" n.iestna naispitai en un 
estabiecimiento de mayor poder resaLtittn. según el Et:stectit ato Referetteia y 
Contra referencia. 

	

1.6.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación AdMiniSfratíval 
Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar 
García. 

	

5.1.6.3 	REQUISITOS 
Presentación de contrato de afiliación, FESE, carta de garantía, póliza de 
seguros o Boucher de pago del Banco de la Nación, hoja de referencia, 
documento de identidad, hoja de consentimiento informado, informe médico. 

	

5.1.6.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.6.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente evaluado por médico tratante decide su referencia a 
establecimiento de mayor nivel resolutivo, quien presenta documentación 
completa y envía familiares a oficina de referencias (2 horas). 
Se faxean los documentos al hospital de destino y se espera confirmación 
de aceptación de paciente (3 horas). 
En determinados casos el médico tratante deberá coordinar con el médico 
que va a aceptar al paciente (30 minutos). 
Luego de la aceptación se procede a gestionar la adquisición de pasajes 
aéreos y la determinación de médico acompañante según el caso, así 
como la gestión de los viáticos correspondientes (2 horas). 
Se coordinan datos y detalles de la referencia (30 minutos). 
Médico acompañante retorna con hoja de referencia firmada y sellada por 
el médico que ha recepcionado al paciente (20 minutos). 

	

5.1.6.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y opprtuna. 

	

5.1.6.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
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- MEDICO ACOMPAÑANTE 
RETORNA CON HOJA DE 
REFERENCIA FIRMADA 
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ESA E (,./11•EIRAY 	E111.1 

OhEINA DE PLANEAMIENTO E5TRATEGIE0 UNIDAD Al: ORGANIZA(.10A1 
• 

El tiempo de duración para éste procedimiento es ocho (08) horas y veinte (20) 
minutos. 

5.1.6.8 	FLUJOGRAMA 

REFERENCIA POR 
	

CODIGO: 
HICGG - 090 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG- 

1NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
EMERGENCIA 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

MEDICO TRATANTE 
SERVICIO DE ATENCION 

- PACIENTE EVALUADO, SE 
DECIDE REFERENCIA 
- ELABORA Y REMITE LA 
DOCUMENTACION COMPLETA 

- INFORMA A FAMILIARES 
- REMITE A LOS FAMILIARES O 
RESPONSABLES DE PACIENTE - 

OFICINA DE REFERENCIA 
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 

- VERIFICA 
DOCUMENTOIS 
- FAXEA 
DOC UMENTACION 

- INFORMA A FAMILIARES 

- GESTION PARA 
ADQUISICION DE PASAJES 
- GESTION DE VIATICOS DE 
MEDICO ACOMPAÑANTE 

HOSPITAL DE DESTINO 

a EVALUACION DE 
DOCUMENTOS 

ACEPTACION DEL 
PACIENTE 

- MEDICO ACOMPAÑANTE 
VIAJA CON PACIENTE Y 
GESTIONA SU PERMANENCIA 
EN DESTINO 

- PACIENTE ES ACEPTADO 
- SE FIRMA HOJA DE 
REFERENCIA 



DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 
CODIGO: HICGG — 091 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
5.1.7 REFERENCIAS POR CONSULTA EXTERNA 

5.1.7.1 OBJETIVO 	 ¡Intik( CA It 
FE:;KIAKIOUta 

-fton -  el Triatain 	oarsielfie ata ,  d'OC: gnagúttliaiReültde 
establecimiento de mayor poder resolutivo según el Sistema de Refe,eocia y 

Contra referencia. 

5.1.7.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación Administrativa 

Norma Técnica N° 018-MINSAIDGSP-V 02. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

5.1.7.3 	REQUISITOS 

Presentación de Contrato de Afiliación, FESE carta de garantía, póliza de 
seauros o Boucher de Pago del Banco de la Nación, Hoja de Referencia, 
Documento de. Identidad; Hoja de Consentimiento Informado, Informe Médico. 

	

5.1.7.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.7.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referencia a 

establecimiento de Mayor Nivel Resolutivo. quien presenta 

documentación completa y envía familiares a oficina de referencias (2 

horas). 

Se faxean los documentos al hospital de destino y se espera 

confirmación de aceptación de paciente (3 horas). 

En determinados casos el médico tratante deberá coordinar con el 

médico que va a aceptar al paciente (30 minutos) 
Luego de la aceptación se procede a informar a los familiares sobre 
las condiciones de la Referencia (2 horas). 

Se entrega documentación a familiares, paciente o persona 

responsable, para ser entregada en hospital de destino (1 hora). 

	

5.1.7.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.7.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
El tiempo de duración para éste procedimiento es ocho (08) horas y treinta 
(30) minutos. 
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5.1.7.8 	FLUJOGRAMA 

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR CONSULTA 
EXTERNA 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

L
CODIGO:  

HICGG - 091 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

- PACIENTE EVALUADO, SE 
DECIDE REFERENCIA 
- ELABORA Y REMITE LA 
DOCUMENTACION COMPLETA 

4 

OFICINA DE REFERENCIA 
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 

	 DOCUMENTOIS 
- FAXEA 
DOCUMENTACION 

- INFORMA A FAMILIARES 

HOSPITAL DE DESTINO 

EVALUACION DE 
DOCUMENTOS 

4  
ACEPTACION DEL 

PACIENTE 

MEDICO TRATANTE 
SERVICIO DE ATENCION 

INICIO 

- INFORMA A FAMILIARES 
- REMITE A LOS FAMILIARES O 
RESPONSABLES DE PACIENTE 

- INFORMA A FAMILIARES 

- ENTREGA 
DOCUMENTOS PARA 
SER LLEVADOS A 
HOSPITAL DE DESTINO 

- PACIENTE ES 
RECEPCIONADO Y ATENDIDO 
- CONTRARREFERIDO EN SU 
MOMENTO 

TERMINO ) 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE REFERENCIA CONT 
CODIGO: HICGG - 092 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
5.1.8 REFERENCIAS POR APOYO AL DIAGNOSTICO 

„\> \ 	5.1.8.1 	OBJETIVO 
• juLSOL 

Gobierne ki.ljicnal de Loreto 

W15111711. IQUITOS CESAR GARARAY 

Complementar con Exámenes d 	,,,u Si Lid,. 	 que nuestro 
no realza en establecimientos de sat-J oibliocs o privados oue s cueota-, 
con el servicio según el Sistema de Referencia y Contra referencia. 

	

5.1.8.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación Administrativa' 
Norma Técnica N° 018-MINSA;DGSP-V 02. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

5.1.8.3 	REQUISITOS 

Presentación de Contrato de Afiliación, FESE, carta de garantía, póliza de 
seguros o Boucher de Pago del Banco de la Nación, Hoja de Referencia, 
Documento de Identidad, Informe Médico, Orden del Examen de Ayuda al 
Diagnóstico. 

	

5.1.8.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.8.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referencia para 
realización de Examen Especializado, quien presenta documentación 
completa y envía familiares a oficina de referencias (1 hora). 
Se coordina con establecimiento de destino y se espera confirmación 
de aceptación (1 hora). 
Luego de la aceptación se procede a informar a los familiares sobre las 
condiciones de la Referencia (1 hora). 
Se entrega documentación a familiares, paciente o persona 
responsable, para ser entregada en eestablecimiento de destino (1 
hora). 

	

5.1.8.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.8.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es cuatro (04) 
horas. 
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- PACIENTE EVALUADO, SE 
DECIDE EXAMEN ESPECIAL 
- ELABORA Y REMITE LA 
DOCUMENTACION COMPLETA 

- INFORMA A FAMILIARES 
- REMITE A LOS FAMILIARES O 
RESPONSABLES DE PACIENTE 
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FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR APOYO AL 	 CODIGO: 

' DIAGNÓSTICO 	 HICGG - 092 

SITUACION: PROPUESTO 	
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

MEDICO TRATANTE CONTRAREFERENCIA Y 
SERVICIO DE ATENCION 	I 

SEGUROS _ 

ESTABLECIMIENTO DESTINO 
OFICINA DE REFERENCIA 

1 
INICIO 

- VERIFICA 
DOCUMENTOS 

EVALUACION DE 
L---11. DOCUMENTOS 

ACEPTACION DEL 
PACIENTE 

•  

- PACIENTES ES 
RECEPCIONADO Y ATENDIDO 
- CONTRARREFERIDO EN SU 
MOMENTO 

( TERMINO 

- INFORMA A FAMILIARES 

- INFORMA A FAMILIARES 

- ENTREGA 
DOCUMENTOS PARA 
SER LLEVADOS A 
HOSPITAL DE DESTINO 



DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO  

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFEREN 

CODIGO: HICGG — 093 	 "a.  
k 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN DE HOSPITALIZADOS 

Brindar apoyo al palie me de :tia o 

para su atención hose:te:9r a y 

referenca. 

A SttuSOL 
uLAH 

Gublem:: i ugi nctl de Loreto 
estabiecimieoto de salud de id 1 dC:ár  

el Sistema de Referencia y Contra 

5.1.9.3 

BASE LEGAL 

Ley N° 25035 "Ley de Simplificación Administrativa'. 

Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

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

Garayar García. 

REQUISITOS 

Presentación de Contrato de Afiliación, FESE o Boucher de Pago del Banco 
de la Nación, Hoja de Referencia de ser el caso, Documento de Identidad. 

	

5.1.9.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.9.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Paciente atendido en el Módulo correspondiente (05 minutos). 
Médico tratante indica su hospitalización (6 minutos). 
Se verifican datos de afiliación y procedencia de Referencia (03 

minutos) 
Se ingresa al sistema y se entrega Código de atención (03 minutos). 
Paciente es atendido en el módulo de hospitalizados donde visan las 
recetas y exámenes de ayuda al diagnóstico (05 minutos). 
En caso de egreso hospitalario se registrará la hoja de contra 
referencia, en la cual se indica la condición de su egreso (10 minutos). 

	

5.1.9.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.9.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es treinta y tres 

(33) minutos. 
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- PACIENTE ES 
CONTRAREFERIDO 
- PACIENTE 
HOSPITALIZADO 

- SE DIGITAN LAS ATENCIONES 
Y PRESTACIONES EN EL 
SISTEMA 
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( TERMINO ) 

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTFMTEGICO - 	1.9.-1D DE ORGANIZACION 

5.1.9.8 	FLUJOGRAMA 

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE 
	

CODIGO: 
HOSPITALIZADOS 
	

HICGG - 093 

SITUACION: PROPUESTO 
	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

INICIO 

REFERENCIA A 
31 NIVEL SUPERIOR 

- PACIENT-E-CON-PAPELETA DE I 
INGRESO HOSPITALARIO 
- SE VERIFICAN DATOS DE 
AFILIACION Y REFERENCIA 

- SE INGRESA AL SISTEMA Y SE 
ENTREGA CODIGO DE 
ATENCION A RESPONSABLE 

- ATIENDE AL PACIENTE 
- PRESCRIBE RECETA 
- INDICA EXAMENES DX 

4 
- LLENA LOS FORMATOS 
RESPECTIVOS 
- DECIDE DESTINO DE 
PACIENTE 

FARMACIA 

LABORATORIO 

DIAGNOSTICO 
POR IMAGENES 

- SE VISAN LAS RECETAS 
- SE VISAN LOS EXAMENES 
- SE INGRESA AL SISTEMA 



al 	 .WLSOL 
_Á 

FE:-.+ATA 	liTULAH 
Gobierno Regional deis:veto 

/Dr ORCA 	. 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 
CODIGO: HICGG - 094 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
PROCESO DE PRESTACIONES TARIFADAS 

	

5.1.10.1 	OBJETIVO 

[rit atención para el sustento dep2gC: 0C 

presac:ones :enfadas 
	

Lzadas azwanticianos 	 Integral ci,2 

	

0.2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 Ley de Simplificación Administrativa' 

Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L,30 50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar Garcia. 

	

5.1.10.3 	REQUISITOS 

Formatos de Atención, Auditoria Médica 

	

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 Atención por 
diferentes prestaciones (1 día)- 

Formatos son auditados por el Área correspondiente (2 días) 

Se digitan los Formatos de Atención (1 día) 

Se Verifican Base de Datos, para verificar calidad de digitación (2 dias) 

Se consolida la Información y junto con los formatos son remitidos a 
ODSIS (1 día) 

ODSIS realiza la Auditoria Electrónica y luego la Auditoria Medica 

Manual, otorgando reporte de Observaciones (3 días) 
Médicos • Auditores levantan las Observaciones de ser el caso, y se 
procede al Levantamiento respectivo (3 días) 

Reembolso llega como prestación tarifada a nuestro hospital (17 días) 

	

5.1.10.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.10.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es tleinta (30) 
días. 
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TERMINO 
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5.1.10.8 
	

FLUJOGRAMA 

  PLA A L.Trilit TTLfC.rr 
	1H.MAD Lf ORG.-1A rt.-1(:/01‘ 

• - 	 • . 

CODIGO: 
HICGG - 094 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES 
• TARIFADAS 

SITUACION: PROPUESTO 	
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

• 
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

I 	OFICINA DE REFERENCIA 	I 
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 
AUDITORIA MEDICA  

INICIO 

	1 

OFICINA DE REFERENCIA 
CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 
DIGITACION 

- VERIFICAN LOS 
FORMATOS 
- DIGITAN LOS FORMATOS 

ODSIS LORETO 

REC EPCIONA LA 
INFORMACION 

- FORMATOS SON REMITIDOS 
POR LOS MODULOS DE 
ATEN CION 
- REVISION MANUAL 

 

- CONSOLIDA 
INFORMACION 

- APLICA FILTRO 

APLICA AUDITORIA 
ELECTRONICA 

- SE AUDITAN PRESTACIONES 
Y SU CORRELACION SEGÚN 
NORMAS DEL SIS 

APLICA AJDITORIA 
MÉDICA MANUAL 

CONSOLIDA LA 
INFORMACION 

NIVEL CENTRAL 

- SE VERIFICA BASE DE 
DATOS 
- SE DEPURA LA INFORMACION 
- ORDENA EL CIERRE 

- LEVANTAN 
OBSERVACIONES 
- SUSTENTA INFORMACION  

- EMPAQUETA LA 
INFORMACION EN MEDIO 
MAGNETICO Y FISICO 

EMITEN REPORTE DE 

I I- 
 

OBSERVACIONES 

- APRUEBAN 
REEMBOLSO Y 

REMITEN CALENDARIO 



DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENC 
CODIGO: HICGG — 095 

	 CERTIFirti.  nue ne rnn.a del Originar 

r44 
	V 	isat 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
5.1.11 PROCESO DE PRESTACIONES NO TARIFADAS 

..;01SUL 
5.1.11.1 	OBJETIVO 

ibrill‘ 
GObiktrnü Re< icnal de Loreto 

Estahiecer !a ruta de los Formatos de Atención pare el sustento de pepo de 
!as Prestaciones 	Tar;fadas realizadas a benetJ.afcs 	Seurc 
esa:„J. 

5.1 11 2 	BASE LEGAL 

Ley N° 25035 Ley de Simplificación Admirstrativa” 
Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02 	.• 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-SRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-U30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

5.1.11.3 	REQUISITOS 

Formatos de Atención, Auditoria Médica, Informe Médico, Documentos según 
el Caso. 

	

5.1.11.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

5.1.11.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Pacientes atendidos en el hospital, se llena Formato de Atención por 
diferentes prestaciones (1 día). 
Con sustento respectivo se atiende a cada paciente (1 día). 
El expediente es auditado previamente para establecer pertinencia de 
pago (2 días) 
Se digitan los Formatos de Atención (1 día) 
Se Remite Expediente a ODSIS, adjuntando los documentos 
sustentatorios para el reembolso correspondiente (2 días). 
ODSIS realiza la Auditoria Medica Manual, otorgando reporte de 
Observaciones y remitiendo al SIS CENTRAL para aprobación (3 días) 
Médicos Auditores levantan las Observaciones de ser el caso, y se 
procede al Levantamiento respectivo (3 días) 
Reembolso llega como prestación no tarifada a nuestro hospital (17 
días) 

	

5.1.11.6 	INSTRUCCIONES 

La Verificación, Registro y Atención debe de ser en forma rápida y oportuna. 

	

5.1.11.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
Frecuencia: El tiempo de duración para éste procedimiento es treinta (30) 

• días. 
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5.1111 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES 	
CODIGO: 

HICGG 
NO TARIFADAS 

	 - 095 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
SITUACION: PROPUESTO 

I UNIDAD ORGANIC 
CA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS 

	

OFICINA DE REFERENCIA 	OFICINA DE REFERENCIA 

	

CONTRAREFERENCIA Y 	CONTRAREFERENCIA Y 

SEGUROS 	 SEGUROS 

AUDITORIA MEDICA 

RECEPCIONA LA 
INFORMACION 

APLICA 
AUDITORIA 

MÉDICA MANUAL 

4. 

CONSOLIDA LA 
INFORMACION Y 
REMITE AL NIVEL 

CENTRAL 

y  
- SE VERIFICA BASE DE 
DATOS 
- SE DEPURA LA 
INFORMACION 
- EXPEDIENTE FIRMADIRECTOR 

- CONSOLIDA 
INFORMACION Y REMITE A 
ODSIS LORETO EN FISICO 

- EMITEN REPORTE DE 
OBSERVACIONES 

INICIO 

\‘. 	  

- SE AUDITAN 
PRESTACIONES Y SU 
CORRELACION SEGÚN 
NORMAS DEL SIS 

(TERMINO ) 

)Nginar 

U 

J1. 

FEDATARIJ ITULAR 
Gobierno R :mai de Loreto 

:;t.ILz)(1)L 

REEMBOLSOS 	.1 

00515 LORETO 

- LEVANTAN 
OBSERVACIONES 
- SUSTENTA INFORMACION 

- VERIFICAN LOS 
FORMATOS 
- DIGITAN LOS 
FORMATOS 

-e- 

CONSOLIDACION DEL 
EXPEDIENTE 
- VERIFICACION DE DATOS 

- DOCUMENTOS SON 
REMITIDOS POR EL 
SERVICIO 
- REVISION MANUAL 



UNIDAD ORGANICA: 
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEN 

CODIGO: HICGG - 096 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EXÁMENES RADIOGRÁFICOS 

Gobi no Itsgic e: de Loreto 
6.1.1.1 	OBJETIVO 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

ORGANO DE LINEA 

Efectuar el diagnóstico de las enfermedades. mediante e. estudio de .as 

imágenes radlograficas corbribuyenez al tratamie.nte zJe 	lidsc-te 

brinda a los pacientes 

	

1.1.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 

Cesar Garayar Garcia. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

	

.1.3 	REQUISITOS 

Orden médica del Médico tratante para el examen respectivo_ 

	

6.1.1.4 	CLASIFICACION 
El Procedimiento esa adjetivo 

	

6.1.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El interesado deberá contar con su Orden Médica para el examen 

(02 minutos). 
Efectivizar el pago en caja (05 minutos) 
Entregar en RX, su comprobante de pago para ser registrado y 

programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutos). 

Realizar el examen (25 minutos). 

Informar el diagnóstico y placa radiográfica (25 minutos).  

Estos resultados serán derivados al consultorio de origen (05 

minutos). 

	

6.1.1.6 	INSTRUCCIONES 

El paciente que requiere examen radiográfico deberá cumplir 

estrictamente las indicaciones que recibe en la hoja de instructivo. 

	

6.1.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es una (01) 

hora y siete (07) minutos. 
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INICIO 

PAGO EN CAJA POR 
DERECHO DE CONSTANCIA 

6.1.1.8 	FLUJOGRAMA 

          

          

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXÁMENES RADIOGRAFICOS 
CODIGO : 

HICGG - 096 

          

          

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMÁGENES 	 

CAJA 	 RAYOS X 

VERIFICA PAGO DE 
ORDEN SOLICITADA 

PROGRAMACION Y EFECTUA 
RAYOS X 

ENTREGA A SECRETARIA PARA 
REGISTRO Y DERIVACION 

DERIVA AL SERVICIO 
DE ORIGEN 

V 

TERMINO 

ARTURO GA I( A 75:OLáUL 
ATARIO /TULAR 

Gobierno Regional de tormo 
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HOSPITAI IQUITOS CESAR »RA P.  

DIE. L/Nuti 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: 

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMÁGENES 
CODIGO: HICGG — 097 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
XÁMENES ECOGRÁFICOS 

6.12.1 	OBJETIVO 

Regionzi de Loreto 
Efectuar el diagnóstico de las enfermedades mediante el- 	estudio de las 
,magenes ecog'sficas contr.buyendo al traTaroento que el Hospital brinda 
a los pacientes 

BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N°  2027-2010-ORLE. que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N°  016-2006-GRLDRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

6.1.2.3 	REQUISITOS 

Orden médica del Médico tratante para el examen respectivo. 

	

6.1.2.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.1.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El interesado deberá contar con su Orden Médica para el examen 
(05 minutos). 

Efectivizar el pago en caja (05 minutos). 

Entregar en RX, su comprobante de pago para ser registrado y 
programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutos). 
Realizar el examen (25 minutos). 
Informar el diagnóstico ecográfico (25 minutos). 

Estos resultados serán derivados al consultorio de origen (05 
minutos). 

	

6.1.2.6 	INSTRUCCIONES 

El paciente que requiere examen ecográfico deberá cumplir estrictamente 
las indicaciones que recibe en la hoja de instructivo. 

6.1.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es una (01) 
hora y diez (10) minutos. 
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INICIO 

VERIFICA PAGO DE 
ORDEN SOLICITADA 

PAGO EN CAJA POR 
DERECHO DE CONSTANCIA 

y 

PROGRAMACION Y EFECTÚA 
ECOGRAFIA 

y 

ENTREGA A SECRETARIA PARA 
REGISTRO Y DERIVACION 

DERIVA AL SERVICIO 
DE ORIGEN 

y 

TERMINO 

ennla Pet del Originar 

ARTURO 

Gobierno Reglen 

SULS111. 

ei.,orsto 
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6 1.2.8 	FLUJOGRAMA 

      

            

            

   

CODIGO : 
HICGG — 097 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXÁMENES ECOGRAFICOS 

    

    

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMÁGENES 

CAJA__ 	 _Rayos  



;vi 	A 	 il<A  GIC.1.; IDA  

DATOS GENERALES DEL PR 

UNIDAD ORGANICA: 
SERVICIO DE FARMACIA 
CODIGO: HICGG - 098 I. 	. 

ee - ‘;:ANIC) 	UItR 
Gobierno Regio 2i: de Loreto 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ADQUISICIÓN. CONSERVACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE MEDICINAS 

2.1.2 	OBJETIVO SE S 

S'in-'^:etT3:-  e !CS pecart e  y .,:SL:3 - 7.5 	ee 	2.2 

necesarias cara la atención 7.1tingra' :te Te nali.d ere ó H-1, cric n medica 

1.3 
	

BASE LEGAL 

Decreto Legislativo No. 584 - Ley de Organización y  Funciones del 
Ministerio de Salud. 

Decreto Supremo No 002-92-SA - Reglamento de Organización y 
Funciones del Ministerio. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar Garcia. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1_130.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

R.D. - Nombramiento del Comité Farmacológico del Hospital Iquitos 
"César Garayar García" 

	

6.2.1.4 	REQUISITOS 

Necesidades según informe de existencias de stock 

	

6.2.1.5 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.2.1.6 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Almacén del servicio informa a Jefatura de STOCK de medicinas 
por reponer y medicinas con fecha próximo de expiración (15 
minutos). 
Jefatura realiza informe (05 minutos). 

Jefatura realiza del pedido de reposición de medicinas (10 minutos). 
Logística recepciona pedido, previo visado de la Dirección General 
y verifica conformidad con petitorio farmacológico (30 minutos). 
Efectúa cotizaciones o concurso de precios para la adquisición de 
medicinas (03 horas). 

Se realiza la Orden de Compra del ganador de la buena pro.(10 
minutos) 

El proveedor ingresa medicinas según pedido de Almacén General 
del Hospital (60 minutos). 
Elabora la PECOSA (30 minutos). 

Almacén de Farmacia verifica la conformidad de lo solicitado' (60 
minutos). 
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Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es cinco 
horas y cuafentitres .,43; minutos 

\Se 

o 

AwiuRo GAtt A  soLsilL 

ninATP giorde Loreto 
Gobierno 

UHCINA DE PLA,NEA/1;lh N'7D L.S RA1 	- UNIDAD DE OdGflij 

Almacén de Farmacia distribuye medicinas al Servicio de Farmacia 
para la venta al público (120 minutos) 

2.1.7 	INSTRUCCIONES 

La adquisición de medicinas debe realizarse de acuerdo al petitorio 
farmacológico. 

2.1.8 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
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ALMACEN INTERNO JEFATURA 

PEDIDO PARA 
REPOSICION 

DE MEDICINAS 

y 

y 

PREPARA INFORME 
PARA BAJA Y REPOSI- 
CION DE MEDICINAS 

LOGISTICA-ALMACEN LOGISTICA-OBTENCION 

INFORME 

1  

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG 

INICIO 

3ITUACION: PROPUESTO 
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA 

TRAMITA VISADO 
EN LA DIRECCION 

GENERAL 

COTIZAC ION 

RECEPCION DE 
MEDICINAS 

ORDEN 
DE 

COMPRA 

y 

PECOSA 

\. 

ga'‹ 
,A• 214  

oatd‘askOn9P4  
ctof\cPcoue isssi 
,echa.  

I  rea¿scitÍ 	m-r.•Ido r: 

VERIFICA CONFORMI- 
DAD DE LO INGRESA- 
DO Y LO ENTREGADO 

DISTRIBUYE MEDICI- 
NAS AL SERVICIO DE 

FARMACIA 

6.2.1.9 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN, CONSERVACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE 
	

CODIGO: 
MEDICINAS 
	

HICGG - 098 

L 

TERMINO 
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NIDAD ORGANICA: 
ERVICIO DE FARMACIA 

CODIGO: HICGG — 099 ARTURou 
ciAsoi.Su 

Go 131J' al 	
.ore

EIIA RIO TITULAR 	o 
iv 	 o Regional da L I 

1̂/41mIsle`̀  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.2.2 CRÉDITO DE ATENCIÓN FARMACOLÓGICA AL TRABAJADOR 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIINIENTO 
l'angina 

bel 

SPITAI i(111.:M5 CESAR GARARAY ciRr 

	

6.2.2.1 	OBJETIVO 

Brindar 'aorhdados de ado..rsi 5n de medicinas y pago a Trabajador del 
Hospital 

	

6.2.2.2 	BASE LEGAL 

D S No 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa. 
Art 142. inciso c. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

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

	

.2.3 	REQUISITOS 

Ser trabajador nombrado y contratado por tesoro público del Hospital. 

	

6.2.2.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.2.2.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El interesado llena formato de solicitud de crédito (05 minutos). 
Jefatura firma y autoriza crédito (05 minutos). 
El Área de Tesoreria, el servicio de créditos y convenios recepciona 
proforma y apertura cuenta corriente del trabajador y entregará al 
trabajador la papeleta de autorización (10 minutos). 
Entregar papeleta en Farmacia y recabar medicina respectiva (05 
minutos). 

Econoinía llena la hoja de liquidación de la cta. cte. (10 minutos). 
Remuneraciones recepciona hoja de liquidación y procesa 
descuento por planilla (10 minutos). 

	

6.2.2.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguno.  

	

6.2.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es cuarenticinco (45) 
minutos. 

	

6.2.2.8 	FLUJOGRAMA 
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y 

PROFORMA POR 
ATENCION Y 
ENTREGA DE 
MEDICINAS 

JEFATURA FIRMA 
Y AUTORIZA 

APERTURA CTA 
CTE POR CREDITO 

AL TRABAJADOR 

f INICIO 

I 	 

LLENA FORMATO 
DE SOLICITUD DE 

CREDITO 

HOJA DE 
LIQUIDACION 
DE CTA. CTE. 

TERMINO 

R 115F11:!':A!):,11-1  Ic!) 	Loreto 
Goblocno Ftegiona 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CRÉDITO DE ATENCIÓN FARMACOLOGICA AL 	 CODIGO : 
TRABAJADOR 	 HICGG - 099 

SITUACION: PROPUESTO 
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG- 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA 

INTERESADO FARMACIA 	 ECONOMIA-CREDITOS iPERSONAL-REMUNER. 

  

RECEPCIONA HOJA 
DE LIQUIDACION Y 

PROCESA DESCUENT 
EN PLANILLA 
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6.2.3.4 

01 /cm 	 n.1/EN I 	(i 	I L GIL() 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA 
ODIGO: HICGG — 100 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.2.3 ATENCIÓN FARMACOLÓGICA A PACIENTES SEGÚN CO 

20 

ARTURO GAR IASOLSoL 
FEDATPf ITULAR 

Gobierno R onal de Loreto 

3.1 	OBJETIVO 

Brindar facilidades en ia atencion integral de la salud a paciente con 
dependencia "recta de a El-7.de° 

6.2.3.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García 

REQUISITOS 

Existencia de firma de Convenio. 
Presentar Cada de Garantía. 

CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.2.3.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El interesado deberá apersonarse a la Unidad de Estadística con su 
carta de garantía y prescripción médica (05 minutos). 
La Unidad de Estadística verificará documentos (05 minutos). 
Entregará la Papeleta de Autorización indicando la relación de 
medicinas (25 minutos). 
El interesado entregará en Farmacia para su atención respectiva 
(05 minutos). 
Farmacia deriva una copia de proforma a Economía (05 minutos). 

	

6.2.3.6 	INSTRUCCIONES 

Deberá efectuarse de acuerdo a las condiciones existentes en la firma del 
Convenio. 

	

6.2.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es cuarenticinco (45) 
minutos. 
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6.2.3.8 	FLUJOGRAMA L50/. 

kL:z..313 1 do L.nzeto 

INTERESADO UNID. ESTADISTICA-JEFATURA 	 FARMACIA 

y 

PRESENTA CARTA DE 
GARANTIA, IDENTIFICACION 
PERSONAL Y PRESCRIPCION 

MEDICA 

VERIFICA Y AUTORIZA 
ATENCION 

TICKET DE 
ATENCION 

PROFORMA POR 
ATENCION Y 
ENTREGA DE 
MEDICINAS 

V 
y 

DERIVA COPIA DE 
PROFORMA A ECONOMIA 

TERMINO 

INICIO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN FARMACOLOGICA A PACIENTES 
SEGUN CONVENIO 

SITUACION: 
PROPUESTO 	 ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS " CGG" 
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA 

CODIGO : 
HICGG - 100 
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LITY..7,"5::ESAR 	CAR1.1 
	 Kifá \ 	 Mit (.10 

- 	 . 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
6.3 	DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGIC 

CODIGO: HICGG - 101 

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
EALIZACIÓN DE ANÁLISIS CLINICOS 

6.3.1.1 	OBJETIVO 

A wt. Rk  
PR10111U 	

teto 

Gobiefre -no 	-anal de Ln 

Facilitar el d agnóstico de :as enfermedades mediante :os artalsis clip OS 

contribuyendo al tratamiento que el Hospital brinda a los pacientes 

	

3.1.2 	BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

.3.1.3 	REQUISITOS 

Orden médica del Médico tratante para el análisis respectivo. 

	

6.3.1.4 	CLASIFICCION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.3.1.5 	ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

El interesado deberá contar con su orden médica para el análisis 
respectivo. 
Efectivizar el pago en caja (05 minutos). 
Laboratorio verifica datos y registra datos (10 minutos). 
Recibirá las muestras respectivas o derivará al paciente con el 
técnico responsable para su extracción de sangre (60 minutos). 
El técnico laboratorista informará el resultado (10 minutos). 
Derivará el resultado al consultorio de origen (05 minutos). 

	

6.3.1.6 	INSTRUCCIONES 

El interesado deberá recoger su muestra en frascos estéril es para facilitar 
el diagnóstico. 

	

6.3.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es una (01) hora y treinta 
(30) minutos. 
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- VERIFICACION DE PAGOS 
- REGISTRO DE DATOS 

y 

RECEPCIONA MUESTRAS 
PARA ANALISIS 

INFORMA RESULTADO AL 
SERVICIO DE ORIGEN 
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LSOL RTU 
F EI)MARIO 11 PI' 

Gobierno Regional 4el-O:Oto 

TERMINO 

y 
PAGO DEL INTERESADO 

SEGÚN ORDEN MEDICA 

INICIO 

6.3.1.8 	FLUJOGRAMA 

CODIGO 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE ANÁLISIS CLÍNICOS 	 HICGG - 101 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG- 
, 
UNIDAD  ORGANICA: DPTO. DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA 	 

LABORATORIO 
CAJA 



6.4.1.3 

"Ci17 	.17- 

OFICINA 1E: iTANLA i STRA 7EG/C0 U17 1).-AL) DE ORLINIZACION 

   

  

---,4,, 

   

origina. 

A 20 DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
SERVICIO SOCIAL 
CODIGO: HICGG — 102 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
1 INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES AMBULATORIO (EMERGENCIA, 

ONSULTORIO) 

A In) ) 61‘ CIA 	L31.0 L 

IEDICiP • O TITU, 
do 

Gobierno Regional 

1.1 	OBJETIVO 

Facilitar la atención médica ambulatoria a pacientes que carecen de 
recursos económicos para soiventar los gastos  en la recuperación Je su 
salud 

BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organización y Funciones del 
Ministerio de Salud. 

Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organización y 
Funciones del Ministerio de Salud 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del HoJpital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

REQUISITOS 

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social para 
calificar el grado de insolvencia. 

	

6.4.1.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.4.1.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

El interesado se presenta ante el Asistente Social solicitando el 
apoyo (03 minutos). 

Se realiza la observación y la entrevista para la evaluación 
socioeeonómica y determinar el grado de insolvencia (10 
minutos). 

Visto Bueno, se indica los trámites a seguir (03 minutos).  
Interesado se dirige a Admisión para el ingreso de la consulta al 
sistema (5 minutos). 
Interesado regresa a Servicio Social (03 minutos). 
Asistente Social realiza el 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. 

	

6.4.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es treintidos #(32) 
minutos. 
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OBSERVACION Y 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES 
AMBULATORIOS 

SITUACION : PROVIÍESTO 

UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO SOCIAL 
ASISTENTE SOCIAL 	 ADMISION 	 CAJA 	 CONSULTORIO EXTERNO 

O EMERGENCIA 

CODIGO : 
HICGG - 102 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

INICIO INGRESA 
CONSULTA AL 

SISTEMA 

PAGO DE 
DIFERENCIA DE 

CONSULTA 

ATE NCION AL 
PACIENTE 

1 
DESCUENTO PARCIAL 
DE CONSULTA EN EL 

SISTEMA 



S' 
o

A
ircettian l:'unta 

tiCi5c1TA f 	(tictac 	Accil 
,\• "7 ( 	 ? 6(..1( 

• . 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 
CODIGO: HICGG — 103 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES AMBULATORIO (E 

ONSULTORIO) 

OBJETIVO 

el 00910.3  
20 

ARTO O GA IA SOLSOL 
FECATA TITULFFt 

A, Gobierno Regional de Loreto 

Facilitar la atención médica ambulatoria a pacientes nue carecen de 
recursos económicos para solventar. las gastos en la recaperación de su 
salud 

BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organización y Funciones del 
Ministerio de Salud. 

Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organización y 
Funciones del Ministerio de Salud. 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba 
el Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos 
Cesar Garayar García. 

Résolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que aprueba 
el Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

	

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 solicitando el 
apoyo 03 minutos). 

Se realiza la observación y la entrevista 	para la evaluación 
socioeconómica y determinar el grado de insolvencia (10 minutos). 
Visto Bueno, se indica los trámites a seguir (03 minutos). 

Interesado se dirige a admisión para el ingreso de la consulta al 
sistema (5 minutos). 

Interesado regresa a Servicio Social (03 minutos). 
Asistente Social 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 

El tiempo de duración para este procedimiento es veintinueve (29) 
minutos. 
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6.4.2.8 	FLUJOGRAMA 
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DATOS GENERALES DEL PRUCECillifeEN 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 
CODIGO: HICGG — 104 

ARTURO G 	SOLSuL 
FEDATARIO TITUD.R 

Gobierno Regional de Loreto 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.4.3 INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON EXAMENES AUXILIARES 

(Laboratorio, Rayos X, Tomografia, Ecografías, etc.) DE CONSULTORIOS 

EXTERNOS, EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION 

6.4.3.1 	OBJETIVO 

I acilits• a atención médica y la recuperación de la salud a racien'es 

nue 	cicen de rece-ses económicos 

6.4.3.2 	BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organización y Funciones 

del Ministerio de Salud. 
Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organización 

y Funciones del Ministerio de Salud. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones 	del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

Resolución Directoral N°  016-2006-GRL-DRS-L/30.50  que 

aprueba el Manual de Organización y FunCiones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar García. 

6.4.3.3 	REQUISITOS 

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente 

Social. 
Revisión de la ficha social en caso de pacientes hospitalizados 

para verificación de datos. 

	

6.4.3.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.4.3.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos). 
Se realiza la observación y la entrevista para la evaluación 

socioeconómica (10 minutos). 
Visto Bueno, se indica los trámites a seguir (05 minutos). 
Interesado se traslada a caja de emergencia para que el cajero 
ingresa los exámenes auxiliares al sistema (10 minutos). 
Asistente Social realizará el descuento respectivo ingresando al 

sistema (5 minutos). 
El personal de caja realizará el cobro respectivo (5 minutos). 

	

6.4.3.6 	INSTRUCCIONES 
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos 

propios del Hospital. 

	

6.4.3.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
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CAJA DE EIVIERGENCiA 
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ATENCION DEL 
PACIENTE 

PAGO DE 
DIFERENCIA DEL 

COSTO 
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nal OffigIrle 
s~p,-- 
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tova-11)15,c 
dional `,.meto 

DESCUENTO 
PARCIAL DE 

EXAMEN ES AUX. EN 
EL SISTEMA 

SERVICIO SOCIAL 

INICIO 

Ei tiempo de duración para este procedimiento es tfeintiocto .35i 

minutos. 

6.4.3.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON 
EXAMENES AUXILIARES 

	
CODIGO 

HICGG - 104 

SITIJACION: PROPUESTO 

 

ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS 

 

       

       

       

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL  



necia lel del °Toni 
el 20 -go. DATOS GENERALES DEL PROCEDIM 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES 
Rayos X, Tomografia, Ecografías 
EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION 

Gobierno 
CON EXAMENES AU 	ARES (Laboratorio, 

, etc.) DE CONSULTORIOS EXTERNOS, 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 
CODIGO: HICGG- 105 AR1 RUCA CIA tittl.tAiL 

FEDAT o TITULAR 
egionai de Loreto 

6.4.4.3 

6.4.4.1 	OBJETIVO 

Facilitar la atención medica y la recuperación de la salud a yacentes 
aun ca'ecen d0 recuiscs cionnómicas 

BASE LEGAL 
Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organización y Funciones 
del Ministerio de Salud 
Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organización 
y Funciones del Ministerio de Salud. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 
Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L!30 50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 
Iquitos Cesar Garayar García. 

REQUISITOS 

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente 

Social. 
Revisión de la ficha social en caso de pacientes hospitalizados 
para verificación de datos. 

	

6.4.4.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.4.4.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 
- El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos). 
- Se realiza la observación y la entrevista para la evaluación 

socioeconómica (10 minutos). 
Visto Bueno, se indica los trámites a seguir (05 minutos). 
Interesado se traslada a caja de emergencia para que el cajero 
ingresa los exámenes auxiliares al sistema (10 minutos). 
Asistente Social realizará el descuento respectivo ingresando al 
sistema (5 minutos). 
El Asistente Social sellará el beneficio en la parte posterior del 
examen indicado (5 minutos). 

	

6.4.4.6 	INSTRUCCIONES 
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos 
propios del Hospital. 

	

6.4.4.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es treintiocho (38) , 
Minutos. 
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8 	FLUJOGRAMA 

T.- 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO: 
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES CON EXAMENES AUXILIARES 	CODIGO : 

HICGG - 105 

SITUACION: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG" 

UNIDAD ORGÁNICA : SERVICIO SOCIAL 

SERVICIO SOCIAL 	 CAJA DE EMERGENCIA 

LABORATORIO-
IMÁGENES POR 
DIAGNOSTICO 

    

INICIO 



„ *RTIFIDA: Che As 

Fecha-  

ART R 	SOLSUL 
FEDATAR • TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

A!. 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIKIIIENIO 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 
CODIGO: HICGG - 106 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
INSOLVENCIA DE MEDICINAS 

	

6.4.5.1 	OBJETIVO 

Faculta; .a atención dié::sca 	nerac:on de la salud a pucientes 

carecen de recursos ecnnón ecos 

	

6.4.5.2 	BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organización y Funciones 

del Ministerio de Salud 
Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organización 

y Funciones del Ministerio de Salud. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar García. 

	

6.4.5.3 	REQUISITOS 

Entrevista al paciente o familiar valizados por el Asistente Social para 

calificar el grado de insolvencia. 

	

6.4.5.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.4.5.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Entrevista y califica el 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 insolvencia a farmacia para el 
canje por la medicina respectiva (15 minutos). 

	

6.4.5.6 	NSTRUCCIONES 

Programar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los 

ingresos propios del Hospital. 

	

6.4.5.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo estimado de duración para este procedimiento es de treinta 
(30) minutos. 
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6.4.5.8 	 FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA DE MEDICINAS 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 

CODIGO : 
HICGG - 106 

ENTIDAD. HOSPITAL IQUITOS " CGG" 



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.4.6 INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES HOSPITALI 

FEDAT O TITULAR 
Gobierno egional de Loreto 

ti 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 
R 4 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 

CODIGO: HICGG - 107 

1 Origina 
el 20 

CIA. SOLSUL 

6.4.6.1 	OBJETIVO 

Facilitar la atención Médica y Hospitalaria a agceilos pacientes data 
carecen de ,__usos ecunórnicos para solventar lce castos de la 

recuperación de su salud 

BASE LEGAL 
Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organ:zación y Funciones 

del Ministerio de Salud. 
Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organización 

y Funciones del Ministerio de Salud. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50  que 

aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Hospital Cesar Garayar García. 

6.4.6.3 	REQUISITOS 
Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los 
diferentes Servicios (Cirugía, Gineco-Obstetricia, Pediatría, 

Medicina). 
Visita domiciliaria según el caso lo requiera. 

	

6.4.6.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento esa adjetivo 

	

6.4.6.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 
Visita hospitalaria por el Asistente Social o personal Técnico de 
apoyo a todos los pacientes hospitalizados para la evaluación 

social (01 día). 
Entrevista a pacientes o familiares para el llenado de la ficha 

social (15 minutos). 
Evaluación y diagnostico social (20 minutos). 
El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (10 minutos). 
Se revisa la ficha socioeconómica del paciente y su diagnostico 

social (15 minutos). 
Interesado se traslada a caja de emergencia para que cajero 
ingrese el monto de hospitalización 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 afectar los • 
ingresos propios del Hospital. 
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S4.6.7 	DLRACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es una (01) dia con una 

(01) hora y cuarenta (40) minutos. 

	

6.4.6.8 	FLUJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES 
	

CODIGO 

	

HOSPITALIZADOS 
	

HICGG - 107 

SITUACION: PROPUESTO 

DAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 
SERVICIO SOCIAL 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG: 

CAJA DE EMERGENCIA 



1.)A1 OS GENERALES DEL PROGEtit,tii:l 

ARTURO ARCIFI.:10L51.it. 
FE r • TARIO TITULAR 

Gobierno Regional de Loreto 

1F1CA• e oncona 
120 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 

CODIGO: HICGG - 108 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.4.7 INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS 

	

. 1? 4 . .1,a\ 	 OBJETIVO 
jí 	\l` 	\ri 

acatar la atención tvieaisa y i 

trH de recursos econhai 

aeración de su salud 

centes u:re 
c1s1CS itt la 

.7.2 	BASE LEGAL 

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organización y Funciones 

de! Ministerio de Salud 
Decreto Supremo N' 002-92-SA — Reglamento oe Organización 

y Funciones del Ministerio de Salud 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que 

aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Hospital Cesar Garayar García. 

	

6.4.7.3 	REQUISITOS 

Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los 

diferentes Servicios (Cirugía. Gineco-Obstetricia, Pediatría, 

Medicina). 
Visita domiciliaria según el caso lo requiera 

	

6.4.7.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.4.7.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Visita hospitalaria por el Asistente Social o personal Técnico de 

apoyo a todos los pacientes hospitalizados para la evaluación 

social (01 día). 
Entrevista a pacientes o familiares para el llenado de la ficha 

social (15 minutos). 
Evaluación y diagnostico social (20 minutos). 
El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (10 minutos). 
Se revisa la ficha socioeconómica del paciente y su diagnóstico 

social (15 minutos). 
Interesado se traslada a caja de emergencia para que el cajero 

ingrese el monto de la hospitalización al sistema (10 minutos). 
El Asistente Social ingresa al sistema y realiza el descuento 

correspondiente y entrega 02 tickets de insolvencia para que el 

personal de caja lo selle y archive 01 en la historia clínica y el 
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otro para ser entregado aI persone; de viicaianciat 
	abras 

minutos) 

	

6.4.7.6 	INSTRUCCIONES 

ProQrsmar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los 

ingresos propios dei Hospital 

	

6.4.7.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

sciaiinc de d -a 	cara este ctottedimiemc es de un íC1 día con 

tASUL 
1.11' fc é; 	11,-,LAlt 

Gobiernu 	do Loreto 
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UjOGRAMA 

ROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES 	 CODIGO 
NOMBRE DEL P  

HOSPITALIZADOS 	
HICGG - 108 

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

SITUACION: PROPUESTO 

UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL 

SERVICIO SOCIAL 
CAJA DE EMERGENCIA 

NICIO 

INGRESA AL SISTEMA 
COSTO DE 

HOSPITALIZACION 

1 

SELLA TICKET 

TERMINO 

      

  

ASISTENTE SOCIAL REALIZA EL 
DESCUENTO TOTAL EN EL 

SISTEMA 

 

r 

      

      

      

      

      

      

  

ENTREGA TICKET DE 
INSOLVENCIA (2) 

  

      

      



DATOS GENERALES DEL PROCELnM,  

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 

CODIGO: I-IICGG - 109 

  

  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
COORDINACIONES CON FISCALIA, JUZGADO DE FAMILIA Y PREVENCION DEL 

DELITO 

6.4.8.1 OBJETIVO 
Gb-e n!ños v gaulfos abandonados o en sesgo 

SOL: 1 

6.4.8.2 BASE LEGAL 

Resolución Ejecutiva Regional N' 2627-2010-GRL-P que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia 
Resolución Directoral N° 016-2005-GRL-DRS-L/30  50 que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar Garcia. 

6.4.8.3 REQUISITOS 

Informe social sobre situación de abandonado por el As. 	ocial 

Oficio firmado por el Director. 

6.4.8.4 CLASIFICACION 
El procedimiento esa adjetivo 

6.4.8.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 
tt.l.  

ente S ogPaY151)  

social y coordina 

CIA su SOL 
10 tiTUCA 

cgional de Loreto 
inutos) 

con la 

comunicando el abandono a las 
que tome las acciones pertinentes 

y Juzgado de Familia para agilizar 

Constatación del abandono por e 

El Asistente Social elabora informe 

Dirección (10 minutos). 

La Dirección elabora oficio 

autoridades respectivas para 

(01 dia). 
Coordinación con la Eiscalia 

los trámites (15 minutos) 

6.4.8.5 INSTRUCCIONES 

Ninguna. 

6.4.8.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración es de un (01) dia con treinta (30) minutos. 

Manual de Procedimientos Administrativos 
Página 245 



CONSTATA 
ABANDONO 

ELABORA Y EMITE 
INFORME SOCIAL 

Página 246 
ministrativos 

DIRECCION 	 AUTORIDADES RESPECTIVAS 

ELABORA 
OFICIO 	 AUTORIDADES TOMA 

CONOCIMIENTO Y 
ACCION 

ASISTENTE SOCIAL 

COORDINA 
CON AUTORIDADES 

COORD NA CON 
SERVICIO SOCIAL 

SE TOMA ACCION 
SEGÚN INDICACION 
DE LA AUTORIDAD 

oto 

• •;tv,:,,hL 
/Ti! i•kl 

- 	tO rITUI444 	_ 

Gounjíne ;teional uta 1..11  Clu 

-INICIO - 

6.4S a 	FL.UJOGRAMA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION CON FISCALIA, JUZGADO 	CODIGO : 

	

DE FAMILIA Y PREVENCION DEL DELITO 	
HICGG - 109 

SITUACION : PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG " 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 



DATOS GENERALES DEL PROCED!MIENT•  

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 

CODIGO: HICGG — 110 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ATENCION SOCIAL A PERSONAS CON EL VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA 

A TARGA 

6.4.9.1 OBJETIVO 

Cortfibuir con la ident'ficacion le 'actores sociales que favorecen o 
lifIerfert-n e la adhórencla al tratamiento antirfetrovtrales de gran 

activídadíJARGA 

6.4.9.2 	BASE LEGAL 

Constitución Política del Perú. 
Ley General de Salud N° 26842. 
Ley 26626 (contra SIDA) y su Reglamento especifico 
Doctrina. Normas y Procedimientos para el control de la (ETS) y 

el SIDA, en el Perú R.M. 235-96-DS/DM. 
Guia Nacional de Atención Integral del paciente con infección 

VIH-SIDA R.M N° 081-99-SA/DM. 
Manejo del niño infectado por el virus de la Inmunodeficiencia 

Humano R.M. N° 619-99-SA/DM. 
Doctrinas, Normas y Procedimientos para el control de la 

Tuberculosis en el Perú R.M. N° 160-SA/DM. 

6.4.9.3 	REQUISITOS 

Entrevista al paciente realizado por el Asistente Social para identificar 
factores sociales que favorecen o interfieren la adherencia. 

6.4.9.4 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Entrevista social al PVVS (30 minutos). 
Estudio y diagnostico social (03 días). 
Educación social, orientación y consejería a PVVS y agente de 

soporte personal (20 minutos). 

" 6.4.9.5 	CLASIFICACION 
El procedimiento esa adjetivo 

6.4.9.6 	INSTRUCCIONES 

Todo PWS, deberá ser evaluado por el Médico Infectólogo, Enfermera, 

Asistente Social y Psicólogo. 

6.4.9.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

La entrevista social para establecer su diagnóstico social, más la 
orientación, educación y consejería al PWS es de tres (03) días con 

cincuenta (50 minutos).  
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5.4.9.8 	FLUJOGRAMA 

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL A PERSONAS 	 CODIGO 

ON EL VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA A TARGA 	 HRL - 110 

DAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL 

ASISTENTE SOCIAL 	 CONSULTORIOS EXTERNOS 

CONTINÚA EVALUACION 
CON TODO EL EQUIPO 
MULTIDISCIPLINARIO 

TERMINO 

INICIO 

ENTREVISTA 

VISITA, ESTUDIO Y 
DIAGNOSTICO 

SOCIAL 

HGSPITA I. iy1.77-0S 
	(1.1 RARA Y ..r...'*17,1 

Lf 	La. l'L.a 
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6.6.1.3 

SOLSOL • 
FEI:,ATAMO NSUVüi 

Gobierno Regional do Loreto 

JTIL,AA,if ?L.lh 

DATOS GENERALES DEL PROGEGIMIENTO 

NIDAD ORGANICA: 
ERVICIO DE PSICOLOGIA 

CODIGO: HICGG — 111 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.6.1 INFORME PSICOLOGICO 

OBJETlVO 
Facilitar al Interesado el trámite riel forme psicológico. 

BASE LEGAL 
Ley General de Salud N° 2e.8211 

Ley General de Salud del 27107'1977 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2021-2010-GRL-P. que 

aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar García 
Resolución Directoral N° C16-2006-GRL-DRS-L/30.50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar Garcia. 

REQUISITOS 
- Pago en caja por derecho de certificado psicológico. 

Solicitud dirigida al Director General, por el interesado, según 

modelo. 

.6.1.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

6.6.1.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 
- Cobro de derecho de trámite de informe psicológico (05 min). 

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria 

(05 min). 
Verifica y deriva a dirección (02 min). 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y despacha 

(03 min). 
Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje 

(02 min). 
Lleva al departamento de Psicología y hace firmar el cargo (03 

min). 
Recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva a jefe (03 

min). 
Lee, evalúa y solicita historia clínica del paciente (03 min). 

Busca y entrega historia clínica a jefatura de psicología (05 min). 
Revisa historia clínica, evalúa, realiza prueba psicológica, 

ejecuta constancia, firma y deriva a secretaria (30 min). 

Entrega constancia a secretaria de Dirección (02 min). 

Deriva a Director (02 min), 

Revisa, firma y deriva a secretaria (03 min). 
Entrega a interesado (02 min). 

6.6.1.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna. 

6.6.1.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) ñora y 
diez (10) minutos. 
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CAJA 

¿NOMBRE  DEL PROCEDIMIENTO: INFORME PSICOLOGICO 

SITUACIÓN :  PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "  CGG" 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PSICOLOGIA 

TRAMITE 	 DIRECCION 	 SERV. DE 

DOCUMENTARIO 	 GENERAL 	 PSICOLOGIA 

JE 

09C U1.1E! ITC 

INICIO 

♦ 

EVALUA Y REALIZA 
PRUEBA 

PSICOLOGICA A 

OCC OMENTO 

SOLICITA HISTORIA 
CLINICA DEL 
PACIENTE 

PAGO EN CAJA 
DERECHO DE INFORME 

E.3coio.E1IT O 

• 
RECEPCIONA 

DCTO.REGISTRA,SELLA 
DERIVA A 

CONSULTORIO 

ELABORA 
HOJA DE RUTA 

TOMA CONOCIMIENTO 

DESPACHA 

ENTREGA 
A INTERESADO 

TOMA CONOCIMIENTO 
FIRMA DCTO Y 
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ríAFECIC0 CNIOAC 

FLII3OGRAMA 

CODIGO : 
HICGG - 111 



1115H7 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIN 

UNIDAD ORGANICA: 
DEPARTAMENTO DE MEDICINA 
CODIGO: HICGG - 112 

vi Originar  

.> ululan 
Gobierno Regional -lo Loreto 

OFILIA A ,')L ??L,A -ulAtilil 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
INFORME MEDICO - CERTIFICADO MEDICO DE SALUD 

	

6.6.1.1 	OBJETIVO 

Facilitar 3! interesado el tramite 	del 	certificado ce salud 

	

6.6.1.2 	BASE LEGAL 

Ley General de Salud N° 26842. 
Ley General de Salud del 27/07/1977. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P 
que aprueba el Reglamento de Organización y 
Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50  

que aprueba el Manual de Organización y Funciones 

del Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 

	

6.6.1.3 	REQUISITOS 

Pago en caja por derecho de certificado de salud. 
Contar con la especie valorada de certificado médico. 

	

6.6.1.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.6.1.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Cobro de derecho de trámite de certificado de salud (05 

min). 
Recepciona, verifica, registra, sella el certificado y 

deriva a consultorio (15 min). 
Examina y evalúa 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 

El tiempo de duración para este procedimiento es de treinta 

(30) minutos. 
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PAGO EN CAJA 
DERECHO 

CERTIFICADO DE SALUD 

DOCUMENTO 

(TERMINO 

Original 

J 

A Ki Ro t.IÉ.11 	
(31,1101., 

fil U1 AR 
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SELLA. FIRIOA Y 
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E 

\ A 3i: 

    

     

      

5.6.1.8 	FLUJOGRAMA 

CODIGO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME O CERTIFICADO DE SALUD 	HICGG - 112 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	 ENTIDAD:  HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA 	 
TRAMITE 
	

DPTO. DE 

CASA 
	 DOCUMENTARIO 

	
MEDICINA 
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( . 	 SOLSOL 
1".1:•:A ,,[::.0 nr 142 

Gobierne n5j15 al do Loreto 

6.6.2.2 

j1u5P11/11. IQH7 (15 CESAR 

E 

DATOS GENERALES DEL PROCEiiiMIENTG 

IDAD ORGANICA: 
PARTAMENTO DE MEDICINA 

ODIG0:1-11CGG — 113 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CERTIFICADO MEDICO (MALA SALUD) 

6.2.1 	ORJETVO 

Fach:for 	eresadó e, -Joo-to 	oet+hoodo medico imala salud) 

BASE LEGAL 

Ley General de Salud N° 25842 
Ley General de Salud del 27107/1977. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L130.50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar García 

	

2.3 	REQUISITOS 

Pago en caja por derecho de certificado médico (mala salud). 

Contar con la especie valorada de certificado médico 

	

6.6.2.4 	CLASIFICACION 
El procedimiento es adjetivo 

	

6.6.2.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Cobro de derecho de trámite de certificado médico (mala salud) 

(05 min). 
Recepciona, registra, sella. y deriva certificado a consultorio (10 

min). 
Examina, evalúa, llena y firma certificado y entrega a paciente 

(20 min). 

	

6.6.2.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna. 

6.6.2.7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es de Veinticinco (35) 

minutos. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO (MALA HICGG - 113  I 
SALUD)      

' SITUACIÓN : PROPUESTO 	
. ENTIDAD: HOSPITAL  IQUITOS " CGG "  

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA 	 
TRAMITE 	1 	

DPTO. DE 

DOCUMENTARIO 	 MEDICINA 

( INICIO 

CÓDIGO : 

CA IA 

PAGO EN CAJA 
DERECHO 

CERTIFICADO MEDICO 

!" 	 l'ARARA) 

6.6.2.8 	FL UJOGRAMA 
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-1-111N- 
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uFICIA,A DE PLA 	1111 R. I. 

 

    

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: 
6.7 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGI 

CODIGO: HICGG — 114 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
CERTIFICADO ODONTOLOGICO 

1.1 OBJETIVO 	 Gobierno Rey .:nai de Loreto 

Facilitar al interesado el tramite del :edificado odoptaicgico 

BASE I EGAL 
Ley General de Salud N' 2664 

Ley General de Salud del 27/07 1277 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia. 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-Li30.50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar Garcia 

7.1.3 	REQUISITOS 
Pago en caja por derecho de certificado de salud. 
Solicitud dirigida al Director General, por el interesado, según 

modelo. 

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 
Cobro de derecho de trámite de certificado odontológico (05 

min). 
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria 

(05 min). 
Verifica y deriva a dirección (02 min), 
Toma conocimiento del expediente, revisa, evalúa y despacha 

(03 min). 
Descarga un cuaderno de cargo y entrega documento a conserje 

(02 min). 
Lleva al departamento de Odontoestomatologia y hace firmar el 

cargo (03 min). 
Recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva a jefe (03 

min). 
Lee, evalúa y solicita historia clínica del paciente y deriva 

documento a cirujano dentista (03 min). 
Busca y entrega historia clínica a cirujano dentista (05 min). 

Revisa 	historia 	clínica, 	evalúa, 	revisa 	órgano 

odontoestomatológico al paciente, ejecuta constancia, firma y 

deriva a secretaria (30 min), 
Entrega constancia a secretaria de Dirección (02 min). 

Deriva a Director (02 min). 
Revisa, firma y deriva a secretaria (03 min). 

Entrega a interesado (02 min). 
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6.7.1.5 INSTRUCCIONES 

ARTUIttiC,Cal. :WLSOL 
FEDArrini0 Taifa 

Gobierno R 	nal de Loreto 

El tiempo de duración para este procedimiento es de una (01) hora con 

diez kl:ln m:nutps 

Ninguna 

6.7.1.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 
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UhIENT 
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DERIVA 

4 

:.:.R.7 
	

`aijOGRAMA 

CODIGO : 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME ODONTOLOGICO 	
HICGG -114 

SITUACIÓN : PROPUESTO 	
ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA 
TRAMITE 	 DIRECCION 	 DPTO. DE 



rGtai 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NIDAD ORGÁNICA: 

EPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA 
CODIGO: HICGG — 115 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
OPIA CERTIFICADO DE NACIMIENTO 

1.1 
	

OBJETIVO 
Facilitar 	 e del ce lu idc de nacimiento 

BASE LEGAL 
Ley General de Saidd N° 26842. 
Ley General de Salud del 27/07/1977. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027 
aprueba el Reglamento de Organización 
Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL- 

-2010-GRL-P 
y 

DRS-L/30 50 que 
aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 
Iquitos Cesar Garayar García. 

que 
Funciones del 

1.3 	REQUISITOS 
Solicitud dirigida al Director del Hospital, por el interesado.  
Pago en caja por derecho de certificado de nacimiento. 

	

6.8.1.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

	

6.8.1.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Cobro de derecho de trámite de certificado de nacimiento (05 
min). 

Recépciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria 
(05 min). 

Verifica y deriva a dirección (02 min). 

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

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

Lleva al departamento de Gineco-obstetricia y hace firmar el 
cargo (03 min). 

Recepciona 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). 

	

6.8.1.6 	INSTRUCCIONES 

Ninguna. 
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INICIO 
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7 	DURACION DEL PROCEDIMIENTC., 
Ei tiempo de duración para este procedimiento es de treinta (30i 
minutos 

6.8.1.8 	FLUJOGRAMA 

RE dEL PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL A PERSONAS 	 CODIGO 
EL VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA A TARGA 	 HICGG - 115 

ON: PROPUESTO 	 ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG" 

UNIDAD ORGÁNICA: SERVICIO SOCIAL 
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DATOS GENERALES DEL PROCE0IlvilEN tO 

UNIDAD ORGANICA: 

6.9 	SERVICIODE NUTRICION Y DIETETICA 

CODIGO: HICGG — 116 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ODUCCION Y CONTROL DE CALIDAD ALIMENTARIA 

OBJETIVO 

Malla }C;t:v. 	SOLSOL 

fEoA1141 TITULAR 
Gobierno Re• onal de Loreto 

Realizar el secuinniento de !os indicadores nutricionales de los usuarios--
a través de un periodo je tiempo a fin de medir el impacto de la 
intervención nutricional 

9.1.2 	BASE LEGAL 

Ley 26842- S A Ley General de Salud 
Ley N' 27657 Ley del Ministerio de Salud 
Ley N° 27658. Ley Marco de Modernización de la Gestión del 

estado 
Ley 26790. Ley de Modernización de la Salud. 
Decreto Supremo N°014-2002a-Aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre del 
2002. 
Resolución Ministerial N° 371-2003-SA/DM, del 04 de abril del 
2003-Aprueba Directiva N°007-MINSAJOGPE-V.01-"Directiva 

para la formulación de Documentos Técnicos Normativos de 
Gestión Institucional. 
Resolución Ministerial N°616-2003-SA/DM, del 04 de Junio del 

2003- 	"Aprueban el modelo de Reglamento de Organización 
y Funciones de los 
Hospitales. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que 
aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del 

Hospital Iquitos Cesar Garayar García. 
R.D/016-2006-GRL-DRS-HICGG/OPE, del 02 de Noviembre 
del 2006 —Aprueba el Manual de Organización Y Funciones del 
Servicio de Nutrición y Dietética. 
Resolución Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba la 
Valoración Nutricional Antropométrica del adulto 
Resolución Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El 
Código de PrincipiosGenerales de Higiene. 
Resolución Ministerial 665-2013/MINSA —NTS 	N°103- 
MINSA/DGSP-V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad 
productora de servicios de salud de nutrición y Dietética 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50  que 

aprueba el Manual de Organización y Funciones del Hospital 

Iquitos Cesar Garayar García. 

6.9.1.3 	REQUISITOS 

Programación de regímenes normales y fórmulas 
Parte diario de dietas en hospitalización. 
Solicitud de elaboración de fórmulas entérales. 
Pedido de evaluación de dieta de pacientes hospitalizados. 
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el 20 
CLAS1FiCACION 

El procedimiento es adjetivo 
••••••• I AR'11.1111 	IA SOLbül, 

é 	TITULAR 
Gobierno Regional de Loreto 

	

Programación de regímenes normales y fórmulas 	5 min) 
Dosificación de alimentación por preparación (20 min) 

Consolidación de alimentos e insumos (02 min). 
Valmacion riutnclon71 	rpri:n.7nnes 33 m11-1 
Presentación de programación de regímenes 
servicio 

Entrega a los pacientes hospitalizados 160 mlni 

INSTRUCCIONES 

Calculo d requerimiento nutricional 

Hábitos y preferencias alimentarias 

Aceptabilidad de preparación 

Incidencia de patologías más frecuentes. 

6.9.1.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de duración para este procedimiento es de treinta 
(120) minutos. 
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HOSPITAL TilITOS CESAR 'IL1F, 

e 

' .1-MI'CL?"1(1/ 

DATOS GENERALES DEL PROC FOMENTO 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIODE NUTRICION Y DIETETIC 
CODIGO: HICGG — 117 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
6.9.2. ATENCION NUTRICIONAL EN HOSPITALIZACION 

OBJETIVO 
:/l)LSOL 

FEDAEAR 1111,1AR 
Gobierno Re ionat do Loreto 

Ley 26842- S.A. Ley General de Safud 
 Ley N' 27657. Ley del Ministerio de Salud 

Ley N' 27658. Ley Marco de Modernización de la Gestión del estado 
Ley 26790. Ley de Modernización de la Salud. 
Decreto Supremo N°014-2002a-Aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones del MINSA. del 22 de Noviembre del 2002. 
Resolución Ministerial N' 371-2003-SA/DM, del 04 de abril del 2003- 
Aprueba Directiva N`007-MINSA/OGPE-V.01-"Directiva para la 
formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión 
Institucional. 

Resolución Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06-2006), 
modificada con la R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-
2009/MINSA. 
Resolución Ministerial N°616-2003-SAJDM. del 04 de Junio del 2003- 
"Aprueban el modelo de Reglamento de Organización y Funciones de 
los Hospitales. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 
RD/016-2006-

GRL-DRS-HICGG/OPE, del 02 de Noviembre del 2006 
—Aprueba el Manual de Organización Y Funciones del Servicio de 
Nutrición y Dietética. 

Resolución Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba la 
Valoración Nutricional Antropométrica del adulto 
Resolución Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Código de 
PrincipiosGenerales de Higiene. 
Resolución Ministerial N° 217-2004/MINSA, que aprueba la Norma 
Técnica:Procedimiento para el manejo de Residuos Sólidos 
Hospitalarios 

Resolución Ministerial 665-2013/MINSA —NTS N°103-MINSA/DGSP- 
V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad productora de servicios 
de salud de nutrición y Dietética 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el 
Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 
Garayar García. 

ReaLzar e: seguimiento ce VDS I!! 
r- !as aSaa!--DS ga 	 ,r,res 	un periodo de tiempo_ a fin pie me 	

2
dir s mparT7T,  7.e . a rtervención 

BASE LEGAL 

6.9.2.3 	REQUISITOS 

Programación de regímenes normales de dietas y fórmulas 
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1/05177AL IQUITOS CESAR RARARAY CA ROA 

ICIAA 1)» t!,ri Al A A4 L 7 U 1..1 	U. iC0 	1111.:V 	)1, • 4( 16M 

l'arte diario oe dietas en hospitalización 

Solicitud de elaboración de fórmulas entérales 

Pedido de evaluación de dieta de pacientes hospitalizados 

6.9.2.4 	CLASIFICACION 

El procedimiento es adjetivo 

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

PT,Tarnacián 	leg,'mones normales y foi .rt, 
Dosificacrón de alimentación por preparación :22 mi:nr 
Consolidación de alimentos e insumos (02 aun) 
Valoración riulncionai de_reg_imehes (03 mi n) 
Presentación de programación de regímenes al jefe de servicio 
Entrega a los pacientes hospitalizados (60 min) 

INSTRUCCIONES 

Calculo d requerimiento nutricional 
Hábitos y preferencias alimentarias 
Aceptabilidad de preparación. 

Incidencia de patologías más frecuentes. 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: 	
El tiempo de duración para este procedimiento es de treinta 
(60) minutos. 

Manual de Procedimientos Administrativos 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA 

CODIGO: HICGG - 118 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
ENCION NUTRICIONAL AMBULATORIO 

1 	OBJETIVO 

r,tntrh 

t1ASOLSOL  

'1' 21  ' 	
—ART. %Jiu.) llutia  ele f€up,fivil 

nal do LAY.  
Coplas no Regi 

20 ...a 

Realiza( e; seguimiento de Los indicadcres ct:uicionaies ds !Tts. a".anns 9 
través  de un oenotict de tiempo. a'n de medir el impacto de la intervención 

ifittricidnal 

BASE LEGAL 

Ley 26842- S.A Ley General de Salud 
Ley N° 27657. Ley del Ministerio de Salud. 
Ley N°  27658. Ley Marco de Modernización de la Gestión del estado 
Ley 26790. Ley de Modernización de la Salud. 
Decreto Supremo N°014-2002a-Aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre del 2002. 
Resolución Ministerial N° 371-2003-SNDM, del 04 de abril del 2003-
Aprueba Directiva N°007-MINSNOGPE-V.01-"Directiva para la 
formulación de Documentos Técnicos 	Normativos de Gestión 

Institucional. 
Resolución Ministerial N° 603 - 2006 - MINSA (28-06-2006), 
modificada con la R.M. N°  205-2009/MINSA y R.M. N° 317- 

2009/MINSA. 
Resolución Ministerial N°616-2003-SA/DM, del 04 de Junio del 2003-
"Aprueban el modelo de Reglamento de Organización y Funciones de 
los Hospitales. 
Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 
RD/016-2006-GRL-DRS-HICGG/OPE, del 02 de Noviembre del 2006 
-Aprueba el Manual de Organización Y Funciones del Servicio de 
Nutrición y Dietética. 
Resolución Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba la 
Valoración Nutricional Antropométrica del adulto 
Resolución Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Código de 
Principios Generales de Higiene. 
Resolución Ministerial N°  217-2004/MINSA, que aprueba la Norma 
Técnica: Procedimiento para el manejo de Residuos Sólidos 
Hospitalarios 
Resolución Ministerial 665-2013/MINSA -NTS N°103-MINSAIDGSP-

V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad productora de servicios 
de salud de nutrición y Dietética 
Resolución Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50  que aprueba el 

Manual de Organización y Funciones del Hospital Iquitos Cesar 

Garayar García. 

6.9.3.3 	REQUISITOS 

Programación de regímenes normales de dietas y fórmulas 

Parte diario de dietas en hospitalización. 
Solicitud de elaboración de fórmulas entérales. 
Pedido de evaluación de dieta de pacientes ambulatorios. 

Manual de Procedimientos Administrativos 	
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ASIEff iC1,1S-11CM: 

El procedimiento es adjetivo 

.3.5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 

Recepcionar y verificar la solicitud del paciente (15 md 

Revisar historia °Unica ( 3 min 

Entrevistar a' paciente ( 	Min 

Va C:r3- 7.5 
Realizar examen ciinico qu'ir:Dona' , 	n 

Desene ear el diagnostico nutrid,: 0: 

Eori---ar terapia ri.ltrECC31  /  

Red straOlen la historia plreipa Tzts 	scoeghe-pertos  

Monitonzar conaucta atiniertana de paciente i IC'exe 

Registrar la atención de' paciente en el parte diario í 2 min. 

INSTRUCCIONES 

Calculo d requerimiento nutricional 

Hábitos y preferencias alimentarias 

Aceptabilidad de preparación. 

Incidencia de patologias más frecuentes. 
Educar y concientizar al paciente sobre el régimen alimentario 

prescrito. 

DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de treinta (90 

minutos). 

Manual de Procedimientos Administrativos 	 Página 279 
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6.9.4 

GENERALES DEI y 	
jilMEINTi 

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETÉTICA 

CODIGO: HICGG - 119 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
INFORMACION, EDUCACION Y COMUNICACION 

OBJETIVO 

Reau7ar el seguirnento de las !ndicaocres nutnr:-» 
	.s (11-1 	USLIreS a 

de un aunado de trampa 3 fln oe raedu
-  el impacto de a intervene7i 

nulricnnal 

4.2 	
BASE LEGAL 

Ley 26842- 5 A Ley General de Salud 
Ley N' 27657. Ley del Ministerio de Salud 
Ley N° 27658. Ley Marco de Modernización de la Gestión del estada 

Ley 26790. Ley de Modernización de la rueba Salud el Reglamente de 
Decreto Supremo Nj 0142002a

-Ap  
Organización y Funciones del MINSA. del 22 de Noviembre de 2002. 
Resolución Ministerial N" 371-2003-SA/DM. del 04 de abril del 2003- 
Aprueba Directiva N'007-MINSNOGPE-V.01-"Directiva para la 
formulación de Documentos Técnicos Normativos de Gestión 

Resolución 
Institucional. Minsterial N° 603 	

MINSA,(28-06-2006), 

modificada onda 
  R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317- 

Resolución Ministerial N°616-2003-SA/DM, del 04 de Junio del 2003- 2009/MINSA. 
Funciones 

"Aprueban el modelo de Reglamento de Organización y 
	 de 

Resolución Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el los Hospitales. 

Reglamento de Organización y Funciones del Hospital lquitos Cesar 

RD/016-2006-GRL-DRS-HICGG/OF'E, del 02 de Noviembre del 2006 Garayar García. 

- 	
Aprueba el Manual de Organización Y Funciones del Servicio 

Resolución Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba la de Nutrición y Dietética 

Valoración Nutricional Antropométrica del adulto 
Resolución Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Código d

e  

PrinciPiosGenerales de Higiene. 
Resolución Ministerial N° 217-2004/MINSA, que R

apru
esidbu

eaos la Norma 

	

Técnica:Procedimiento para el manejo de 
	 Sólidos 

Resolución Ministerial 665-2013/MINSA -NTS N°103-MINDG 
NSsp_ Hospitalarios 

V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad productora de servicios 

de salud de nutrición y Dietética 
Resolución Directoral N° 016-20

Fu 06nciones

-GRL-DRS-L/30.5 
HospitalIquitos  

Garayar García. 

6.9.4.3 	REQUISITOS Programación de regímenes normales y fórmulas 

Parte diario de dietas en hospitalización. 
Solicitud de elaboración de fórmulas entérales. 
Pedido de evaluación de dieta de pacientes hospitalizados. 
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6.9.4.4 
	

CLASIFICACION 

•. El procedimiento es adjetivo 

5 	ETAPAS DE PROCEDIMIENTO 
_cp)i  

. oírlo F,:egio 

Programar fecha de taller y temática de las mismas (60 mini 
Dosificar y solicitar ala administración los insumos a utilizar (33 mm ) 

Desarrollar actividad en la fecha programada ( 120 min ) 

jognis:(oir 	 " 	 t2Iler 7.7 

INSTRUCCIONES 

Calculn_d requeprn 

Hábitos y piteferenolas :a 

Aceptabilidad de preparacion 
Incidencia de patada as más frecuentes 
Educar y concientizar al paciente sobre el régimen alimentario 

prescrita 

4.6 	DURACION DEL PROCEDIMIENTO 

Frecuencia: El tiempo de duración para este procedimiento es de treinta (90 

minutos) 
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Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza física o intelectual. Cada 
5.5 ACCION 

trabajador puede ejecutar una o varias acciones de un procedimiento. 
	 dslOdgina 

5.6 DISPOSIGION DEL DIAGRAMA DE BLOQUES 
	

9..11 z0 

vende cuatro áreas 
El diseño del gráfico del Diagrama coma 

	 b ik 	JL 
—le 

Gobiern Regional 

5.6.1 Primera Área 	
de LI1f0t0 

ARIO TITULAR 

Es la parte superior del papel; se utiliza para indicar la -denominación y código del procedimiento, 

la entidad o dependencia (cuando sea necesario). 

5.6.2 Segunda Área 

Contendrá las áreas por 
la que fluye 

el procedimiento, agrupados según el órgano al que 

pertenece.  

5.6.3 Tercera Área 

Estará dividida en columnas, correspondiendo cada 
una de ellas respectivamente 

a los órganos o 

áreas de trabajo que intervienen en el procedimiento. 
Estas columnas estarán 

en blanco, a fin de 
• 
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5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

5.1 PROCEDIMIENTO  
Es el ordenamiento secuencial de acciones para ejecutar un determinado proceso de acuerdo a 

las normas que lo sustentan 

5.2 PROCESO 
Serie de acciones de niiieu ;Calco ndia ni-ni:lin-ir un resultado implica una serie de procedimientos 

y está orientado a alcanzar resultados 

5.3 DIAGRAMA DE BLOQUES 
Es una forma de representación gráfica de un procedimiento que permite ia visuahz.ación le 

; 

análisis, principalmente de los elementos que a continuación se indican dejando er claro que en 
la medida que sea necesario y según la naturaleza del problema que se aborde. el diagrama 

permite incluir elementos como tiempo y distancia 
El Diagrama de Bloques visualiza y/ o analiza principalmente los siguientes elementos 

a. 
Documentos, que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento 

b. 
Acciones y/o etapas que integran el procedimiento. 

c. 
Recorridos es el y/o etapas que integran el procedimiento. 

d. 
Áreas de trabajo son las unidades orgánicas donde se realiza cada acción 

5.4 ETAPAS 
Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual se desarrolla un conjunto de 
acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrollo de un procedimiento, para efectos 
prácticos, puede considerarse una etapa al conjunto de acciones realizadas por cada unidad 

orgánica y lo áreas que intervienen en el procedimiento. 
 



e Procedimientos Administrativos 

-1-t 	se uescribln're-wreit147liona—"I'Eftllaet:L.oreto 
entro -e 

l ctrcuito del proc 
poder colocar en ellas e 	

ed tanto y loe stmbolos de descripción Que son el ¡empaje 

convencional de este tipo de diagramas 

Sera la parte inferior de la hoja que se uttlizó en el gráfico sirve para colocar cualquier observación 
adicional Se podrá colocar en esta área la relación de los documentos que conforrnan determtnados 

legajos que permanecen Inalterables durante el desarrollo del proce
-innento 

5.7 SIMBOLOS DE REPRESENTACiON: 

a. De Acciones: 

Para representar una acclon se gratinara un 

- Llena forrouhlric 
SOLICITUD DE AU TORILACIO.N 

b. De Formulación o Documentos: 

Cuando se trate de representar formularios, correspondencia o cualquier tipo de documentación. se 
graficara un rectángulo con su base cortada por una curva sen-msinusoidal, anotando en su interior el 
tipo de documento de que se trate o su código. Si se trata de este último, será aconsejable colocare 

 n 

la parte inferior de la hoja (cuarta área) 

c. Del Archivo: 
Para representar el almacenamiento o archivamiento de un documento se graficara un triangulo 

Cuando se trate de archivos distintos, se numeran los triángulos en forma secuencia'. 

1 

5.6.4 Cuarta Área 
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JjkipepANPZAtIuj, 

_  

d. De Decisión: 
Para representar una acción de decisión se graficara un rombo dentro del cual se describirá la acción 

ulos se colocara las alternativas. 
a decidirse y en los áng

SI 

 

sio 

.ELLel caso que se presente acchsnc's le deíctsc_ 
enes en tul 	

escalafonada. se 
 ciraficara con rorunn 

continuación de otro 

SI 

e. De Traslado o Transportes: 
Para representar el desplazamiento de o los documentos, se grafica una flecha, lo cual indicara el 

sentido del circuito. 



f. De Destrucción de Documentos: 

Para representar la destrucción de un documento se graficara un triángulo con una "D" en su interior 

Hola de Acción  

—,„„( 
I<CIA S l) LSÜL 

FU,' :A 10 TITULAFI 
Gobierno Regional de torete 

g. Del Conector: 

Cuando se trate de continuar con un flujograma. se 
 utilizara dos pentágonos birrectangulares o dos 

circulo peqeños, coocando dentro de ellos un numero de referencia que indique done continúa el 

grafico.
s 
 Estou 
	l a veces es necesario hacer por las limitaciones del formato utilizado, pero d en lo posible 

hay que buscar la forma de evitarlo ya que esto dificulta la impresión visual del flujo de información. 

Los conectores son útiles cuando se trate de graficar la continuación de un circuito sin cortar o 

interrumpir las líneas o símbolos que necesariamente tiene que cruzar la flecha de traslado o 

transporte. 
aficara 

Cuando se trate de indicar que en el procedimiento
proderá a escribir en 

esta contenido
la siguiente 

otro procedimiento,  

hoja. 	

se gr 

con dos lineas horizontales y paralelas, se 	
ce  

ANALIZA 
INFORME 

h. Del Inicio o Término: 

Para dar inicio o termino a un diagrama de flujo, se podrá emplear la siguiente figura. 

"-- 

ega a irga-esas: 

i
I 

I 

7": 
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