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_Visto. el Oficio N° 183-2015-GRL-GGR-OEDII.de fecha—09.de

LORETO

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

Belen, 13 de mayo del 2015

abnl de 2015, cursado por la

Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional € Informatica del Gobiernd Regional de Loreto.
adjuntando © parasu aprobacién la propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos

del Hospital Iquitos, uCésar Garayar Garcia™ y,

CONSIDERANDO:

N° 27867 y sus modificatorias establecen
Funciones de los Gobiernos Regionales.
ion y actualizacion permanente de sus
ernizacion administrativa;

Que, la Ley Organica de Gobiernos Regionales Ley
norman la Estructura, Organizacion. Compelencias y
siendo una de estas funciones entre otras, la formulac
documentos de gestion institucional, en el marco de mod

Que, asimismo, es atribucion de 1a Presidencia del Gobierno Regional de Loreto, entre otras,
aprobar las normas reglamentarias de organizacion Yy funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional de Loretoy los documentos de gestion institucional;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 237-2013-GRL-P, de fecha 12 de abril de
2013, reclificada porla Resolucion Ejecutiva Regional N° 403-2013-GRL-P de fecha 05 de julio
de 2013, se aprobo, 12 Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR-OEDII “NORMAS PARA
LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETO", con la finalidad de lograr qué
los 6rganos del Gobierno Regional de Loreto, participen y adopten un proceso uniforme en la
elaboracion, aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos, asi como
contar con un instrumento de ges | desarrollo de los
procedimientos de la entidad,

tion que oriente metodologicamente €

Que, en el marco de esta Directiva General, y-con la finalidad de contar con un documento de
caracter instructivo e informativo que contenga los procedimientos de los actos de administracion
_interna que realiza y facilite lograr l0s niveles de eficiencia en la prestacion de 10s servicios que
_prinda_al administrado y publico en general, el Hospital lquitos, wCeésar Garayar Garcia”, en
coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Imstitucional-e-Informatica; ha elaborado.su_
proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos, el mismo que S€ hace necesario

aprobarlo;

Informe N° 07-2015—GRL—GGR-0ED1IIAMKDELA, la Oficina Ejecutiva de

Informética, ente técnico especializado en la materia, luego de la
strativos, indica que en 13 glaboracion

Que, a traves del
Desarrollo Institucional e

revision del precitado Manual de Procedimientos Ad mini
del mismo, se han seguido la pautas y procedimientos establecidos en |a Directiva General N°

002-2013-GRL-GGR-OEDII que contiene las Normas para la Formulacién y/o Actualizacion de
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto, pronunciandose
en ese extremo por la procedencia de su aprobacion mediante acto resolutivo;

ocumento de gestion para su

Que, dentro de este contexio se hace necesario aprobar este d )
N, qp Aol Origind!

aplicacion y cu mplimiento;
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i RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL N°93 -2015-GRL-GGR. ‘

£ Belén, 13 de mayo dei 2013 ;

= j

o — ___Estando a io propuesto. con las vnsacnoneséeJa—Qﬁéana&egional de Asescnia Juridica. Oficina e
i o Regionai de Adminisiracion. Gerencia Regiona! de Desarrolia Social, Serer.c:a General Regiona: :

>\ del Gobierno Regional ae Loreto; Y.

a

4
i
- |
En usa de las atribuciones conferidas par el Reglamento de Grganizacion y Funciones del 4

| N° 009-2014-GRL-CR de %

2 .
- )
W Gobierna Regional de L greto aprobado por la Ordenanza ngiona .
. : fecha 15 de setiembre de 2014 y a 1as fatultades delegadas miediante, Resolucion Ejecutiva
Regional N° 264-2015-GRL-P. de fecha 15 de abril de 2015; .

& SE RESUELVE: . ) L ;

| Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital lquitos,
el mismo que contiene toda la informacién relativa a la tramitacion de
sentados en forma concisa y explicita 2 los
funcionarios y servidares, asi como a Jos usuarios, acerca de las etapas, pasos, dependencias,
& instancias, etc., que comprenden los principales procedimientos administrativos que Se
desarrolian, a fin de viabilizar la gestion institucional y la toma de decisianes en forma oportuna,
el mismo que se encuentra contenido en doscientos ochenta y nueve (289) folios, que forman

parte integrante de la presente Resolucion. ' :
3
3

o

1

ARTICULO 1°.- Aprobar e
“César Garayar Garcia”,
los procedimientos administrativos a ser pre

ARTICULO 2°- NOTIFICAR la presente Resolucion a las instancias pertinentes para su

aplicacion.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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Del delito
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{. INTRODUCCION

(-] presenle Manual Je Procedimenics Adminisirativos del Hospital lgquitos “César Garayar Garcia’
es un documento normative de Gestien Institucional. elaborado en el marco de lo esiatlecido en las
Normas Legaies vigentes de 1a Ley N 27444 y la Directiva General N2 002-2313 GRL-GGR/OEDN
“Normas para la Furmulacion y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos Adnumistrativos del

e e Ramonpn oy Ladsin

S o0 tenido
de los rrocadirss o
] isclos do adines
Faacionoy Lon
Desarriin
unciones

: v g slamatiza o forma delaitada lzs acmnnes Que S sigue enr la elecucicn
ariseavstraty: - contenidos en el TUPA v sgugilos pro dav o de Ins
wlrra de! H-soital lquitos "Césa Garayar Garsig’ nara oroasar o hacer”
a3 v cficacid Tns SErvigAtes programadas en 2l ejercicio fiscal en matena de————
Ge acuverac ¢ -as funcicnes asignades of & mangal oe 1ganiZacon y

7 tal wirud el presenle Manual de Procedimientas Admiristrativos del Hospital lquiles "César
Garayar Garcia“ constituye un instrumenlo orientador que conlievs a la simplificacion y actualizacion
de los Procedimienlos de gestién y organizacion, adecuados 3 los cambios organizacionales y
tecnolégicos que se dan en el conlexto de la modernizacion de la Gestion de Ia Administracian
Publica

La Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital lquitos "César Garayar Garcia", a traves de la
= Unidad Organizacion, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos Adminislralivos, como un
documenlo de gestion y de sistematizacion normativa de caracter instructivo e informativo, que
contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de 10S procedimientos de los
aclos de administracién interna y externas que se generan en las distintas unidades organicas.

DATOS GENERALES

OBJETIVOS
= 1 Identificar, analizar, armonizar, disefar, mejorar, simplificar 0 su primir acciones y/o
-~ actividades de los procedimientos para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento

de los abjelivos y metas de los procedimientos mas importanies.

2 Minimizar el esfuerzo, costo y tiempo de atencidon de las acciones administrativas.
= 3. Normar y eslandarizar la secuencia légica coherente y sistematica de los procedimientos
= mas imporlantes realizados por el hospital.
- 4 Orentar y capacitar al personal que ingresa @ laborar en las diferentes oficinas
— ALCANCE

Las Normas y procedimientos contenidos en €l “presente manual de procedimientos-administrativos, - —
—~ son de aplicacion obligatoria en las direcciones. oficinas, unidades amentos del Hospital
lquitos Cesar Garayar Garcia y esia dirigido a todo el persgha

BASE LEGAL
- . Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos R
N . Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Ad minis O TITULAR
. Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo Gopnic Regiona! da Lowe
= . Decreto Supremo N° 025-2010-PCM Aprueba la Politica Nacional de Simplificacion
= Adminislrativa.
- e Decreto Supremo N° 079-2007-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracion y

aprobacion del TUPA.

a7 oA

E
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» Decreto Supremo N 064-2007-PCM, que Aprueba la metodologia de determinacion de
costos de los Procedimientos Administrativas de las Entidades Publicas.
Necreto Supremo N* 007-2011-PCM “Metodologia de simplificacion administrativa que

eslablece disposiciones para mplementacion de mepora de los  procedimientos

sdnnmistralives v servicins prestados en exciuswvidad

Ordenanza Regonal N'002-2010-CRIGRL que aprueba el Reglamenls de Organizacion vy

iomeames dst ONDRC

A5 1Y N"ADD 2505 GRL. g techa U5 de . qui: apraatsi ia s
2 -GGH—O';.HH! noimds . para i Furnmrauon ¥ fg act

! nrocedimientos del Gobierno Regional de _Lorelo" .

/e Purectiva N 00 -MINSAIQGPP ~V-02——

- Nrachva N 000 77 INAPIDNA Normas paa a Momaas an de los Mangales  de

Procedimientos

et Cereara N S32-205
asion e manuales ds

APROBACION Y ACTUALIZACION

Ul opresente Manual de Procedimientos Admin:strativos sera aprobado mediante Resolucion
lLjecutiva Regional. La aclualizacion se realizara cada dos (02) afos, estando a cargo de éeste
procesa la Unidad de QOrganizacion de la Oficina de Planeamiento Estralégrcod ‘sgttauquos
Cesar Garayar Garcia g 5‘5“'?0 o
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CATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

SNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

gCUDIGC: HICGG - 601

" NOMRRE DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS Y/O EXTERNOS

T LBJETIVO

finndar apoyo ai usuano Interno y Exlernc en ios tramites sohcitados.
sestibuyes e an hrrnentos e acuerdo a la competencia SiEl argant anirs

eeepLionanda y

ponchonle

e—Ley 278067, l.ey Organica de ios Gubiernos Regionzies y sus modificatorias —
2 . +— Ley 27902, Ley que madifica la Ley Organica de los Gobiernas Regionales ~—
. = lev 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
- 2 Ley N® 25035, Ley de Simplificacion Administrativa o
2~ Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion 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 Administratvo. <~
-~ Decreto Supremo N° 025-2010-PCM. Aprueba la Politica Nacional de Simplificacion
Administratva —
- 4« Decreto Supremo N°® 007-2011-PCM, Metodologia de costos de procedimiento
administrativo. i
»~ Decreto Supremo N° 064-2010-PCM-"Guia metodologica de delerminacion de
costos de procedimienitos administrativos y servicios prestades en exclusividad”
- #” Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica |2 Direcliva N° 007-
= MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacién de documentos Normativos de
Gestion Institucional
- ¢ Resolucion Ministerial N° 228-2010/PCM, Aprueba el Pian Nacional de
. Simplificacion Administrativa
= / Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL/P Que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia.
. & Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el Manual de
; Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia.
2.1.1.3 REQUISITOS
Presentacion del documento para su tramite.

-

o 2.1.2.4 Clasificacion

£l procedimiento es adjetivo

,21.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Tramite documentario 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 Direccion General (10 minutos).
= Direccion General, verifica, realiza despacho y devuelve a Secretaria (10 minutos).

~ - Secretaria recepciona y deriva a tramite documentario (05 minutos).
- Tramite documentario, descarga y distribuye a las oficinas correspondiente. (10
minutos)
2.1.1.6 INSTRUCCIONES '

La distribucion de los documentos debera ser en forma rapida, oportuna vy
acertadamente al 6rgano compelente.

= Manual de Procedimientos Administrativos Pagina 9
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— * FOSPIEAL BHHTOS CESAR ARARAY GARCIA

_ e ) _.’.‘!"}:‘,‘.’.‘\‘.—1

R AR EI R | e, m e e o ol s

& 2.1.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El plazo estmado es de Cuarenticinco (45) minutos.

2.4.5.8 FLUJOGRAMA

Sl : 3

2 :":'..-'l.’\"_f.-‘l..‘\ﬂ."';'\r'!” ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

il -

& NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESC Y TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNQS
HICGG - 001

' ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"

-~ Y EXTERNO

. SITUACION . PROPUESTO
"UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL

™+ THAMEE ROCUMENTARIO « SECRETARIA DIRECEION- GENERAL
S DOCUMENTO DOCUMENTO
- 0 DOCUMENTO
& - VERIFICA
N RECEPCIONA RECEPCIONA, DESPACHA
VERIFICA VERIFICA, DEVUELVE
= REGISTRA CLASIFICA,
PRIORIZA,
- DERIVA
- ELABORA
HOJA DE RUTA
~ TRAMITA
RECEPCIONA
- y DESCARGA Y
DERIVA 3

1

[

i

RECEPCIONA
~ DESCARGA Y
DISTRIBUYE

~ TERMINO -

CODIGO .

OTRAS
OFICINAS

ol
[

DOCUMENTO

TERMINO

e e i e e il
NUIAS0LSUL
210 TITULAR
egional de Loeta

Manual de Procedimientos Administrativos
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HESPIEAD FRETONSUESAR CARARAY GAf¢CIA %
OFICINA BE PLANEARIEN T ESTRALFEGICY  UNIDAE [ (R UANIZACHIN

DATOS GENERALES DEL _PROCE_DIMiENTO
=y T

~Ep: Yo% b

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENE it : el
COLIGG: HICGC - 002 R
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

- ' 2.1.2 VISACION DE CERTIFICADO MEDICO

+ 4l Qrigina

2121 OBJETIVO e FEDKIARD sl do Lovetd

Familiar al mteresado el lramite de visacion de cernicado medico

¥

A
e
X

BASE LEGAL

~ i : | ey General de Salue NY 25847
Ley Genera! de Salud del 27/07/1977 <

Resolucion Ejecutiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamenlo de Organizacion y Funciones del Hospital Iguitos Cesar
Garayar Garcla.

Resolucion Directoral N° 018-2006-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia. —

—

21.2.3 REQUISITOS

Pzgo en caja por derecho de visacion por certificado médico. i

Contar con la especie valorada de certificado meédico sellada y firmada por
el médico.

2 21.2.4 CLASIFICCION

El procedimiento es objetivo
o 21.25 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de tramite de visacion de certificado médico (05 min)
- Recepciona, verifica sello y firma del médico y deriva a Direccion General
~ (05 min).
Toma conocimiento del documento, firma y deriva a secretaria (10 min).
- Entrega a inleresado (03 min).

= : 21.2.6 INSTRUCCIONES

=— R i R B
= ) 2.1.27 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
= N Frecuencia:

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

e T P T T T e e 3 s S S 3 - Lt
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FIOSPITAL WQUETOS CESARGARARAY GARCGA

- UNIDAD DE ORGANIZACION .

2.1.2.8 FLUJOGRAMA
MBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADO
-~ MEDICO - fl

e ey

1 cooco: !
HICGG -002 |

| SITUACION : PROPUESTO __iENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"_ _|
s " UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL _ _ o , ;
! TRAMITE DIRECCION
CAJA . DOCUMENTARIO | ADJUNTA f
* 4= —TNITIo 3 : 1 e e
L | :
] DOCUKERTO DOCUMENTO I.

PAGOENCAJA 1

i
|
DERECHO DE VISACION ‘ ke e o
DE CERTIFICADO i e
MEDICO ! |

| REGCEPCIONA
5 FICA
e DCTOVERIFICASELLE TOMA CONOCIMIENTO
i FIRMA DEL MEDICO ' i
i DERIVA A DIREC. DEE%?UDACST?EEE?:M:&
_J ADJUNTA
~ DOCUMENTO {

: T
ﬁ |

ENTREGA AL
INTERESADO

s - el
. ...du-n-—-“:"‘""? P
ey LT ;'\.Eiiil?\bo"‘"“[‘
: . ok
celararo TITULA
ino Regional 48 -

ogelo
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HOSPPTAL 1QUITOS CESAR GARARAY GARCIA -

NIDAD ORGANICA:
RGANQO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGD: HICGG - 003

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
AUDITORIA FINANCIZRA - GESTION Y/O EXAMERN
Y IRREGULARIDADES

-

#2214 GBJIETIVO

T T Dar cumplitiiento al Plan Anual de Control (PAC) vigemte—leyes—normas, reglamentos y
procedimientos en maleria de control, supervisar la correcta. eficiente. economica
transparente utihizacion de los bienes y recursos, asi como el desempenio funcional de los
servidores.

12.2.1.2 BASE LEGAL

W - Conslitucion Palitica del PerG.

il - Ley 27785, Ley Orgénica del Sistema de Control y de la Conliraloria General de la
Republica.

- Plan Anual de Control Vigente

- Ley 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
Resolucion de Contraloria 459-2008-CG-, Reglamento de los Organos de Control del
Estado. '

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

= - Resolucion de Contraloria 320-2006-CG — Normas de Control Interno Para el Sector

— Publico.

. Directiva de Formulacion y Evaluacidn del Plan Anual de Control Vigente.

~ 2.2.1.3 REQUISITOS )
Tener el Plan Anual de Contro! - PAC vigente, Aprobado por la Contraloria General de |a

Republica. =

2.2.1.4 CLAFICACION
El procedimiento es adjetiva

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

= dias).
e ~ - “Ejecuta acciones de control & a5 oficinas correspondientes, materia del examen. {ZH—=
dias). .

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

: - Los notificados emiten sus descargos dirigidos a la OCI en los plazos establecidos. (10

~ dias). . i

- Evaluacion de los descargos remitidos (02 dias).

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

2.2.1.6 INSTRUCCIONES
Emitira informe claro, conciso y transparente, ajustado rigurosamente a Ia legalidad con

i eficiencia y eficacia; estableciendo conclusiones expresas y claras, asi,como recomendar
— las acciones carrectivas a seguir y/o implementarse.

Manual de Procedimientos Administrativos : Pagina 13




i B HOSPIEAL QU EOS CESAR BEARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICE) - UNIDAD DE ORCANIZALION
S s AT TR R o e e e T ML TR

CEERSIATE SETLNTPLp i i P

2.2.1.7 DURACION DEL PROCEDMIENTO
Frecuencia:
Fl plazo estimado es de sesenta (60) dias

2.1.2.8 FLUJOGRAMA

af
" | HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA-GESTION, y/o EXAMENES CODIGO :
-3 |” ESPECIALES E INVESTIGACION DE IRREGULARIDADES HICGG - 003
- SITUAL 511 | PROPUESTO _ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

{DAD DRGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

) CoGANC DECONTROL . _ . DIRECCION GENERAL . ._ ToTtros
o INSTITUCIONAL T TRAMITE DOCUMENT.  DIRECCION GENERAL ' ORGANOS
Y
|
\ DOCUMENTO i
DOCUMENTO
Na L
COMUNICA A
DIRECCION
GENERAL EJECUCION
i DE ACCION
r
RECEFCIONA FNA

b
PROCEDE A _ REGISTRA Y coNOCIM!ENTp .
HACER EL 4 DERIVA
EXAMEN

1
_ : _< ) | !

; 1

& i ELABORA . : ; 3

PLIEGO v )
= OBSERVACION -
! TERMINO l

l DOCUMENTO
5 DOCUM II l

EJECUTA

ENTO
DESCARGA
— — —— - - - E——————— —— . —_———]- E_INFDRMA .

i EVALUACION DE

DESCARGO Y ke T _
- OBSERVACION 37 ey %
: 1 ¥ e . _‘r “ "“ lllv'-:a-...‘
— ] - LUR wh 2Ty
g e arard TITuL AR
& DOCUMENTO Gobweino Regional de Lovreto

—

Pagina 14




HOSMIAL IQUITEIS CESAR GARARAY AR 5
T . OFICINAGE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDAD DE ORGANIACIOZ,

e T b7 01 — .

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO: HICGG - 004

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE GONTROL

Contar con un documento (Pl Andal de Contisl; cperalivo que direccione izs

mmmeme—— chvidades del Organo de Conwor Instlucional. _que nos permiia evaluar
controlar, supervisar la correcta aplicacion de las nermas de Control. asi coma &l
cumplirnienio de los objetivos y metas programadas.

2.2.2.2 BASE LEGAL

- Constitucian Politica.del Peru

- Ley 27785, Ley Organica de! Sistema Nacional de Control
Ley Anual del Presupuesto Publico

. Ley28716,Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para
el Sector Publico

- Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG, Reglamento de los Organos de
Control Institucional ’

- Resolucién de Contraloria N° 162-35-CG, Normas de Auditoria

: Gubernamental NAGU,

=5 - Decreto Legislativo N° 757, Ley Marco de Crecimiento de la Inversion
Privada y su Reglamento D.S. 084-92-PCM

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

- Resolucién de Contraloria N°® 168-2009-CG, Lineamientos de Politica para,

= la Formulacion del Plan Anual de Control de los organos de Control

Institucional.

2.2.2.3 REQUISITOS
Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas de la Contraloria

2.2.2.4 CLASIFICACION

s i El procedimiento-es-adietivo— oL EY—\
3\ corasd i

] TARTURU 6 ReiaSuLSUL
%, .’ L FEMATARIO (ITULAR ——
"0 Agmin'®: Gobierno Regional d@ LoF
~ - Recepcion de la Direcliva aprobada™ por la Contraloria General de la
Republica. (30 min.) )

~ - Formular el Plan Anual de Control.(03 dias)

. Remision del Plan Anual de Control a la Direccion General para su
conocimiento vy a la Contraloria General de la Repu blica para su aprobacion -
mediante Resolucion. (30 dias)

7 - Publicacién del Plan Anual de Control (01 dia)

= 2.2.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= S S AT T S S
Pagina 15
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HOSPETAL 1QUETUS CESAR GARARAY GARCIA
 OFICINA DE PLANEAMIENTO ES TRATEGICU. UNIDAD DE ORGANIZACION

it T A T S eitedid

22286

INSTRUCIONES

£l Plan Anual de Control, debe estar enmarcado en el contexto de la Politica
Nacional de Conlrol normado por ia L ey del Sistema Nacional de Control

2.2.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

['recuencia’

Lo
G2

El plazo estimado es de treintaicuatto (34) dias y treinta
rnulos.

2.2.2.8 FEUJOSRAMA

-~ ' E DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN CODIGO :
Al L DE CONTROL - PAC HICGG - 004
-4 €
~ (ileaRipEaBHON : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"
B = o S, N G i
I O ORGANIEA: ORGAND DE CONTRGL]NT!TUCIONAL
) [
L b e © DIRECCION GENERAL T CONTRALORIA
1 GENERAL

& | GRGANO DE CONTROL
s INSTUCIONAL

_\ TRAMITE DOCUMENT. | DIRECCION GENERAL

PROYECTO
DE PLAN

PROYECTO
DE PLAN

PROYECTO I
DE PLAN

DIRECTIVA

—

| FORMULA TOMA
= : PLAN RECEPCIONA CONOCIMIENTO REVISA
! REGISTRA Y APRUEBA Y
DERIVA EMITE
RESOLUCION

PROYECTO
DE PLAN

s ratatn e R
\(‘14 JLFL

h

r

RESOLUCION

Y

i L E F L e
apt J-\‘d BRUGAR AN
g ATARD TR
Gebiemo R@gional foft]

Lo TERMINO

& Manual de Procedimientos Administrativos pagina 16



HONPETAL MYITES CESAR CARARAY GARGIA

OFICINA " PLANEAMIENTO ESTRATEGICO _UNIDAD DE ORGANIZACION

T T

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNICAD ORGANICA;
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CODIGO: HICGC - 005

ARl URLI GAYCIA 50L50L
s 2 o 1"5:1&1:910
Goviemne R ona
1.1 CBJETIVO

._Jlﬂ.e.;m:a.( la calidad de la atencion en iof serviiios asislenciaies.

MOMBRE DEL PRGCED!MIENTO
3.7 AUDITORIA 3 LA CALIDAD

Normar. eslandarizar y estabiecer !srmalmenle la secuencia logica. cohercnte vy
sistematica de los procedimientos de los procesos organizaciones realizados por el
personal de la Oficina de Gestion de !a Calidad, con el detalle de sus actividades y flujos
para el logro de los cbjetivos 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 Codigo de Etica de la Funcion Publica —

- Ley N° 27658 Ley Marco de Madernizacion de la Gestién del Estado —

- D.S. N°® 013-2006-SA que aprueba el Reglamento oe Establecimiento de Salud vy
Servicios Medicos de Apoyo. »~

- D.5 N° 023-2005-SA ROF del Ministerio de Salud y su modificatoria N® 007-2006-SA. —

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

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

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

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 25035, Ley de Simplificacidn Administrativa

- Ley N° 28060, Ley del Silencic Administrativo

- Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacién de documentos Normativos de Gestion
Institucional
- Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplificacion
Administrativa.

- Resolucion—Ejecutiva—Regional-N°-2027-2010-GRL/P-Que —aprueba el R'eglamemo de
Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia.

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

3.1.1.3 REQUISITOS

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

3.1.1.4 CLASIFICACION
- . ""-.-..-FH_
E procedimiento es adjetivo ' ’

el ST B T e e R
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HOSPITAL JQUITOS CESAR GARARAY GARCTA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATECH0 - UNIDAD DE ORGANIZACION.

seer miem ez mes - = e R

3.11.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Deternuna y programa las auditorias de registro de las Historias clinicas documentarto
recepciona y registra documentos (60 minutos)

- Ejecuts la Auditoria de Registros de Historias Climecas (30 minutos).
[ lahora el consolidado de Auditoria de Historias Clinicas (10 minutos)
b ol onforme final con 1as recomandaninnes perhinentas 130 mingtos)

- [labura propuesta para la implementacion do mejora continua dando plazo para la
impleientacion e mforma al servicio auditado. (GO minutos)

- Recibe nforme y propuesta para la implementacion de megjoras
Eleva informe final a la oficina de Gestion de (Calidad

- Recibe informe final, registra y elabora propuesta

- [Fleva informe a la Direccion del Hospital
Toma conocimiento de los resultados de audilorias.

.£ INSTRUCCIONES

- implementa la aplicacién de Auditorias de registros de Historia Clinica en
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el ta de Audi
minutos)

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

y : ;I_).l i

Frecuencia: s
. _ a0 TIULAY Loig
Plazo estimado es de Cuatfo (4) Horas. : "m;gioﬂa‘ de Lo
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HOSPITAL JQUITOS CERAR GARARAY GA RECIA

- s

_ OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

UNIDAD DE ORGANIZACION

' CODIGO :
HICGG - 005

e

|

AlCINA DE GEST. CALIDAD . = - -
COMITE DE AUDITORIA

_'ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"

DiRE(_:ClON GENERAL

EJECUTA LAS
AUDITORI.ﬁ_}

L
DETERMINA Y
PROGRAMA
AUDITORIAS
DE REG. DE
Hike ELABORA EL
CONSOLIDADO DE
AUDITORIAS
IMPLEMENTA . i
APLICACION DE ELABORA EL
AUDITORIAS DE > INFORME FINAL CON
REG. DE H.C RECOMENDACIONES

Y

COMUNICA AL
COMITE DE
AUDITORIA

ELABOARA
FROPUESTA FARA
IMPLEMENTACION DE
MEJORA CONTINLIA

CONSULTA EXTERNA

DIRECCION

Zeopm-———GENEAL- -

RECIBE
INFORME Y
PROPUESTA

Y

a
=

Y

= REGIBE =~ s
INFORME
FINAL Y

REGISTRA

A

FINAL A LA OFIC,
GEST. DE LA
CALIDAD

I

——ELEVAINFORME—|———— — — S

Y

!

TOMA
CONOCIMNIENTC
DE RESULTADO DE

AUDITORIA

TERMINO

Jo doater I Nl |
TS

[ B 8 R |
A ALE"T AT "]
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HOSPICAL IQUEITOS CFRARTARARAY ARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATELILO UNIDAD DE ORGANIZACION
N A L B e e e S

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNDAD ORGANICA:  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAR:
CODIGO: HICGG - 006 i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD

5444  OBJETWC RN N Lo oL
: ok de L.od

Mejorar la calidad de 1a atencion en los servicios Asistenciales y Administrativas.

Normar, estandari;ér y eslablecer formalmente la secuencia togicarcoherente-y
sistematica de los procedimientos de 10S procesos organizaciones realizados por
el personal de la Oficina de Geslion de la Calidad. con el detalle de sus
aclividades y flujos para el logro de 10s objetivos institucionales.

.22 BASE LEGAL

_ - - Ley N° 26842 Ley General de Salud =
. Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud o

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

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

- DS. N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de —
Salud y Servicios Médicos de Apoyo. .

B D.S N° 023-2005-SA ROF del Minislerio de Salud y su modificatoria N° 007-
2006-SA. __

- R.MN°® 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

3@ Atencion en Salud.

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

il - Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N°25035, Ley de Simplificacion Administrativa —

. Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo __

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

& 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacion de documentos —
&= Normativos de Gestion Institucional )
— = - - Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de~"

Simplificacion Administrativa. : R S
- Resolucion Ejecutiva Regional Ne 2027-2010-GRL/P Que aprueba el
& Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César

Garayar Garcia. §
- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el —

Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar
= Garcia. _—

= 3.1.2.3 REQUISITOS

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

correspondiente para evaluar los aclos meédicos. ,
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HOSPITAL WEEOS CESAR GARARAY GARCIA

OFICINA i PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION.

3.1.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.1.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Desarrolla acciones de buenas relaciones interpersonales. motivacion,
identificacion institucional. participacion activa
Realiza medic:an de la salsizccion Jdel usuanc interno y exterrn

- Organiza los servicios y adscua ios flyjos de alencion y optmizacion de
recursos.

- Evalua la satisfaccion y ias expeclotvas del usuaric, como mecanismos de

s g mejora. '

- Difunde valores, experienc:as exilosas y principios de [a cultura de Calldad.
Desarrolla acciones educalivas para la calidad y contribuye en la mejors de
responsabilidades para prestacion de servicios de salud.

- Desarrolla investigaciones operativas de |a calidad de la oferta de servicios.

- Implementa las Buenas Practicas de Seguridad de la atencion

- Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos).

- Elabora propuesla para la implementacion de mejora continua dando plazo
para la implemenltacién al servicio auditado. (60 minutos).

- Recibe informe y propuesta para la implementacion de mejoras.

= Eleva informe final a la oficina de Gestién de Calidad

- Recibe informe final, regisira y elabora propuesta

- Eleva informe a la Direccion del Hospital

- Toma conocimiento de los resultados de auditorias.

3.1.2.6 INSTRUCCIONES

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

3.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

E! plazo estimado es de Cualro (4) Horas.

ta Tial ded Originar

~rek]

120 e

umw
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HOSPEEAL IUITON CESAR GARARAY GARCIA

_DFICINA DI PFLANEAMIENTO ESTRATEGICO _UNIDAD DE ORGANIZACION.
] a3 e T T R T T i e R TS T T, S S A T R e L e S L S

3.1.2.8 FLUJOGRAMA

i _ CODIGO :
BRE DEL PROCEDIMIENTO: MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD (HEEn. Aok
JUACION : PROPUESTO "ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

— mep

| DIRECCION GENERAL i

EICiINA DE GEST-CALIBAD. . oo - ST TBE ) SR R o T
- = GENEAL
EQUIPO DE TRABAJO

— - EVALUA LA l
SATISFACCION Y
EXPECTATIVAS DEL
Y DETERMINA Y HSliaRIN TOMA CONOCIMNIENTQ
PROGRAMA DE DE LOS PLANES DE
BUENAS MEJORAS
o RELACIONES
INTERPERSON FORTALECE'LOS
MECANISMQOS DE
ESCUCHA l
r TERMINO
DESARROLLA
ACCIONES
- EDUCATIVAS
- i
&= v
— ORGANIZA LOS Y
FLUJOS DE ELABOARA
= ATENCION Y = PROPUESTA PARA
OPTIMIZACION IMPLEMENTACION DE
i DE RECURSQS MEJORA CONTINUA
= Y
_ e ——— . il ELEVAINFORME | sy oo SN e -
— RECIBE FINAL A LA OFIC,
INFORME GEST.DE LA
2 FINAL ¥ + CALIDAD
REGISTRA
=) ":Eﬁ * Thiwp ae ~anis fiat dal Ongir\n
ok Y_ZG 0
5 7 . - A
: 4OARTURD (falkClAa SthLodl

Gobiorno’Regional de Loreto
i
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HOSPITAL HHNHTOS l’.'f".‘i.-lRf.'ARAHfl'l’ CARCA

P—— -"-‘-'_'-_-_"_-g_"_"_"‘ s i 5

ol SR

fianua) de Pr

JENTO ESTRATEGICO - LINIDAD DE ORGANIZACION

ATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL FRUS =202

LNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD-

CcODIGQ: HICGG - 007
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ff—?\T?SFﬁCCiGH DE! USUARIO L i
s T U

4134  OBJETIVO s
FEDATATILE ol da Lareto

Goblerno Region

-Peterminar el grado de salisiacc.: dei usuaro durznte su permanencie v 2l usn
de 105 Giversos Servicios gue cecibe en el hospital T '
Mejorar la imagen de la institucion la frental calidad de la atencion €n 03

SETVICIOS asistenciales

3.4.3.2 BASE LEGAL :
- Ley N° 26842 Ley General de Salud

- Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

. Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de 12 Gestion 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.

. RM N° 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de 2 Calidad de
Atencion en Salud.

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

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

. Ley N°25035, Ley de Simplificacion Administrativa

- Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

- Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°
DO?-MINSNOGPP-V.O2, Directiva para la formulacion de documentos
Normativos de Gestion Institucional
Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba |la Poliica Nacional de
Simplificacion Administrativa.

I Resomcibn—-Ejecuﬂva—-Regional N°_ 2027-2010-GRL/P Que aprueba el
Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

. Resolucion Directoral N° 016-2006—GRLmDR5—HICGG, que aprueba el
Manua!l de Organizacion y Funciones del Hospital jquitos César Garayar
Garcia.

3.1.3.3 REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas por el Organismo
correspondiente para evaluar los 12 satisfaccion del usuario.

3.4.3.4 CLASIFICACION - !
El procedimiento €3 adjetivo

pagina 23
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0 ESTRATEGICQ _UNIDAD DE ORGANIZACION

HOSPITAL 1QUITOS CESAR GARARAY GARCIA

_OFICINA DE PLANEAMIENT

3.1.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
. onasloce mecanismos de escucha asi como de orientacion e informacion al

Lsuario

- Aplcacion y autoevaluacion de
del usuario interno y ex‘erno. en forma pericdica

- Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (30 minutos)

Giabora propuesta para la impiamentacion e mejora continua dando plazo
cara ia implementacion e infarme al servicio auditado {60 minutos! ’
Recibe informe y propuesta para 12 implementacion da nejo
- Eleva miorme final a 1a oficina’de Gestion de Calidad

. Recbe informe final y registra T

Cleva informe a la Direccion del Hospital
-

instrumentos de medicion de la satisfaccion

rag
]

- Ejecuta las acciones respeclivas.

3.4.3.6 INSTRUCCIONES

cion de Auditorias de registros de Historia Clinica en

- Implementa la aplica
ditoria en concordancia con el comite de

cumplimiento del Plan de Au
Auditoria {30 minutos).
( ) o

31.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

_ Frecuencia:
= Ditoccion El piazo estimado es de Cuatro (4) Horas.
adjunia ' e

ARTURU IS _I-:

- k G LU

- FRLATARIO ¥
- § R

Gobierno Regional de Lareto

P
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA : 3
___OFICINADE Pl namuﬁmouumwcu 0 - w;g@_u_n_g_(@;_,ﬂgﬂ_m@{

3.1.3.8 FLUJOGRAMA

B . _ | CODIGO ‘
| NOMBRE DEi. sRGCEDIMIENTO: SATISFACCION DEL USUARIO l HICGG - 007
 : SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG” 5
_ UNIDAD DRaaNifAr OFICINA DE GESTION DE LA CALIZAD
~ i - D!RECClON GEN‘:PAL - -
o . e DIRECCION
__~ | OFICINADEGES™ CALIDAD - - ( S——— g | e
- EQUJ.ED_D.E_TRABAJO l ;

: p— v PR v —

ELABORA ENCUESTA DE
SATISFACCION DEL
USUARIOD

TOMA
CONOCIMNIENTO
DE RESULTADO DE
SATISFACCION Y
EJECUTA ACCION

IDENTIFICA LOS

CASOS DE
INSATISFACCION
DEL USUARIO

EFECTUA CONSOLIDADO
DE LA INFORMACION

COORDINA LAS
ACCIONES A
IMPLEMENTAR

l .

DETERMINA EL GRADO
" SATISFACCION

FORTALECE
MECANISMOS OE

X

- ESCUCHA, Y
ORIENTACION DEL ELABOARA:PROPUESTA
= | USUARIO PARAMEJORAR
SATISFACCION

DELKUSUARIO

l

RECIBE

INFORME ELEVA INFORME ALA
FINALY OFIC, GEST. DE LA
OERIVA CALIOAO I N

-~

\n ficl del Origina

cam .HCNG'"‘ -
R\ W

e et e e e



HOSPETAL IQUI TS CESAR GARARAY GARCE
" ___OFICINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION,

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
CODIGO: HICGG - 008

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3.1.4 SEGURIDAD DEL PACIENTE

3.1.4.1 OBJETIVO

cionar a los usuarios INernos y extermnaos u
\q_rindan en los divelsos SCivictos

Propor n maysr grado de confianza en
las por lias prestaciones que se

3.1.4.2 BASE LEGAL
- Ley N° 26842 Ley General de Salud
. Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud .~
Ley N* 27815 Ley del Codigo de Etica de Ia Funcion Publica
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de 13 Gestion del Estado
DS. N° D13-2006-SA que aprueba el Reglamento de Esﬁ?_'.ecimiento de

& Salud y Servicios Médicos de Apoyo. :
S D S N° 023-2005-SA ROF del Ministerio de Salud y sU modificatoria N® 007-
2006-SA.
de Calidad

- R.M N° 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional

en Salud.

RM N° 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de —

-

Atencion en Salud.
R.M N° 1216-2003{SNDM aprueba
que Regula el Procedimiento de Atencion y tram
consultas e interposiciones de buenos Oficios. Fal

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
= - Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa -

- Ley N°® 29060, Ley del Sitencio Administrativo o

Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva Ne ~
007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para 12 formulacion de documentos ~—
- Normativos de Gestion Institucional —
B Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba |

' simplificacion Adrinistrativa.
Resolucion Ejecutiva Regional N°
Reglamento de Organizacion Y Funciones
Garayar Garcia. '
“_ Resolucion Directoral—N® 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el

Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar

Garcia. -~

i 31.4.3 REQUISITOS

Tener la directiva y dem3a
correspondiente para evaluar los actos medicos.

la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma
ite de Quejas, sugerencias, 7.

a Politica Nacional de

2027-2010-GRL/P Que aprueba €l
del Hospital lquitos César

s normas legales vigentes emanadas por el Organismo
S Lngina

_widl

3.1.4.4 CLASIFICACION
El procedimiento €S adjetivo SV ASLE ey
21 e 0 i Y e o ot et

tpergGIidD TITULAR

Govierno Kegional oe haeta
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
, _ | OFHINADE # ANFAMIENTO ESTRATECICO _URIDAD DE ORGANIZACION ~

3.1.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. Evaluar las situaciones Jde riesgo y generar alertas d= seguridad

- Involucrar al usuano en mejorar i1a segundad del pacierle -

. Coordinar la edicion y distribucion del Plan de Seguridad del Paciente a
todos los profesionales del hospital, asi como cde cualquier otro sistema

=, nfarmativo

g b Intervenir en problemas de :-formacion con los pacichies y problemas con

ios consentimientos informades.

£valuar las acciones desarrolladas en ¢l plan 4= sequncad del pacente,

isis ds causas y propuesla e

mediante indicadores de ias mismas, anali

medidas correcioras Si precisa 3
- Elabara el informe final con 1as recomendaciones pertinentes (30 muinutos).

Recibe informe y propuesta para 1a implementacian de mejoras.
Eleva informe final a |a oficina de Gestian de Calidad
- Recibe informe final, registra y elabora propuesta
Eleva informe a la Direccion del Hospital
. Tona conocimiento del Plan de Sequrndad y ejecula accion.

3.1.4.6 IN ST_RUCCiONE S

enta la aplicacion de Auditorias de registros de Hisloria Clinica en

& - implem
e cumplimienta del Plan de Auditoria en concordancia con el comilé de
Auditoria (30 minutos). y

3.1.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

E! plazo estimado es de Cuatro (4) Horas. \ col 4t O1g

— Manual de Procedimientos Administrativos

pagina 27



HOSPITAL IQUITCS CESAR GARARAY UARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD DE ORGANIZACION.

= 3.4.4.7 FLUJOGRAMA
CODIGO :
NTO: SEGURIDAD DEL PACIENTE HICGG - 008

— | NOMBRE Dfi. PROCEDIMIE

~
‘ SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

~ UNIDAD ORGANICA: OFICINA CE GESTION DE LA CALIDAD
’ : DIRECCION GENERALI | . DIRECCION
i B : GENEAL

I ———

T | OFICINADEGEST-CALIDAD

2

EQUIPO DE TRABAJG

|

DESARROLLA
MEC ANISMO DE
SEGURIDAD

TOMA
CONOCIMNIENTO

; EVALUA LA
" SITUACION DE .
RIESGO EN DEL PLAN Y :
EJECUTA i

LOS SERVICIOS

|
|
|
|

IMPLEMENTA PLAN
DE SEGURIDAD :
i

GENERA
5 ALERTA DE TERMINO
SEGURIDAD h 4 _
= \ | DETERMINA EL
i GRADO DE
—~ RESULTADO DE LOS
PLANES
= PROPONE l
ACCIONES
— INMEDIATAS . ELABORA
PROPUESTA PARA
= MEJORAR LA
SEGURIDAD

Y

n? ESJS.EE ELEVA INFORME
i < FINAL A LA OFIC,
FINAL Y
= REGISTRA GEST. DE LA
B J R ! S _GALIDAD____ -

o sl R t--

CiASuLauL
o) ViTULAR

agional de Lwela

FroTR
Gopienio &




HOSPITAL iQUITOS CESAR GARARAY (ARLIA :
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACIHIN.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:  OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD on gomia ¢ aasm:mﬂ
CODIGD: HICGG — 008 g 42120 =

NOWIBRE DEL PROCEDIMIENTO 7 s 3 ol
TiilA ORGANIZACIONAL A en \s C“(EGL;OL

v
, o

JA54 CBJETIVO P al
. . Jlo Agmes””  Gobierno R'?'gmn
Contribur 2 fortalazer la funcién ger@werst™del hospital a fin de promiover ia
il e A calidad y mejora continua = ST T

BASE LEGAL

- Ley N° 26842 Ley General de Salud i
R e A g - Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud -~

— - Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado  —
R.M N° 640-2006/MINSA Manual para la mejora Continua de la Calidad. ~—
R.M N° 6801-2007/MINSA Plan de implementacidn de Normas Tecnicas de
Auditoria de |a Calidad de Alencién en Salud.
R.M N° 519-2006/MINSA Documento técnico Sistema de Gestion DE LA
Calidad en Salud.

< D.S N° 023-2005-SA ROF del Ministerio de Salud y su modificatoria N® 007- __

~ 2006-SA. .
R.M N° 727-2009/MINSA Documento Técnico Polilica Nacional de Calidad
en Salud. " :

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

i Atencion en Salud.

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

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

-~ - Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

- Ley N° 28060, Ley del Silencio Administrativo
Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacidn de documentos

= Normativos de Gestion Institucional

---Decreto-Supremo: N°_025-2010-PCM, - Aprueba. la_Politica_ Nacional de
Simplificacion Administrativa.

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

= . Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospilal Iquitos César

= Garayar Garcia. '

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-HICGG, que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar
Garcla.

3.1.5.8 REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas par el Organismo
correspondiente para evaluar el comportamiento organizacional de los
= rabajadores del hospital frente al usuario.

- | /
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HOSPIFAL 1QUITOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICING 1 PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD 1l URGANIZACION,

R i T e e A RS L

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Programa fecha de aplicacion del Cuestionario de Clima Qrgamzacional con
el equipt de la OGC.
Prepara material para toma de! cuestionano del clima organizaciona
Disefia cuadro dz distribucian para 1a aphcacion del cuestionario.
- Aplica cuestionario a lodos '0s trabajadores del hospital.
Brindz nformacion solicilada en cuestionanio.
. Anahza informacion recogida en cuestionario
Equipo de OGC Elabora informe sobre aplicacion del cuestionario y
presenta al Jefe de la OGC
. Revisa, aprueba firma y remite AL Director del Hospital.
- Toma conocimiento de resultados de estudio de clima organizacional del

hospital

L

INSTRUCCIONES

Implementa la aplicacion de Auditorias de registros de Historia Clinica en
cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comite de

Auditoria (30 minutos).

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El plazo estimado es de Cuatro (4) Horas.

CERT]FrCA', OUE a9 ron

Turha: § A

| PETETARIO VITLL AR
Gobierno

Regional d¢ Loreto

) ;
y Pagina 30
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HOSPIFAL IQUITOS CESAR GARAMY GARCIA

OFICING BE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD - UNIDAD DE ORGANIZACION

) CODIGO :
s “i PROC {ENTO: CLI :
RE DEL PROCEDIM:ENTO: CLIMA ORGANIZACIONAL HICGG - 009
\xg §CION - PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"
; GAD GRGANICA: OFICINA SE GESTION DE LA CALIDAD
a DIRECCION GENERAL
EST. CALIDAD e e e e : ,PIR(EESEF“;T_
COMITE DE AUDITORIA CONSULTA EXTERNA
EJECUTA LAS ‘RECIBE l
AUDITORIAS > INFORME Y
PROPUESTA
TOMA
CONOCIMHNIENTO
DE RESULTADO DE
AUDITORIA
ELABORA EL
CONSOLIDADO DE
AUDITORIAS
¥ TERMINO
ELABORA EL : '
> INFORME FINAL CON
RECOMENDACIONES
— v
ELABOARA
o PROPUESTA PARA
i CEE'.;’..'#E%E’“ IMPLEMENTACION DE
— i AUDITORIA MEJORA CDNT]P?IUA
= F . ¥
e S ~—REGISE ~ELEVAINFORME |~ e S i L =
INFORME i FINAL A LA OFIC,
- FINAL Y < GEST.DE LA
REGISTRA CALIDAD

s JE————
) A SOLSUL

FETRTARIO TITULAR
Gobiarmo Regional de Loreto

Manual de Procedimientos Administrativos P4gina 31



EOSPITAL QUETOS CESAR GARARAY GARCIA

poe 1 LTS

OFICING DE PLANEAMIENTOQ ESIRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENIO

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

O GAWCIA S Sor
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gobie EDATAR TITiy

EMISION DE OPINION E INFORME LEGAL 10 Regiona) de { oy,

3.2.14 SBJETIVO

Logiar la correcta aplicacion de las normas legales, emitiendo opiniones
conducentes al cumplimiento de funciones de linea y asesoramiento.

3.2.L.2 ~ BASE LEGAL

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General -

- Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carera y de -
Remuneraciones del Sector Publico.

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

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P, Aprueba el =
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia. 5
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50, Aprueba el <~
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia, '

3.2.1.3 REQUISITOS -

Solicitud y/o requerimiento con los antecedentes necesarios, entre ellos;
opiniones tecnicas.
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 Secretaria de la Direccién General (01
dia).

= = - Secretaria recepcionay-pasa-a-Despacho de la Direccion (01 dia)

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

- Asesorla Juridica evalla el caso, emite informe con opinion legal y
deriva al drgano interesado (03 dias) .

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

3.2.16 INSTRUCCIONES

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

3.21.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO ¢

Frecuencia:
El'plazo estimado es de ocho (08 dias).

I L T T P e B Mt T e — W s
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HOSIHTALIQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

EEdesm T DL

3.21.8

FLUJOGRAMA

ORILINA BE PLANEAMIENTG ESTRATEGICO -

INIDAD DE 0!((.';1.’\1’!2.4(:-‘0.-'\1

BRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINION LEGAL

CODIGO :
HICGG - 010

L9

ACION : PROPUESTO

RECEPCIONA
VERIFICA Y
REGISTRA

irpccién §
junta

ELABORA HOJA
DERUTAY

TARJETA DE
CONTROL

Cesat

SECRETARIA

Ef)AD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

DOCUMENTOS

RECEPCIONA
REGISTRA Y
DERIVA

l

RECEPCIONA
DESCARGAY
DERIVA

D

DIRECCION GENERAL

I DIRECCION GENERAL

| ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

UNIDAD DE

DOCUMENTOS

VERIFICA Y
CON
PROVEIDD
DESPACHA Y
DEVUELVE

1

y

ASESORIA

DOCUMENTOS

REVISA,
EVALUA Y

LEGAL

EMITE OPINION

INFORM A

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procediip!eni‘os‘.Admihistrativos

ANTECEDEN
TES Y ELEVA
AL
INTERESADO
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HOSPITAL IQHITOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

3.2.2.1 OBJETIVO
Otorgar al usuario el derecho a ‘a ‘egitma defensa en los plazos astablecidos
por la normativa vigente.

3.2.2.2 BASE LEGAL

- [ey de Procedimientos Administrativos General N° 27444
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el ~
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

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

3.2.2.3 REQUISITOS

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

3.2.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.2.2.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTOC

- Tramite documentario recepciona, verifica, registra, numera y elabora hoja de
ruta que se adhiere al expediente (01 dia)
- Secretaria de Direccion recepciona, revisa y deriva al Despacho del Direclor
~ (01 dia)
- El Director despacha con proveido a la Oficina de Asesoria Juridica para que
resuelva (01 dia)
- Recepciona, revisa, evalua y analiza el recurso presentado anexado a!
= expediente (07 dias).
= - Resuelve fundada o infundada, elabora el proyecto de Resolucién, visa y
deriva al Director para la firma (19 dias)
- Notifica al administrador de la Resolucion Directoral firmada (01 dia) /'

mes - — 3556 INGTRHECIONEG——

& ‘. Los recursos impugnativos seran presentadg;. en los plazos establecidos por la
= __ normativa vigente. "

3.2.2.7 DURACION

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

FE SO0 - e ~

"/ ARTURO GAZCIA SOLSUL
FEMATAHID TITULAR

Gobrerno Regional de Lovelo

e M A 2 risaRs
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7 HONPITAL IQUITOS LEsq

1P GARARAY GARCIA

OFICINA DiE PLANEAMIENT() 51 RATEGICO UNINAD DE DRGANIZACION

e T T T B e S o R s B0 1 =

- 3.2.2.8 FLUJOGRAMA

- _ copiGo: |
OMBRE DEL PROGEDIMIENTO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS

HICGG - 011 /

. SITUACION : PROPUESTO
| UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL -

: ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”

| _TRAMITE DOCUMENTARIO ! SECRETARIA

I INICIO 1

=

=

DIRECCION GENERAL l

—

o=

UNIDAD DE ASESORIA
LEGAL

% T 5
g e _DOCUMENTO DOCUMENTO——o - I DOCUMENTO '
) ) | H
DDCUMENTOJ '
RECEPCIONA, —|
Ri&iﬁﬁ"f’r“' REVISA, EVALUA
h S Y ANALIZA EL
iacapiniby ! VERIFICA EXPEDIENTE CON
RECEPCIONA obiritirnig i DESPACHA LAS PRUEBAS :
VERIFICA E DEVUELVE MATERIALES i
! ; i
REGISTRA :
- i
!
|
ELABORA HOJA RESUELVE
DE RUTA Y FUNDADA O
TARJETA DE RECEPCIONA INFUNDADA,
CONTROL DESCARGA Y PROYECTA LA
DERIVA < RESOLUCION.
RECEPCIONA Y
ENTREGA A LA
OFICINA PARA
QUE RESUELVA.
I
i
DERIVA LA
o RESOLUCION
VISADA PARA LA
FIRMA DEL
DIRECTOR.
_ o _ RECEPCIONA | ) ToR
REVISA, FIRMAY ——— =
DEVUELVE A I
ASESORIA
JURIDICA
RECEPCIONA
LA
RESOLUCION
FIRMADA PGR
» EL DIRECTOR,
ENTREGA AL
USUARID
AEQTIFICA" Dua na ennADLISHS g0
LN, Feunn DAY 161202
SER ) £ — " TERMINO
] _.,.-..---r—nw- ot a7 a:-“-——'*"""
ARTURU GAR A S\ ESUL
: y 2 = FEDATARKT TITULAR
s - = i y = e oy s Sods o it b e 2 S
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-t HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY (ARCIA

o QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION
e = i

e O s

- 3 ; OATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO OE PROCESOS JUDICIALES

3.2.3:4 OBJETIVO

Parlicipar en los Procesos Judiciales en las diferentes vias (juzgados
penales,. juzgados civiles, juzgado Contencioso Administrativo-- salas—
penales. salas civiles). en gue participa el Hospital como denunciado,
agraviado, tercero civil responsable, demandante o demandado.

3.2.3.2 BASE LEGAL

Codigo Penal T
- Caodigo de Pracedimientos Penales
Codigo Civil  —
- Codigo Procesal Civil
Cadigo Procesal Constitucional -
- Ley N° 27584, Ley del Procedimiento Contencioso
Administrativo. e ; =
Resolucién Ejecutiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P, que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.
-~ - Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-ORS-L/30.50, que aprueba »
el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia. -

o 3.2.3:3 REQUISITOS

Recepcion de Notificacion Judicial cuando el Hospital es denunciado,

2 demandado o tiene la calidad de Tercero Civil responsable y denuncia o
i a) Drigin®

A A
3.234 CLASIFICACION
— B
_ El procedimiento es adjetivo Labb
~ 0 3.235 “ETAPAS OEL PROCEOIMIENTO\$N\. =~ .-/ 7 AN s do Love¥ —

3.2.3.6 INSTRUCCIONES

e Los procesos seran presentados de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la normativa vigente.

s 3.23.7 OURACION OEL PROCEOIMIENTO
Frecuencia:,
Dependiendo del tipo del Proceso Judicial.

M_
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3
= HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

3.2.3.8 FLUJOGRAMA

mm— o m e

S L
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO DE PROCESOS . CODIGO:
- THUICIALES. S5 @ s , . L HICGG012

i
_SITUACION : PROPUESTO _

. _.___ . i ENTIDAD:HOSPITAL IQUITOS “CGG” |
{N!'DAD ORGANICA: UNIDAD DE ASESORIA L EGAL

DIRECCION GENERAL _ .. UNIDAD DE ASESORIA LEGAL _

R |

|
g
| ‘l 3 "

; INICIO J e — - - 3|  RECIBE AUTORIZACION

SR S

| R

v i

AUTORIZA EFECTUAR EL
SEGUIMIENTO DE LOS

PROCESOS QUE INTERVIENEN

L ENEL HRL. AUTORIZACION
AUTORIZACION
B  ANALIZA
DOCUMENTOS
PRESENTES DE
>3 ‘LOS
PROCESOS
— JUQICIALES
= |
i
-
! TERMINO
~ H
-~ 1a Nl el Origina
120
. i s ek i il
= ." "';T';rui{uuz L CihsuLsOL
o cEm A R10 TITULAR
Gobinino Rdgioﬂa‘ de Loweto
. L)
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R MOSPITAL 1QUITUS CESAIE GARARAY GARCIA
:‘JFJ:‘EE{_‘IEPLAN}MMJ'E'NTO ESTRATEGIC  UNIDAD DE ORGANIZACITN

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE PLANEAM!ENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - 013 -~ ;

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

3314 ORJETIVO

Establecer una metodologia® para _concretizar la Estructura  Funcionai
Programatica, asi como la definicion de metas presupuestarias, acorde con la
asignacion presupuestaria que autoriza el pliego para el ejercicio fiscal vigente.

BASE LEGAL

. Constitucion Politica del Peru

- Ley de Presupuesto para el sector Publico-vigente.

- Ley N° 28112 Ley de Marco de Ia Administracion Financiera del Sectar

i Publico. )

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

. Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-201 0-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

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

- Garcia.

- 3313 REQUISITOS

i Publicacion oficial de la Directiva para Formulacién del Pre
== Publico.

i 3.3.1.4 CLASIFICACION

El procedimienta es adjetivo

-~ AL e S ATARIO TITULAR
3.3.1_.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Goblsmno Regional de Larsta

P ) , - Toma conocimiento de la directiva para Formulacién del Presupuesto del

i . Sector Publico y del monto o techo presupuestal anual de inicio aprobado

& para el Pliego Presupuestario 403-GRL en las diversas fuentes de
financiamiento (02 dias).

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

& (02 dias).

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

- Adiculacién del Presupuesto Institucional al Plan Operativo anual (02 dias).

- - Transmisién de la distribucién de la Formulacion del Presupuesto Institucional

— de apertura atreves del Modulo de Procesa Presupuestario, Institucianal (01

dia).

Manual de Procedimientos Administrativos ' : ' Pagina 38



-

HOSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY GARCIA

LANEAMIENTO ESTRATE D DE ORGANIZALINN.

Sp———

INSTRUCCIONES

La Formulacién del Presupuesto Institucional debe cenirse a la Direcliva para
rommutacion del Presupuesto del Sector Publico

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

T haman sstimadn para ésle prosndimiento es de quince i15) dias

50

|8

TRTURO GARLIA LSOk

FEDATARIO TITULAR
Gobigrno Regional de L.oreta

M
39
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3 HOSPITAL HQU T8 CESAR GAFARAY GARCIA
OFICINA DE PIANEAMIENTQ ES TRATEGICO  UNIDAD DE ORGANIZACHON
PR 5T = BT AT T S e e e e e e e e e e A e i i

. P sy i el

3.3.1.8 FLUJOGRAMA

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y FORMULACION DE ~ CODIGO:
v\ PRESUPUESTO INSTITUCIONAL . HICGG-013

Y UACION: PROPUESTO 'ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “"CGG"

WA CRGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

~ : | INICIO * :

———— L e

o

TOMA CONOCIMIENTO DE
DIRECTIVA Y DEL TECHO
PRESUPUESTAL ANUAL POR EL .
SOFTWARE MPP |

| ) :

QISTRIBUCION DEL GASTO
ATRAVES DEL MPP

| .

ELABORAR LA PROGRAMACION
MENSUAL DE GASTOS

!

ARTICULACION DEL i
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL A i
ELPLAN OPERATIVO !

- |

" v

TRANSMISION DE LA
— DISTRIBUCION DEL GASTO
ATRAVES DEL PPP

L TERMINO ]

. el Qriginas
i) [ |
ﬁ KCIA SOLOU
FEILAFARID TITULAR
8 Gubtarno Regional de L.orela
.

mm_m__m =
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HOSPITAL (10U US CESAR GARAKAY ARCIA g

3321

3.3.2.2

3.3.23

.3.3.24

3.3.2.5

- 3:3:2.6-

3.3.2.7

OFILINA DE PLANEAMIEN TU ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

s

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

LUINIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - nN14

NCOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION MENSUAL DE INGRESOS Y GASTOS

OBJETIVO

Permite determinar la dispoiiniidad mensual de ics. ingreses y-gastos a fin de

cumplir con las metas presstas y la oportunidad de los pagos de Ios

compromisos coniraidos por la entidad

BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Perg
Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico ~
Directiva para la Ejecucion Presupuestaria — vigente =

- Directiva para la Prevision Presupuestaria Trimestral Mensualizada (PPTM).

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

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

REQUISITOS l : gz ! 401 OGNS

Presupuesto Institucional aprobado para | ejg

CLASIFICACION LT

El procedimiento es adjetivo 1A PSL
FEDA? PR

ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO nal 68

Goviemo Regi

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

- Actualizacion de la Programacion en el Modulo MPP (01 dia).
- Transmisién al Pliego Presupuestario (30 minutos). /

INSTRUCCIONES —

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

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

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuehcia:

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

W
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HOSEETAL HUTOS UESAR CARARAY €. AN

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DI URGANIZACION
i — S S

3.3.28 FLUJOGRAMA

e e — e s e 1= ————

BRE DEL PROCEDIMIENTO PRDGRAMAClON MENSUAL DE INGRESOS Y CODIGO /
HICGG - 014

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

RECEPCION DEL !
PRESUPUESTO DE : 2
PROGRAMACION

¥

ACTUALIZACION DE
PROGRAMACION EN MPP

Y

TRANSMISION
AL PLIEGO

[

v

[ TERMING ]

FEDRIARIQ TITL.-u-R
ierne Regional de Lovrela

P DT RL e e a R  RT ITert 7 N T T s A e T T T S S M e R, S A « T T A S T e S T
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HOSPITAL JOQUTTOS CESAR GARARAY AR

OFICINA Di ' f\-"i:'.th;r'ﬂ'{:'f\" TO ESTRATEGICU _UNIDAD DEORGANIZACION

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO

CALENDARIO DE COMPROMISO INSTITUCIONAL MENSUAL

3:3:3:F OBJETIVO

fjhieqcar &l monto ITléXl”TO rde adlorsanon r{—-i rrr':.r(-‘n """"lf‘uE?‘"'a"'D
mensual para la ejecurion presupuestal de gasins cormientas por fuente
de financiamiento— —

3.3.3.2 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Ley Anual del Presupuesto de la Republica —
Direcliva para la ejecucion presupuestaria — vigente,
Ley del Sistema Nacional de Control —vigente

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Césarr™
Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DR S-L/30.50, que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cé
Garayar Garcia.

3.3.3.3 REQUISITGS

- Aprobacion del Presupuesto Institucional
- Aprobacion de la Prevision Presupuestal Trlmestral Mensualizada,
- Ejecucién del Calendario de Compromiso Insti

aa Tl del Oﬁw

Ellul L -

~ERTIFICA: Q'.:e %

3.3.34 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

A SOLsOL

3.3.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIEN % {\.R] U{\U 14
= = 7r mo'fnl].u;ﬂ:w-m
21 ona

- La Oficina de Planeamiento . gico ﬁ%ﬁwg ':19 pliego el
Calendario de Compromiso Institucional a lo salicitado por la oficina
de Administracion por fuente de financiamiento (01 dia)
_Aprobacién por el Pliego del Calendario de Compromiso. Institucional -
Mensual (01 dia).
- Distribucién del Calendario de Compromiso Institucional Mensual a

través de reportes en el Modulo de Proceso Presupuestario MPP, a

las oficinas organicas encargadas de la ejecucion presupuestal (01
g dia).

{0

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.

t

e T e e L e et 0 e P e e =S e, P - L P, e S Sl 5 S 1, - i1
s I E===S———wmws—wa—a—wsss——s—ssa—m——_—_—_—_——L[a___——s8ha__—_———————moawaannnw=—mmm™
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o HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

: SN ____OFICINA DE PLANEAMIEEN 1O ESTRATEGICO - UNIDAD DE URGANIZACION

3.3.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo estimado de duracion para éste procedimiento es de tres (03)
dias

3.3.3.8 FLUJOGRAMA

OMBRE DEL PROCEDIMIENTG: CALENDARIO DE COMPROMISO

°f INSTITUCIONAL MENSUAL : . HICGG-015

g SITUACION:PROPUESTO o LENTIDADHO_SPfTALiQUITOS “CGG” e f""'

CODIGO :

T e T ane es
1

‘ ~INICIO I i

Y

PROPONE AL
PLIEGO EL CCI

APROBACION DEL CCI
POR EL PLIEGO POR EL
SOFTWARE MPP

Y

OISTRIBUCION DEL CCI A OFICINAS

= ATRAVES OEL MPP

- A 4

= [ TERMINO

= 'nin;

T e —

B T ARy s,
NRTURY G4 o

i o e ]
LA S{Layl

- FEMATAZG0 TITULAR
egional de Lowate

g N e i i— it T L T e T T N T e S e T e T L e L T it
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—~ HOSPITAL IQUNTOS CESAR GARARAY GARLIA i

_ o OFICINA DF PLANEAMIENTO ESTRATECICO - UNIDAD DE QRGANIZACION
— cand - EF T e, L P S ol sy

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEG!
CODIGO: HICGG - 016 3 —
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REY | - s Pl .'i&'suLSOL
AMPLIACION DEL CALENDARIO DE CO 150 -

3.3.44 GCEJETIVO

Soucifai una dsnaeon de recursos financieros adicionai ai Calendzno
de Compromisos Inslitucional mensualizaco.

3.3.4.2 BASE LEGAL

Constitucion Paolitica del Peru.
- Ley del Presupuesto del Sector Publico.
- Direcliva para la Ejecucion Presupuestaria — vigente.
m Ley del Sistema Nacional de Control — vigente

3.343 REQUISITOS

- Aprobacion del Presupuesto Institucional

- Programacion mensual del gasto.

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

- Resoiucion Directoral N® 016-20068-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba
el Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia. _

3.244 CLASIFICACION
— El procedimiento es adjetivo

3.345 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

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

) - Distribucion del Presupuesto en el software del Modulo del Proceso

- Presupuestario (30 minutos).

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

- Aprobacién de la solicitud de calendario por parte del pliego. (02

e | ' dias) .
= Distribucién del reporte a los diferentes oficinas para su Ejecucion
. (30 minutos).

B 5 3346 INSTRUCCIONES

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

3347 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
=) Frecuencia: '

El tiempo estimado para éste procedimiento es de cuatro (04) dias y diez
- (10) minutos.

%
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HOSPITAL RHITOS CESAR GARARAY v ARCIA

e 3.3.4.8 FLUJOGRAMA

MBRE DEL PROCEDIMIENTO:AMPLIACION DE CALENDARIO DE
OMPROMISO

»

(IFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO _UNIDAD DE ORGANIZACION

‘UACION:PROPUESTO - {ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”

i copIGo: |
| HICGG - 016

(" wcio |
l {
)

ASIGNACION DE PPTM POR EL
PLIEGO

DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO
EN SOFTWARE DEL MPP

TRANSMISION DE DISTRIBUCION
ATRAVES DEL SOFTWARE

APROBACIDN DE CALENDARIO
PDR EL PLIEGO

DISTRIBUCION DE
REPORTE A LA OFICINA

TERMINO . ;

ARTURU CARUIA 501301

FEDATARIZTITULAR
ema Regional de |.oreta
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= ROSPITALIQUITGS CESAR GARARAY GARCIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO LE

. UNIDAD ORGANICA:
e Vo OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO ARG Qua s doce fol 2o O
ks SRy CODIGO: HICGG - 017 PR «

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

T A—
CERTIFICACICON DE CREDITO PRESUP ; 'w}rﬁm“ ASUL>OL
' TARIG/ TITULAR
3.3.5.1 OBJETIVO Gom;ﬁg Regional de Loved
- o Garantizar que s2 cuve.; =on Crédito presupuestario disponibie y iore de

afectacion para comg.rumeter un gasto con cargo al presupuestc
Institucional autorizado para el afo fiscal respeclivo, dentro de las
disposiciones legales vigentes

3.3.5.2 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pery
Ley N° 30114 del Presupuesto del Sector Publico afo fiscal 2014.

- Direcliva para la Ejecucion Presupuestaria — vigente

- Ley del Sistema Nacional de Control — vigente

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

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

Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos César
B Garayar Garcia

= 3.35.3 REQUISITOS

Contar con Marco Presupuestal disponible que financiara el gasto.

s 3.25.4 CLASIFICACION
El procedimiento esa adjetivo

3.3.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i - Recepcién del documento de solicitud de credito presupuestario por
la oficina de Administracién (01dia).

i o - Elaboracién del documento de certificacién-del crédito presupuestario
B (01 dia).

Remision al @rea solicitante el documento de certificacion (01 dia).

3358 INSTRUCCIONES

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

R % §RES DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedifiento es de tres
(03) dias
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— HOSPITAL MUGITOS CESAR GARARAY GA RECIA

UHFFN‘I i P';’l '\I'EJ'JMH Nf{') EST Rdﬂ GJ'[U UINIDAD DE ORCANIZACION

; 2.3.58 FLUJOGRAMA

hﬂé'ﬁ{‘ DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIG

[TUACION: PROPUESTO

CODIGO :
N . HICGG - 017

ENT!DAD HOSPITAL IQUITOS “CGG"
44UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIE.NIO_ESTRATEGJCO

ADMINISTRACION

o PLANEAMIENTO
o e s
| INICIO r S
l m——r e ELABORACION DE J ;
DOCUMENTO DE |
e e el CERTIFICACION I
. ) 2 e g P
"‘--..____‘_-_‘___-______-—’
SOLICITA CREDITO

PRESUPUESTARIO

|
1
1
i

.

ARG G \I)L')UL

ARTUIG GARCIA § *-'
FERATARIO MTULAR
Gobisrno Re nal de L.oweto
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HOUSPITAL QUL GS CESAR GARARAY 6ARCIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICQ_r=7 o
CODIGO: HICGG - 018

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL

Ral
[#5

L QaJETIVO

Mantenzr el segomients do ia_ejecucidon presupiesiana de ios ngrescs
egresos, asi como el avanss gel cumplimienic := metas prasupuestaras

establecidas para el afio fisca

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perg

- Ley Marco de la Administracion financiera del sector publico ~ vigente.
Directiva para la ejecucién presupuestaria — vigente
Ley del Sistema Nacional de Control - vigente.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital IQUITOS Cesar
Garayar Garcia,

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

Manual de Organizacién y Funciones del Hospital IQUITOS Cesar Garayar
Garcia.

3.36.3 REQUISITOS

-~ - Aprobacion del Proceso Presupuestario
B - Programacién Mensual de Gastos
Calendario de Compromisos Institucional aprobado.

~ 3.364 CLASIFICACION
= El procedimiento es adjetivo
i 3.3.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Contar con los reportes de la ejecucion presupuestaria de ingresos y

egresos (30 minutos).

Verificar que la ejecucién de ingresos guarden relacion con el
= T - Presupuesto Institucional de apertura y el Presupuesto Institucional
- Modificado (01 dia).

- Verificar que la ejecucién y el avance de las metas presupuestarias
guarden relacién con la programacion presupuestaria del gasto (01 dia).

Consolidar e informar el resultado del analisis realizado a la Alta

= ' Direccidn y la Administracion del hospital a fin de ser utilizado como
” _ instrumento de gestion (02 dias).

-~ 3.3.6.6 INSTRUCCIONES
- El control de la ejecucién Presupuestaria implica el seguimiento, verificacién y

comprobacion de la ejecucion de los ingresos y gastos, respecio al presupuesto
- autorizado y modificado.
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HOSPECAL JUITOR CESAR GARARAY 4 REIA

- OFICINA DE PLANEAMIENTO £51 HATEGICU - UNIDAD DE URGANIZACION
— S e T e S R S e e e

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tempo estimado para éste procedimiento es de cuatro (04) dias y treinta (30)

minulos.
13L8 FLUJOGRAMA
\ [ ’ 2 4 “‘
% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LA EJECUCION |
N .. .PRESUPUESTAL ' SR e———— 0T ][ ¢ 16
. | HICGG-018
h iSITUACION:PRQPUESTO o ‘ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

; UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

131 2 '3 . [ INICIO ]
- ~
CONTAR CON LOS REPORTES DE LA

EJECUCION PRESUPUEST ARIA DE
INGRESOS ¥ EGRESOS

A

VERIFICAR QUE LA EJECUCION DE
INGRESDS GUARDEN RELACION

CON EL PPTO INST. DE APERTURA Y
=3 EL MODIFICADQ DOCUMENTACION
) ACTUALIZADA
VERIFICAR QUE LA EJECUCIDN Y EL AVANCE DE

LAS METAS PRESUPUESTARIA GUARDEN
RELACION CON LA PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA DEL GASTODE INGRESOS
s GUARDEN RELACION CON EL PFTQ INST. DE
AFERTURA Y EL MODIFICADD DOCUMENTACIDN
ACTUaLIZADA

I

— —

CONSDLIDAR EINFORMAR A LA

* DIRECCIDN Y A LA ADM. PARA SER

—~ CONSIDERADO COMO ‘
INSTRUMENTO DE GESTION

r

% | TERMINO ’

~ ARTURGAGARCIN 30LSUL
FEOATARIO TJTUL AR
o Gobierno Regiohal de L.oreto
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= TOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA N
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - NI NAD DE ORGANIZACION
e T "_

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - 019

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMULACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POI

3.74 OBJETIVO

Aprcbar un docimento preciso y coherente que proceda la ejecucion de
e las metas y programas a desarrollarse. en el afo correspondiente
determnando ias eslrategias para cumpliria

332 BASE LEGAL

- Decreto Supremo N° 005-90-SA "Reglamenlo General de
Hospitales del Sector Salud”.
Resolucion Ejeculiva Regional N°® 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones  del Hospital Iquilos
Cesar Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N° 020-2013-GRL-DRS-HICGG/30.17.01. que
aprueba el Plan Estratégico Institucional "PEI" 2012-2016.
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

—~ ; - Directiva Administrativa para la Formulacion, seguimiento,

o evaluacion y reprogramacion del Plan Operativo Anual —Vigente.

& 3.3.7.3 REQUISITOS

Aprobacién Ministerial y publicacion de la Direcliva para la elaboraciaon
del Plan Operativo correspondiente.

- 3.3.74 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

— 3.3.7.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

g - Recopilacion e informacion de las diferentes oficinas de acuerdo
o al esquema de la Directiva (15 dias).

—= Integracion al Plan Operativo de la Evaluacion de Actividades del

) afio anterior y de la Programacion de Actividades del afio actual

SRTURO CAKCIA Siauls (28 dias).

FECATARIO TIT m‘fl - Revision y Aprobacion con Resolucion Directoral (01 dia).
i ar . .a " &g . . a ,
. Gomerno Regional de Lareto Publicacién, difusion y distribucién (01 dia).

3376 INSTRUCCIONES

- La elaboracion del Plan Operativo Institucional se podré adecuar a la
' Direcliva Administrativa de elaboracion y aprobacion de la sede central

~ del MINSA, '
— ]
33 T.F DURACION DEL PROCEDIMIENTO
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= = HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

OFICING DE PLANEAMIENTO ESTRA TEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION
L B A e L R SR QU D) et

_ i T T e

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

3.3.78 FLUJOGRAMA

CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:FORMULACION Y ELABORACION DEL J

PI AN OPERATIVO

e e e+ e, HICGG-019

VACION: PROPUESTO _ |ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

WibAD ORGANICA: OFICINA_DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO "

C e -

'i NICIO :
e e

]

Y

RECOQOPILACION DE
INFORMACION

r

CONSOLIDADO
GENERAL

r

—

APERTURAR Y EFECTUAR
EL DESCARGO EN LOS

REVISION
ylo
APROBACION

4

RESOLUCION

s PUBLICACION,
DIFUSON Y
— DISTRIBUCION
L d
= L TERMINO
L
B Manual de Procedimientos Administrativos Pagina 52



HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCH

Uil _:_,i’_“

ru: TARIO TITULAR
Gobigrno Regional de Loreia

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTQ

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMEEN’I‘O ES;RAIEG,IEQ
CODBIGO: HICGG - 020 :

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ¥
EVALUACION DE ACTIVIDADES DE 3ALUD

3.3.8.1 OBJETIVO -

Y e

Iniormae def dignostion sobre 13 ¢ r!uaum de saluyd en forma (nmes'ta)
semestral vy anual wentficande los problemas gue dilicuitan el
curnplimiento de las maias trazadas por cadz Unidad Organica

3.3.8.2 BASE LEGAL
Decreto Supremo N° 005-90-SA "Reglamento General de
Hospitales del Sector Salug®
Resolucién  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. " que”
aprueba el Reglamento de Organizacién vy Funciones del
Hospilal lquitos César Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 020-2013-GRL-DRS-HICGG/30.17.01,
que apruebs el Plan Estratégico Institucicnal *PEI" 2012-20186.
Resolucion  Directoral N® 016-2606-GRL-DRS-1/30.56, que

aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital
lquites Ceésar Carayar Garcia

- Decreto Supremo N° 002-92-SA-" Reqrarf‘vnm de Crganizacién y
Funciones del MINSA,

Directiva de Procedimiento Melcdaldgico para la Evaluacion de
Actividades de salud. Vigente.

2.3.8.3 REQUISITOS
Prograrmacion de Actividades de Salud.
- Ejecucion trimesfral, semastral y/o anual de i3 Programacion
cerrespondiente,

3.3.84 CILASIFICACION
El procedimienta es adjetivo

3385 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO — —— o=
- Solicitar informe evaluativo cualitativo y cuanh*a!wa del perto’jo
a cada uno de las unidades organicas y de los operativos de los
programas de salud del Hospital {10 dias).
- Evaluacidn expositiva de las aclividades de salud por parie de-
los (02 dias),

' - Consolidado de la evaluacion  expositiva impresa de las
unidades organicas v los operatlivos de los programas de salud
del hospital. (15 dias).

- Informe y presentacion preliminar para révisidn (03 dias)

- Presentacion dei consolidado final (08 dias)

!

3.3.8.6 INSTRUCCIONES

La informacion debe ser real reflejando el avance alcanzado en su
periodo de ejecucion.

mm——_—hu_m
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» UOSITTAL RITTGS CESAR GARARSY £ARCIA

] o B i FICINA DE PLANEAMIENTO ESPRATEGICD  UNIDAD LE ORGANIZACION
B e e o ctonetid fen D LUt v TE o AT Gt S L aALIAY
A Ok Vs
Aoy 3.3.8.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
%
Frecuencia:

Bl tiempo estimado de duracidn para éste procedimieato es de
treintiocho {38) dias.

3.3.8.3 FLUJOGRANMA
L Ry - T cooigor
LUOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE ACTIVIDADES DE =
/ SALUD | HICGG-020
SITUACION: PROPUESTO . i ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"
JUNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INICIO

¥
SOLICITA

INFORMACION A
UNIDADES

k2
RECOPILA

f
j
INFORMACION
OPERATIVOS DE

¥
_ | CONSOLIDADOQ |
I GENERAL

o . v J 1

X ELABORA INFORME
CUANTITATIVO
e - — —_— _— —— e — e - — e
. | REMISION DE LA
1 INFORMACION
a del Originan
= 020 L.
i 5
~ TERMING } : ™. e
[ T T ARTU RO CABLLA SULSUL
—_ FEDATAL IITUUKR
Gobil.:rnu Riglonal do Lorslg
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&
NOSEITAL HMHTONS CESAR CARARAY GARCIA

. " . (FCINA DY PLANEAMIENTO EN TRATECHN  UNIDAD BEQRCANIZACIUN

B B AR At G e S e

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
FORMULACION Y APROBACION DEL. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -

BOF

iae OBJETIVO
Ls establecer formalmente la wrjanranién necesarz wus uriente los_esfuerzes
para lograr la mision, vision y las funciones esgcecifuss de cada  Unidades
Organica del hospital

3.3.3.2 BASE LEGAL

- Ley N° 27867, ley Organica de ics Gotiemos Regionales y sus
moedificatorizs de fecha 16 de Noviembre de 2002

- Decielo Suprema N° 043-2006-PCM. Aprueban Lineamientas para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones -
RCOF por parie de entidades de la Administracién Pablica.

- Ordenanza Regional N° 008-2007-GRU/CR de! 11 de abril del 2007, gus
eprueba el Reglamenio de Organizacidn y Funciones del Gobierno
Regional de Loreto,

Ordenanza Regional N° (021-2008- E:RL!CR del 22 de julic de 2007, que
modifica el Reglamento de Orgamzacmn y Funciones del Gebigrno

. : Regicnal de Loreto. -

—~ - Directiva N” 007-MINSA/OGPE ~ V.01 Directiva para la Formulacion de

Documentes Tecnicos Normalives de Gestion Institucional,

A% 3.3.9.3 REQUISITOS

£ - Decreto Supremo N° 043-2006-PCM.
= - Directiva N° DO7-MINS A/OGPE - V.01,

Recopilacion de datos - diagndstico organizacional  Fi
- Eslructura crganica.

~ 3.394 CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo AT ‘”(l’)"(@)ﬁ ‘»tJLaOL

== FEDATARIO - TITULAR

—~ 3395 = ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Gobiorne Regional de Lorste
a - Aplicacion de Normas y Directivas vigentes en maleria de organizacion
= (02 dias) _

- - Conformacion de una Comisién (01 dias)

- Establece Estructura Organica definitiva segiin diagndstico funcional -
organico. (30 minutos)

. Elaboracion de' los proyectos de ROF de ias diferentes Oficinas,

= unidades y/o departamentos del Hospital .(G0 dias)

- Visto favorable de ia Comision previa evaluacidon y decision de la
propuesta del ROF, si cumple con los requisitos y de ser objeliva vy
clara.(15 dias)

-~ - Aprobacion del ROF mediante Acla de Acuerdo por Iz Comision

= conformada.(01dias)
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HOSPITAL I 108 CESAR GARARAY GARCIA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATECICU  UNIDAD OF ORUANIZACION

. Impresion y viszcién por los 6rganos competentes. (05 dias)

- Remite proyectos de ROF del Hospital 2 la Direccion Regional de Salud-
l.oreto. para su revision y elevan al Gobierno Regicnal de Loreto para su
aprobacion medianie Resolucin Ejecutiva Regional y luego remiten al
hespital (05 dias)

= La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del hospital,
fecepoiona los ejemplares aprobados, reprocuce los ejemplares en
folostatica y distribuye a lodas las unidades wrgaricas des hospital (01
dia}

INSTRUCCIONES "7~ -

ta Estruclura Organica del ROF, debe ser disefada hasta el tercer nivel
organizacional,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracién para este procedimiento es de noventa (90) diaz y treinta
(30) minutos.
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= a
HS AL HRATOS CESAR GARAMAY  [Adia

DK MANEAMIENTO ESTRATEGI) - GNIDAD DE GRCANIZACION

R e e
3.32.9.8 FLUJOGRAMA
- NOMBRE DEL FEOCEDIMIENTD: FORMULACION Y APROBACICN DEL REGLAMENTO DE CODIGO :
] ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF, HICGG - 021
! — thpda : =
~grTU ACION - PROPUESTO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS CGG!
-~ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEANMIENTO ESTRATEGICO
~ OFICINA EJECUTIVA DE AP o '
e g‘,"AE;E“M;’t'E;TO“ . DIRECCION GENERAL  , DIRECCION REGIONALDE : GOBIERNO REGIONAL DE
~ ESTRATEGICD DIRZCCION ADJUNTA SALEL: LORETO |
T mes sesi T T e, ! S
— Y g }_f e i !
; " S ! PROYECTO DE RDF PROYECTD DE ROF RSl
—~t ~— HLAL HOSPITAL :
} G 5 REGIDNAL DE RZZ%YLE%T& f
—~ L LEGAL ; LORETO EJEC REGIONAL | .
| e L ; i
o CONFORMA i . : :
COMISHON _ ¥
. l i REVISA EVALUA E * !
| i INFORMA APRUEBA ROF CON
s H JRABLE ) s
ESTABLECE | | PR HIGLI
- ESTRUCTURA , ]
| CRGANICA TOMA
7 CONOCIMIEN
! TOREVISA
~| ELABORA I
FROYECTO DE
A.I Rf_lf e,
| , DEVUELVE ROF A |1
= No o LAH AL n
— J L | - . _/ o'
! & > N “vp =
&G PROYECTOC OE &
ROF OFICINAS,
= UNIDADES Yi0 —
i OETOS. -
i \H‘“‘\-
ﬁ! APRUEBA
PRCYECTO DE ROF
~ ¥ DEVUELVE
= -
|
REPRODUCE ¥
e DiSTRIBUYE A LAS
UMIDADES
— CRGANICAS
i 1
o —an =
{ TERMING ) ARTURU fu"tij}z{ﬂ b3 5 0 INES
o FECATARIO TITULAR
Gobiarno Regional de Loelo

_ Manual de Procedimientos Administrativos Pagina 57




HOSPITAL JHMTOS CESAR aRaRay CAREEA

- OFICINA DE VLANEAMIENTO ESTRA SEGH - FINITAD DI URGANIZACION
= i e e e T A RA T ECHL - DINIDAD & &

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CODIGO: HICGG - p22

NOMERE DI?L FPROCEDIMIENTO
3310 FORMULACGION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZATION Y FUNCIONES - MOF

QalETIVD

Conlar con un instrurnento s gestion téenico, normativo, operalivo v agil que
pemmita definir en general y especifica las funciones de ios cargos
eslaniecidos-en el CAP, de los funcionarios y scrvidores de la.institucion_
evilando la dupiicidad de eiles '

BASE LEGAL

. Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionaies.
Directiva N°® 007-MINSA/OGPE - V.01 Direcliva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027.2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César
Garayar Garcia.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 897-2013-GRL-P que aprueba el

Cuadro de Asignacion de Personal - CAP del Hospital lquitos Casar
Garayar Garcla.

3.3.10.3 REQUISITCS

_ - Directiva N® 007-MINSA/OGPE — V.07 Dwrectiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normatives de Gestian Institucional.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospitai — ROF-
~ Vigente.
- Cuadro de Asignacion de Personal — CAP. Vigente.
33114 CLASIFICCION
El procedimiento es adjetivo

= 3.3.10. 5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través de Unidad
de Coordinacion interna de Organizacidn, en cumpiimiento a la
Directiva N° Q07-MINSA/OGPE - V.01, Directiva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional, solicita
: .informacién--mn--Memcrande—a--ias-—diferer:tes——Direccicnes-—y-Dﬁcinas
en un plazo de 10 dias.(01dia)
Recopifacion de informacion. (05 dias)
Analisis y evaluacion de informacion. (05 dias)
Elaboracién del Proyecto de MOF, (90 dias)
Revisién y Evaluacion del Proyecto de MOF por el é&wgano
competente (05 dias)
~ - Proyecto de Resolucién para la aprobacion del MOF.{01 dia)
. - Impresién, Difusion y aplicacion. (03 dias)
3.3.10.6 INSTRUCCIONES

Tener en cuenta el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos de la
= Administracion Publica.

| FEURTARIO HWTU
Gobierno Regicna) g

M "
6 Lorgtp

[}

3.3.10.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
s Frecuencia: El tiempo de duracion para eéste procedimiento es de ciento diez
(110) dias,

L e e —————————
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3

— HOSPITAL IQHITOS CESAR GARA RAY LAkCIA
OFICINA DE PLANEAMIEN 10 £ THATEGHIO - UNIDAD DE DRCANIZACIO N
B e )

~ 3.3.10.8 FLUJOGRAMA

QYMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE CODIGO :
i RGANIZACION Y FUNCIONES - MOF HICGG - 022

ENTIDAD: HOSPITAL IQU! Tes “ CGG”

.vBA- ORGANICA: C'=i INA DE PLAN‘:AMIEN 'O ESTRATEGICO

e\tc MA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO ! j DIRECCION GENERAL OTRAS OFICINAS
i (\ PHCIO ) - T ]] rmOYECTO DE
¥ f e
N e
DIRECTIVA l
ey
\ ; * MANUAL i
=1 SOLICITA i
3 i TOMA
A5 NFORMACION A | CONOCIMIENTO R
£/ LAS OFICINA Y REVISAY
-~ DIRECCIONES DEVUELVE
h s
RECOPILAGION
= DE
; FORMACION
~ i
. ANALISIS ¥
EVALUAGION DE
s INFORMACION
- . £
ELABORA
~ PROYECTO DE
n MAMUAL O
! o

PROYECTA
= RESOII.UCfON

- -' 3

RESOLUCION \ '
- ar S ~—— [ ResoLucion
(s

IMPRIME Y
DIF UNDE

TS e __MAN{JAL_ . TR et e e . = 'APRUEBZ\'_"_ T T T e et s
- L DEVUELVE
r
%
i 2

TERMING

= l ARTURO GARCIA -
FE FARiGTiTI.IJLAR
= _ . g B
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HOSPITAL IJHTUS CESAR GARARAY GARCIA
_UFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO - NIDAL DE ORGANIZAC N

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

S i

P.“[ LA _,Lal..u'ﬁ)ii

GDbli:f?‘::: ﬁgu?onal de Lowalo

FORMULACICN Y APROBACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP
B CBJETIVO

El cuadro para asignacion de personal (CAP} tiene por finalidad formalizar ja
asignacion de ins cargos ¢ puestos de trabajos nccesaros para al oplimo
funcicnamiento de ia entidad a las unidades organicas establecdas en el
ROF

BASE LEGAL

Resolucion Ministerial N® 371-2003-SA/DM, se apruebs la Directiva -
Ne  007-MINSA/OGPE-V.01:"Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos de Gestién Institucional del Ministerio de
Salud.

- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM de fecha 18-04-2004, aprueban
los Lineamientos para la Elaboracién y Aprabacion del Cuadra para
Asignacion de Personal — CAP de las’entidades de la Administracién
Publica,

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

3.3.11.3 REGQGUISITOS

. Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital - vigente,

- Manual Normative de Clasificacion de Cargos de la Administracion
Piblica que establece los cargos clasificados vigentes, excepto para
los arganismios publicos descentralizados cuyo personal se encuentra
comprendido en el régimen laboral de la actividad privada establecido
en ei Decrety Legislativo 728.

3.2.11.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

3.2.11.5 ETAPAS DEL PROLEDiMiENTD

- Recopilacion de los documentos de trabajo, padrén por oer\r.”ios
naminas de personal y otros. (60 minutos)

- Cranograma de trabajo.(3C minutos)

- Coordinacion con Direcciones y Oficinas.{ 80 minutos)

- Analisis y estudio. (05 dias)

- Efaboracion del Anteproyeclo.(35 dias)

- Revision y evaluacién del Anteproyecto.(03dias)

. Aprobacién del Anteproyecto. (01 dia)

- Difusion y aplicacion.(01 dia) '
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-
HOUSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GA Wi
AR GEPLANEAMIENTG ESTRATEGH )

UNEAD DE DREANTZACION

3.3.11.6 INSTRUCCIONES

Se debers tomar en cyenia e padrén por Servicios y la Nomina de persona!

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: [i tiempo de durazion pars &ste procedimianic s de

' RElZ

cuarerdaicingo (45) dias con dos 2} horas y treinta (30) minutos

-"—'—‘ -
ARTURQGARCIA SULSUL
FEDATARIO TITULAR

Gobiermno Regicnal de L orele
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QHIGINA DI PLANEAMIENTO FSTRATECICO

e = e e e e e

3.3.11.8 FLUJOGRAMA

UNIDAD DEORGARIZACION

RA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

’ ilg&o DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL CUADRO

coDIGO: |
HICGG -023 |

{ON : PROPUESTO

PAD ORGANICA: OFICINA DE PLANFAM!ENTO ESTRATEGICO

OFICINA DE

=~ PLANEAMIENTO

DIRECCION GENERAL

;3; PROYECTO
|

DIRECCION REGIONAL DE

salup

cap B

NORMA LEGAL —

CRONOGRAMA v

DE TRABAJO
+ TOMA
3 CONOCIMIEN TOMA

RECOPILACION TO REVISA CONOCIMIEN

INFORMACION TO REVISA
1
-!- Mo

ANALISIS DE Gl ol P \>
ESTUDIO e ™
ANTE- .
PROYECTO APRUEBA Y
‘! DERIV A
I
REVISION Y
EVALUACION
APRUEBA Y
T
PROYECTO DERIVA
CAP 1

e |
i ke e S ik

ENTiDAD HOSF’ITAL 1QUITOS iCCG"

| GERENCIA REGIONAL

DE DESARROLLO
S0OCIAL

e _———

+

PROYECTO PROYECTD |
cap ]
~» CAP [
h-*—-—_—-—-—..-..--.- 2 B

INCIDEN :

cia ]
PRESUP
UESTA[/ ;

APRUEBA Y
DERIVA

REPRODUCE Y
DISTRIBUYE A
LAS UNIDADES

TERMINO

| ARCIASOLSUL
Wity o VTULAR
Gm.nemc F egional do L cweto

L]
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FEOSPITAL L TOSTESAR GARARAY CARCIA
Sl LE M ENGDESTRATVEGIC) - UNIDAD DE URCANIZACTUN
P SRt S g SRR v VA ALY,

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

34924 OBJETIVO
Contar con un decuments gz gestion descriptivo y de ‘:ér‘ef'|":if:mh-:‘;:*.-, sde
caracke nstne e ‘“"""--'\u CUyo CC lenido detzia les 2 it

siguen &n la iecucion de los actos de administracion del |‘f{“-.p|u_-ii

3.2.12.2 BASE LEGAL

- Resolucion Ministerial N® 374-2003-SA/DM de fecha 04-04-2003, que
aprueba la Directiva N° QO07-MINSA/OGPE-V.01;"Direciiva para la
Fonmulacion de Documentos Técnicos de Gestion Institucional del
Ministerio de Saiud.

- Directiva N°® 002-2013 que aprueba la Norma para ia Formulacion y
Actuglizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos del
Gobierno Regional de Loreto®

- Resoiucion Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, del 2008, que
aprueba la Direcliva General N° 014-2008-GRL-GGR/OEDI "Normas
para la Formulacion y/e Actualizacion de Manuales de Procedimientos
Administrativos def Gobierno Regional de Loreto”

- Resolucion Ejecutiva Regional N© 2027-2010-GRL-P. que aprieba e
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César

~ Garayar Garcia.

- Resolucién Direcloral N°® 016-2006-GRL-DRS-HICGG/30.17.01, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquites
César Garayar Garcia.

_ 33123 REQUISITOS
= - Resalucion Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, de fecha 25 de
Julio del 2008, que aprueba |z Directiva General N°® 014-2008-GRL-
s GGR/OEDIl Normas para la Formulacion y/o Actualizacion de
= Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional
- de Loreto
o - L - Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01: Directiva para la Fomulacidn
a de Documentos Técnicos de Gestién Institucional del Ministerio de
P Salud.
— iy
3.3.12.4 CLASIFICACION =
B El procadimiento es adjetivo
n 3.3.12.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO N
ax . Cronograma de actividades (30 minutos) fonal de woneis
- , - Solicita a los Directores y Jefes de Oficinas del segundo y iercer nivel
= crganizacional el inventario de procedimientos admmssaratwos y otros
{60 minutos),
il - Coordinacién con Direccicnes y Oficinas (120 minutos).
~ i Ansalisis y estudio (02 dias).
o T —— o e e s e e e e ey e
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HOSPSTAL IQUTTOS CESAR GARARAY GARCIA
= R _ OFICINA DE PLANFAMIENTO S (RATECICO - UNIDAD I DRGANIEACION

- Elaboracion dei Anteproyecto (80 dias).

- Revision y evaluacion del Anteproyecto (05 dias).
- Aprobacion del Anteproyecto (01 dia).
- Difusion y aplizacion. (01 dia)

3.3.136 INSTRUCCIONES

Los antecedentes a considerarse como necesanos para ig gjecucidon de ias
accicnes de esle procedimento adminisialivo. que ameritan ser inclutdas;
estan conlenidas en el inventario de procedimientos administrativos.

T A

3.3.13.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duraciorn para éste prockd:miento es de ochentinueve (89) dias
can tres (3) horas y treinta {30} minutos.

i

ARTURULSAKUIA SOLS:
FECATARID TITULARK

Gohiamo Hegional de Larel
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FHINICTAL BJONTUS CESAR GARARAY GARIEA *

— e - P e e

QLCINA LE PLANEAMIENTO LS IRATECICO - UNIIAD DE GRGANIZACION. _

3.313.8 FLUJOGRAMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL CODIGO :
DE PROCEDIMIENTOS ~ MAPRO HICGG - 024

i~ fS‘TUAC'ON:PROPUESTO _ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

AL ORGANICA: O‘:ICWA DE F’LANEAM!ENTD ESTRATEGiCO

FICINA DE CiRECCION GERENCIA REGIONAL DE
DLANEAM!ENTO DIRECCIONGENERAL REGIONAL DE DESARRGLLO
SSTRATEGICO i o SALUD o o
SRR oot = 1 s FR
i ¥
ggﬁ,:ﬁfﬁ PROYECTO ""_‘__“__1
TS DE MANUAL
e [ provECTO |
¢ DE MANUAL |
TOMA
CONOCIMIEN TOMA
TO REVISA ¥ CONOGIMIEN
cat i TO REVISA Y
=] .
N EVALUA REVISA, EVALUA
E INFORMA
— 2 FAVORABLE
/¥/ soLiciTA i
% INVENTARIO
7 INFORIBATION AFPRUEBA
’ PROYECTO PROYECTA
DE MANUAL Y :
il éﬁ}E APRUEBA RESOLUCION
COORD. TON PROYECTO DE EJEC.
UNIDADES MANUAL Y REGIONAL
ORGANICAS DEVUELVE i
APRUEBA
MANUAL CON
ELAB, OE X
PROYECTG DE RESOLUCION
MANLIAL EJECUTIVA
, ! REGIONAL
= ; PROYECTO
! DE MANUAL
! i
!
- | P anii DEVUELVE
- PROCEDMIENTO DIRESA

~___.,_.T/—

REPRODUCE
_ DISTRIBUYE A_
LAS UNIDADES

TERMING

e e e e T T ——

Manuai de Procedimientos Administratives
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0 HOSPITALIGUITUS CESAR GAKRARAY LARCIA

e wur\m UE PEANEAMIENTO i '-fr(»u:(,!: N g

P

:mm-s%

UNIDAD ORGANICA:

FICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 4 _ T
AODIGOHICGE - 025 _‘ o, MR AR nal de o Loreto

OMBRE DEL PRCCEDIMIENTO
VIGELANCIA EPIDEMIOLOGICA Y NOTIFICACION OBLIGATORIA DE ENFERMEDADES Y
e EVENTOS SUJETOS A VIGILANCIA

OBJETIVO

ldentificar y registrar casos de enfermedades y sventos sujetos a vigilancia epidemiologica
Procedimenio mediarte el cual el trabajador de salud comunica a la Oficina de
Epidemiclogia y Saneamiento Ambiental dei hospital, a fravés de un medic de informacion
establecido u olros de la existencia de un caso de enfermedad u ocurrencia de un everto
definido sujeto a vigilancia, que afecta a la salud de trabajadores o pacientes dentro dtl
haspital.

BASE LEGAL

- Ley N° 27657- Ley del ministerio de Salud.
Ley N” 26842- Ley General de Salud,

- Decreto Legislativo N® 584- Ley de Organizacion y Funciones del MINSA
Resolucion Ejecutiva Regicnal N® 2027-2010-GRL-P: que aprueba e Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos César Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50, que aprueha el Manua] de
Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos César Garayar Garcia

3.41.3 REQUISITOS
Evaluacion de los casos por el médico y/o enfermera a que Ia definicion del caso se cifa al
gue esta establecido en los manuales.

3.41.4 CLASIFICACION
El procedimiento es edjetivo

— 3445 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Busqueda de casos en consultorios externos, en servicia de emergen'r:ia ¥ servicios

= de hespitalizacidn.
- Llenado de fichas epidemicldgicas y notificacion de casos, opcionalmente toma de
__mueslias. e o
= - Educaci6n sanitaria al paciente nolificado
5 - Envio de muestras del paciente nofificado al laboratorio de salud pubiica regional.
_ - Registro de casos captados en la heja semanal de notificacion epidemioldgica
individual.

- Entrega del regisiro semanal de notificacién a la oficina de Epidemiologla de la
7 DIRESA.

~ - Enlrega de informacion consolidada de casos netificados a la Oficina de Estadistica
e Informatica del Hospital.

3418 INSTRUCCIONES

Cumplir con el registro, loma de muestra y envié de la notificacion.

N %_“—__‘_—__u__—__-—-—__%m
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HAOSPITAL WGUTTON CESAR GARARAY CARCIA

Frecuencia:
Ei tiempo de duracién para esle procedimienin es pert

FEOAT uo muw-

3.4.4.8 FLUJOGRANA Gobivrno Reglonal dé Liuu.w

RE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA ! CODIGO:
DENIOLOGICA Y NOTIFICACION OBLIGATORIA DE : :
: ""?MFDADES Y EVENTOS SUJETOS A {

SLANCIA ; HICGG-025

P e

e e T ]ENT*DAD HOSPITAL IQUITOS “CGG”

INICIO

v

i BUSQUEDA DE CASOS DE EMERGENCIA,
i CONSULTORIOS EXTERNOS Y SEVICIOS DE
| HDSPITAL’ZACION

|- i

7

el

e

T

LLENADO DE FICHAS EPIDEMIOLOGICAS Y
NOTIFICACION DE CASOCS.
OPCIONALMENYE TDMA DE MUESTRAS

L

EDUCACION SANITARIA AL
PACIENTE NOTIFICADQ

; ENYIO DE MUESTRAS DEL PACIENTE NOTIFICADO
! AL LABORATORIC DE SALUD PUBLICA REGIONAL

i

REGISTRO DE CASOS CAPTADOS EN LA HOJA
SEMANAL CE NOTIFICACION EPICEMIOLOGICA
INDIVIDUAL

4 h 4

ENTREGA DE REGISTRO SEMANAL DE
NDT1FICN’“IDN A LA OFICINA DE EPIDEMIOCLOG!A OE o _I
— i e ~ LADIRESA B R S A S e

ENTREGA DE INFORMACION CONSOLIDADA DE
~ CAS0S NOTIFICADOS A LA OFICINA DE ESTADISTICA
DEL HOSPITAL
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HOSPEAL IQUREQS CGESAR GARANAY HARCIA

___ OFICINA DE PLANEAMIEN TG ESTRATEGICO - UNIDAD DE URGANIZACIGN

h 1 ODATOS GENERALES DEL PROCEBIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA YSALUD AMBIENTAL
{ODIGG: HICGG - 026

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC
EXPEDICION DE COMNSTANCIA DE MANIPULADOR DE ALIMENTOS

DBJETIVO

tergar al maspuiador o fabnicante la Constanomy de Manulacdn e

Almentos cn establecimientos Fabricacion ~acnamientn,
Fraccioramiento y olit's poT CH0E UTTO vy ot Ongin
i 20 a
BASE LEGAL
Decrete Supremo, N® 007-98-SA. i W
; ARCIA SeLaUk
REQUISITOS : o = aTmmn‘rm;:Lmh

Solicitud dirigida al Director del HG 1
Fecibo de pago por derecho de framite.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetive

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pago en caja por derecho de tramite (05 minuies), '
Recepciona los documentos, verifica, ingresa al registre, numera,
eiabora hoja de ruta, lo adhiere af expedienle y al cargo (10 minutos).
Recepciona el expadiente, r@visa y pone a Despacho def Director (10

5 minutos). '

—~ - Toma conocimiento del expediente y con proveido despacha z la

ficina correspondiente (10 minutos).

Recepciona et expediente, con cargo entrega a la Oficina respectiva

para que resuaiva (10 minutos)

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

2 Recepciona documenlo, deriva a la Unidad de Higiene Alimentaria
para sy ejecusion (10 minutos).

= - Realiza la Charla de manipulacion de alimentos (45 minutos).

g e R S —- ———Elabora-la-Constancia-de-ianipulacién-de-Alimentos,- pasa-al-Jefe-de -
Epidemiologia para su firma (05 minutos).

- Recepciona la Constancia de Manipulacion de Alimentos (05
minutos).

— - Enirega la Constancia de Manipulacidn de Alimentos (03 minutos)

341286 INSTRUCCICNES

Se olorgara el referido documenio a guienes cumplan con los requisitos
precitados en e! procedimiento.
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.
s HOSSTTAL G U EFSAR GARARAY (AR

e QHLCINA D5 PLANEAMIENTO ENTRATEGICH _UNIDAD DE DRCANIZACION

= 3.4.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:
ki iemino de duranion pars gste procedimientn es de dos 102 horas con fras
} (3) mmutos
3428 FLUJOGRAMA

MCE‘}EB_*?.'“ CEL PROC' DIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE MAN?PULACIO"\J CODIGo :
E ALIMENTOS HlCGG 026

TUAC[ON;PROQU ESTO ENTIDAD HDSF‘ETAL IQUITOS ~CGG™

DAL QRGAMICA OFICINA DE EP!DEMIOLDG A Y SALUD AMBIENTAL

TRAMITE -‘ ;
Di ON GE 1 !
_ DOCUMENTARIO | REE{_" N GE _N ERAL : SANEAMIENTO A MBIENTAL j
INICIO ™ DOCUMENTO |
' ]'— 5| DOCUMENTO
DOCUMENTO VERIFICA
DESPACHA Y
% ENTREGA LA | | REALIZA LA
d OFICINA PARA CHARILA DE
i QUE RESUELVA MANIPULACION
DE ALIMENTOS
/RECEPC;QNA
VYERIFICA
REGISTRA
o _ v
I ELABORA
n CONSTANCIA
. ELABORA
HOJGA DE RUTA L_,___I-f
A ENTREGA La
CONSTANCIA DE
& MANIPULACION DE
ALIMENTOS AL
o) SOUCITANTE
o~ R e N S igings
1?20_—*
B ey
- m._aOL
EEDATARETIT
a Gobiemo Regtona! de l:.\retq
] :
~ e Mm_%h%
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£ DE PLANEAMEENT FSTEATIGIC  UNGDAD LE DRGANZ A

3.43

P ik

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION POR MORDEDURA DE ANIMALES

3.43.1 OBJETIVO

Prevvenir io Rabia ea los perscnss naadidas 1o aretaioy

3.43.2 BASE LEGAL

3.43.3

Decreto Legslativo Nro 584 - Ley de Organizacitn y Funciones del
MINSA

Decreto Supremo Nro 002-92-8A - Reglamento de Organizacion vy
Funciones dei MINSA

Resolucion Ejecutive Regional N 2027-2010-GRL-L/30 50, que
aprueba €l Reglamenio de Organizacion y Funciones del Hospital
tquitos César Garayar Garcia.

Resolucidn Directorai N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.17.01 que aprueba
el Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia, '

REQUISITOS

Denuncia del aleclado en la Unidad de Epidemicicgia y Salud Ambiental.

3.4.3.4 CLASIFICACION

3436

El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Awender denuncia del caso (05 minutos}  ~

Llenar fa ficha de atencion (05 minuios),

Gerivar ai paciente al servicio de Emergencia (05 minutos)

Recabar el diagnostico médico y tratamiento ai paciente (10 minutos)
Seguimiento del animal merdeder (60 minutos por dia).

Vacunar al animal (02 minutos).

--— Entregar Gonstaneia—y-Eoliar(05-minutos)——==—"———— —————— ——
INSTRUCCIONES

El seguimiento del Caso debera cumplirse chligatoriamente

3.43.7 DURAC|ON DEL PROCEDIMIENTO

El Tiempo de duracion para éste procedimiento es de una (01) hora con
trentidos {32) minutos,

Manual de Procadimienios Administratives
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HOSPITAL IQINTOS CESAR GARABAY GARCIA

e o oz GEICINA BE PIANEAMIENTS ESTRATEG - UNIDAD DE GL JANIZAON
T i o s — e e s S W L M 2 DRI L Ll A el il s N

3.4.3.8 FLUJOGRAMA

Ly

| , T ¢6nigo
-NOMBRE DEL PROCED!MIENTO:ATENCION POR MORDEDURA !
. DE ANIMALES _ |

i .- i -

| HICGG -027
12ITUACION:PROPUESTO  ___ __ _ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

_UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

o [ ) o
¥

ATENDER DENUNCIA DEL CASO

h 4
LLENAR LA FICHA CE ATENCION

ki
DERIVAR AL PACIENTE AL
SERVICIO DE EMERGENCIA

RECABAR DIAGNOSTICO MEDICO
Y TRATAMIENTO AL PACIENTE

_ h 4
. SEGUIMIENTO DEL ANIMAL MORDEDOR
VACUNACION DEL ANIMAL
2 CONSTANCIA DE
R VACUNACION I
- R - — e ¥ cOLAR—

ARTURC GAIZIA SULSOL
FEDAT TITULAR

Goblerno Regional de Lorste

- Misnu=: de Procedimientos Administrativaes . =5 -




DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CODIGO: HICGG - 028

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO R,
VACUNACION CANINA S et
s < C‘Asu{,.-

3.4.4.1 OBJETIVO

3.4.4.2 BASE LEGAL

5 Decreto Legislativo Nra. 584 - Ley de Crganizacion y Funciones del —

MINSA

Ley Nro. 26842 - Ley General de Salud. ¢~

Decreto Supremo Nro. 002-92-SA - Reglamenio de Organizacion y ~—

Funciones del MINSA. '

AP : Resolucion Ejecutiva Regicnal N® 2027-2010-GRL-P que aprueba i -~

N ETATNN Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquites Cesar

= Ot | 3 Garayar Garciz. -~
- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50, que apruebael -

Manual de Organizacion y Funcicnes del Hospital iquilos César

Garayar Garcla.

3.4.4.3 REQUISITOS

gt Traer al animal de tres meses de edad a mas.

3.4.4.4 CLASIFICACION
- El procedimiento es adjetivo

3.4.45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Abastecimiento de bioldgicos y otros (05 minutos)

Vacunacion del animal (05 minuios}

Colocacion del collar (05 minutos)
i : - Expedicién de Certificado de vacunacion {05 minutos)
— -~ Lienado, firmay expedicion-det Certificado (10 minutos) o

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

Frecugncia

El Tiemno de duracion para éste procedimiento es de treinta (20) minutcs.

TR
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HUSPITAL IQUITOS CESAR CARARAY £4KIa

= ) _ ) _ OFICINA D% PLANEAMIENTY ES "BATESICO - UNIDAT DF GREANIZACIUN

L S i a

3.44.8 FLUJOGRAMA

' CODIGO :
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACUNAGION CANINA . _ HICGG-028

| swy;ac:pm PROPUESTO "ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG”
- : UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

[ INICIO ]
- ¥
= ABASTECIMIENTO DE
BIOLOGICOS ¥ OTROS
—~ Y
VACUNACION DEL ANIMAL
-
N COLOCACION DEL CDLLAR
i
. EXPEDICION DE
CERTIFICADO DE
~ VACUMACION

. v
- [ TERMING ]

FENATARO TITULAR
Gobierne R&glonal de Lorslg

AT -
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HOSPITAL IQUITOS CFSAR GARARAY GARCIA
; ULICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICE) ~ UNIDAD DE ORCANIZA X

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CODIGO: HICGG ~ 028

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3.45 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y BUSQUEDA ACTIVA DE CASOS
3451 OBJETHWVO
Busoueda de casos medianle ohservacion v seguimiento Je

paciertes que ingresan al Hospital, acciones extendidas 4 coialeraics

3452 BASE LEGAL

- Decreto Legislativo Nro. 584 - Ley de Organizacion vy
Funciones del MINSA Lev Nroo 26842 - Ley General de -
Salud.

- Decrelo  Supremo Nro. 002-92-SA - Reglamenio cde
Organizacién y Funciones del MINSA.
Resolucion Ejeculiva Regional N° 2027-2010-GRL-P, que
zprueba el Reglamenio de Organizacion y Funcicnes del
Hospital Iquitos César Garavar Garcia.

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

3.4.53 REQUISITOS,
Evaiuacion ge los Casos por el Médico y/o Enfermera respéctiva.

3.4.64 CLASIFICACION
El procedimiento esa adjelivo

3.455 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Busqueda de casos en Consultorios Externos o Notificacion
(10 minuios)
- Realizar visitas domiciliarias para identificar y caplar casos
posibles.{60 minutes)
be - Programar charla en Educacién Sanitaria. (05 minutos)
Repedar e informar los_casos captados a la Jefatura, Unidad -
de Estadistica y Programa Central. (15minuios)

3.4.5.6 INSTRUCCICONES
Los canes deberan vacunarse anualmente.
3.4.57 DURACION DEL PROCEDIMEINTO
Frecuencia:

E! Tiempo de duracion para éste procedimiento es de noventa {80)

minutos. i
CERTENL: Due na dhiala figd dal Origin
rechags S IR Sl 20
_ < e TR O W LD
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& HOSPITAL IQIfiTOS CESAR GARARAY CARCIA :

e o . =

_OFICINA BE PLANEAMIENTO ESTRATESICO - UNIDAD DE URCANIZACION

= 3.45.8 FLUJOGRAMA

NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO:VIGILANCIA FIDEMIGLOGIGAY  — ' copico:
~ |BUSQUEDA ACTIVA DE CASOS | HICGG-029

ETTUACTOREPROPUESTO || ENTIDAD: HOSPITAL JQUIT 0S “ CGG”

INICH
. UNIDAD ORGANICA: Q.F..‘.C'Bj‘\__0£ EF"D@M?O'—OGJ&.T_S,AH:’?.EME_{‘T.“.’*F_«_._.. e

b
BUSQUEDA DE CASOS EN CONSULTORIOS
EXTERNOS O NOTIFICACIDN

T
4

¥
VISITA DOMICILIARIA EN ZONA DE
INFLUENCIA DE PACIENTES POSITIVOS

v

PROGRAMAR CHARLAS DE
EDUCACION SANITARIA

= v ]
INFORME DE CAS0S
ey CAPTADOS

HUJA SULL0L
 FEDATARIO TAULAR
Gobiermo Regidhs! de Lovsio
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HOSPITAL IGUITOS CESAR GARARAY GARCIA

41.1.1

41.1.3

4.1.1.4

4.1.1.5

4.1.1.6

4.1.1.7

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE ADMINISTRACION
CODIGO: HICGG - 030

o OFICitiA DE PLANEAMIENTU ESTRATEGICG - UViDAD Di ORGANIZACION K
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
Anl O ‘_ ing
FETIFICA ’;: 'C 2’3"

iy 7 il

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ay I GlARCEA SuLsul
DERIVACION DE DOCUMENTOS A LOS SISTEMAY: N FEDAIARIO IR,

Goblerfio Region

CBJETIVO

———  Evilar la errdnea disinbucion de ia docurnertaclan, faciitando a los Sistemas

la fluicez de acciones que requiere cads documento.
BASE LEGAL

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

- Ley N° 26842 - Ley General de Saiud.

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

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

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P, que aprueba el
Reglamenlao de Organizacién y Funciones de! Hospital Iquitos César
Garayar Garcia

. Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-1/30.50, que aprueba &f
Manual de Orgarizacion vy Funciones del Hospilal lquitos César
Garayar Garcia,

REQUISITCS

Documenteo en Tramite.
CLASIFICACION

E! procedimiento es adietivo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC

- Ingreso de documento (05 minutos) Oz

= . Secretariaclasifica y registra (10-minutos) i : //
- Director Administrativo verifica y despacha (10 minutos)

- Secrelaria redacta documento y deriva a oficinas. (15 minutos) o

INSTRUCCIONES

Todo documento debe registrar su ingreso vy salida
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia;

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

TR
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= HOSPITAL IQUITOS CFSAR CARARAY GARCIA

_____ QEICINA DE PLANFAMIENTU ESTRATEGICO - 'NIDAD DE 0RCA NIZACION
n— e e L LESTRATECICO - LNIDAU DE ORCANIZACION

4.1.1.8 FLUJOGRAMA
Wéﬂ‘a‘ﬁﬁtbﬁﬁémiéﬁdbéﬁﬁxﬁéiéﬁbe'{EC_UMENTO'S AT T
| LOS SISTEMAS CODIGO:
! . HICGG-030

. ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

3§ SITUACION: PROPYESTO e ea
/. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

et re———

T SECRETARIA

.. DIRECCION ADMINISTRATIVA

b P
( INIgIO ) ' DEVUELVE

DOCUMENTOS 4 1.8
— SECDRETARIA

Registra dacument 01
i

Comunica y eatrega ]
— al jefe de oficina o

Recopeivna v sella
documenios

Reeibe
documentos ¥
entrega al usnario

&

B g == erniRfiot duf Giginas

] } b

TERMINO

Goblerno Regighal de L orete

b
y i




. HOSPITAL 1QUITOS CESAR GAMARAY GARCIA
] _OFICIN DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACHYY

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
CODIGO: HICGG ~ 031

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE COMPROMISO

4.1.2.1 OBJETIVO
Mutorizar y Controlar el pago de Compromisos
4.1.2.2 BASELEGAL—

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

- Ley N°26842 - Ley General de Saiud Decreto Leagislativo
N° 584 - Ley de Organizacion y Funcionas del MINSA,.

- Cecreto Supremo N° 002-82-SA - Reglamento de Crganizacion y
Funciones delMINSA -

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

. Reglamento de Organizacién y Funciones de! Hospital lquitos César

Garayar Garcia.

- Resolucién Directoral N° 016-20068-GRL-DRS-1/30.50 gue aprueba el
Manual de Organizacion vy Funuone': del Hospital |quites César
Garayar Garcia.

4.1.2.3 REQUISITOS.

- Firmas del Tesorero y el Jefe de Economia en comprobantes de
pago.
Demas documentos sustentaiorios.

4.1.2.4 CLASIFICACION
El orocedimiento es adjetivo

4.1.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Emisién de cheque (5 minutos)

- Recepcion de documentos sustentatorios (5 minutos)

- Revisién de documentos que respaidan el pago (30 minutos)
- Firma del Cheque (30 minutcs) — -

- Derivacion a pagaduria (2 minutos). e

-

4.1.2.6 INSTRUCCIONES

Verificacién de documentos sustentat

4.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO&\ " 2747 :L SARGY n SOLSOL
Frecuencia: 3 Gobler Qngq;onat da Lovele

El Tiempo de duracion para éste procedimiento es de una (G1) hora y doce
(12) minutos.
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= HOSPITAL 1QUITOS CESAR CARARAY GARCIA ¥

- LNTING DE PLANEAMIENTO ESTRATECICD - UNIDAD DE ORGCANIZACIOIY
B s T ST e LT e —"——-_—I.I.A-.--—

4.1.2.8 FLUJOGRAMA

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE o 2T e

JCOMPROMISO ! CODIGO:
,, i  HICGG-031

._ ? : .- - . .- - . - "_ e T —

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION ik

C e =
'

RECEPCION DE CHEQUE Y
DOCUMENTOS
SUSTENTATORIOS

DE
DOCUMENTOS

FIRMAS DEL CHEQUE

DERIVACION

~ . A
TESORERIA

: 1

- { TERMINO ]

~ mﬂm

ARTURO ﬁ(&;m SULSOL
AT [FULAR
Gob:c:rnghﬁegmnat de Loveto
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- . HOSFITAL IQUITOS CESAR GCARARAY GAACHA

_ o DEICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICU - ENIDAD DF OREANIZACION
oy e e B e e e L e B s

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

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

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

4131 OBJETIVO

La participacion del UsTaris &xterno en !a Adjudicacion Directa Pitlica ™y
Selectas: Licitaciones Publica y Corcurses Publicos.

el Originas
CRTIFICA:
mmm@m_ﬂ
T6-HAY

4.1.3.2 BASE LEGAL

- Ley N° 26850
- D.& N® 083-2004-PCM

- DS N°084-2004-PCM | " RTUBD GARCIA SOLSUL
5 £0ATARIO T&Maa Larelo

- Recibe de pago por derecho de tramite
- Ceslo de Reproduccion: Por Hoja
4134 CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo

4.1.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pago por derecho de casto de la reproduccion pos hoja en caja. (03 mins i

- Secretaria recapciona el comprobante de pago y hace entrega de Ia
e reproduccion de las bases al administrado. (03 min,) =—

4.1.3.6 INSTRUCCIONES

E El usuario concursants, se sujetara estriciamente a ios alkances de las
bases.

4.1.3.7 DURACION
~ Frecuencia:

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

~ e L e T .. s eI ST
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

FILINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICE - Ui /GAD DE ORGANIZALID)

4.1.3.8 FLUJOGRAMA

[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE BASES PARA ADJUDICAGIONES |
. ~ DIRECTAS PUBLICAS Y SELECTAS; LICITACIONES PUBLICA Y CONCURSOs | CODIGO:

Crm——— R . i p

Cada ' AREA DE PROGRAMACICON LOGISTICA ;

s S =—pery—— ;

INICIO |__+ DOCUMENTO _]

l DCCUMENTO
Recibo de ﬁ‘l’—— v

pago en caja Recepciona, Recepciona,
Recibo de Revisa y deriva
F'_I pago a ia secretaria

para la entrega
al usuario

v

US'-’E_”'*D" Reproduce, las
recepcionay basos para
tramita en el Adjudicaciones

Area de Directas 1

Adguisiciones Pablicas y
Selectas;
. Licitaciones
Piblicay

= Concursos _
Piiblicos

o5, v .

Deriva la
Reproduccion
de los
documentos al
lefe de logistica
para su révision -
— o CONCUrsos

Recepcionalos
documentos y
entrega al o
usuario

Y
TERMIND
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HOSPITAL 1GUITO8 CESAR CARARAY GARCIA

QFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGIC(: - UNIDAD BE ORCANIZACIOY.

UNIDAD ORGANICA:
4.2 UNIDAD DE ECONOMIA
CODIGO: HICGG - 033

ARTIRO GARCIA SHLsL
FEDATARIO Fi7 UL AR .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gobierno Regicual de Loreto
421 ELABORACION DE PRE - LIQUIDACIONES HOSPITALARIAS

4.2.1.1 OBJETIVO

Conocer | ia deuda parr,ial de! paciente a fin de propiciar a: :":flz.,c.:,n Je Ia
deuda, faciitando de esla manera ia liguidacién total de la deuda ai cajero.

4.2.1.2 BASE LEGAL

- Ley Nro. 26842 - Ley Ganera! de Salud

- Ley del Sistema Nacicnat de Tesoreria N* 28693,

- Ley General de Presupuesto N° 28411,

- RD. No 002-2007-EF/77-15 Aprueban la Direcliva de Tesoreria y
Medifican RD N°004-2009-EF
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamente de Qrganizacion y Funciones del Hospital lquitos César
Garayar Garcia.

. Resoiucién Direcioral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba €
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia,

4.2.1.3. REQUISITOS
Paciente hospitalizado, sin cobertura del SIS

4.2.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4215 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- £l liguidador se constituye al servicic donde esta haspitalizado el
paciente {60 minutos)

- |dentificar historia clinicas de pacientes que no tienen coberiura con el
SIS, (10 minutos)

- Valorizar los  servicios de atencién a i@ fecha del paciente
hospitalizade, de acuerdo a tarifario vigente, {15 minutos}

- Foliar las hojas recibidas, adjuntando formatc de resumen de tedos los
servicios recibidos y el costo total a la fecha. (10 minutos)

- Realizar el resumen diario de la pre liquidacion & informar al jefe dela
Seccién Caja para el cobro desde la fecha gue se realizo la Gltima pre
liquidacion, con conocimiento de créditos convenios.(25 minutos)

4.2.1,6 INSTRUCCIONES

Estricta aplicacion del reglamento.

o e T e e . -
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HOSPITAL H;PT(S CESAR GARARAY GARCIA

OFICING BE PLANE. ANEAMIENTO EXTRATRGICG DN DAL CE ORGAN! ALY

-

s G e

4.2.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

4.2.1.8 FLUJOGRAMA

HOSPITALARIA
ITUACION : PROPUESTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA

- El Tiempo de duracion para ésie

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELAEORACION PRE — LIGUIDACION

“.ENTIDAD : HOSPITAL rqurToé “CGGET

procedimiento es de dos (G2} heras

CODIGGC:
HICGG-033

bt e AR Ol

T

TESDRE RiA
( - ]
L INICIO '
SO AR

IDENTIFICAR HISTORIA
CLINICA

” ~
CORNVE b
NEO YIO X
\ PARTICUL /
: AR
\ 4
SL

VALCRIZA L.OS SERVICIOS i
DE ATENCION A LA FECHA ’

SEGUN TARIFARIO

: FOLIA LAS HOJAS
i RECIBIDAS ADJUNTANDO
l FORMATO OE RESUMEN

\

|

1]

NO // N

o VERIFICAR. .

PRELIQUIDAR N
DE ACUERDO / _
AL ; !
]

TARIFARIO
\\ e
N £
»

4

| EFECTUA COBROS
l

OO |

|
v
[ TERMINO ]

CERTIFICA i

ARTURG CARCIA 1o OL
FEGAT O TITLAR

Manual d= Prcced:mlentes Aamumstratwos
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4 HOSPITAL IQUITGE CHSAR GARARAY G481

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMI
CODIGO: HICGG - 034

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N
PAGO DE PLANILLA DE HABERES E INCENTIVOSY

FE

/ L ESGoplerio Ftagtonal du Lorste

4.2.2.1 OBJETIVO

Giechvizar i pago por concepto de suello a los trabsadores nombrados y
conlratados de: Hospdai

4222 BASE LEGAL

Ley Nro. 26842 - Ley General de Szlud
Ley del Sistema Nacional de Tesoraria N°® 28683

- Ley General de Presupuasto N° 28411,

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

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamentc de Organizacidn y Funciones del Hospital lquitas César
Garayar Garcia.

- Resolucion Directeral N° 016-2008-GRL-DRS-1L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital lquitcs César
Garayar Garcia.

4223 REQUISITOS

- Tener Soporte en e SIAF.
-~ - Planilla de Haberes elaborada por |z Unidad de Personai

4224 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetive

4225 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

5 - Recepcidon de Planilla de Haberes e incentivos laborales a través de

. sub-cafae, por Tesoreria (10 minutos) e

- Area de Presupuesto afecta y registra en &i SIAF (30 minutosy /

- Tesoreria verifica la aprobacian y registra el Devengado { 30 minutas) =
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 DiFéf‘C-un
Administrativa (30 minutes)  »~

- Tesorerfa deriva gl Banco de La Nacion la Carta Crden y Cnegues a

= pagaduria para pagar.(30 minutes) —

% ' 4,228 INSTRUCCIONES
= El cobro es mediante abono en multired, con cheque o carta pader.
= 4227 DURACION DEL PROCEDIMIENTO ’

=, Frecuencia: El Tiempo de duracidn para éste procedimiento es de siete (07)
haras y diez {10) minutos,
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HOSPITALIQUITES CESAR GARARAY GARCIA

4227 FLUJOGRAMA

LABORALES

. SITUACION: PROPUESTO

__TESORERIA

~ e e

RECEPCION DE PLANILLA
DE HABERES

I

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLANILLAS DE HABERES E INCENTIVOS

ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"

=

UFICINA DE ILANEAMIENTO ESTRATEGICO _ TINIDAD DF URGANIZALION

CODIGO:

... HIEGG - 034

PRESUPUESTO

0

-

v

AFECTA Y REGISTRA
EN EL S1AF

.

VERIFICA APROBACION Y
REGISTRA EL DEVENGADO

A 28 B

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

- GIRA CHEQUES

REGISTRA EN EL SIAF

.

TRAMITA FIRMAS DE CHEQUES
Y CARTA ORDEN EN LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

-

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

TERMING
—

TRYIFICA Gup o

FENATARIO TITULAR
Ggebhiermno Regional de Lorsio
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. HOSPITAL JQUITOS CESAR GARARAY (ARCIA

i Cirgmmidn
Eonpuria

Manuaf de Proecodimionios Administrativos % TR

4231

42356

4237

OFICINA DE PLANEAMIEN 10 ESTRATEGICO - ' NIDAD UE QRGANIZACION

DATCS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA
CODIGG: HICGG - 035

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONVENIO DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA Y ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Ctorear atencion mad ca y hosoiaia a negra a 'os rabajadores v dependienizs s
fa institucion firmante det convanio

BASE LEGAL

Decrelo Supremo NY C05-90-SA “Reglamento General de Hospitales del
Seclor Salud’
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funcicnes del Hospital lquitlos- César
Gzrayar Garcia.

- Resolucidn  Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 gue aprueba el
Manuz! de Organizacidn y Funciones del Hospital fquitos César Garayar
Garcia.

REQUISITOS
Solicitud y/o propuesta de la Institucion interesada.

CLASIFICACION
El precedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Rec=pcion del oficio dirigido a la Direccidn General por I2 parte interesada
indicando modzlidad del servicio solicitado. (05 minutos) ©—
Coordinaciones internas con  los  diferentes  servicios para  definr
faciibitidad.(E0 minutos)  »#~

- Redaccién del proyecte del Convenio (120 minuios) -

- Revisien y conformidad del interesado.(30 minutos)

- Redacecitn y firma del Convenio.(B0 minutos) J

- Disiribucion del convenio a los servicios involucrados. (30 minutes)

INSTRUCCIONES

Conformidad y aceptacion total de los términos det Convenio por ambas partes.
DURACICN DEL PROCEDIMIENTO '
Frecuencia:

El tiempo ce duracién para éste procadimiento es de cinco (05) horas con cinco (5)
minutos.

CERTIFICA: Que 08 GO

= fesng :5__;:'”_ ¢ A) . ﬁteif'ﬂ___
&m il
e : el S LR URO GARCIASS LY
e :
2 m*remnn ¥ e —
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HOSPITAL MJU110S CFSAR CARARAY GARCIA :
_ o CFIVINA BEMLANEAMENTO ESTRATESICH  I'NiDAD DE ORCANIZW i
= — it it s e | e t—— M )y y e b s m B INEEESNESEESE—————. -._.

4.23.8 FLUJOGRAMA

}{f‘IBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIOS DE ATENCION MEDICA CODIGO:
OSPITALARIA H!CGG-G.?,S

e

-
|
| ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

SITUACION: PROPUESTO
IDAD ORGANICA:  UNIDAD DE ECONOMIA

- _‘.'7",_,_""""" -
i DE [ERMINACION DE

Tme———— |

FACTIBILIDAD

|
INICIO j : i‘

== = B ¥
i ELABORAZION |
’ PROYECTOCE |
' CONOCHAIENTO DE VONIENG }
3 INTENCION
| [ :
REVISION CONJUNTA DE :
- PARTES
h
FIRMA DE ACEPTACION |
" CONJUNTA

- I

i NO i S
l "7 aceeracion O\ |

! F—Q  DE /,‘)
= TERMINO I TERMING -
—~ [ J \\ // i
M N |

| s —

I
: | 2T
- L g == i
| ELABORACION g |
) { DE CONVENIO v i
) o |
- |
} |
) = s | Criginas
- 1 26
B Mt SRS
) THLIASOLL UL
: FECAZARIC TITULAR
Gobierne Ragional de Laorato
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- = HOSPITAL IUITOS CESAR GARARAY GARC!A

i o __UHCINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICE) . UNIDAD DE GRCANIZACIOY
o Sivia i DROAVIZACIOY

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE LOGISTICA
CODIGO: HICGG - 036

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR PROCESGOS

43141 OBJETIVO

Adquiir los [henes y Servicios que necesita ¢ lospital para su normai

funcicnamiento bajo i2 medalidad cortespondients gue determina el DU N° 1047
que aprueba la Ley de Conlrataciones del Estado

BASE LEGAL

- Ley Anual del Presupuesto de la Repiblica.

“ Decreto Legisiativo N°1017 gue aprueba l2 Ley de Contratacion del estado.

- Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contratacion del Estado,
Resciucion Ejecuiiva Regional N°® 2(027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquites César Garayar
Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que apruebz el Marual
de Organizacién y Funcicnes del Hospital lquitos César Garayar Garcla,

- Otras Normas complemeantarias del Sisterna de Abastecimisnto.

4.3.1.3 REQUISITOS
& Calendaric de pago.
- - Plan Anual de contrataciones.
- Designacion del Comité de Adquisicién.
- Tener soporte en et SIAF,
- Certificacian

= 4314 CLASIFICACION
£l procedimiento es adjetivo

4.31.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
R - Registro del Plan Anual de contralaciones o documento sustentatorios. {30
minutos) .
& - Eiaboracion y aprobacion de las bases para la Licitacion y Concurso. (24
horas)

- ; - Comité Especial eleva las bases a la Direccién General para su aprobacion

E mediante Resolucion Directoral (60 minutos). ‘

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

» Logistica proyecta Conlrato si amerita el caso con V.B. de la Direccion

E . Administrativa. (60 minutos)

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

. Oblencion deriva a Economia para su afectacion presupuestal en el SIAF.(60
minutos) ’

43.1.8 INSTRUCCIONES
Se dara eslriclo cumplimiento a la Ley Nro, 26850 y a la Ley Anual de Presuplesto.
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HOSPITAL IQUITEIS CESAR CARARAY GARCIA i
CEICING DE PLANEAMIENTO ESTRATECICO  UNIDA0 GE GRCANIZALIGN
oA L R SR AR SR oA ol Bty Bt ARy et oot b it L L

4.3.1.7 DURACION DEL PROCEBIMIENTO
Frecusncia’

El tiempo de duracion para este procedimiento es de dieciocho (18) dias con dos
(02} horas y cuarenta (40, minulos

4.3.1.8 FLUJOGRAMA

CODIGO :

ICITACION PUBLICA O CONEURSO-DE PRECIOS | . ——Tcoe. 0%
ACION: PROFUEBID. o v ... ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG"

{IDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

ECCION GENERAL | COMITE DE ADJUDICAC. | LOGISTICA-JEFATURA OBTENCION

7 CONFORMA COMITE PROYECTA E
i DE ADJUBICACION CONTRATO DE ADMINISTRA-
FORMA COMITE COMPROMISD il
ADJUDICACION . \/
W RESOLUCION
. . ADMINISTRA-
RESOLUCION TIVA, DERIVA A ECOMOMIA
-~ DIRECTDRAL PARA AFECTACION
\—(i §7 PRESUPUESTAL
- i ; SUSCRIBE
! ‘-—-———-——-—I—L RECEPCIONA PROPUES- CONTARTO =
TA Y APERTURA SQOBRES| ] TERMING

BERTIFICE - Tuna

15 MAY 20

T
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- HOSEITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

4.3.2.1

4.3.2.2

43.2.4

4325

43.2.6

GFICINA DE PLANEAMIENTO #STRATEGICO - UNIBAD DE ORGANIZATICS

DATDS GENERALES DEL PRDCEDIMIENTO

UNIDAD GRGANICA: UNIDAD DE LDGISTICA
CDDIGO: HICGG - 037

NCMBRE DEL PROQCEDIMIENTD
ACCESO A LA |[NFORMACIDN QUE PRODUCE EL HDSPITAL (LEY DE ™
TRANSPARENCIA N" 27808)

DBJETIVD

Tiere por finalidad promover la frarsparancia c2 E* 3 actos del Estade vy regular &l
derechn fontamental det acceso a la infermacion consagrado en ef numeral 5 de!
Articulc 27 de la Constitucidn Politca del Peru

BASE LEGAL

- esolucion  Ejecutiva Regional N® 2027-2010 GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Ceésar Garayar
Garcia. .

- Resolucién Directeral N® 018-2006-GRL-DRS-L/30.560 que aprueba el Manual
de Organizacién y Funcicnes del Hospital Iquitos César Garayar Garcia.

- Ley N°27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

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

v

REQUISITOS

" Solicitud dirigida al director del Hospital.
- Copia del comprobante de pago por derecho de tramit | g o i
. Formas de reproduccian, folic simple. gt H -

CLASIFICACION
El procedimiento es adjelivo x 1 I A~ o £ il ;x;.‘ a4

e “‘u J"H

ETAPAS DEL PRDCEDIMIENTD ser A ong) 4o LOFEI0

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 minj.

- Verifica y deriva a dirsccion (02 min),
Toma conocimienta del expediente, revisa, evalia y despacha (03 min).

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

- Lieva a la oficina correspondiente y hace firmar cargo (02 min).

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

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

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

- Cobro derecha de tramite (03 min)

- Fedatea copia y deriva a oficina correspondiente (05 min).

- Hace informe respectivo adjuntando copias, firna y deriva a Direccion (05
rring.

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

- Entrega a interesado (02 min).

INSTRUCCIONES ‘

Debera cenirse estrictamente a las normas establecidas.
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s HOSPITAL 1QUITOS CESAR GARARAY GARCIA *
CFICINA DE PLANEAMIENTY) ESTRATEGICO - NIAD BE LREANTEAL, 10N

43.27 DURACION DEL. PROCEDIMIENTO
Frecuencia,

El tiempo de duracion para esie procedimiento es de sesenta (60) minutos.

4.3.2.8 FLUJOGRAMA

s MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION QUE PRODUCE EL CODIGO
N YOSPITAL (LEY DE TRANSPARENCIA N° 27806) HICGG -037
. e

ATIUAGION : PROPUESTO . - . .. ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"
“JRIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA - o T
TRAMITE DIRECCION _ OFIC. EJECUTIVA
_DOCUMENTARIO . GENERAL ADMINISTRACION

T

¥ v

H i :
— E ' [
: DOCUMENTG DOCTUMENT G I DOCUMENTO i
i

E PAGOEN CAJA B
DERECHG ACCESGA LA ;
= : INFORMA CION QUE : i
3 \PRODUCE EL HOSPITAL | ;
= B H |

RECEPTIONA ¥ TOMA CONOCIMIEMTO

TEIA LOMOCIBIE AT
REGISTRADCTO, Y OCRIVA A GEIC. i

\ H . CORRESPONDIENTE .

7
[FERIVE GOCUKENT
a ELABORA
- : HOJA DE RUTA
1 &
i a
B ! .
f
— i J’ :
i ' DCCUMENTO ;
= | |
J-' DOCUMENTG : /——J ;
| J [
= i
i ! TOMA COMOCIVMIENTO |
= ‘ ENTREGA FIRMA DCTO Y i
AINTERESADO DERIVA A SECRETARIA i
i = e |
v
— Wi L L H
( TERMING ) !
= A |
- |
1 o — e
-~ pHIC TITULAR
egional de {.aretn
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. HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
i s e TFICINA DE PLANEAMIENIO ESTRATEGICD . i

, LEAM, - _LNID4

DATOS GENERALES DEL PRQOCE

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
CODIGO. HICGG - §38

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA Y/O DE SERVI

OBJETIVO
Acreditar con dutumentos fuentes, ia adguisiciin de thunes y Serscics

BASE LEGAL

Ley Anual gel Presupuestodsa Repiublics

Decreto Legisiativo N*1017 que aprueba a Ley de Contvratacion del estado.

Decreto Suprema Net 84-2008-EF . que aprueba el Reglamentc de (a Ley de

Contratacion del Estado,

Resolucion  Ejecutiva Regional Ne 2027-2010-GRL-P. que aprueba al

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquilos Cesar Garavar

Garcia, - -
- Resolucion Directoral N© 016-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual

de Organizacion ¥ Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar Garcia,

Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento

REQUISITOS

- N i) = Plan Anuai de contrataciones.
: - Requerimiento del Bien y¥'o Servicio.
- Tener soporte en el SIAF

= 43.3.4 CLASIFICACION
_ El procedimiento es adjetivo
& 43.35 ETAPAS DEL PROYECTO

Flan anual de contrataciones y/o pedido. (30 minutos)
= Determinar cantidad Y caracteristicas dal Bien Y0 Servicio requerido
mediante ei Cuadic de Adquisiciones.{svﬂ minutos)
- Oeterminar modalidad de adquisicién (05 minutos)
- Elaboracion del cuzdro Comparativa (30 minuios)
& . Elaboracion de la Orden de Compra y/o Servicio (10 minutos)
- Elaboracidn de Contrato, sj amerita (60 minutos)
Visacion de ig Jefatura, (05 minutos)
Cerivar a la Unidad de Economia para su afectacion Presupuestal (B0
% minutos)

Derivar al Almacen Para recepcion del Bien (10 minutos)

4.3.3.6 INSTRUCCIONES
g No se debera excederse de lo presupuestado en al Calendario de pagos.
o ‘4,3.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
—~ Frecuencia;

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

o iy I3 e P ey —r—
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HOSP,

)

[TAL IQUITOS CESAR CARARAY GARr1A

4.3.3.8 FLUJOGRAMA

®ed' ‘f"" 7

_. LOGISTICA

GECINA BE PLANES

e e~ L = T T R0 & el

S -
Hsors. 1y
L nicio |
‘i‘-_‘;‘“ J
i X
\
"'%fb REA DE OBTENCION RECEP-
&f WIB | \Xhona pLan DE OBTENCION
3\ (allghtattar ¢ Y0 PEDIDO
YA G ¥

DETERMINA CANTIDAD Y CARACTERIS-

TICAS DEL BIEN YiO SERVICIO REQUE-
. QD0 MEDIANTE CUADRO ADQUISICION.
““v. B\

¥

DETERMINAR MODALIDAD
DE ADQUISICION

ELABORA CUADLRO

COMPARATIVO. "
- ELABORA OICOMPR
© OE SERVICIO. :

ELABORA CONTRAT v

— . ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS * CGG”
_UNIDAD ORGANICA: {INIDAD DE | OGISTICA

(ZACION
R R AT,

E

CODIGO:;
HICGG-038

JRCONOMIA

DERIVA A ECONOMIA PARA

.

AFECTACION PRESUPUESTAL
EN ELSIAF.

DEERIVA A ECONOMIA

EL GIRADO EN EL SIAF

TERMIND

W

PARA EL GIRADOD
EN EL SIAF

Mamag

tpae aan e =

-
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By HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
o _OUIZENA DE PLANEAMIENTO ESTRATECICO  UNIDAD DE ORGANIZAZIN

7 DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIEN Q/"/—’

=" CERTIFIGA: Qug &

nota fiot del Ofma
el 20 _m

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

CODIGO: HICGES - 039 _ e
A RTURGGARCIA SULSUL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) ¥ m{_::uia;;l;g;‘l_mm
TRAMITE DE PASAJES PARA COMISION DE SER Gobiérmo Red
4.3.4.1 OJETIVO
Faciitar el despiazamiente del Servdor  para realizer funciones
especificas— -~ - ' e
4.3.4.2 BASE LEGAL

- Ley Anual del Presupuests de |a Repdslica.

- Decreto Legislativo N°1017 que apruepa la Ley de Contratacion del
estado. _
Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Conlratacion del Estado.

- Resoiucion Ejeculiva Regional N° 2627-2010-GRL-P que aprueba el
Regiamento de Organizacion y Funciones dei Hespital lguitos
Cesar Garavar Garcia.

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

- Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.

& 4.3.4.3 REQUISITOS

- Soiicitud al Director Generai del Hospital presentada por ia Jefatura
dei Servidor, indicando motivo y/o trabajo a realizar,
~ - Aulorizacion para el viaje y tener soporle en el SIAF.

4344 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.3.4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= - Visacidn y autorizacidn de Iz Direccion Administrativa, determinando

- * viaticos. (10 minutos)

- Jefatura de Logistica deriva a Cbtencidn. (05 minulos)

- El Area de Obtencion tramita compra de paszjes y elabara Plarilla

_ de Vialicos.(60 minutos)

— . - Elabora Orden de Servicio.(10 minutos)

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

~ 4.3.486 INSTRUCCIONES

Los Pasajes seran unicamente a nombre del Servidor que se desplaza.

L

e — Tem— = e
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= HOSMTAL WMIITOS CEAAR CARARAY GARCH :

HANEGEG - NI UE QRGANTZACK N

LEINA DE PLANE

. . - . . - - ety

4.3.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

,.

Frecuencia:

El nempo de duracién para este procedwrento es de dos (02) horas con
veinicinco (25) minulos

4.3.4.8 FLUJOGRAMA

CODIGO :
_. _HICGG-039

. i
SITUACION: PROPUESTO ~___ _ ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG"
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

ADIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE LOGISTICA UNIDAD DE ECONOMIA

L 1

JEFATURA RECEPCIONA DO-
CUMENTACION ¥ DERIVA AL AFECTACION PRESU-
AREA DE OBTECION PUESTAL EN EL SIAF.
RECEPCIONA SOLICITUD .
DE VIAJE

OBTENCION TRAMITA
COMPRA DE PASAJES

TERMING

V.B.
APROBACION

1

- ELABORA PLANILLA
DE VIATICOS.

-ELABORA ORDEN

DE SERVICIO.

T TN P 3ea e e T e e
e s e

Manual do Procedimientos Administrativos Pagina 95



= - HOSPETAL (QITAS CESAR G304 24Y ARG
| QECINA PE PLANEAMIEN (1) ENGE D000 UNIDAR DE ORSANIZA 1,
e m— —r

DATOS GENERALES DEL PROCEOIMIENTO

UNIOAD ORGANICA: UNIOAO OE LOGISTICA

COOIGO: HICGG - 040 ' S egeE MAY 205 —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _ :
INGRESO AL ALMACEN DE BIENES ADQUIRNADS__. -/ AKT ARCIASY coul

FEDETARIO TITULAR
4.3.5.1 OBJETIVO Goblerno Regional de Loveto
Controlar las especitcac 73S ; caracts s Sat Sorsas de 'os bienes
4.3.5.2 BASELEGAL. ' P

- Ley Anual gel Presupuesto de la Repiblica.

- Decreto Legislative N°1017 gue aprueba la Ley de Contratacion del
estado

- Decreto Supramo N*184-2008-EF que aprueba el Reg!amema de ia
Ley de Contratacion del Estado

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

- Resolucicn Directoral N® 016-2006-GRL-ORS-1/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacién y Funcicnes del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia. 3

- Otras Narmas complementarias del Sisiema de Abaslecimiento.

4,3.5.5 REQUISITOS

= - Plan &nual de contrataciones.
- Orden de Compra presupuestada
- MNota de Entrada a Almacén,

— 4.3.84 CLASIFICACION
El procedimients es adjetivo

i 43.55 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD

- Recepcion del Bien por el responsabie de Almacen. (30 minutos) /
- Verificar fa calidad, marca y cantidad de los Bienes (3G minutos)
- Aperiura de Kardex mediante e! Sistema. (60 minutos)
- Elaboracion del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA). (30

minutos)
Devolver a Obtencion la Orden de Compra con la firma de
P . confarmidad de recepcion del Bien. (10 minuias)

~ - Deriva Grden de Compra a Logistica y esta a su vez deriva a
Econamia para st pago.(60 minutos)

& 4356 INSTRUCCIONES

- Debera cedirse estrictamente a las Normas establecidas en el
Decreto Ley N° 1G17 y su Reglamenlacion,

5 5 Debera mantenerse stock de productos de acuergo a su ratacion,

- 4.3.57 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracién para este procedimignio es de ires {03) horas con

cuarenia (40) minutes.
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»

1 HOSPITAL IQUITOS CESAN CARARAY LARCIA
. S— L . . OFICINA B8 PLANEAMIENTG ESTRATEGICU - UNIDAD DE GREANIZALID ™
o 4.3.5.8 FLUJOGRAMA

fr—— e — s S el e — —— e me———e i L mea

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO A ALMACEN DE BIENES - .CODIGO: |
ADQUIRIDOS | HICGG - 04C |

SITUACION: PROPUESTO .ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS ¥CGG" _

UNIDAO ORGANICA: UNIDAD OFE LOGISTICA

E N o |
e LS

...... o i R
ALMACEN RECEPCIONA EL

BIEN ADQUIRDO

VERIFICA CALIDAD, MARCA Y
CANTIDAD DE LOS BIENES gm
: . . 210 e rta Sl et (nging,

o

—_—

ek,
ARTUROGARCIA SussUL

FEDATARIO LAR
Geblormo Regidnal de Lewslp

APERTURA DEL KARDEX MEDIANTE

EL SISTEMA.

;4
' KARDEX
' ! 3
i A 4 o

ELABORA PECOSA

¥

S DEVUELVE A OBTENCION LA ORDEN
DE COMPRA CON FIRMA DE CORMIDAD
< .
DERIVA ORDENE DE COMPRA A ECONOMIA

= PARA PAGD

v
s [ TERMIND J
sa Manual Ze Procedimientos Administratives Pagina 9.



o HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA

UNIDAD DE GRGANIZACION

_OFICINA DE PLANEAMIENTQ £STRATEGILO) -

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

T yrrdee anmin fol Azl Aftainz

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA " &
CODIGO: HICGG - 041
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

e -.---.--.v-n-.umn- ]
JARCiA 30LsIL
TARIO TITULAR

Gab;aF ¢ Regional de Loweto

4.3.6.1 OBJETIVO
Delerminar ias necesidades de los Bienes y Servicios, aue en relacién con
ics obeivos v metas asignadas sen funeameniaics para ¢ normai
funcionamznto del Hospital.

436.2 BASE LEGAL

Ley Anual del Presupuesto de la Repihiica.

Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacion de!

estado.

— ' - Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de Ia
Ley de Coniratacion del Estado .
Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

- Resolucidn Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Gargia.

- - 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.

- £3.6.4 CLASIFICACION
5 El procedimiento es adjetivo

4365 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Distribucion de coficios solicitando cuadro de necesidades a los
Organos dei Hospital. (02 dizs)

- Recepcian del cuadro de necesidadss impreso por el Area de

~ Programacion (recopilacién de informacion). (10 dias)

— - Consolidacion de la informacion impresa  detallande
especificaciones técnicas.(30 dias)

- Elaboracion del Plan Anual de Conirataciones.(18 dias)

= 43686 INSTRUCCICNES

e Debera cefirse estrictamente a las normas estabiecidas en el Dacreto Ley
- Nro. 1017 y su Reglamentacion,

a 4.3.6.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTOQ

R Frecuencia: ‘

El tempo de durecién parzs este pracedimiento es de sesenta (60) dias.
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY CARCHA : .
UFE YA DE PLANEAMIENT) ESTRATEGI) - UNIDAL (3E URCANJZACION

4.3.6.8 FLUJOGRAMA

", CODIGO : -
NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL CONTRATACIONES © HICGG -
R e et ek B e . e .
_SITUACION: PROPUESTO . _..._.. . .ENTIDAD: HOSPITAL lQUITOS “CGG"
| UNIDAD ORG ANICA:UNIDAD DE LOGISTICA _
e e e TURA - R S e GGRAMACION™ —*~ — -
i
!'
[—-- B | | o i
INICIO ; l _;
i’ RECEPCIONA CUADRO
DISTRIBUYE OFICIOS SOLICITANDO NECRSIBADES
CUADRO OE NECESIDADES A LOS
ORGANOS DEL HOSPITAL =
CONSOLIDA LA INFORMACION
s r@ DETALLANDO ESPECIFICACIONES
~ OFICIO : ¢
h . \. / | - ELABORA PLAN ANUAL
i DE CONTRATAGIONES
- TERMING
E;ER:FIFECA- Qu as rnnip ot del Originay
~ | u;;jncmsm.s.(n
' FEGATHRIO TITULAR
& Gobierno Regional de Lorsie
— [
- m - . e - e = £ — 3 = =3 Rl i e S s e
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- é HOSPITAL IQUITUS CESAR GARARAY CARCLA

DATOS GENERALES DEL FRDCEDIM?ENIQ/""\

CETTTOA Qe

del Dnigina

]57‘1 a0n__.

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
CODIGO: HICGG- 042

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
4.3.7 SUMINISTRO DE MATERIALES Y BIENES

e it ]

s —
o S )

4.3.7.1 OBJETIVO

Praveer ehcaz y oportunaments de insumos, matenales y bignes & Ios
diferenies Organos del Hospial mediante el documents PECOSA
—

4.3.7.2 BASE LEGAL T

- Ley Anual del Presupuesto de la Republica.

5 Decreto Legislativa N®10%7 que aprueba ia Ley de Contratacion del
estada.

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

- Resolucicn Ejecutiva Regional N® 2027-201C-GRL-P que apruebz e!
Regiamento de Organizacion vy Funciones del Hospital lquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Orgenizacién y Funcienes del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia, '

- Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiente.

4.3.7.3 REQUISITOS

3 . Existencia de Stock en el Almacén.
~ - Formulacidn de requerimiento por medio de FECOSA.
- Auterizacién con firma y sello del Jefe de Logistica,

Y 4.37.4 CLASIFICACION
~ £l procedimiento es adjetvo

4375 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Et Organo interesado formula su requerimiento.{10 minutas)

- El Area de Utitizacian y Freservacion (Almacén) eiabora |

E PECOSA. (15 minutos) '

~ - Autorizacién de entrega det Jefe de Logistica. (05 minutos)

- Descarge de PECOSA en el Kardex mediante el sistema. (15
minutos)

- Entrega de lo solicitado. (05 minutos)

4.3.7.8 INSTRUCCIONES

ié Debera cefiirse estrictamente a las Norrnas establecidas en el Decrelo Ley
—~ Nre. 1017 y su Reglamentacién.

43.7.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
= L]
Frecuencia:
El tiempo estimade de duracion para este procedimiento es de cincuenta
& (50) minutos.

Pagina 100

#Manual de Procedimientos Administrativos




— HOSPITAL JQUITCS CESAR GA RABLY CARCIA

> 4.3.7.8 FLUJOGRAMA
Ei\JC}IW.HBFQE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIALES Y ) CoDIGO :
.. BIENES o = o | HICGG- 042
 SITUACION: PROPUESTO __ ___ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG".

LUNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

JEFATURA o . ALMACEN

\‘E—L : "- ne £ b .
\"\“_"—- o : : 5
. i ‘
Ve 2\ | { £LABCRA PECOSA
EHmansrd RECEPCIONA PEDIDO
~ A A3 DEL ORGANO INTERESADO v
= . &. .

& DESCARGA PECOSA EN EL KARDEX
—~ MEDIANTE EL SISTEMA
- ENTREGA DE LO SOLICITADC

- !
: =

! Jniginae

dik U _ .

" ” . -
ARTHURIGARGIA SULSUL

FEDATARIO TITULAR
Gobierno Regional de Lawsto ~

Y e
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4.4

441

Manual

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO:; HICGG - 043

L0l
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . *“";‘,;'J‘L:f""
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALE A anal de Loreto

4.4.1.1 OBJETIVO

Regularizar i@ situzcicn administrativa y legal de los bienes nmwuebdles ¢
inmuebles de! hospital. que se encuenlran en la condicicr dz sabrantes
asi como le de aguellos que se encuentian €n 1a condicion de fzliantes

4.4.1.2 BASE LEGAL

> D. Ley No. 25556 - Creacion de I3 Superintendencia de Bienes
Mzcionales (SBN) y su modificatoria Ley Nro. 25738

- D.S. Nro. 025-78-VC - Reglamenio de Administracion de 13
Propiadad Fiszal.

- Resolucion No.089-98/SBN - Reglamenta para Inventaric Nacioral
de Bienes Muebles del Estado,

. Ley Anual del Presupuesto de la Republica.

- Decreto Legisiativo N°1017 que aprueba ia Ley de Contratacion def
Estado.

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

- Rasolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010 GRL-P gue aprueba e!
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar
(Garayar Garcia.

- Resclucian Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprieba
el Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

- Otras Normas complementarias dzl Sistema de Ahastecimiento.

4413 REQUISITOS

- Eleccién de los miembros para ia toma de Inventario de Bienes
Patrimonial
- Reszolucion del Comité Gestion Patrimonial

441.4 CLASIFICACION
El procedimierto es adjetivo

441.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

- Conformacién de comision de toma de inventarios.(60 minutos)
- Resclucion Directoral (20 minutos)
Acta de instalacion del comité (80 minutos)
- Cronograma de actividades (30 minutos)
- inventario general por fa comision (90 dizs)
- Digitacion del inventario (12 dias)
- Depreciacién de los activos (05 dias).
- Resumen del inventario por partidas (05 dias).

PR - .

de Procedimientos Administratives Pagina 10’



HOSPITAL 1GGITUS CESAR GARARAY GARCIA -
OFICING DE PLANEAMIENTD ESTRATEGHIO - UNIDAD DE GROANIZAZIIN

AT —

. o rma e e e e S A

- Acta final de lo actuzdo (B0 minutos).
- Proyecta oficic parg enviar inventario y elaborar la Resolucion {30
minutos).
- Resolucion Directera! 130 micLtes:
4.41.6 INSTRUCCIONES

Dehera cefirse astnciamenisa g 1as Normas gsighlendas

[{}]
il

4.4.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

=g Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de cienic doce (112}
dias con cuairo (4) horas y cincuenta (50) minulas

¥ g - S iy
LIASGLSYL
O TITULAR
sgtonal de L orete

 FEDay
Gobisrno Rac

Pagina 103

— e . oy r iy T rE———

fianual de Procedimientos Administrativos




s . HERTPUEAL - BTN BB KARABAY A R0IA

. BEFTINA DE PLANEAMIEN VO ENTRATEGIC) - URIBDAD OF it CANIZALINN
Sl S - = e e o e L e i i St s S i S B TR gh e M £ R

4.4.1.8 FLUJOGRAMA

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES | CODIGO:
- PATRIMONIALES :

HICGG-043

SITUACION: PROPUESTO  ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG"

LINIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

DIRECCICN COMISION DE COMISION DE
GENERAL . CONCURSO CDNCURE‘EQ_I _
A 9 e . .f o e A ! ’_MH_-—-_- T Er
NI : ' i ACTAINSTALACIONY | i | PROYECTA OFICIOS |
_ ; ELABORACION DE l | | PARA ENVIAR EL ] ,
T | e | INVNT. !
~ J N ’ _ ; B | e gl
[ CONFORMAR LA E CRONGGRAMA DE f |' |
i COMISION DE LA TOMA | ! ACTIVIDADES ' i 'L
g CE INVENTARIO I i i ea— i :
IR s o . R i ,
i RESOLUCION !
INVENTARIO GRAL. POR LA ,
3 ! + . ]— COMISION ] DIRECTORAL j
R o . i g :
- [ RESOLUCION i :
' DIRECTORAL |
A f o St ] .
. I ”/\\ ]
ik -d—</ \@B B |
: — DIGITACION DEL !
- ] | INVENTARIO !
= ! EJECUTA OFICIOS DE
=, i ENVIO A LOS DIFERENTES 1 X = :
ORGANISMOS | i DEPRECIACION DE I ;
~ 1 ! i L LOS ACTIVOS
; i :
_ SRR S —
L TERMING ] i i ,
- ' RESUMEN DEL INVENT. |
: RS R T s POR PARTTDAS :
= }
% v
A i ACTA FINAL DE LO
~ ACTUADO
i
_ e —eree it dol Orighaa

g = T ; i :
] ARTURUGARGHA SOLSOL
iy TarofiTuLAR
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3 HOSEIFAL [0 CESAN GARARAY CARCIA 3
OFFCINA DF FLANEAMIENTO PY FRATER RO - iiNIDAD DE ORCANIZACIGN
COEICINA D AN AR O T e i i

e s

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: i
OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS —zi b

CODIGO: HICGG - 044

NOMBRE DEL PROCEDIMHENTO

= -
LICENCTA POR CAPACITACION } ;{l',l-‘\'---'i""'UL
s
: TiTULAR
4511 OBJETIVO Gﬂ_us:rf’f‘;f:‘ﬁwx de Losel?

Exorerar a 108 servidores e i lospitail lquitos "cesar Galayar Garc.a € .U
obtigacion de asistir 2 su cenlio detrabajo para parucipar e un evento 2 £
capacitacion fuera de la nstiumon y de la cuda:

451.2 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Per.
D. L. N° 276 (art. 18 =24 A).

- 3. S N°Q05. PCM (art §1, 64, 110, 113. 116)

- R.M. N* 141 - B7- SA/P.

- R.M. N° 541-85-SA/OM.

- Resolucidn Ejecutiva Regional N° 2027-2010- GRL-P. que aprueva
el Reglamenio de Organizacion y Funciones de! Hospital lguitos
Cesar Garayar Garcia. :

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

= 4573 REQUISITOS

Ser servidor pablico de carrera con un minimo de dos (02) afios al
~ servicio dei estado.
- Acreditar evaluacion satisfactoria (ultimo semesire).
Acreditar propuesta © auspicio de la entidad.
- Esia referida al campo de accion institucional ylo especialidad del
= trabajador
- Compromiso de servir en su entidad por el doble del tiempo ce la
Licencia.
- Opinion faverable de la unidad de capacitacion.
= - Opinion favorabie de 2 Oficina de Personal.
oy - Estar desempefando funciones afines 2l evento a desarroliarse.

4.5.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4515 ETAPA DEL PROCEDIMIENTO

—~ - Solicitud  dirigida al Director adjuntandc  1a documentacion
sustentatoria con (30 dias) de la fecha de inicio del evento en el
extranjero.

- Deriva a la Direccion General para conocimiento y despacho (15

a minutos). ; ‘

- Oficina Docencia & Investigacion; la unidad de capacitacién, evalua
el expediente y emite informe (30 minutos).

- M
Pagina 10¢
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= HEnET AT ST E I EESAR GARAHAY nARLE
- OFICINA DE PLANEAMIENTO L LRATEGID_URIDAD i URE ARLIACIGN
heaisssenrieiin e EICINA D8 P AL G0 s ESURATEGID UNIDAN R U e oo
. La Diecciédn de personal, venfica 1a docurnentacion recibida de 1a
unidad de capacitacion (10 minulos).
- Parsonal proyecia Resolucian Directoral, transcribe y distribuye 2
ias oficinas (02 horas)
S: la capacitacion es nacional 15 dias
- Con entic:pacien de 30 dias a la fecha del micio del evenio la
entidad remie el expediente a i Presidencia del Golierno Regional.
ddgunto ol g8 eAane D T o s ol b T 4 WA R L
dependenc:a {30 mmnulos!
Fl GOREl proyecki antnsismoin y Sris i Resciiman Liecutva
_____Regional de Auidnanan - 3
La Direccion Geneial 5ma conocimiatie deriva v distribuya copias
(G0 munutos)
Personal distribuye Resotucion (30 minutos).
INSTRUCCIONES :
Prioriza necesidad Institucionai
DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: .
El tiempo de duracion para el procedimiento de capacilacion es de quince
{15) dias dentro el pais y treinta {30) dias para el Extranjero mas tramites
varios que es de cinco {05) noras ¥ cincuentaicinco (55) minutos.
S igin
— . n e
. () :'o\.J:.-..‘!’JL
- Ao ., FEDATAT O TITULAR
' ; Gohiermo Regional de Lorsio
= !
'
1
—~ efmmial da Broacadimientos Administratives ' Pagina 106




—

Beesprr L b T CERAR GARAHAY AR A s
§HCINA DE PLANEASLENTO PSTHA TR i) g gX A VLLLION

T i gty

Ly S AT . IR T T i

4518 FLUJOGRAMA

———— e

TiTULO DEL PROCEDIMIENTO: 1. ICENCIA FOR CAPACITAC!ON CODIGO:

\ EXTRAMJETD
NO 4— “V.B. \5 e ~
\_ / 31
S

4

RECEPCION DE
RESOLUCION ¥
DERIVA
- B ———
&

RESOLUCHON
EJECUTIVA
REGIONAL

DISTRIBUYE
RESDLUCHIN

TERMINO

ARTURG raﬁ"m u30L
EETAS -’-\hQTIIULAﬂ
Gouierno Regional da Lorete

._W
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{En el Perii o en ¢l Extranjero) . HICGG - 044
SITUAGION: ACTUAL e e TG AG, HOSPITAL IQUITOS “C6ET
|
R U I o e A S S S
UNIDAD ORGANICA: DFI(‘ENA DE CLSTION Y DESARROLL O DE RtCURSOb HUMANOS
TRAMIT E DIRECCION . DOCENCIAE PERSONAL | GOBIERNO
DOCUMENTARIC : Jmesnﬁﬁa_,:om U ; REGIONAL
: CAPACITAMINN
O . e = e 1 T B i —. :
= - : e S ——
i nicic | I ™ ek e P ey
I ol | SOLICITUD ! : EXPEDIENTE ¥ - Fﬂ | ¥
£ ; o : DERIVA ' |RESOLUGION- i . RECEPCIONA
I e B ! i VERIFICA I
| SOoLICITUD _1 ]' | EXPEDIENTE |
1 i ——— —_—
i Jy s = P 4' _ Verifica ; J_'_"L" I aey
YERIFICA Expediente j TRANSCRIBE AFRUEBA ]
RECER DESPACHAY i Y DSSTRIBUYE :
1 ION DERIVA A LA ; I RESOLUCON EXPEDIENTE |
| VERIFICAR Y QFICIMA ; :.__,_, ; i
; REGISTRA J N SOLICITUD : L )
- -
— § —_ —
: e . NO EmTE, |
LABDRAR am &N ! 2 |
HOJADE RUTA [~ /‘L\ // Frrr i RES




HEsIITAL WWUITOS CESAR GARATNY falhel
UFICINA DE PLAXEAMIENTO ESITRATEGICO  UNIDAD I TS N ILACHIN
L

SRS S R SN e AP

s LS e o

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

LINIDAD ORGANICA:
GEICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS
CODIGO: HICGE - 045

NOMBRF DEL PROCEDIMIENTO .
¢ ABORACION CEL Pi AN ANUAL DE CAPACITACION

d: 5.3 DRIETHO

Instrumento  que  PENTIE organizar  las acividades  sducativas
mshiucionales en el iapso de un afo calendano

Se convierie en la herramienta de gestidn de los recursos que existen para
capactar a los trabajadores de salud, asi como organizar onentar ia
gjecucion de las actividades educativas.

4.,52.2 BASE LEGAL

- RM N° 2131 del 11 de Diciembre del 2003, que delega al IDREH
la aprabacion de las actividades educativas del MINSA
R M. N° 775 — 2004/MINSA, que aprueba e! perfil de la "Estrategia
y Plan Nacional de Desarroilo Y Capacitacién de los recursos
humanos de! Ministerio de Salud 2004 — 2006.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL- P que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos
Cesar Garayar Garcia,

- Resolucian Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

4523 REQUISITOS

Ser servidar pablico de carrera con un minimo de dos {02) afas al
servicso del estado.

- Acreditar evaluacion satisfactaria (Glimo semestre),

- Acreditar propuesta ¢ auspicio de la entidad.

- Esta referida al campo de accidn institucional y/o especiaiidad del
trabajador

- Compromisc de serbvir en su entidad por el doble dei tiempo de la
Licencia. h

- Opinién favorable de la unidad de capacitacion

. Opinién favorable de la Oficina de Personal.

- Estar desempefando funciones afines al evento a des

4.5.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

v - i o - ‘-. 0 “
4525 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTONZ ..., ; ASVLSOL

e : blarno

- Requerimiento de necesidades de capag?acmn )
memorando por parte de la Direccion General a todas ias oficinas,
Dptos., y/o Servicios (15 minutos).

M“MW

it el it dushi) Do T O e e ——— ———
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Y fARLA

HOSPETAL JHNTOS CESAR 4

AFCINA L 72

g Bt e T T T e SR iy v s ey === ke

AMIENTU ESTRATEGICO 1 NilAD 3F ORGANIL

* Denva 2 la Dwreccion de Apoyo a la Docencia & Inveshigacion (10
minutos).

. Deriva a la unidad de capacitacion para la identdicacién y analisis
de las necesidages de capaciacion (10 minuits)
Analisis y conschdados de las necesidades e capaciacion (03
dia}.

> Determ:par nwweles y resoonsabiidades, costos v franciamento {01
A

- Elahoracian del Plan Anual de capacitacion (PAC) v enviar a la
DHRESA L3 dia)
Aprohacion del Plan Anual ge Capactacitn yvr 2 D racotn di

Hosixlal R_EF]';TFI de Lovrsio mediante Resoiuc w39 minutos!

INSTRUCCIONES

Prioriza neces:idad Instituciona!

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tempo de duracion para este procedimienio es de ciento doce (112)
dias con cuatro (4) horas y cincuenta (50) minutos.

w_wrﬁ———_m—__ﬂm_
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= NOSPERAL UETON CEsAR CARARAY LAkl
_ _OFCINA m‘ r‘ ANEAMIEN FOENTRATE L0 - AR I ORGANIZACION
i 53 bkt o e s ST

i re e e Bt SR iy 3T e e kL AL A

RESOLUCION

v
IMPRIME Y
DIFUNDE

TERMINO

R {‘l
i lJl{.\]Gm\n—l
A 5\1 ‘_...-p-rp‘sl “l_“_j'ut

~ 45238 FLUJOGRAMA
[ TITULO OEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CODIGO:
CAPACITACION ) _ HICGG-045
~ | SITUACION: ACTUAL J ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
T UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
' UNID.APOYO A LA DOCENCIAE DIRECCION GENERAL PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
INVESTIGACION
: 1 NI 1 i i T T g
J : ik - 5, L & e
i ; TOMA | TOMA CDNOC[MII:NTO
i : | CONOCIMIENTO ! REVISA 'f APRUEBA EL
h}ORmAS_ i ; DEL PLAN | PLAN i
LEGALES H f H e "'_]___"""'J ot e =
) _T,,___l | !
+ r ) —__\;‘—ERlFlC‘A ] .‘ __-—PE‘OYE—(;‘I:A‘M’
i ‘ QESPACHA | RESOLUCION
g CONFORMAGION ST
COMISION i
RESOLUCION
ELABORACION i
PROYECTO QEL L
PLAN
¥
e l RESOLUCION ‘l
APRUEBA Y
i DEVUELVE
? | i)
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HUSPITAD BRRTON 5508 GARARAY i Tla

CFIONA RE PLAVERSUEN (0 ESTRATEG LG - AL DE ORGANIZACION
s et gwmEmr o oo e i

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTQO

/2 JOFICINA DE GESTION Y DI.SARROLLO DE RECURSOS HUJ g Odgn
CODIGO: HICGG — 046 7! 20 e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD . - :
ASCENSO DF PROFESIONALES DE LA SALUD A\ T pA R SULSOL

4534

4.53.5

" vacante de el superior que demanda maygonres cabf

peoalad Tiuua

OBJETIVC Gubierme Regional de Loreto

Autonzas 2 dosplazomuents de un eefeses do la salua

dessmipesar funciones de mayor caompiejidad y responsabiiad

BASE LEGAL

[E.

- Ley23536- Ley de Profesionales dé Ia Saiud
- Decreto Legistativo N* 276.
Decreto Supremo N° 005-90-PCNM.
D.L.N°553
- Resclucion Ministarial N® 141-87-SA/P.
= Resociucidn  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que 3prueba el
Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia
Resolucion Directoral N° 016-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos Cesar Garayar Garcia,

REQUISITOS

- Estar en la condicién de nombrado come profesional de la Salud
Existancia de plaza vacante en el cuadro analitico de Personal.
Aprobacion del concurse inferno o abierto de plaza

- Cumptir ¢on los requisitos fundamentales de lempo de servicios y de
capaciacion requernida para el cargo o nivel,

- No haber sido sancionado por falta de caracler Disciplinario en los 12 tltimos
IMeses

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIVHENTO

- Elaborar Resolucidon Oirectoral firmada por ta Direccion aprcbande |a
formacion de la Cemision de concurso (30 minutos).
- La comisidn de concurso debe verificar la existencia de plazas vacantes (30

minufos).

- Elaborar las bases para el concurso y convocateria (05 dias).

- Recepcicnar expedientes y determinar &l cierre de las inscripciones con la
publicacidon de postulantes aplos (07 dias).

- Revisién de legajo personal (03 dias).

- Publicacion de listes y absolucion de reclamos (04 dias). "

- Publicacién de cuadro de meritos y adjudicacién de plazas (02 dias).
- Concluido el proceso de concurso fa comision remitira a la oficina de personal
el informe correspondiente (01 dia).

. T T T i DYt . . e e e . e s b e e T e e e e A 2T T b=l
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—_ = HISPITAL IRLTTOS UVNAR BANANRAY Tl
S OFICINA Dt §

=i NS e T T B i I gy

PANESMIEN 10 ESTRAVEGI) _UNIDAD DE ORGANIZAUION

El area de Seleccion y Conlrol formula la Resoiucion (60 minutos).

- La Direccian General firma ia Resolucion de Ascenso (15 minutos).
INSTRUCCIONES

Debe reabizarse de acuerdo a las bases del concurso
DURACION DEL PROCEDIMIENTC
Frecuencia:s

£l tiempo dedoramion para este procedmiento as de veinlidas (22) dias con dos (I
02) horas y guince (15) minutos

Clastisak
rECaIAEI0 TITLLAR
Gobisrno Regional de Lorsla
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HOSETTN AGUITOS CESAR SARARAY GARCIA

e g i T | B L A o T

4.5.3.8 FLUJOGRAMA

| NOMBRE DEl. PROCEDIMIENTO: ASCENSO DE PROFESIONALES DE LA l CODIGO: E
| SALLD : HICGG - 046 i
| SITUACION: PROPUESTO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"
EUNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS N
A i
L DIRECCHIN GENERAL COMiSION DE CONCURSO PERSONAL
I- B
5 s e N & T = =
,L INICIO |
VERIFICA PLAZAS
L Y ELABORA BASES PROVECTA
; Y RESOLUCION
CONFORMA COMISION ‘;
—- DE CONCURSO
L EVALUA LEGAJOS
L
' ,& ;u‘:mm\aﬁa!mm
- ] RESULTADOS ¥ RECLAMOS
RESCLUCION
L DIRECTORAL
. [ 3B \_.IF\SCJLSOL
- cubier 80 TITULAR
L NO ¢ Regional de Lorsip
V.B.

-
. )
i< sl
L
- CUADRO DE

MERITOS

RESOLUCION
DIRECTORAL

ACTA DE TGDO
LO ACTUADO

Panin= 113




— T HERPEEN RHATOSCENAR GARARAY GAKCiH
UFr'Ch\f"i F-“ FEANMEAMIENTO ESTRATEGICQ  UNIDAD DE (GROANIZACTON

= S S A e R TS s S o e B i3

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CEPTIFION: Ty na ~nnia Bnt dat Origing,

- A, el )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO iz

~A84 ASCENSD DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO éi'(b 't;.. ﬁRTU“i‘T,f WA J;i)L:}'JE
""A:rmmra\‘ FEDATARMO TITULAR
Autorizar el despiazanueiio de un sofv.do a una plaza Vﬁ%ﬂ@\%%ﬁﬂ&?&‘gﬁ?ﬁ|

Tsuperior y que demands mayoies cakfizaciones por tener que cumplir funciones con
un grado mayor de responsabilidad.

BASE LEGAL
Decrelo Legisiativo N® 276 (Art 16-20).

- D.8. N° 005-90-PCM {Art. 42-66).

- Ley 24241 (Art 1.2).

Resciucion Ministerial N® 141-87-SA-P.

- Resclucién  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba ei
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia.

Resolucién Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30,50 que apruzba el Manual
de Organizacidn y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Estaren la condicion de trabajador nombrado.

- Existencia dela plaza vacante en el Presupuesto Analitico de Personal.

- Aprobar el concurso interno o abierto de plazas.

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

4544 CLASIFICACION
El procadimir—ntc) es adjetivo

4545 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar Resolucién Directoral firmada por la Direccién aprobando la
=S formacion de la Comisidn de concurso (30 minutos).
= - La Comision de concurso debe verificar 1a existencia de plazas vacantes (30
minutas).
- Elaborar las bases para el concurso y convocatoria (10 dias).
- Recepcionar expedientes y determinar el cierre de las inscripciones con la
- publicacion de postulantes aptos (07 dias).
o - Revision de legajo personal (10 dias).
- Publicacién de listas y absolucion de reclamos (04 dias).
- Publicacian de cuadro de méritos y adjudicacion de plazas (02 dias).
Concluido el proceso de concurso la Camision remitira a la oficina de
- personal el informe correspondiente (01 diaj.
- El area de Seleccion y Control formula la Resolucion (120 minutos).
- La Direccian General firma la Resolucién de Ascenso (15 minutos).

- 4546 INSTRUCCIONES
Debe realizarse de acuerdo a ias bases del Concurso.

W
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HSPITAL IQUETON CESAR GARRRAY (iR504

GHICINA B3 A NE

o e B S 4 e e e S R L

R ) el 20
— 4547 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- Frecuencia: “—*’m-fucj\ﬁ'.:ﬁ: Lavl,
- _ Gotierno Rugional de Loreto
_ i Hempo de duracion  para esie prosedimiento es de tremntaicualro {34) dias con
. tras (03) haras y quince {15} minutos
8 4.5.4.8 FLUJOGRAMA
3 - —_—— — .! e - .
%, ¥ ' . e —— | CODIGO :
~ 'NOMBRE DEL PRUCEDIVMIENTO: ASCENSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ~  HICGG -047
__ :SITUACICN: PROPUESTO . ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG” :
L e e G B el e Saats s
.UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ’
. DIRECCION GENERAL COMISION DE CONCURSO PERSONAL

INICHO

7 CONFORMA COMISION , ‘%
DE CONCURSO

WERIFICA PLAZAS l

¥ ELABORA BASES

RESOLUCION
DIRECTORAL

EVALUA LEGAJOS

¥

RESULTADOS ¥ RECLAMGS
=0 RESOLUCION
DIRECTORAL

4 CUADRO DE
_ MERITOS
RESOLUCION

DIRECTORAL

ACTA DETGDO
LD ACTUADOD

TERMINO

Dlrpccidn




= = FEOSPYVAL QUGS CESAT GARANAY LARCA

wla rotdnl Drigina
Er_\'. 20

- Jg__.: .ﬂﬂgff‘.

e -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GCUARDIAS HOSPITELARIAS

AE“_) 1‘|§Lﬁ L .i.'\l'9°l°
GBJIEYIVG gron ;

Aulonsa  la  compensacion’ econgmica  que  clorga ol Personal de losl
eslabiecimientos  Asislenciales de Salud. por necesidad de Servicio y que
comprende actividades mulliples v/o diferenciadas da las realizadas en jornadas
ordinarias sin exceder de doce (12} horas continuas

BASE LEGAL

- D.L. N° 278.
= - D.S N° 005-80-PCM.
A - Rasolucion Ministerial N° 141-87-SA/P.
- Resoclucion Ministerial N° 239-80-SA/P.
Ley 23536 {Profesionales de la Salud).
Resolucién  Ministerial N° §73-92-SA/P- Reéglamento de Guardias
] Hospitalarias.
= = Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-Z010-GRL-P que aprueba el
Regiamerto de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia.
—~ = Rasolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual
sy de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar Garcia.

4553 REQUISITOS

- Programacion de guardias Hospitalarias por el Jefe de Dpio. o ad, en funcidn
de las nacesidades y naturaleza del Servicio.
Aprobacion vy autorizacidn mensual de la programacién de guardias
— Hospilatarias, a través de la Resolucion respectiva.

4554 CLASIFICACICN
Ei procedimiento es adjetivo

4555 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Ei Jefe de Departamento, Servicic ¢ Unidad, Programa el rol mensual de
- guardias (30 minutos).
- La Direccion autorizarad la programacion def rol de guardias Hospitalarias
rediante Resotucion Directoral (15 minutos).
- El area de Seleccion y Control de Asistencia revisa y verifica los roles de
s guardia (30 minutos).
- E! Area de Remuneracion elabora la hoja de liquidacion de las guardias (05
dias). :
'“ . Proyecta la Resalucion (60 minulos).
- La Direccion General firma Resolucién previo visado de la Direccion
= Administrativa y Personal (01) dia.

—  Manual de Procedimientos Administrativas niot.. 1tr
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El drea de registro y Escaiafin lranscribe la Resolucion y distribuye copias
(60 minutos).

El Zrea de Remuneraciones incluye
reahzadas (01 dia)

e ;
s 1 - g Loaghey i
INSTRUCCIONES G EA :;L}E,S{JL i
Gobi FECATARIO Vil oR

abigrns Neainms
Verificar avtorizacisn SHI0 miegional de Loveto

reviesr zalcuios ofasluacos

e

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de siete {07) dias con tres (03)
horas y quince {(15) minutos.

e e
Manual de Procedimiontos Administrativos Aot
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4.5.5.8 FLUJOGRAMA

' NOMBRE DE! PROCEDIMIENTQ: GUARDIAS HOSPITALARIAS | H:f%{g‘??;s

| SITUACION: PROPUESTO | | _ {ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

= i EERE = :
liﬂl“._t“flro_N‘QEN._RAL SELECCION Y CONTROL REMUNERACIONES REGIST. Y ESCALAFON
[ T -*—J N—— ﬁ

REVISA Y CONTROLA

REMITE RESOLUCION ROLES Lk CUARDIA HOJA OE

OE GUARDIAS APRO- LIQUIDACION
BADAS.

TRANSCRIBE Y
DISTRIBUYE

PROYECTA ‘

RESOLUCION 1

W

el
-

;

PROCESA PAGO
EM PLANILLA

RESOLUCION
DIRECTORAL

TERMINO

"/ ARTURLCARC
FECAT
Gobiemno

ASULSUL

TITULAR

gional de Lodaia
o

Manual de Procedimientos Administrativos - C L

[ ———



HOSPITAL 1 GS CERAR CARANAY GARCIA

TIFICINA D G ANEAMIENTO ESTRA N EG T - - ONIDAD DE URGA \lM'ﬂUUJ\r
:.‘ o a’ﬂ-uu-_ﬁml n"_”"—t_l oy, == ;__:]“-_w-"--_-.-.ﬂ"-"'-'-'::u rri-iadpr ol “'“-"_—-_-‘ T T T ———

DATGS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

IDAD ORGANICA:

Ean d”? ICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Do P2 ODIGO: HICGG - 049 l/.,f'

NCOMBRE DEL PRGCEDIMIENTO
. MACACIONES

F::D"'ﬂ Nk ‘.’ITULRR‘

OBJETIVO Gobiomo Reyional de Lovelks

Autorzar & asrecho que bene el servidorofurcionana a disfrutar de tréinta 30
dias consezuuvos de descanso cor goce de remuncracianss despueés de haber
cumngido dece (12) meses de trabajo efectivo y remunerativo

BASE LEGAL

- D.L. N° 276 (Art. 24 d).

. D S. N° 005-30-PCM (Art. 102, 103, 104}

- Resolucian Ministerial N® 141-87-SA/P,

- Resolucion Ministerial N°® 239-9C-SA/P.
Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba ei
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Iquites Cesar Garayar
Garcia. ]

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manua!
de Qrganizacion y Funciones del Hospital Iquilos Cesar Garayar Garcia.

= 458.3 REQUISITOS

- Ser trabajador o funcionario nombrado, designado o contraiado a liempo
i compleio. '
~ - Tener cumpiidos doce (12) meses de trabajo efective.
— . Programacion y aprobacién de! rol anval de vacaciones considerando las
N necesidades del servicio.y las necesidades del servidor.
diic 4564 CLASIFICACION

~ El procedimiento esa adjetivo

4565 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- La Jefatura recepciona rol de vacaciones de [as Dependencias (10 minutos).

- El area de Seleccion y Control verifica Ia informacion y proyecta la resolucién
- (01 dia).

La Direccion Administrativa aprueba y autoriza el rol anual de vacacicnes
B firmando la resolucion previo visado de la jefatura de Personal (30 minutos).
- El area de registio transcribe la Resolucion y distribuye copias (01 dia).
- El area de Seleccien y Control, con anticipacién, comunica por escrite al
_ servidor ef goce del periodo vacacional (20 minutos).

4.5.6.6 INTRUCCIONES
Estar actualizado con los dispositivos legales vigentes.

4586.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de dos (02) dias y una (01) hara.

L}

mﬂ_m%m
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% HOSPETAL PHTTON CESAR GARARAY BAREIA

_____ e UFICINA 1 CLANEAMIEN 11 ESTRATEGE) - UNIDAD D ORCANIZACIDN
ey =-I'=|w S FGTamEy e e ) i & L1 o - i o

4568 FLUJOGRAMA

I . . cobigo: |
- |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACACIONES . lhbee .t /
SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG".
. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

. DIRECCION ADMINIST. JEFATURA ) ___4,_5__1;1__EE_ICJ{')N Y CONTROL | REGIST. Y ESCALAFON {—+
i INICIO ] I !
DETERMINA TRAMNSCRIBE Y
RECEPCIONA ROL DE PROCEDENCIA DISTRIBUYE COPIAS
VACACIONES DE LAS i
DEPENDENCIAS l i
INFORME COMUNICA AL -
RESOLUCION ESCALAFONADD TRABAJADOR
DIRECTORAL i | Re=f
TERMIND

v LH‘“"\! i m ‘i;t
e WIRAR,
ﬁ%}ﬂﬂ@ Tagrorat 4o o

—. Manual de Procedimientas fAdminictraiine.



FEONPUTAL BQUHT O8N CESAR GARABAY L awes

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO: HICGG - 050 i
ABEFAY 2o

. e
: (S

- L L T . “I
Goa s SULIOL :
FECATARL ) Tiry) a

Cobierno Reoiona o
Autunca &l despiazenuento tempeoral de un servidor o h:n-::c?i@pﬁécﬁfswﬁ“
Dependencia g olra denlro—da-la-Administracion Publica para realizar funcidnes”
espacificas segun el mivel de carrers s grupo ocupacional

NOMBRE DEL PI?OiE_?DIMEENTO
4.5.7 COMISION DE SERVICIC

QBJIEHIVO

1’4:‘# "—'Jl\ -': ;
Almnish

BASE tEGAL

: DL N°276 (At 24 ). L
- D.S N°005-90-RCM {Rft-78; g5, < T i
- Resolucion Ministerial N° 141-87-SA/P.
Resolucidn  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que apruebs el

Reglamento de Organizacién y Funciones def Hespital tquitos Cesar Garayar
Garcia,

- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba ei Manual
de Organizacion y Funcicnes dei Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS
- El servidor ¢ funcionario debe tener la condicidn de nombrado, designado o
contratado.

Necesidad Institucianal para la Camision de servicio fundamentada por
autoridad competente.

Especificaciones de la funcién a cumplir por el comisionado, indicando fechas
de inicio y término de [a comision.
Aulorizacion mediante Resoiucion dei Director General del Hospital,

4574 CLASIFICACION
El precedimiento es adjetivo

4575 ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO

La Dependencia interesada debe remitir Oficio ai Director fundamentando el

requerimiento (30 minutas},

- Derivar Oficic a la Unidad de Personal (15 minutos).

- Registro elabora informe de situacidn habil (30 minutos).

- El area de Seleccion y Control verifica la documentacion, elabora informe ¥y
proyecta la Resolucion (01 dia).

La Jefatura revisa el expediente y da su conformidad visando el documento

en forma conjunta con la Direccion Administrativa (60 minutos).

- Remitir 2 la Direccion General para su V°* B® y firma de Resolucitn (01 dia).

- El area de Registro y Escalafon transcribe la Resolucion y distribuye copias al

interesado y a las instancias correspondientes (60 minutos)

4.5.7.6 INSTRUCCIONES !

Priorizar necesidad Institucional.

Manual de Procedimiantne Adminictonaz -




= HOSPETAL QUGEGS FESAR GATARAY (ARt
TS GHILINA DL ZLANEAMIEN TG ESTRATEGICO - UNIDAD DE GREAMZACION
— e e e ot s o S 4 Ty T S e e o e —— - = e e e ot LT T
—~ 4577 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
= Frecuencia;
. El iempo de duracion para este procadmiento es deydos (02) dias con tres (G3}
noras y quice (15) minutos '
- 4578 FLUJOGRAMA
 NOMBRE DEL PROGEDINIENTO: COMISION DE SERVICIO | copico:
-~ . , r— I HICGG- 050 :
“SITUACION: PROPUESTE- — ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG” |
- —
f UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS "
BIRECCION ADMINSIT. JEFATURA AREA DE REGISTRO [ AREA DE SELEC. Y CONTROL.
= _ - X ' |
" 'y ] J
- VERIFICA
- SOLICITA INFORMA-
A RECEPCIONA PROVEI. CION A LAS AREAS INFORME DEL 00"‘32"53;25 =N
DO DE LA DIRECCION HABILITADO |
A GENERAL
A SN 3 - PROYECTA
n RESOLUCION
B ' 1l [

REVISA 1
RESGLUCIDN

TRANSCRIBE ¥
DISTRIBUYE COPIAS
]

" RAMITA FIRMA DE
LA DIR. GENERAL

3 enpla fiel del Originat

FAY_ 2018320 |

e iy
ARCIASOLSUL

FARIO DITYLAIT

Regional do Lorsto

_J

Gobiaing




. HOSCITAL IQUITGS CESAR tiafianay i REL4

T P s Sem QFIJC(.N-’F‘ 54 ANEAM
- AR e i 20 T T R i — — -

DATOS GENERALES DE[ PROCEDIMIENTO
§ UNIDAD ORGANICA- OFICINA DE GESTION ¥ UESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
J CODIGO: HICGE - 051

NOMBRE DEL PROCEMIMIENTO

N 458 RENABILITACIGN POR SANCION ADMINISTRAT'vA

4.5.8.1 CBJETIVD

WP ARG 5
Rehanil ' servidor activs despues T, -'LH“""i"*"‘JOUTUL,m
Rehabilitar 3t servidor |Ctvs despues ve habsr e Una sandiimic,,,, Flegion,
_— --Aéi‘f‘limsrrafr\ra
4.5.8.2 BASF LEGAL

Decreto Legistative pe 276, Articulo 28°
Decreto Supremo N° (05-90.-p
Resolucion Ejecutiva Regio
Reglamento de Crg
Garcia.

Resolucion Direcioral N°® 0168-2006-GRL-DR
de Organizacion ¥y Funciones

inciso e)

CM, Articulo 110° incisos a), b)yc)

nal -Ne 2027-2010-GRL-p que aprusbha g
anizacion y Funciones del Hospital lquifos Cesar Garayar

S-L/30.50 que aprueha el Manual

del Hospital lquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS
Solicitud dirigida al Director.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

= 4.58.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

& - Recepciona el expediente, verifica, ingresa al registro, numera y elabora hoja
- de ruta, io adhiere al expediente ¥ al cargo (20 minutos).

_ - Recepciona el Expediente, revisg Y pone a Despacho de! Director (30

Minutos).

& - Toma conoaimiento del expediente. fevisa. evalia ¥ CON proveido despacha 3
= la Oficina cofrespendiente (15 minutos).

i - Recenciong g expediente, con cargo entrega a {a Gficina de Persona) (05
= minutos),

- Recepciona ef expediente, revisa y deriva a la Unidag de Seleccion v Conirol

0 Para su ejecucion (60 minutos).

~ - Recepcions el expediente, revisa Computa el tiempe de un alo de haher
— cumplido 1a sancian: elabora Iz Reselucion (60 minutos)

=", El proyecto de Resolucion visa el Jefe de |a Oficina de Personal y deriva ai

& Oirector para la firma (30 minutos).

& = Recepciona i3 Resolucian revisa, firmag ¥ devuelve a |5 Oficina de Personal
—~ (15 minutos).

o Recepciona Iz Resolucion revisa Y entrega al solicitante (20 minutos),

Fo 4.58.86 INSTRUCCIONES

. La rehabilitacion se otorga al trabajador después de un afo de haber cumplido |5

sancion,

N
Manual de Procedimiontos Adminicto—c:..
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* o HOSPIEAL BTN L ESA R AR AAY Ak

e e o o el S et e S SR e I e B e

el ICINA DE PhANEAMIENTO ENTRA TEGH

4.58.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:
E! iempo de duracian bara este procedim
{15} nminutos.

4.5 8.

FLUJOGRAME

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHAB
ADMINISTRATIVA

| SITUACION: PROPUESTO™
" UNIDAD ORGANICA: OFiCINA DE GES

TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL

‘ INICIO !

= } ,

E" * I SOLICITUD
o _smens_|

¥
soLiciTun | J l
i VERIFICA
\_’I——* DESPACHA ¥
% ENTREGA A LA
OFICINA PARA
NA
R%CEE{F:;:!'{?A QUE RESUELVA
REGISTRA
W
ELABORA .
HOJA DE RUTA.
TRAMITA

P
h:"«‘ﬁ?{,\:, i
£ TP RO GARMEE
b ARTUR w3 VLG

Y [ TRHE

RECEPCIONA
REVISA, FIRMA Y
DEVUELVE A LA

OFICINA DE
PERSONAL

LITACION POR SANCION i

. — et

o R (S it

PERSONAL

4

S
DOCUMENTO

_______'__,..—--"

¥

EL EXPEDIENTE, REVISA
Y DERIVA A LA UNIDAD
DE CONTROL PARA SU

EJECUCION

A

r_LA UIDAD DE SELECCION
Y CONTROL REVISA,
COMPUTA EL TIEMPO DE
UN ANO DE HABER
CUMPLIDC LA SANCION Y
PROYECTA RESOLUCION

CoDiGs
__HICGG- 051 |

_ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG"
TION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

[_ RECEPCIONA, _]

—

4

VISALA
RESOLUCION

DERIVA LA
RESOLUCION
VISADO POR

EL JEFE DE LA
OFIC, DE

PERSONAL
Lo

¥
REGISTRO,

! RECEPCIONA

LA
L RESOLUCION

. ’
‘ TERMING }

L0 UNIDAD D ORGANIZACION
ANIZACION

ento es de tres (04} horas con quince




e HSPITAT ENICOS CESARARARAY £ARCTA =
GEICINA 8 3 ANEAMIENTO ESTRATEGIZO - UNIDAD DE ORGANEZACION
ki Tl e iR IR e b Sed MO S S el b el

= o e e s PR e o el = =

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION ¥ DESARRQLLO DE RECURSO0S
HUMANOS

CODIGO: HICGG - 0582
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO

el

4 884 ORJETIVO

Qorgar »f Yabazdor active o ox tabaador fa oblencion del Cerifizado de
Trabajo.

e r— e — i
BASE LEGAL

Ley N. 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

REQUISITOS

Solicitud dirigida a! Direcior General del Hospitat lquitos Ces Garcia, - Vo

CERTIFICA: S ronla

4594  CLASIFICACION o8t Origineg |
dei20___
. El procedimiento es adjetivo
2 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO SCIASOLSQL
vin ul'}"‘-/

) o 5 - _‘.:'\".{_:l TITULAR
Pago en Caja por derecho de trémite (05 TTinutos). Gobinrro Negional de Lorelg

Recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabara hoja de ruta, lo

—~ . adhiere al expediente y al cargo {10 minutas).

. - Recepciona, revisa y pone a Despacha del Director (05 minutos). !

= Torna conacimiento, revisa, evalia y con proveldo despacha a la Oficina
correspendiente (10 minutos).

- Recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Personal (05 minutos).

s - Recepciona, revisa, dispon2 a la Unidad respectiva recopilar lz
informacion en las Cficinas que labora o laboro el recurrente (80

= minutos).

2 - iegajos y Escalafdn elebora el Certificado de Trabajo, y deriva a la

—~ oficina de Parsonal (30 minutos).

r - Recepciona, revisa, firma y devuelve a la Direccion General (10
minutos).

o Recepcicna, revisa, firma y devuelve a la Oficina de Personal (10

= minutos).

. - Recepciona el documento fimado por el Direclor, entrega 3l

administrador (03 minutos).
o 4.59.86 INSTRUCCIONES

El tramite sera personati por el usuario, para los fines gue estime conveniente,

_ 4597 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:

N El tiempo de duracion para este procedimiento es de dos (Og) horas con
veintiocho {28) minutos.

~— P P L A I R R ek 447 s s . e —— i
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ARIERTE) ES FRATEGIC - UNIDAD DE QRGAMIZACION.

4.53.8 FLUJOGRAMA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: OTORGAMIENTQ DE CERTIFICADO DE | CoDIGO / :
TRABAJG : HICGG - 052 :

- . . b m—— . . I

. SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG”

:umbAnﬂﬁwAmca;orwwuxn&GESHONYEES&RROLuJdﬁRECUﬁSOSHUMANOS
TRAMITE GOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL i

v e

P

| C Yo |
INICIO { o |
i
!----;-E SOLICITUD L+ DOCUMENTO :
L
! |

+ SOLICITUD \ ’l ) RECEPCIONA, REVISA,

PERSONAL

. VERIFICA DISPOME A LA UNIDAD
DESPACHA Y RESPECTIVA RECOPILAR
ENTREGA A LA L& INFORMACION EN LAS
OFICINA PARA OFICINAS QUE LABORA O
RECEPCIONA QUE LABORO_ EL
VERFICA RESUELVA RECURRENTE.
REGISTRA $
b
ELABORA
HOJA DE RUTA
¥ TRAMITA ELABORA EL
CERTIFICADO :
DE TRABAIO Y I
DERIVA AL
DIRECTOR

RECEPCIONA
REVISA, FIRMA i
¥ DEVUELVE A (g

LA OFICINA DE
PERSONAL
RECEPCIONA
EL GERTIFICADO
1 .| BETRABAJD
FIRMADA POR
EL DIRECTOR,
ENTREGA AL
UsuaRIO
T FURY GRICE™ 52 :
K e g3l
£ aTARIO ‘nai O oreio TERMING

Govieino Regio
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i e BASE LEGAL

OFCINA .-1’ f 4 ‘:'l,-’ -1 MIENTU I STRATEGIC) UNIA D BE ORCANIZACION
o SO E AR Ll Bt LR DR Ll Rl U b bbb LS

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGD: HICGG ~ 053 /

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SAGO OF SEPELIC Y LUTO

T I OBJETIVG

=

-
=

N i
Otorgar o Fabagador &t pago de Sepelay Luto. Goblgrne Reg:ona} 32;'1 fret
1

- Decreto Legisiativo N° 276, Articuio 28° inciso €)

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Articulo 110° incisos a), bl y ¢)
Ley N° 27056 Ley de Modernizacion de la Seguridad Social

- Decreto Supremo N° 002-99-TR, Reglamento de Ley N® 27056

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P.que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar
Garcia.
Resolucion Directoral N°® 016-2006-GRL- DR‘S L/30.50 que aprusba el Manual

de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar Garcia.

4.510.3 REQUISITOS =

- Solicitué dirigida ai Director General del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

4 Partida de Defuncién original BAV y DN

- Bolalas de Venlas de gastos realizados.

- D.MN.I, copia folostatica.

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 de! Direcior (10 minutos).

Toma conocimiento, revisa, evalia y con proveido despacha a la Oficina
correspondiente (30 minutos).

- Recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Personal (10 minutos).

- El &rea de registro revisa y genera el informe escalafonario (20 minutos)

. El area de Remuneraciones liquida y genera la resolucion (30 minutos).

- La jefatura visa la resolucién y deriva al Director General del hospital (10
minutos). '
Recepciona, revisa y firma la Res:o‘ucaén y devuelve a la Oficina de Personat
{15 minutos;. ;

- Recepciona la Resolucion firmado por ei Director y reparte a las instancias
pertinentes parz la ejecucion del pago (10 minutos).

INSTRUCCICNES
La presentaur.‘)r! del r:prtiﬁr: de defuncidn y otros gastos son requisiles para este

4.5.1086
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s POHOSPR IR Oy CESAR CARARAY GARiTA

i oo e s o e OFICING DF SLANEAMIENTO ESTRATECICY _UNIAD DE ORCANIZACION
y 4.510.7  DURACION DEL PROCEDIMIENTO
_ Frecuencia;
El tiempo de duracion para esie precadimiento es de dos (02) heras con treinta (30)
40 minutos
- 4.540.5 FLUJOGRAMA
—~ NOMBRE'DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE SEP‘EJI 8] “KII U'?‘é GROIED ;
2 ‘3 5 st ds : ' == HICGG - 053
= ! .
i_S‘I;i'y_ng!(_jF}{:‘ PROPUESTO ~_ENTIDAD: HOSPITAL IQWITos “CGG"
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURS0OS HUMANQGS
= ; TRAMITE DCCUMENTARIO _ DIRECCION GENERAL PERSONAL
INICIO - ,r - l
- Fom $OLICITUD ...pl DOCUMENTO
= \..________,_-—-"-'-__ -
. ¥ ¢
SOLICITUD
RECEPCIONA, REVISA
o T Y VERIFICA LOS
l DOGCUMENTOS
e PRESENTADOS
VERIFICA
i REGEROIORA ENTREGA A LA _ Y z
. ,:l’:gg{,%‘; OFICINA PARA
QUE RESUELVA EL AREA DE REGISTRO
~ REVISA Y GENERA EL
REPORTE
= ESCALAFONARIO
v
=
ELABORA HOJA .
DE RUTA, - TEEEEE—
e ’ EL AREA DE
YHAMITA REMUNERAC.
~ LIQUIDA Y
GENERA
= RESOLUCION
_ A2
VISA LA
~ RESOLUCION
h FEDATARIO THULAR Y
- Gobisrno Regional de Larste .
DERIWA LA RESOLUCION
WiSADO, AL DIRECTOA
i RECEPCIONA PENELAHENA
REVISA, FIRMA Y
= DEVUELVEALA |,
OFICINA
—~ EJECUTIVA BE e
RR. i : NA
- = =
g DIRECTOR ¥
i DISTRIBUYE
= +
- ‘ TERMINO ) "
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HOSPITAL IQUIOS CESAR GARARAY GARCHA .
_ OMCING DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICG - iINIDAD BE QRGANIZATION

R T e R SRR S S o

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

IDAD ORGANICA:

ICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

f OODIGO: HICGG — 354

Tesg, il

- MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4,511 LICENCIA POR ENFERMEDAD

- BLLZFGARG A 1
OBJETIVO Fﬁmmmqga,vf)

3 ; g Gobi A
Otorgar a! trabajador nombrado, contratado y CAS el :iergg;-%“?\ Sdebnrety
Gravidez y/o Enfermedad-pericdo de 20.dias por ano. T

. B
L50L

BASE LEGAL

- Decreto Legislativa N® 278, Articulo 28°, inciso &)

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Articulo 110°, incisos a), b) vy

- tey N° 27058, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social

- Decreto Supremo N° 002-88-TR. Reglamento dela Ley N° 27056

B Resolucidn  Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamenlo de Organizacion y Funciones del Hospital lquitcs Cesar Garayar
Garcia,

- Resolucion Directoral N° 016-20068-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcla.

REQUISITOS

Solicilud dirigida a! Director General de! Hospital lquitos Cesar Garayar Garcla.

i 45114 CLASIFICACION
< El procedimiento as adjetive
& 451415 ETAFAS 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 axpediente, revisa y pone a Despacho del Cirector (05
= minutos).
= Toma conccimiento del expediente, revisa, evaiva y con proveido despacha a
la Oficina de Personal (10 minutos).
- Recepciona el expediente, revisa y con proveido deriva vy deriva 2 la Unidad
2 de Bienastar Social (10 minutos).
- Recepciona el expediente CITT, revisa y derive a la Unidad de
Remuneracionas (15 minutos).
- Recepciona el expediente CiTT, revisa y lo registra comoe subsidiado por
~ maternidad o enfermedad (30 minutos). '

45116 INSTRUCCIONES

La Licencia por enfermedad.pasado los 20 dias, pre y posl nafal asume
presupuestaimente ESASLUD.

45117 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
[}
B Frecuencia:
(i El iempo de duracidn para este procedimiento es de dos (02) horas con treinta {30)
- minulos. ;
| —— T A T T — T ST R e e T e e T S Sl e L IR I i A N i S, VO e e =1
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— A HuUsEETAL 1061108 CESAR GARA KAY GAldlA

CIRIINA ./J i ] o

- o IR B i W g e e

kN J‘i{_!-.'ﬁ'."'fi FENTRATEGIG  DNIAD DE ORCANIZACKIN
Attt R o oo B Dl VIFPng Beta Al LR e e

A RTTIA

= 4.5.11.8 FLUJOGRAMA

| NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: LICENCIA POR GRAVIDEZ Y/O | cobigo: |

~ i ENFERMENAD _ HICGG - 054
_ 'SITUACION: ' .;
PROPUESTO ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS “CGG” -

‘UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SESTION Y DEaARRD[ LODE RECURSOS HUMANOS

. b

g TRAMITE BCUMENTARIO "iRECCION GEN{‘RAL PERSONAL
Y T il - —— 5
[ G | 1
. \ I SOLICITUD ’ DOCLIFARNTO
¥ RECEPCIONA EL
EXPEDIENTE, REVISA,
o) VERIFICA ¥ DERIVA A
SOLICITLD LA UNIDAD OE
o BIENESTAR BOCIAL
U VERIFICA
S DESPACHA .Y
ENTREGA LA E
B OFICINA PARA <
' 7 OUE RESUELVA
R%CEERPCE)NA [ RECEPCIONA EL
— IFICA EXPEDIENTE CITT,
REGISTRA REVISA Y DERIVA A LA
- UNIDAD DE
REMUNERACIONES.
] _ .
—~ ELABORA HOJA l
DE RUTA.
= TRAMITA ) RECEPCIONA EL
CITT Y ELABORA LA
ag RESOLUCION DE
SUBSIDIO DE
. LICENCIA POR
GRAVIDEZ Y0
. ENFERMEDAD
e h
= VISA LA
RESOLUCION
3
DERIVA LA
= RESOLUCION VISADD,
4L DIRECTOR PARA LA
~ RECEPCIONA Fipan
REVISA, FIRMA Y
~ DEVUELVE ALA | ]
OFICINADE
- ] PERSOMNAL.
REGISTRO RECEFTIONA
= W | LA RESOLUCION FIRMADA
» POR EL DIRECTOR, Y
= CISTRIBLUYE
-
1 TERMING )
S SatmEy it Originas
20 e

paglong oy
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HUNPITAL WY T08 ErSar ¢ala RAY Gt HTA

R A R s YA TR T I e e s e s

*
QI PE PIANEANIEN 11 55 1A

_UNIDAD DE ORGANIZACIGN

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

FIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURS0S HUMANQS
DIGO: HICGG - 055

NOMERE DEL PROCEDRIMIENTGC

45124

45125

4.5.12.6

DTCRGAMIENTO DE LICENCIA POR TBC, NEOPLASIA MALIGNA y VIH

OBJETIVC

Otorgar al rabajador nombrade, coriratado y CAS ¢f derachn a

| izencia por TBC
Neopladia Maligna vy VIH. - -

BASE LEGAL

- Decreto Legislative N° 276, Articulo 28°, inciso e)

- Decreto Supremo N° 005-S0-PCM, Articule 110°, inciscs aj,byycj

Ley N 27058, Ley de Modernizacién de Ia Seguridad Sccial

Decreto Supremo N° 002-99-TR. Reglamentc de la Ley N° 27085

Resclucion Ejeculiva Regional N°- 2027-201G-GRL-P. que aprusha el

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Iquites Cesar Garayar

Garcia.

- Resalucion Directoral N° 018-2006-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

Solicitud " dirigida al Director General del Hospital Iquitos Cesar ‘Garayar
Garcia.

- Inferme Médico emitido por ESSALUD,

- Informe Médico Cedigo Bianco emitide por ESSA mﬁcmaugnmiamﬁﬁ“;m
cecha: SLBIEAY Daete 20—
CLASIFICACION
El procaedimiento es adjetivo f 33 - T
TR m;:?ffl.ﬁ SOLSOL
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Lt rowao AR
e Gowiaino Regicnal de Lot

Recepciona el expedients, veriica, ngresa al registro, numera, elabora hoia
de rula, 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, evalia y con proveido despacha a
la Oficina de Personal (15 min utos)

Recepciona el CITT, anexado el Informe médico de Neoplasia, TBC o
Informe médice de Cédigo Blanco, deriva a Remuneraciones (15 minutos),

Recepciona e! expediente, revisa y lo registra como subsidiado por
enfermedad (30 minutos).

INSTRUCCIONES

Las Licencias precitadas en este procedimientos, presupuestalments los asume
ESSALUD.

s e : ] — - =
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! SITUACION: PROPUESTOD

HOSPITAL 10U 1S CFSAR GARARAY GARCIA a) ¥ L f e ph A
e - OFICINA DE PN JES SR SR b g vty
fo o e A T e T T LR e T T T R ———— 5 s = —
4.5.12.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:
Fl tiempo de duracian para ests procedimiento es de una (01} hora y veinte (20}
minutos.
45128 FLUJOGRAMA

| NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO: OTORGANIENTO DE LICENCIA POR TBC,
| NEOPLASIA MALIGNA Y VIH__

COBIGO :
3 -05 :

iy i_ s H_i GG 055 :i
ENTEDIAD‘:' HOSPITAL IQUITOS “CGE" i

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

TRAMITE DOCUMENTARIO |

k IMICIO )

¥

SOLICITUD

1

PR

RECEFCIONA
VERIFICA
REGISTRA

Y

ELABORA HO A
DE RUTA.
TRAMITA

——
|

s A o PR m e e e e

_ DIRECCIONGENERAL | peRrsoNAL.

—l—‘* DOCUMENTO I

e

l l

RECEPCIONA EL CITT,
ANEXADO EL INFORME
MEDICO BE NEOPLASIA, TBC
0 INFORME MEDICO DE
CEHDIGO BLANGO, DERIVA A
REMUNERACIONES

;

RECEPCIONA EL
CITT Y ELABORA
LA RESOLUCION

y

SOLIICITUD

VERIFICA
DESPACHA ¥
ENTREGA LA
OFICINA PARA

QUE RESUELVA

Manual de Procedimientos Administrativos

DE SUHSIDIO DE
LICENCIA POR
TBC, NEOPLASIA
MALIGNAY VIH

¥
VISA LA
RESA ICIAN.

Y

DEHIVA LA
RESOLUCION
VISADO, AL
RECEPCIONA DIRECTOR PARA LA

REVISA, FIRMA Y d
DEVUELVE A LA -
QFICINA DE
PERSONAL

REGISTRO,
RECEPLIONA
LA RESOLUCION
FIRMAQDA POR EL
DIRECTOR, ¥

v

L 4

| TERMING ]
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION ¥ DESARRL

HUMANOS

CODIGO: HICGG - 056

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION EN ESSALUD

4.52131

i ey

4.5.13.2

45.13.6

4.5.13.7

OFICINA DE PLANEAMIEN D LSY WATEGICY - UNIDAL DE GRUANIZACION
RN e e S ———— AT g AR

NATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

O DE URSOS
G.R.; R&: A L

x= 5 15 ' & Fﬁﬂ-“:“-}?ﬁ oy
OBIETIVO Cobicrng Rewit,. | SAR
Regional ¢g L ogesg

|nscribir 2 los servidores Nombades, Centratados ¥ CAS a ESSALUD.

e —

BASE LEGAL

- Ley N. 27444 Ley del Procedimiento Administralivo General.
Ley N° 27056. Ley de Viodemizacian de la Seguridad Social

- Decreta Suprema N° 062-99-TR, Reglamento de la Ley N° 27056

- Resolucien Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital tquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral M 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Qrganizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia

REQUISITOS .

- Solicitud dirigila al Director General dei Hospital tquitos Cesar
Garayar Garcia:

. Documento Nacional de ldentidad (DNI) dei Titular

- Formato de Inscripeion N° 6052 con namero de hijos.

CLASIFICACION

Ei procedimiento s adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona el expediente. verifica, ingresa al registro, numera,
elabora hoja de rula, © adhiere ai expediente y al cargo {10
minuias).

B Recepciona el expediente, revisa y pone & Despacha del Director (10
minutos)
Toma conccimiento del expediente, revisa, evailia y con proveido
despacha a la Oficina de Personal (15 minufos).
Recepciona el expeadiente, revisa y deriva a la Unidad ¢e Bienestar
Social para su tramitacion (10 minutos).

- Recepciona el expedients, llena los formularios con los datos del
trabajador, conyuge e hijos y lo tramita a ESSALUD (30 minutos).

. ESSALUD devuelve los formularios de Inscripcion  visados Y
formalizados Ya Inscripcion, a Bienestar Social (15 minulos).

- Archivo de expediente (05 minutos).

INSTRUCCIONES ’
Los tramites inician en ta Unidad de Servicio Social de 1z DIRESA - Loreta,

anexando las requisitos.
i

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo de duracién para este procedimiento es de una (01) hora y
treinticinco {35) minutos.
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—~ s PETAL I

speser Tra

L SNA D ANEAMIENTH ESTRATECIG - NIDAT DE GROA ANIZACION
e

e, P ST R e L 1

4.5.13.8 FLUJOGRAMA

e e

NOMEBRE Bt PROCEDIMIENTO: iNSCRIPCIGN ESSALUD

CODIGO :
HICGG - 056

S!TUAC ION: PROPUESTO

_____ e ]

= ”"ID.N‘ OIANAMICA . OFICINA DE GESTION Y DESRRROLLO DE
. RECURSOS HUMANOS ) =y
PERSONAL
& . : PERSONAL
» s i DIRECCION
P P RAMITE DOCUMENTARIO y GENERAL i
n (" micio ] A
\ || pocumenTo ’] . DRELME
_ i RECEPCIONA EL
= EXPEDIENTE,
REVISA ¥ DERIVA
f SOLICITUD VERIFICA A LA UNIDAD DE
DESPACHA ¥ | BIENESTAR
- = ENTREGA LA SOCIAL PARA SU
OFICINA PARA TRAMITACION
5 : | QUE
RECEPCIONA { RESUELVA
~ VERIFICA ¢ '
REGISTRA
a A
~ ELABORA HOJA
DE RUTA.
— TRAMITA
i ‘ RECEPCIONA
‘ EL s
e~ i EXP EDIENTE Y
1 LO ARCHIVA
v

ENTIDAD 'HOSPITAL IQUITOS CGG"”

r-*!"
| A

BIENESTAR DE
PERSONAL

DOCUMENTO

'

RECEPCIONAEL
EXPEDIENTE LLENA
LOS FORMULARIOS
COM LOS DATOS DEL

TRABAJADOR,
CONYUGE EHIJOS Y

LO TRAMITA A
ESSALUD.

4

ESSALUD
DEVUELVE LGS
FORMULARIDS
DE INSCRIPCION

WISADOSY
FORMALIZADOS
A BIEMESTAR

SOCTAL.
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FOSPITAL HUETON CESAR UARARAY LANLIA

HLINA DY
& g e B T e S R R S e A A ot

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGG: HICGE - 05?'

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
LICENCIA POR GRAVIDEZ

OBJETIVG

Aulorizar a ia servidora an esiedo de yrasdez para ausentarse de su cenlio Je
__trabajo por un liempa de 45 digs anles y 45 dias. postedores al alumbramianto.

BASE LEGAL

. D, Ley 22484 {Art 15,17,27.28.29)
. D.L. N°276 (Art. 24 €).

- Ley N° 26790 ' y
. _ ARTURU GARCIASOLSOL
: 5 o ARTURL LS
Ley N° 266844 FEDATARIO TITULAR -

- D.S. N° 005-60-PCM (Art. 109,110,111). : Gobiernn Regional de Larsts
Resolucion Ministerial N® 141-87-5A/F.

- Resolucion Ministerial N° 239-90-SA/P.

- Resolucion  Ejecutiva Ragional N® 2027-2010- GRL-P. gue aprueba &f
Reglamento de Organizacion Yy Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.

= - Rpsolurqnn DIFE‘:{OF:‘E] N" 016- 2006 CRL DRS L3050 que aprt.eba el Manual

i 45143 REQUISITOS
—~ Estar en condicion de nombrada o contratada a tiempo completo.

Acredilar tres aportaciones mensuales ¢ consecutivas o cuatro aporiacionas
no consecutivas en el lapso de seis meses anteriores a le fecha probable del

. parto.
—~ - Solicitud dirigida a la Direccién General acreditando la gestacidn con el
. Certificado Médico indicando fecha probable de parte.
B 4.5.14.4 CLASIFIACION
—~ El procedimiento es adjetivo
45145 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
i - Solicitud dirigida a la Direccién General adjuntando 13 documentacion
~ requerida (05 minutos).
o - Verifica, despacha y entrega a la oficina de Personal para que resuelva y
dedva al area de confrol (15 minutas).
Gl - E| Area de Control verifica la documentacion presentada y proyecta la
& Resolucion (30 minutos).
. s Direccion Administrativa revisa y firma resolucion (10 minutos).
- E| Area de Registro y Escalafon transcribe la Resolucion y distribuye copias
' (60 minutos).
. 45146 INSTRUCCIONES
Verificar y coordinar a la conformidad Institucional. ) '
= 45147 DLIRACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: El tiempo de duracién para este procedimiento es de dos (2) horas.
B M
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AR L (T R RN T R LARAY Laketa
e : A DE FLANEAMIES 10 ESTRATEG G UAINAD DE DRUAMZALION
e s ataadi i — VA DE L ANEAMIEN 1 B8R T
FLUJOGRAMA

i1 PROPUESTO

PROPUESTC
IDAD ORGAN!ICA:

ROCEDIMIENTO: LICENCIA FOR MATERNIDAD

_ HRL-052 |

COoDIGO -
HICGG - 57

ENT!DAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG™

OFICINA DE GESTION Y DESAR

ROLLO DE RECURSOS

HUMANDS
e =
7 IRAMITE DIRECCION i e DIRECCION
%/ 0OCUMENTARIO | GENERAL | PERSONAL |  ADMINSTRATIVA
i & ' Y
-5 ]
*| BOCUMENTO 3! DOCUMENTO a0
i *
= | : — * 5t
L. ; RECEPCIONA :
VERIFICA EL
DESPACHA Y EXPEDIENTE, v
ENTREGA A REVISAY RESQLUCION
: LA QOFICINA DERIVA _
RECEPCIONA PARA QUE A LA UNIDAD ]
VERIFICA RESUELVA DE SELECCION
REGISTRA Y CONTROL
¥
3
ELABORA
HOJADE RUTA. [ NFORME
TRAMITA
PROYECTA ﬂ
RESOLUCION

i
¥

UNIDAD DE
REGISTRO Y
LEGA.IC

( TERMINO )

M

TR ——— A LS KT
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HOSPEAL IQUIT s € SR SARARAY GANTIA

OFICINA 1207 PLANEAMIENTOES PRATEGIK - UNIDAD DE GROANIZACION
L 5111 A A N L S O - AL T D e

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

JNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS .
CODIGO: HICGG — 058 i b : copla fiel det Originag

“OMBRE DEi. PRCCEDIWMIE NTO

PERMUTA
Al fmsiontvm, T
5.15.1 OBJETIVO . PRaRLA
fof BRI 24 L) '!TULAR

‘ _ ‘ R Gobierno Regional dewfeea
Autenzar &l desplazamientc « muitdneo entre dos servidores oor sfuerde
mutuc pertenecientes a un TSmO grupo ocupacional. nivel de cerrera y
provenientes de entidades distntas.

4.5.15.2 BASE LEGAL

D.L.Nro.276 (Art.24-0). . ;

- DS N° 005-90-PCM {Art. 75,70,85)

- Resolucion Ministerial Nro.141-87-SAIP.
Resolucion Ministerial Nro.239-90-SA/P.

- Ley del Presupuesto vigente.

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

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar

Garayar Garcia.

4.5,15.3 REQUISITOS

- Los interesados deben ser trabajadores y estar clasificados en el
mismo grupo ocupacional y nivel de carrera.

Deben lener la misma especialidad para realizar funciones y
encargos compatibles o similares en sus respectivas entidades.

- Acuerdo comun 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.

45.15.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

45155 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Solicitud  dirigida a la  Direccion General adjuntando Ia
documentacién requerida (05 minutos).

- Verifica, despacha y entrega a 1a oficina de Personal para que
resuelva y deriva al area de control (15 minutos).

- Seleccion y Control revisa expediente y confirma la existencia de la
plaza permutada e informa a la entidad de origen de'la aceptacion
con opinién favorabie del titular de la entidad (30 minutos).

- El area de Seleccion y control proyecta la Resolucion Directoral (30

minutos).
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' 4.5.15.6

- La Direccion Administrativa firma la Resolucion previo visado de la
oficina de Personal (10 minutos).

- El area de Registro y Escalafon recepciona expediente, transcribe
la Resolucion y distribuye copias (60 minutos)

INSTRUCCIONES

Paonsar necesidad Institugianiy

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tempo de duracion para este procedimiento es de dos (02) horas y treinta
(30) minutos.

Ko TVTULAH
eg}una\ ue

W
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MESPITAL LGS CESAR GARARAY GARIA
.  GFICINA I3 s

. s NS 1y AR T T ok R SR L S Se - DR — e

EAMIENTO FSTRATEGIC  UNIDAI Lk o 2feia NEZACION
i Bty M e G Gl el il el b

-~ 4.545.7 FLUJOGRAMA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA CODIGO:
. i o _— o HICGG - 058
- SITUACIGN: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”

“UNISAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO 58 RECURSOS HUMANOS

_— e e e i — . s e
_ TRAMITE , DIRECCION I DIRECCICN
. _DOCUMENTARIO GENERAL | UNIDAD DE PERSONAL | ADMINISTRATIVA
. r ' : : !_ P— I i
e 4wl (NGO L '
: "> DOCUMENTO : "» DOCUMENTO ;
! i
5 . l i
| | | :
SCOLICITUD ! SELECCION Y
VERIFICA CONTROL
) DESPACHA ¥ REVISA
— l ENTREGA A LA |— EXPEDIENTE Y v A
OFICINA PARA VERIFICA RESOLUCION
. RECEPCIONA QUE PLAZA
VERIFICA RESUELVA
REGISTRA
. Y
5
ELABORA
NFORM
HOJA DE RUTA. | INFRRME
~ TRAMITA
i PROYECTA
RESOLUCION
-
~ 12\ ks
. __/\:‘-_’AJ . rﬂg
3 Qo Aqrieie Goote
— v
UNIDAD DE REGISTRD ¥ LEGAJD
TRANSCRIBE RESDLUCION Y
DISTRIRLIYF COPIAS
il b
= TERMINO
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE REGH
LODIGO: HICGG - 059

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ROTACION DE PERSONAL

GRIETHC
Auione i oersbecandn de un servelas de o amtdad

sagll o nesd i@ carora y grupo ocLpaosnu alnangadas, i

acradita:ds

BASE LEGAL

- D L Nro 276 (Art.24-A}.

- D S Nro.005-90-PCM (ART.75.78)

- Resolucion Mimisterial Nro:141-87-SA/P.

- Resolucion Ministerial Nro.239-90-SA/P.

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

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

REQUISITOS

- El servidor debe tener la condicion de nombrado.

- Decision de la Direccion o consentimiento del servidor si la rotacién es en olro
establecimiento del sector.

- Consideracion previa calificacion del empleado para el desempefio de
funciones segun el grupc ocupacional y nivel de carrera alcanzado.

4.5.16.4 CLASIFIACION
E! procedimiento es adjetivo

4.516.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Oficio a la Direccién pidiendo autorizacion de ubicacion de servidor (10
minutos).

- Derivar documento a la Unidad de Personal (05 minutos).

- E! area de seleccion de Personal elabora informe de la situacion laboral del
servidor y proyecta la Resolucién correspondiente (60 minutos).

- La Jefatura informa a la Direccion de la Procedencia de lo solicitado y emite la -
Resolucién Directoral  visandola en forma conjunta con la Direccion
Administrativa (30minutos).

- El 4rea de Registro transcribe la Resolucion y distribuye copias de la misma al
interesado y a las instancias correspondientes (60 minutos).

4.5.16.6 INSTRUCCIONES

Priarizar la necesidad Institucional.
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HOSPITAL HQUITES CENAR CARANAY CAREIA

OFICINA BE PLANEAMIE, NTO ESTRATRGE: . UNIDAD BE DRGANIZACION
et o b Bl f AL R ol i

4.5.16.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El iempo de durecién para este procedimiento es de dos (02) horas y

. cuarenticinco {45) minulos.
45168 FLUJOGRAMA et 20
e CODIGD

vomqpf"m R OGEDIMIENTO: ROTACION DE Af
e S b W e
_SITUACION: PRG PUESTO Wi GE Hc;smmc e@um@lsiectefsm

"UNIDAD ORGANICA: OFICWA DE GESTION Y DES ‘-\RROLLO DE RECURSOS “l.eMANOS

AR SPLSUL  HICGG - 059

DIRECCION ADMINIST. JEFATURA SELECCION Y CONTROL REGISTRO Y ESCALAF.

[ INICIO

q v
TRANSCRIBE Y

RECEPCIONA INFORME DISTRIBUYE
SOLICITUD COPIAS.

TERMINO

SOLICITA INFORME

A LAS AREAS PROYECTA

RESOLUCION

RESOLUCION

TRECTORAL r—‘l
e
rl

\ 4 I l v b 4 v
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o MONPETAL NGO CESAR HARAZAY UARIIA
UNIDAD D ORGAN:ZACION

R — I e

__OFICINA D PLANEAMIEN 10 ESTRATEGHCE:

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

NIDAD ORGANICA:
ICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Autorizar el desplazamiento de. servid~r de una entidad a &tra dentro de la
————— Administracian Publica. conservando su grupo ocupacional v aivel de carrera

BASE LEGAL

- DL N°276 (Arl. 24 ).

- D.S. N° 005-90-PCM (Art. 79,105).

- Resolucion Ministerial N° 141-87-SA/P.
- Resolucion Ministerial N® 239-30-SA/P.
- Ley del Presupuesto vigente.

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

- Resolucian Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcla.

4.517.3 REQUISITOS

- Ser personal nombrado.

. Si el motivo de la solicitud es el interés personal o la Unidad familiar, el
servidor debe acreditar una permanencia minima-de tres afios en el Gltimao
lugar donde presta servicios.

- Existencia de plaza vacante en el lugar de destino.

- Opinion favorable de las Dependencias de origen y destino.

- Necesidad de cubrir el puesto.

4.517.4 CLASIFICACION
E! procedimiento es adjetivo

4.517.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Presentar solicitud dirigida a la entidad de destino (con copia a la entidad de
origen), con documentacion sustentatorios (05 minutos).
- Si la Dependencia es lugar de origen el Area de Remuneraciones elabora
informe remunerativo y presupuestario (60 minutos).
- El Area de Registro y Escalafon elabora informe Escalafonario (60 minutos).
- La Jefatura remite el expediente al titular de la Dependencia de Destino
= adjuntando oficio con la opinién favorable del titular de la entidad de Origen
(30 minutos).
- Si la Dependencia es lugar de Destino: verifica la conformidad de la
documentacion enviada y la existencia de plaza vacante presupuestada (60
= minutos).
. - El area de Seleccion y control recepciona informes y proyecta la Resolucién
Directoral de Reasignacion (30 minutos).
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- La Jefatura emite la Rasolucién y la visa conjuntamente con la Direccion
Administrativa (15 minutas).

- Autoriza la Reasignacion y firma la Resolucion Directoral previo visado de la
Direccion de Apoyo Técnico (15 munutos)
- Ei area de Registro y Escalaién transcribe copias de la Resolucion y las

distribuye (60 minutos).
INSTRLUCCIONES

Priorizar necesidad Institucicnal.

DURACION DEL PROCEDIMIENTG

L’.. ; '3
| FRRAT D TITULAR
Frecuencia:

El iempo de duracion es de cinco (05) horas y treintaicinco (35) minutos.
y

-~

R g o PR TR
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HESFITAL IQUITOS CESAR GARARAY (ARUIA

___UEICINA DE PLANFAMIENTO ESTRATEGICO  UNIDAD DE ORGANIZA
I 101 UNIDAD DE DRGANIZA

e e T e L= - wde Py e {_'-IEI);}'.
4.5.17.8 FLUJOGRAMA
-. ; r
IBRE DEL. PROCEDIMIENTO: REASIGNACION DE PERSONAL : CODIGO:

e . . ;. HICGG - 060
"ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG”

' UNIDAD ORGANICA: OFICiNA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

"%\ TRAMITE - "DIRECCION
¢ DIRECCION ADMINISTRATI
sl GENERAL UNIDAD DE PERSONAL VA j
INICIO
*  pocumento L' DOCUMENTO

--.___—-"""_.—

‘f E I'| -
4 l
Jéj SoLICITUD e
4 = VERIFICA SOLICITA
DESPACHA Y
ENTREGA LA

OFICINA PARA
QUE RESUELVA

RECEPCIONA

VERIFICA

REGISTRA

4
A 4 I
INFORME DE LA

ELASDRA HOJA UNIDAD DE

DE RUTA. —_— REMUNERACION

RAMITA

INFORME DE LA
UNIDAD DE
REGISTRO Y

JEFATURA
PROYECTA
RESOLUCION

REGISTRO Y
RESOLUCION LEGAJO

TRANSCRIBE

Y

( TERMING )

PET AT 10 TITULAR
Gobiemo Regional de

Manual 4~ o Aiemmimmbonn A

INFORMACION A
LAS AREAS |

_"‘_‘______._...-.-...’ ,
FERTIFICA: Que es cddin el del Origina
- ‘I”I . l I o

Lareto




GFIGAA L5 LANEAMIERTC ES FRATZ00T . UNIDAD BE Uiiis

DATOS GENERALES DEL PROCERIMIENTO

renataslat
Gaobiorno fe Jic!

Autorizar el desplazamiznic temporat de un servidor. de una entidad a oira denlrz
de la Agministracion Poblica para desampenar funciches de acusrdo a su nivel ¥
grupc acupacional.

BASE LEGAL

- D.L. N° 276 (Art. 24 e).

- D.S. N° 005-90-PCM (Art- 75,80,85)

- Resolucion Ministerial N? 141-87-SA/P.

- Resolucidon Ministerial N° 239-90-SA/P.

- Ley del Presupuesto vigente.

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

- Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 gue apfrueba el Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital {quitos Cesar Garayar Garcia.

-~ 45183 - REQUISITOS

a - Ser trabajador nombrado en la Dependencia de origen y no estar incursa en
= las prohibiciones para el desplazamiento de Personal.

. - Solicitud dirigida al Director General acreditando la documentacion que

fundamentan su peticion.
Opinion favorable de las Dependencias de Origen y Destino.

= 45.18.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

g 4.5.18.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Recepcidn de solicitud dirigida al Director adjuntando documentacion
correspondiente (03 minutos).
o . Derivar expediente a la Unidad de Personal (10 minutos).
- El érea de Seleccion y Control elabora informacion sobre récord de asistencia”
(30 minutos).
- El érea de Registro y Escalafon elabora informe escalafonario (20 minutos).
—~ - La Jefatura solicita opinion de las Dependencias de origen y de Destino (30
minutos),
C - Si la opinién es favorable el 4rea de Seleccion y Control proyecla la
Resolucion respectiva (30 minutos).
= 1 - La Jefatura revisa el expediente y da su conformidad visando ja Resolucion
. en forma conjunta con la Direcciéon Administrativa (15 minutos).
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- Ramiir 2 la Direccion para la firma de iz Resolucion. nrevio wvisado de I3

Direccion de Apoyo Técnico (10 minuios)
- E! area de Registro ¥ Escalafon transcribe copias de la Resolucion y

distribuye copias {60 minutos;
La Jefatura remite el expediente dirigiendo oficio a la Dependencia de Origen

{15 minutos).
INSTRUCCIONES
Prianza ia ponesidad instittoens!

HURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

Cl tiempo de duracion para este procedimiento €s de wres {02 horas y cuarentitres

(43) minutos

— ' e 2?‘4{1.*

s
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= NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESTAQUE DE PERSONAL comgo-
= HICGG-061
- SITUACION: PROPUESTO I~ ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “ CGG"

!

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO BE RECURSOS HUMANOS

TRAMITE E DIRECCION : UNIDAD BE : DIRFCMON
- : uO\..UM "NTARIC x ’"“EI\.FP\ PERSCNAL ADMINISTRACION
- R s - e Ay T B R
- | i : I- ¥ = s , | I
: INICIO 1 5 A
_.J_—"“_!" - k _..-/ i I} DOCUMENTO | f" ‘BGGUMEWG
3 T ' . i
e ¥ R IN— )
= N S i T P
| : 5 o
= I | i *
! SOLICTUD ¥ :
- [ v +
= ISP VERIFICA SOLICITA
_ l DESPACHA Y INFORMACION A
ENTREGA LA LAS AREAS
= RECEPCIONA : OFICINA PARA QUE =
= VERIFICA : RESUELVA : RESOLUCION
REGISTRA !
v |
- l UNIDAD DE I
P SELECCIONY [~
ELABORA HOJA CONTROL
DE RUTA, =
M
TRAMITA [J: TRAMITA
FIRMAS
UNIDAD DE I
REGISTRO Y
ESCALAFON
INFORMA SOBRE El
JEFATURA SOLICITA ‘
o ara NI ON DE !
srBkycencias OE
"H'.‘bm: TN T STING H
gnul @ Lsoto 1'
|
SELECCION ¥
CONTROL
PROYECTA
RESOLUCION
v L

TRANSCRIPCION DE
RESOLUCIONES

TERMINO "
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451491

4.5.19.3.

a3 4519.4

46195

4.5.19.6

& 4.5.19.7

e

UATOS GENERALES DEL #FROCEDIMIENTC

UNIDAD ORGANICA:OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: HICGG - 062

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GRATIFICACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE SERVICIOS

CBJETIVO

Reconoce! al senaoct 0 fundonans J;: @ AU
sesneuanio de una grabficacdn de s o RS ¢ 2
asrmansrte mensuzl por cumphr 75 o A0 a3dps Az senemns aresiados gl

estado

BASE LEGAL
D L. N° 276 (Al 54 a).

- D.S. N° 005-90-PCM (Art 98}

- Resolucion Ministerial N° 141-87-SA/P.

- Resolucion Ministerial N® 235-90-SA/P.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2070-GRL-P. que apruepa el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

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

REQUISITOS

- Estar en la condicion de servidor o funcionario nombrado.

- El tramite para el otorgamento de este beneficio es de oficie-
CERTIEICA: Qe aa rnnla Tt dal Originad

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Enamr! ITULAR
adional do Loreto

- El area de Registro y Escdlaf:m elabora mensualmente "T cuadro de
personal con derecho a percibir la gratificacion (120 minutos).

- El &rea de Remuneraciones verifica la informacion, proyecta Ia
Resolucién y elabora la hoja de liquidacion por el beneficio (60
minutos).

- La Jefatura revisa la documentacion, autoriza emitir la Resolucion,
previo visado de la Direccién Administrativa (60 minutos).

- El area de Registro y Escalafén transcribe fa Resolucion y distribuye
copias (60 minutos). '

INSTRUCCIONES
Estar actualizado en los dispositivos legales vigentes para determinar montos.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento estde cinco (05)
horas.

w
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- 45498 FLUJOGRAMA
£ i NOMBRE DEL PROCEDIMJENTO GRATIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIO {25 Y 30 CODIGO :

~ ARNOS). ) . R . . HICGG - 062
~  SITUACION:PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"

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

B E HRECCION ADMINIST. JEFATURA REGIST.Y =SCALAFON REMUNERACIONES
_ : R S e s ~

| r_ I INicio ‘L i 4
— 20 g N it i | " S
B ; % s ‘TIEREFICA DATOS
- : RECEPCIONA ELABORA CUADRQ |

‘5 SOLICITUD DEMOSTRATIVO ;
- ; i -4 HOJA !
- SOLICITA LIQUIDACION ;

. RESOLUCION INFORMACION '
- DIRECTORAL S 72 i
—~ g PROYECTA
B RESOLUCION
: M 5
= TRANSCRIBE Y '

DISTRIBUYE i

. COPIAS. I’
- i
R TERMINO
) |

I — - S : s
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CODIGO: HICGG - 063

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CESE POR FALLECIMIENTO

4.5.20.1 OBJETIVO

f\d miistracion Publica. |aI= v e e i enaEtie '8 Rl

45202 ~ BASELEGAL Tt
D0 NYZ78 At Z4 7 56 a0
DS N?005-90-PCM \Art 182 a 134}
Resolucion Ministeniat N® 141-87-SA'P.

- Resolucion Ministeria' N° 239-90-SA/P

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

4.5.20.3 REQUISITOS

- Al momento del fallecimiento el servidor estard en condicion de
nombrado en plaza permanente consignada en el Presupuesto
Analftico de Personal.

- Partida de defuncion del funcionario o servidor en original o copia
autenticada por el fedatario.

- El tramite procede de Oficio una vez presentada Ia documentacién
indicada.

4.5.20.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.5.20.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Presentar partida de defuncion del servidor acompanada de solicitud
dirigida al Director General del Hospital (05 minutos).

- El area de Registro y Escalafén elabora informe escalafonario (60
minutos).

- El area de Remuneraciones verifica la informacion recibida y elabora
informe (30 minutos).

- El area de Remuneraciones proyectara la Resolucion de cese por
fallecimiento (30 minutos).

- La Resolucién es visada por la Direccion Administrativa (10 minutos).
El &rea de Registro. y Escalafén transcribe la Resofuuon y distribuye
copias (60 minutos).

4,5.20.6 INSTRUCCIONES ’
Estar actualizado al dispositivo legal vigente para determinar montos,

il S T L e e T B O B S S S0 = W
——————  — ———_ _
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, 4.5.20.7  DURACION DEL PROCEDIMIENT O
_ . £ 3 Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento es de tres (03)
- haras y quince (15) minutos.
4.5.20.8 FLUJOGRAMA
=) Sl i '._'_';')-"n__"-___ Nt T T i s e e B B S e s
. 'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE POR FALLECIMIENTO ' COoDIGS
S BB £ G G o s HICGG - 063
~ SITUACION:PROPUESTO ENTIDAL: HOSPITAL IQINTOS “Cf“"“
_ - UNIDAD ORGANICA: OFICINADE-GESTION Y DESARROLI O HiE RECURSOS HUMANOS——
~ | DIRECCION ADMINIST. | JEFATURA | REGIST.Y ESCALAFON | REMUNERAGIONES
. INICIO ! |
== - VERIFICA :
INFORMAGION |
INFORME f
RECEPCIONA :
= SOLICITUD i
HOJA D
LJQUIDACION
= RES OLUCION

DIRECTORAL

PROYECTA
RESQOLUCION

]

. 'L |

_ TRANSCRIBE Y
DISTRIBUYE
— COPIAS.

:
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— - ] -k & w i e =W i il T - B T

SATOS GENERALES DRl #ROCEDIVIENTS

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO ] RECURSOS
HUMANOS T i
CODIGO: HICGG - 064

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
~ - 4.5.21 CESE DEFINITIVO.

45211 O8JETIVO

Dar por finalizada en ‘orma x

paerraiante ol desempefo de sus funciones
laborales de un servidor e la a3t

sofad nihlica

BAGE LEGAL

- DL N°276(Art 24c. 34 c)

D S. N® 005-90-PCM (Art 182 e. 186, 189).
Resolucion Ministerial N° 147-87-SA/P.

- Resoclucion Ministerial N° 233-90-SA/P.

- Resolucion Ejeculiva Regional N 2027-2010-GRL-P que aprueba ei
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcla. :

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

4.5.21.3 REQUISITOS

~ . El servidor debe estar en la condicidn de nombrade en plaza
permanente consignado en el Presupuesio Analitico de Personal.
- Cesar en la funcién por causal sefialada en el Art. 186 del D.S.N° 005-

90-PCM.
7 - El tramite procede de oficio una vez determinado y acreditado |a causa
e para el cese definitivo.

45214 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.5.21.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Presentar partida de defuncidn del servidor acompariada de solicitud
— dirigida al Director General del Hospital (05 minutos).
_ - El Area de Registro y Escalafon elabora informe escalafonario (6C
minutos).
- El Area de Remuneraciones verifica la informacion recibida y elabora
—~ informe (30 minutos).
2 4 El Area de Remuneraciones proyectara la Resolucién de cese (60 '
minutos).
- La Resolucién es visada por la Direccion Administrativa (10 minutos).
- El Area de Registro y Escalafon transcribe la Resolucion y distribuye
- copias (60 minutos).

4521.6 INSTRUCCIONES
= Estar actualizado al dispositivo legal vigente para determinar monjos.
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& 4.5.21.7 OURACION DEL PROCEDIMIENTC
> Frecuencia: El tempo de duracion para este procedimiento es de tres (03)-
B horas y cuarenticinco {45) minuiog iy 12 8. Ot Origiac
Y. 2014 0120
~ 45218 FLUJOGRAMA MAY-20 —
N iNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE DEFINI Q%K A SOLSOL CODIGO :
o Adr,ﬁ,:;-.\‘-'"“ pECATARIO TITULAR - HICGG -C64
s Gobierno Regionat de Leweto
~ SITUACION: PROPUESTO g s AR
. UNIDAD ORGANICAOQEICINA DE CESTION Y DESARROLLT .
i = . sy e | L R CR,
B DIRECCION ADMINIST. JEFATURA l REGISE Y ESCALAFON i REMUNERACIONES
N | INICIO | | i
B o VERIFICA :
= ¢, INFORMACION i
INFORME 1

= RECEPCIONA 1

SOLICITUD !
' HOJA DE
. LIQUIDACION I

RESOLUCION (I e I I_

& DIRECTORAL v

& PROYECTA I

RESOLUCION

= . TRANSCRIBE Y :
DISTRIBUYE |
COPIAS. j
1
‘1
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PEAUNA OE PR NEAAMENTOESJRATE ey PARAD b ORGANIIY TN

DATOS GENERALES DEL PROGEDIMIENTE

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS ‘
CODIGO: HICGG - 055

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y PROCESO DE DESCUENTO POR PLANILLA A FAVOR DE TERCEROS

45221 ORIETIVO
Efecivrzar el pago 2 fawesrns nor moacepte de préstames 3 los irabaadarns
rorbosdos v contratades del Hoso™a' T

) 4.5.22.2 SASE LEGAL

- Lay 26842 — Ley General de Salud
Ley del Sistema Nacional de Tesoreria 28693.
Ley General del Presupuesto 284 11.

- Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77-15 Direciiva de tesareria

- Resalucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

45223 REQUISITOS

- Software de planilla de haberes
- Tener soporte en el SIAF

T —
v SV

45224 CLASIFICACION

i jet Lo s RO T LA
El procedimiento es adjetivo o

GopiLmo Regional de Loweo
45225 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tramita recepcion de documento, coloca hoja de ruta y deriva a
secretaria (05 min).
Verifica y deriva a direccién (G2 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalia 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, evalta, despacha y deriva
al area de remuneraciones (03 min).

- Verifica, evalla y realiza los descuentos segun el monto que presenta
el documento y deriva a economia (10 min).

- Toma conocimiento del caso y deriva a tesoreria (05 min).

- Ingresa al SIAF las retenciones correspondientes para autorizacion de
giro de cheque a favor de terceros (10 min). ,

- Firma y gira el cheque correspondiente y deriva a administracion (05
min).

e A . o T o
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- La admunisiracidn firma ¢ chague y denva 2 iesoreria {10 min)

- Tesoreria registra en &l cuaderno de cargo y dariva a pagaduria {05
min).
Efectia pago a interesado previa identficacion del representante
aulorizado (G2 min)

452256 INSTRUCCIONES

e mE gy moebs 2 o g ’ o s - B
coLIury es ves.ante 220000 2 LU Con SnedLT © IaNE poCsE”

§.22.7 LURACION DEL PROCEDIMIENTD
f-recuerncia;

El hempo de duracion para este procedimiento es de una {01) hora y trecz
{13: nunutos.

B e TITuLR
Gobiernc regional da Loreto

f
B )
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4.2 FLUJOCGRAMA

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y PROCESO DE DESCUENTO POR

' __PLANILLA AFAVOR DE TERCEROS A o e et
'SITUACION: ~~ PROPUESTO _ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
_UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

' OFIC. DEGESTIONY - UNIDAD |

COoDIGO .
HICGG - 065

GOCUMENTO

REGISTRA Y
DERIVA A
PAGADURIA

EFECTUAPAGOA
INTERESADO PREVIA
IDENTIFICACION

r
( TERMING )
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: i : 3 ¥ : = PSSR . A
. i |
E TooENTS CACLAEHT D DOTULENT O COTURENTS
RECEFCION: || | . R e
DOCUMENTO, e AT e N e
VERIFICA ¥ l i : ] l
REGISTRA v ¥ !
- © TOMA VERIFICA, EVALUA INGRESA AL FIRMIA
CGRGTIMIENTOY Y REALIZA SIAF CHEQUEY
UERIVA DESCUENMTO F DERIVA
! . L i1
ELAEOPA I :
HOJ4 DE ! l i
RUTA ¥ ! §
DERIVA e i
FIRMAY GIRA
CHEQUE Y DERIVAA
l ANKIHISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTC

UNIDAD ORGANICA:
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
CODIGO: HICGG - 066

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) )
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUINAS. VEHICULCS Y EQUIPGS

o
(W3]

-

-
9
w

0
o)
=
0

th

46.1.2 BASE LEGAL

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
--Reglamento -de -Organizacidon y Funcionesdef Hospitai Iquitcs Cesar
Garayar Garcia
Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospilal Iquitos Cesar Garayar
Garcia.

& 4.6.1.3 REQUISITOS

46.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

— 46.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Fin - Programa y propone aclividades de conservacion preventiva de

—~ equipos (01 dia).
Evalta técnicamente y determina la necesidad de reparacidn
informando al érganoc interesado de repuestos necesarios (02 dias).

- Envia a Direccién Administrativa para el visto (15 minutos).

= - La Unidad de Logistica realiza la compra de materiales o repuesto
solicitado (01 dia).

- Ejecucion del trabajo (01 dia).

= 46.1.6 INSTRUCCIONES

i Ninguna.

_\ 46.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

~ Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento es de cinco (05)

horas con quince (15) minutos y estd en funcion de la complejidad y
disponibilidad de repuestos.

F e e o e T e e ]
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY #:ARCIA

i ) o FLINA A i b s NS Rl RRRACH
- 4.6.1.8 FLUJCGRAMA

B NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUINAS, CODIGO :

- _ VEHICULOS Y EQUIPOS _ . o - __ HICGG - 066
_SITUACION: PROPUESTO ~“ENTIDAD: HOSPITAL IQUITGS “ CGG"

- UKIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS SENERALES .

> MANTENIMIENTO CIRECCION ADMINISTRATIVA LOGISTICA j
e = ——— - o=

: )

= INICIO . e o e ¢ G l
ATENCION CON MATERIAL

— D REPUESTQS SOLICITADQOS| §

= PRDGRAMACION J

— DE ACTIVIDADES :

1

i ul |

- i

EVALUACION TECNICA DE

= NECESIDADES DE ORGANOS !

PROGRAMADOS :

1

= ‘L

EJECUCION DEL TRABAJQ ;

= ‘!
i
=) TERMINO I
i i
—
T ETIFA- Qe Originay
20 _..
'..\
]
GJ

i na'ruanc FCIASOLSUL
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3 GENERALES DEL PROCEDIMIENTC

CODIGO: HICGG - 067 def Originet
P20
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
CONTROL DE PACIENTES EN ALTA
ghls ) memmee
SfeiziaBOLSUL

4.6.21 OBJETIVO
: ga aTadio H‘-‘:l‘i-NL cralo
B ta- fuqz de los paciertes Hosplidiess T adnGaEIERg f’?ﬁ@'“@%‘erg{:;’é e

s o woondmics para bz Inswiuces

G823 SAST | EGAL
- Resolucion Ejecutiva Regional N* 2027-2313-GRL-P que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Haspital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.
- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el
Manual de- Organizacion- y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.
46.2.3 REQUISITOS
= Relacion de Pacientes dados de alta eniregade por Departamentos
respeclivos.

Boleta de Paga cancelado en Caja del Hospifal.

46.24 CLASIFICACION
El procedimienta es adjetivo

= 46.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i 3 Recepciona relacion de pacientes dados de aita.(05 minutos)
- Verifica pago y registra egreso de hospitalizacién {10 minutos).
- Revisa pertinencias y autoriza la salida del paciente dado de alta (15

B minutos).

—~ 46.2.6 INSTRUCCIONES

£ Ninguna.

i 4.6.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procedimiento es de treinta (30) minutos.

159
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- PURHAT MR e AR

4828 FLUJOGRANA

CODIGO :

: . NTES EN ALTA
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PAEIFE EN fllang e

' g e

_SITUACION: PROPUESTO ___ENTIDAD; HOSPITAL IQUITOS “ CGG"

_UNIDAD ORBGANICA: ‘UNIDAD-DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES _

' VIGH.ANCIA | HOSPITALIZACION ; _—

i
e
H It | e —— ’ e e S :

| L ICio J =TT i -

e + E ]

4. RELACION DE ALTA E i
I |.RECEPCIONA Y REGISTRA HISTORIA CLINICA !
- VERIFICA REQUISITOS. hYY) C ANCELACION !

b1l

mpn

y

VERIFICA PAGO Y REGISTRA
EGRESQ DE HOSPITALIZACION

4

REVISA PERTENENCIA Y RE-
GISTRA SALIDA DEL HOSPITAL

Y

[ TERMINO }

L g T

>
-
T

OLSUk

{Cin
f
ATAIRIO | l‘IULé-\a Lorela

o

FE :
Goblermo Regional
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7241 £S DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO
ENTRADA Y SALIDA DE BIENES

PITRSEUS) UAR
Gcb:errjlo spgional de8 Lowato
Custodiar y controiar la sgiids do rietis s s re b 1 <o ke 1 Sand0 SegQUAIGAd

OBIETIVO

LR b ]
para evilar perdidas

BASE LEGAL
Resolucion Ejecutiva Regional N 2027-2013-GRL-P que aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones dal Hospital Iquitos Cesar

Garayar Garcia.
_ Resolucian Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 gque aprueba el

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

REQUISITOS

Verificacion de papeleta de autorizacion de salida. visado por el Area

de Patrimonio.
- Documentacion sustentatoria (guias, pedidos).

4634 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4.6.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El 4rea de vigilancia debe verificar documentacion (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 duracion para este procedimiento es de veinte (20) minutos.

M
161
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. B {ANEAMIENTO ASTRATEGE 5. UNIDAD DE CREARIZACION
i 4,6.3 FLUJOGRAWIA
- N o |
~ i
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: ENTRADA Y SALIDA DE BIENES i CODIGO : 4
= ) S | HICGG-068 |
) g Hea e NN .. .~ .
{UACIDN: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG" i
4 1 SEgELEL el _ENTIDAD: HO. ITAL 1QUIT St
e IMIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIDS GENERALES o)
~ o _ ENTREDADE BIENES . .. _. ... SALIDADEBIENES .
_ B i
{ "\ Ef"' R 3
= | INICIO l ] INiCIO
i e e o & s I - |
B , B v
- VERIFICA AUTORIZACION DE
VERIFICA DOCUMENTACION LA JEFATURA DE ORIGEN
= ~ q !
7\ deolae
N £ 1 B : ‘L - -
— R\l — | |
75 2 % 1;‘0 REGISTRA INGRESO EN VERIFICA AUTORIZACION i
~ QYIS CUADERNO DE OCURRENCIAS DEL AREADE PATRIMONIO

) v i |

REPORTA A LA JEFATURA
DE LA UNIDAD

I ,

a [ TERMINO ] REPORTE A LA JEFATURA

REGISTRA SALIDA DE BIENES

DE UNIDAD
_ ‘ TERMINO J

L o

en

R A CIASOLS L L

FE

ce TR
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4541

4.64.4

= 46.4.5

4.6 .4.6

464.7

atenc.&n al pauenie

DATOS GENERALES 0Es PROCEDIMENTC

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
CODIGO: HICGG - 069

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONFECCION DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE HOSPITALIZACION

OBJETIVO

Implemartar 2 log Seriicios deo Hosonalizacien con vestuano ¥ Simigres
requeridos por @ Tmzpariemenis ksl 1€ $E72 =i i@s2irolio de acciones en

BASE i.EGAL

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P  que aprueba ¢!
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospial lquitos Cesar

Garayar Garcia.

- “Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 "que aprueba el
Manua! de Organizazran y Furciones del Hospita! lquitos Cesar Garayar
Garcia.

REQUISITOS

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Las dependencias inleresadas elaboran hoja de pedido (10 minutos).

- Logistica elabora proveido y deriva a Servicios Generales para
determinar cantidad de material (30 minutos).

: Compra el matenal solicitado 80 minutos).

- Entrega a Costura para la confeccion de ropa (12 dias).

- Entrega al interesado (10 minutos).

INSTRUCCIONES

Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

El tiempo de duracion para este procedimiento es de doce (12) dias, con una
{01) hora y cincuenta (50) minutos.

— w
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TRA D I A NEAVER VP ENTRATE L - N P (RGANIZACHA

- 2348  SLUSOGRAMA

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE .

~ ' HOSPITALIZACION CODIGO :
- 'HICGG 069
~  SITUACION: PROPUESTO _ _;ENTSDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"
" UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
= l SERVICIOS LCGISTICA JEFATURA COSTURA ‘
S e S g U B
~ INIGIO = = - ! . | — 0 : ‘
~ e e % S IR .. S
' ELABORA CONFECCIONA
! RECEPCIONA
3 PROVEIDO j PEDIDO Y PR%VE!DO [ROPA B
ELABORA HODJA AL INTERESADO
~— DE PEDIDO DE ) e g
NECESIDAD l !
= i

TERMINO

— | [_1 " DETERMINA CAN-
- TIDAD DE MATE-

i RIAL A EMPLEAR

2 in |

COMPRA MATERIAL
= NECESARIA

~ERTIFICA: Que # A il del Originar

...—-v:.-aﬂ

ECATARIO TITULAR
Gobierne Regional de Lewato
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SATOS GENZRALES DEL PROGEDIMIENTS

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
CODIGO: HICGG - 070 .
& apig Ne dek Originad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
LAVADO DE VESTUARIO DE LOS SERVICIOS MEDI

/G ASOLSOL !

GO ATARID VTULAR
Gaobieino Regicna! o8 Loreto
Mantener abasieciad 9 vestaliy #mplo al Servicio ¥ Persona: gel misme

previriendo al NuSINo uempo. coswtagwntaminacmﬁes

EASE LEGAL

Resolucion Ejecutva Regional N? 2027-2010-GRL-P gque aprueba &i
Reglamento de Organizacion y Funciones de: Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia
Resolucion Direcforal N® 015-2006-GRL-DRS-L"30 50 que aorueba ¢!
Manual de Organizacion vy Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

4653 REQUISITOS
Solicitud del Servicio de Lavanderia por los Servicios Médicos.

46.5.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

46.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

& - Coordinar con Area de Lavanderia para designar Personal de recojo de
ropa sucia (05 minutos).

- Recepcionar la ropa recogida y registrar en el Cuaderno de Cargo (10
minutas).

= . - Lavar, planchar, distribuir y entregar ropa limpia a los servicios (240

minutos).

b 456:5.6 INSTRUCCIONES

Ninguna.
- 46.5.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
< Frecuencia:

n El tiempo de duracion para este procedimiento es de cuatro (04) horas Y
quince (15) minutos.
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g e L b :J:‘i PENTEAS RN (3
. a3 58 FLLIDGRANIA
B  NOMBRE DEL PROCED!MIENTO: LAVADO DE VESTUARIO DE LOS . CODIGO:
' SERVICIOS MEDICOS L . . HICGG-070
i ‘SITUACION: PROPUESTO  ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG"
= _UNIDAD OR (_ggﬁl_gg_:___l@gﬁp_pg MANTENIMIENTG Y HERVICIOS GENERALES . o
o . ‘“‘\\\h: :-?;;\\\
: A
wIcle w
[ SN :
_ A 4
RECEPCIONA ROPA SUCIA QUE RECOGE '
EL PERSONAL ENCARGADO !
v !
S
REGISTRA EN EL CUAOERNO !
DE CARGOS.
|
. LAVA, PLANCHA ¥ DISTRIBUYE
— $ ROPA LIMPIA
= A
i f TERMINO J
) ]
i Cﬂ'Quanr i
= v nar
’ A SUL.E‘T‘
— "EDR.'f' - s ] L
Gobi D 11y,
) obicrno Reg:o;qa;m‘w -
1
. ;__;___________________________—-——————ﬂ——————'——g#—m
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UNIDAD ORGAN'
UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA

CODIGO: HICGG

~NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONSTANCiA DE ATENCION

-

GATUS GENERALES e s HEG OO VA £ A
CA4:

- 071

FEL

Lrse0 TITULAR
Gobigme Sagional de Loveto

&7441 OBJETIVO
Ciis 5.A = Cmviena® S0TSIET U B 7 e B e
1o orauEn el
. i i pAacE | FGAL B, e

471.3

4714

4715

4.7.1.6

4.71.7

Manual de Procedimientos Administrativos

v ol B30 RS S niEg S
S INGE T B R e B G

ley N® 26842 Ley Genera 08 53
del 20/07/87

- DS N°013-2006/SA Art. 18° dei 25/06/06
- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2040-GRL-P aue apieds &

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia = - - .
Resolucion Directoral N° O16-200_8—GRL-DRS-L.3G 53 que apruepa el
Manual de Qrganizacion Y Funciones dei Hospilal lquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Solicitud segun modelo, del Titular o Representante Legal.

- Boleta de Deposito (en el caso que el pago se efectiie en una entidad
financiera).

CLASIFICACION

El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Paga en caja por derecho de tramite. (03 minutos)

- Recepciona lgs dacumentos, verifica, ingresa ai registro, numera
elabora hoja de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo.(10 minutos)

- Recapciona el expediente, revisa y pone a Despacho del Director. (05
minutos)

- Toma conocimiento del expediente y con proveido despacha 2 la
Oficina correspondiente. (05 minutas)

- Recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina respectiva
para que resuelva. (05 minutos)

. Recepciona el expediente con proveido deriva a la Direccion de
Estadistica e Informatica. (05 minutos)

. Recepciana el expediente, elabora el Informe de 12 Historia Clinica.
Firma y deriva a la Direccion para su visacion. (30 minutos)

. Visa la Constancia de Atencion y deriva a Secretaria para la entrega al -

solicitante. (05 minutas)
- Entrega la Constancia de Atencion firmado y visado. (02 minutos)
INSTRUCCIONES
E| referido documento solo serd de aplicacion para efectos que senala el

procedimiento.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: :
El tiempo de duracion para este procedimiento es de una (01) hera y diez

(10) minutos.
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4.8

QEICIAN B AT EA

FLUJOGRAMA

TO FSTRAT i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ATENCION

CODIGO :
HICGG - 062

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS " CGG

‘' UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA

"

UNIDAD DE ™ ( oy

i S 12 art P

| BIRECCION i ESTADISYICA L
] GENERAL | iNFORMATICA
O 5

“¥|  DOCUMENTO

Manual de Procedimientos Administrativos

i DOCUMENTO ‘ v v
~ i l RECEPCIONA,
= | VERIFICA, . VERIFICA,
At : CLASIFICA, | DESPACHA Y
: PRIORIZA Y DEVUELVE ELABORA
RECEPCIONA. DERIVA LNEOS':;EE,
= VERIFIGA Y A
- REGISTRA DIRECGION
& A
~ ELABORA RECEPCIONA,
HOJA DE RUTA DESCARGA Y “—
= Y TRAMITA — DERIVA
S0 RECEPCIONA
_ ¥ ENTREGA A
LA OFICINA < .
N PARA G .
QUERESUELV
- 1 |
- | [~
S FIRMA [_—]
CONSTANCIA DE
=, ATENCION
- RECEPCION Y ; _
ENTREGA AL EERIVE: ‘ Jys asenc Origmac i
- SOLICITANTE g 115 od 20
us
B ] : o
— - ...‘_g.. s — L et 3
VERMIND o // ARTURO GARG/A $OLSOL
5 — :::Ad" E AR
P Goblerno Régicnal do Lorete
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO '=
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UNIDAD CRGANICA: JNIRAD Dt
CODIGO: HICGG - 072

s R
- L cl 3
LD ALA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COPIA DE HISTORIA CLINICA

4.7.21 OBJETIVO

Otorgar al usuario nteno y exter= Cona de Histera Conica 0 Eocrs's naa

o5 fred Jue el vl

SASE LEGAIL.
- Ley-Nu-28842 Ley-General oe Saiud Arls 1590 24 P25y ¥ r—
del 20/07/97
D S. N°013-2008/SA Art 5&% dei 25/06/06
Resolucion Ejecutiva Regrorat N° 2027-20°C-GRL-P gque aprueba &:
Reglamento de Organizacidon v Funciones del Hospral Iquitos Cesar
Garayar Garcia,
Resolucidn Directoral -N° 015-2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones de! Hospital Iguitos Cesar
Garayar Garcia

REQUISITOS

- Solicitud segun modelo, del T'tular o Represeptante Legal.
- Boleta de Depdsito (en el caso que el pago se efectue 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 tramite ( 03 minutos)

- Recepciona los documentos. verifica, ingresa al registro, numera,
elabora hoja de ruta. lo adhiee al expediente y al cargo {10 minutos)

- Director Toma conocimiento del expediente y con proveido 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 proveido deriva a la Direccion de
Estadistica e Informatica. (05 minutos)

- Recepciona el expediente, fotocopia y fedatea el contenido de la
Historia Clinica, firma y deriva al Director para su visacion.(30 minutos)

- Visa y deriva a Secretaria para su entrega al solicitante.(05 minutos)

- Entrega el documento firmado y visado. (03 minutos).

47.26 INSTRUCCIONES

El referido documento solo sera de aplicacion para efectos que sefiala el
procedimiento.
4727 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia; El tiempo de duracion para este procedimiento es 'de una (01)
hora y seis (06) minutos.

—-——#-—_-——_—m
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il VA G

SWIOAN E R LANTEALEIN

~ 4728 - FLUJOGRAMA e
,l . . s - s =2 . {::JDS'GO %
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA R gt
1
s T 3
SURURGIDN + PROFUERI, | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”
& UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
H o " TRAMITE DOCUMENTARIO ' DIRECCION GENERAL ! UNDADDEESTADISTICAE
= i -y ) o _— : . r'__'__.____,,...__ £ L st
i g, HORE / | " DOCUMENTO : "1 DOCUMENTO ! ' ‘% DOCUMENTO
1 — | e i T 3
- l " * ! .
o T i ! = ; 4. £ oo .. i
CUBRO POR : v _
DERFCHO DE COPIA VERIFICA
DE HISTORIA ! RECEPCIONA, ; DESPACHA Y
CLINICA ! VERIFICA, : DEVUELVE REALIZA EL
L i CLASIFICA, CONTEO.
PRIORIZA Y . ; FOTOCOPIA, Y
i DERIVA : i | FEDATEA EL
' ' ; CONTENIDO DE
: | H.C. FIRMA Y
4 : : DERIVA A ;
: i DIRECCION |
ELABORA t+—— | .‘
HOJA DE RUTA g :
RECEPCIONA
DESCARGAY ¥
DEH:LAR: SENE:{NA l
RESUELVA
l
k2 E
DOCUMENTO !
TOMA -
CONQCIMIENTO, :
FIRMA Y DERIVA s
RECEPCIONA
Y ENTREGA AL |
SOLICITANTE
( TermiNO )
00 TITULAR
= .‘giﬂﬂa,' de Lowelo
— L]
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HOSPITAL HUITOS CESAR GARARLY GARCIA

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UUNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA

CODIGO: HICGG- 073 ; ] A \pia
/ : Eache: h'MA (1R=120 ..

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . :
CENSO DIARIC DE HOSPlTAL!ZAC'.ON { TE
P & i J——

Fi’:i'.'ﬁmﬂcl)“ﬂi'l.a".ﬁﬁ

\ o \ . Gobjerng Regignal: a.lowto

Ceonocer el movimienio de pacienias Hospitalizasss j o198 gtiizacion de las

. camas—de_cada servicio para ‘deterninas el porcentaje de ocupacion de
camas. dalo necesans para efectos evalualivos S =

4.7 OBJETIVO

4732 BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 150 inc, , 24°, 1) 25y 29°,

del 20/07/97.
D.S. N°-013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el

Reglamento de Organizacion Y Funciones del Hospital lquitos Cesar

Garayar Garcia. .
Resolucion Directoral N° 01
Manual de Organizacion y Funciones del Hos

Garayar Garcia. '

6-2006—GRL—DRS-U30.50 que aprueba el
pital lquites Cesar

4733 REQUISITOS

Verificacion del ingreso de pacientes Hospitalizados.

47.3.4 CLASIFICACION
El procedimiento €s adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

4.7.3.5
Los Servicios de Hospitalizacion llenan diariamente las hojas de censo.
(05 minutos).
- Admision Hospitalaria verifica en archivo si el paciente registrado tiene
la Historia Clinica (03 minutos).
- Registrar e ingresar 2 la base de datos 2 pacientes nuevos, si es
paciente continuador ingresar al sistema en caso No estuviera (05
minutos).
- Elaborar el Informe Mensual de la relacion de egresos de pacientes
internos (60 minutos).
- Entregar informacion a Jefatura (02 minutos).
- Elaborar el porcentaje (%) diario y mensual de camas ocupadas 'y
desocupadas (15 minutos).
4.7.3.6 INSTRUCCIONES
Ninguna. ;
4.7.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
i " L
Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimlento es de una (01)

hora y treinta (30) minufos.
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HOSPECAL FoUETIS CESA H.{.‘p’HM RAY GAfeiA
OFICINA DE PLANEAMIENT(O E5 1 RATECILG - UNIDAD DI ORGANIZACION
O e e it i

o s e s e

' 4738 FLUJOGRAMA
| B e e e e e oy
_ /NOMBRE DFL PROCEDIMIENTO: CENSO DIARIO DE HOSPITALIZACION . copigo !
: _ | HICGG-073 |
_ ' SITUACION: PROPUESTO  ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG” __
| UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
JEFATURA

ADMISION HOSPITALARIA

_. |SERV. DE HOGPITALIZACION

= INICIO i ’——_1 i
COPIA

VERIFICA Sl EL PACIENTE
ERIVA INFORMACION

1

CENSADO TIENE
HISTORIA CLINICA A ESTADISTICA DRSL

LAS HOJAS DE CENSO

LLENA DIARIAMENTE = l

V

REGISTRAR E INGRE- TERMINO
SAR AL SISTEMA AUTO-

_]_—\_ MATICO DE DATOS

A PACIENTES NUEVOS

RTURU GARCIASOLSOL
FEMAT {{a] TITULAR

Gobieind egional de Lowsto
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HOSPITAL WGUITES CESAR GARARAY GARCED

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO _UNIDAD DE ORCAMZALION,

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMA
CODIGO: HICGG - 074

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO !
ADMISION DE PACIENTES AL SERVICIO DE HOSPITA

& FE LTars 1 ULAR
obierno Reygional de Ly
4741 OBJETIVC P R atn

Establecer paulas para orientar y dirigie »! ‘rafice de pacientes al servicio de

Hospitalizacién por requerir atencion meédica y de enfermieria permanente.

4.7.4.2 BASE LEGAL

- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts 15° inc. , 24°, i} 25y 29°

del 20/07/97.

- D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/086.

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

Garayar Garcia.
- Resolucién Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el

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

REQUISITOS

Papeleta de Hospitalizacién firmada por el médico tratante del consultorio externo
o de emergencia.

47.4.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

4745  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Admision Hospitalaria recepcionara 2 la orden de Hospitalizacion
firmado por el medico tratante de consultorios exlernos o de
emergencia (10 minutos).

Verificara la disponibilidad de camas (05 minutos).

- Registrara los datos generales de filiacian de pacientes (05 minutos).

- Apertura la historia clinica de Hospitalizacion (05 minutos).

- Registrar e ingresar al sistema auto matico de datos a pacientes nuevos

(05 minutos).
- Coordinar con el camillero para conducir al paciente al servicio

respectivo (03 minutos).
4.7.4.6 INSTRUCCIONES
Debera cedirse al Reglamento de Organizacion y Funciones.
4,7.4.7 DURAC!ION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedimiento €s dé treinta y tres
(33) minutos.
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HOSPEEAL WQUHEOS CESAR CARARAY (ARCIA
OFICINA DI PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION,

S i+ AT e e T e s AL T 2 PEECREES

oy 47.4.8 FLUJOGRAMA

S— =4 : . segsay o

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE PACIENTES AL SERVICIO DE | cobco !
_ HOSPITALIZACION , o { HICGG-074 |
- ' SITUACION: PROPUESTO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ €GG" N |

NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE |h-FORMATICA

- ( INICIO J
—~ e S ¢

RECEPCIDNA ORFDEN DE HOSPITAL]ZACI-ON

&, X

VERIFICA DISPONIBILIDAD DE CAMAS

i "I i -" !.
Az Fodiey | REGISTRA DATOS DE FILIACION DEL PACIENTE |
% \ \Aa
g 3
I\

e 3 _“’6" *
REGISTRAR E INGRESAR :;

AL SISTEMA AUTOMAT!-
CO DE DATOS A PACIEN-
TES NUEVOS

2 INTERCAMBIO DEL PACIENTE

Y

- f TERMINO J
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
MIENTQ ESTRATEGILO - UNIDAD DE ORGANIZACION

_ QFICINA DE PLANEA

—— e —

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CODIGO: HICGG - 075 RTIFICA: Que s

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUPLICADO DE CABECERA DE BEBE |
G SOLSOL |
ekt AITHLAR.

Gobigrno Regional de Loveto

Facilitar al Intzresado el tramite de duphcado de cabecera de bebe.

4.7.5.1 OBJETIVO

74752 BASELEGAL

- Ley N° 26842, 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.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el

- Reglamento de Organizacion y-Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar
Garcia.
Resolucion Directoral N°
Manual de Organizacion
Garcia.

016 -2006 _GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
y Funciones del Hospital lquitos Cesar Garayar

4.7.5.3 REQUISITOS

Solicitud a la Direccion del Hospital.

Pago en caja por derecho de Duplicado de Cabecera de bebe.

= 4.75.4 CLASIFICACION
Ei procedimiento es adjetivo

a2 4.7.5.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de duplicado de cabecera de bebe (05 minutos)
B Recepciona, verifica y registra documento presentado (05 minutos).
- Elabora hoja de ruta, y deriva a Direccion (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 Yy deriva al area correspondiente (05

minutos).

- Recepciona documento y entrega al interesado (05 minutos).

3 \ 4.7.5.6 INSTRUCCIONES
Ninguna
4%.5.7 DURACION DEL PROGCEDIMIENTO

Frecuencia:
nto es de cuarenta (40) minutos.

1

a El tiempo de duracion para este procedimie
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HOspraAL [puiros CESAR GARARAY GARCIA

e e AR L

4.7.5.8 FLUJOGRAMA

UHUNH‘I .’?I 'L ‘\'W HHEWHH ‘)HMH fn

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DU

ASITUAGION: PROPUESTO

CAJA

RECEPCIONA
VERIFICA
REGISTRA

ELABORA
HOJA DE ruta.

PLICADO DE CABECERA

- 71" ENTIDAD: HOSPITAL jQuUITOS " CGG”

DIRECCION GENERAL

RECEPCIONA LA
SOLICITUD

sl

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE rsmmsnc,& E ENFORMATICA

h’ r! UNIIMJJ hE UH‘(;AMZJ‘ICIUN

CODIGO:
| HICGG -075

R —
TUNIDAD DE ESTADISTICAE

INFORMATICA

RS e S &

1
. SRt

VERIFICAR SI LO 0
SOLICITADO ESTA |
REGISTRADO ENEL ;

SACAR COPIA
FOTOSTATICA DE
CABECERA OE BEBE

ENTREGA
DCTO.

TERMIND

|

o £ a'l'm’t el Origina
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HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIEN /0 ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGAT IZACION — ~

e e g et L ey
<

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INF g o Originag
£ODIGO: HICGG - 076 e s

ARTURO s inadien™
F i E_:?{,’-’. 7 A4 T ) 51'1}-50{,
Caliprnn fe e ki
4.7.6.% OBJETIVO wino Regional de Liwetg
Faciitar al Interesado el tramile de copia d& {ranscripcion de Spicrsis.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EPICRISIS (DUPLICADO)

4762 BASE LEGAL
- - Ley N° 26842, Ley Genéral de Salud, Arts. 15° inc. . 24°, 1) 25y 29°,

del 20/07/97.
- D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06.
B Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia. :
Resolucion Directoral N° 016-2006 _GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar.

Garayar Garcia.

4,7.6.3. REQUISITOS
- Solicitud dirigida a la Direccion del Hospital.

- Pago en caja por derecho de tramite.

47.6.4 CLASIFICACION
El procedimiento s adjetivo

4.7.6.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de tramite de epicrisis (duplicado) (05 min).
- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min).
- Verifica y deriva 3 direccion (02 min).
- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalia Y despacha (03
min).
- Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (02
min).
- Lleva a la oficina de estadistica y hace firmar el cargo (03 min).
- Recepciona documento, registra en cuaderno'y deriva a jefe (03 min).
- Lee, evalua y solicita historia clinica del paciente. (D3 min).
- Busca y entrega historia clinica a jefe (05 min).
- Revisa historia clinica del paciente, gjecuta transcripcion de epicrisis,
firma y deriva a secretaria (15 min).
- ~ Entrega constancia a secretaria de Direccion (02 min).
- Deriva a Director (02 min).
- Revisa, firma epicrisis (duplicado) (03 min).
= Entrega a interesado (02 min).

47656 INSTRUCCIONES
= Ninguna
4167 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: E! tiempo de’ duracién para esie proceéimiento es de
cincuentaicinco (55) minutos.
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HOSPITAL [QUITUS CEYAR GARARAY (AKCIA " 5 CERTIFICA:

5 4.76.8 FLUJOGRANI
B I G Fh-.‘-ﬂ:':'p.r‘n T -UEA 'UI_, q{‘ CODIGO : !
~  INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EPICRISIS (DUPLICADO) Cbieino Regiofal de [ argry . HICGG - 076 _
; : UPLICADO) T T0lonalde Launte, HICEG - 078 _ ¢
~ i . ! i
SITUACION : PROPUESTO . |ENTIDAD: HOSPITAL _'QLJ_'TO§i.C.9.(5’T.__..__._.,[
|UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA o - :
S ; TRAMITE _ DIRECCION - UNID..ESTAD. E
~ L . CNA | pOCUMENTARIO | GENERAL _ _; INFORMATICA
- INicio ! e .
il T TN e ¥ + _ Y
i | | |
DOCUMENTO ! DOCUMENTO J DOCUMENTO
= H i
PAGO ENCAJA e L,__
. DERECHD DE ST ___Hsff’""_J |
DUPLICADO DE l l !
> EPICRISIS _
== RECEFCIOMA Y TOMA CONOCIMIENTO e
= REGISTRA DCTO. Y DERIVA Bt gh bl
CLIMCADEL
= | \_— L 4
- -
~ CRIPC
ELABORA Eﬁggl‘ém.nlﬁr:nnv
- HOJa DE RUTA DEEIVA A DIRECTIOH

Y
a v
DOCUMENTQ
DOCUMENTO
- __'___.,l.-—"
B : TOMA CONOCIMIENTO
ENTREGA FIRMADCTD Y
- A INTERESADO DERIVA A SECRETARIA

] aaiiol]

- TERMINO
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¥ HOSPETAL IQUITUS CFS. Al GARARAY GARCIA
EGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION

CUFICINA [ PLANEAMIENTO ESTRA
A [l PLANEAMIENTO B 702

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CODIGO: HICGG - 077 -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
' ;ﬁz{\\.“? RESUMEN DE HISTORIA CLINICA

4.7.7.4 FINALIDAD
Facilitar al Interesadn el ramite. de resumen de historia clinica

4.7.7.2 BASE LEGAL
- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts 15° inc. , 24°, i) 25y 29°

del 20/07/97.

- D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06

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

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

REQUISITOS
- Solicitud dirigida a la Direccion del Hospital.

- Pago en caja por derecho de tramite.

4.7.7.4 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Cobro de derecho de tramite de resumen de historia clinica {05 min).

- Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min). '

= Verifica y deriva a direccion (02 min).

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

- Descarga en cuaderno de cargo y entréga documento a conserje (02
min).

- Lleva a la oficina de estadistica y hace firmar el cargo (03 min).

- Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (03 min).

- Lee, evaliia y solicita historia clinica del paciente. (03 min).

- Busca y entrega historia clinica a jefe (05 min).
Revisa historia clinica del paciente, ejecuta transcripcion de epicrisis,
firma y deriva a secretaria (20 min).

- Entrega constancia a secretaria de Direccién (02 min).

- Deriva a Director (02 min).

- Revisa, firma epicrisis (03 min).

- Entrega a interesado (02 min).

4.7.7.5 INSTRUCCIONES
Ni n 55 _
hgure o GARL1A SOLSOL
FEDATDA '?“f"c‘,f Loreto
4776 DURACION DEL PROCEDIMIENTO R

El tiempo de duracion para este procedimiento es de una (01) hora.
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i NOSPITAL IQUTOS CESAR (i R‘.‘:!M Y GARCIA

47.7.7 FLUJOGRAMA
| | cobo: |
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESUMEN DE HISTORIA CLINICA L HICGG-077
_ : . Ry A
[SITUACIOI\. PROPUESTO. | ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “CGG” “i

1 -
' UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE E‘STAD!STICA E INFORMATICA

PAGOENCAJA
DERECHO DE
DUPLICADC DE
RESUMENDE
HIST.CLINICA

—_—

i; TRAMITE DIRECCION
CAIA DOCUMENTARIO GENERAL
i e
i ( rnucio s b l
. !
l _
¥ DOCUMEMTO | DOCUMENTO |

L

RECEPCIONA Y
REGISTRADCTO.

h

ELABORA
HOJA DE RUTA

e

—

DOCUMENTO

ENTREGA
A INTERESADO

'
{ TERMINO )

TOMA CONOCIMIENTO
¥ DERIVA

|

" UNID.ESTAD. £
| INFORMATICA |

DOCUMENTO

e

TOMA CONOTIMENTO Y
SOLIATA HISTORIA
C1LIMICA DEL PACIE HTE

b

EJECUTA
TRANSCRIPCION DE
RESUMEN DE
HIST.CLIN., FIRMAY
DERIVA A DIRECCION

!

DOCUMENTO

1

/"——_-__I

l

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DCTO Y
DERIVA A SECRETARIA

: Que o CODF ﬂe|dﬂmﬂih'

|

“ARTURO GARCL

Gobiemo Regional

ULSOL

THvL)
Lie Loreto

FEDATAR
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HOSPEFAL 10121708 CESAR CARARAY GARCIA

OFICINA DE PLANEAMIERTO ESTRATEGICO - UNIDAD D QREANIZACTON

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA
GCODIGD: HICGG - 078

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COPIA CERTIFICADO DI DEFUNCION

4.7.8.1 OBJETIVO

bi FELATAR O TITULAR
Faceune al Interesado el tramite de cerbificado de defunc-RRbiENo Régional de Larsto

BASE LEGAL i e

- Ley N° 26842, Ley General de Salud. Arts. 15° inc. , 24°. 1) 256 y 29°,
del 20/07/97.

- D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, det 25/06/06.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamenlo de-Organizacion y Funciones del Hospital iquitos Cesar |

Garayar Garcia.
- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el

Manua! de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS . ‘

- Solicitud dirigida a la Direccién del Hospital.
- Pago en caja por derecho de tramile.

4.7.84 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo L

4.7.85 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Cobro de derecho de tramite de certificado de defuncion (05 min).

A - Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secrelaria {05 }
= min). !
4 Verifica y deriva a direccion (02 min). :
- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalia y despacha (03
min).
3 - Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (02 1
min).
N - Lleva a la oficina correspondiente y hace firmar el cargo (03 min).
' - Recepciona documento, regisira en cuaderno y deriva a jefe (03 min).
4. - Lee, evalua y solicita historia clinica del paciente. (03 min).
- Busca Yy entrega historia clinica a jefe (05 min). ;
- Revisa historia clinica del paciente, extrae el certificado de defuncion 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 secrelaria de direccion certificado (03 min).
= Entrega a interesado (02 min).

~ 47.8.6 INSTRUCCIONES '
Ninguna

:
I
|
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HONETTAL AQUITIY CESAR GAICHEATY GAKCIA

P T e T

4.7.8.7

4,7.8.8

S sttt SEm e e o

P e T

FLUJOGRAMA

OFICINA DE PLANEAMIEN [0 ESTRATEGICU - UNIDAD DE ORGANIZACION.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia; El tiempo de duracidn
cuarentitres (43) minutos,

para este procedimiento es de

= i ?
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CCPIA CERTIFICADO Dz DEFUNCION

CODIGO :
HICGG - 078

| SITUACION : PROPUESTO

~\UNIDAD-ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORWMATICA

I
|
i

—

Y

=

1

T T N, T, . U

CAJA

| INICIO '

Y

COBROPOR
DERECHD DE COPIA
DE CERTIFICADO DE

DEFUNCION

i TRAMITE DOCUMENTARIO

ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “ CGG™

e mms wemman -

DIRECCION GENERAL |

it -..i.._ =

UNIDAD DE ESTADISTICAE

RECEPCIONAY

| _.. ... INFORMATICA
¥  DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO
l VERIFICA
RECEPCIONA, DESPACHA Y
*HNIPIOR, DEVUELVE
CLASIFICA, REVISA
PRIORIZA Y HISTORIAGLINI
DERIVA . CA EXTRAE
GERTIF.DEFUN
i CION
FEDATEA
PARA
ELABORA GARANTIZAR
HOJA DE RUTA AUTENTICIDAD
RECEPCIONA
DESCARGA Y
——
DERIVA A DFICINA
PARA QUE l—[
RESUELVA
|
DOCUMENTO
TOMA

CONOQCIMIENTO,
FIRMA Y DERIVA

ENTREGA AL <
SOLICITANTE

e

ARTURO GARUTFS®
ARIQ TITULAT
Gebi:r%% Reygional de Loreto




HOSPITAL IQUITUS CESAR GARARAY GARCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION.

T T

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

W)

y ) NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACCESO DE PARTICULARES A HISTCRIAS CLINICAS DEL HOSPITAL :

4.7.9.1 OBJETIVO
Faciliter al Interesado gl acceso 2 historias clinicas del hospital.

4782 BASE LEGAL

240 i) 25y 29° del

- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 15% inc
20/07/97. 2

D.S. N° 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia. 5 ==

Resolucion Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion vy Funciones del Hospital lquitos Cesar

Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Director del Hospita
- Pago en caja por derecho de trami

4794 CLASIFICACION

S iati % - 3 g Ji ; ’
El procedimiento es adjetivo N s L ey ¢ TULAR ;
2 Aganet, Gobiaino Regional 48 LA o

- Cobro de derecho de tramite (03 min).

- Recepciona decumento, coloca hoja de ruta y deriva @ secretaria (05
min).

. Verifica y deriva a Direccion (02 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalua y autoriza al Jefe de
esladistica el acceso del interesado a los archivos de historias clinicas
(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 area del

archivo clinico (03 min).

4.7.9.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

4796 INSTRUCCIONES
Ninguna
47.9.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de_duracion para esie procedimiento es de
veinticuatro (24) minutos. ¥
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= HEISPETAY JUEETos SRS CARARAY Gk
UFICINA DE PEANEAMIENTE 1S TRA VEGHE 0 - HNIDAD DE GRUANIZACION
N B N s e e i

s i i iy e

e

drresa: 2o et

47.9.8 FLUJOGRAMA
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO DE PARTICULARES A HISTORIA CLINICA CODIGO :
DEL HOSPITAL HICGG - 079
e —
"SITUACION : P STO
, RO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG" :
B UNlDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA ;
_ CAJA ° : Il
5 TRAMITE DOCUMENTARIO - DIRFCCION GENERAL ' UNIDAD DE ESTADISTICA E
I : INFORMATICA
: = e ; - S = ==l
! ¢ INCO\J e *: g 4 ! y 2 “
ICI © tp o ) : i )
o ! DOCUMENTO 3 DOCUMENTO DOCUMENTO
(e ™ _oocume - o B |
A i
. v i ¥
= COBRO POR | ¥
OERECHO DE
. ACCESO DE RECEPCIONA, i TOMA e
PARTICULARES A VERIFICA, i CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
A HISTORIA CLINICA CLASIFICA, J - Y AUTORIZA EL
PRIORIZAY ; ACCESO A
el ; PARTICULARES
4 | (ESTUDIANTES
UNIVERSITARIOS
Y ) AL AREA DEL
ARCHIVO
sLagdnk s CLINICO DEL
HOJA DE RUTA L
RECEPCIONA
DESCARGA Y
ZRY civa [
O ORRA QUE L]
RESUELVA
) b
{ ( )
TERMINO
Qypcines
: e sl
= DA SOLSOL
TARIDATTU ULAR
2 o onﬂl de L.oreto
- !
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HOSPITAL 1GEEE2s CFSAR GARARAY (A 1A o
OFICINA DE PLANEAMIENTO ES IRATEGICU - UNIDAD DE ORCANTZACION
L L1304 RSN A AE s e

FEp il - fig

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
{NIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION —
CODIGO: HICGG — 080 R g : u:m“““'

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GCONVENIO DE COOPERACION PARA INTERNADO

FETARTARID TITULAR

ag11 OBJETIVO Gobierno Regional de Loreto

Normar el internado de {as diversas carreras de profesionales de la Saiud en
el Hospital

BASE LEGAL

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

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

Garayar Garcia.
- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el

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

REQUISITOS
Solicitud y/o propuesta de la Institucién interesada.

48.14 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

48.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Determinacion de plazas disponibles para cada carrera profesional al
interior del Hospital. (30 minutos).
Oficio de la enftidad interesada solicitando atencién con firma del
Convenio. {10 minutos).
Coordinacion intema con los ¢rganos compelentes para la
determinacion de factibilidad (60 minutos).
Redaccion del proyecto del Convenio (30 minutos).

- Revisién y conformidad por la entidad interesada (30 minutos).

- Redaccion y firma del Convenio (10 minutos).

- Distribucién de copias a los servicios involucrados (60 minutos).

"4.8.1.6 INSTRUCCIONES

Conformidad y aceptacion de los términos del Convenio por ambas partes.

4.81.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedimiento es de tres (03)
horas vy cincuenta (50) minutos. ‘

Wﬂ____;m——m
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HOUSPEEAL BXHTEN CESAR GARARAY GARCIA

e G'H ZINA DI .‘I;‘l'\.J’AMH’\!UJ.&-‘M?rMU

- UNIDAD DE ORL ANIZACION.

:ZUNIDAD ORGRANICA:

4.8.18 FLUJOGRAMA ;
ek {/
: ) ) CODIGO:
.NOM_BRE'DF.L PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE CODP_ERACION PARA INTERNADO HICGG - 080

SITUACION: PROPUESTO _

TRAMITE DOCUMENTARIO

_ENTIDAD: HOSPWAL!QWTGS"CGG":”

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENC!A E INVESTIGACION

DIRECCION |
GENERAL

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INICIO

DOCUMENTO

RECEPCIONA
VERIFICA Y
REGISTRA
VERIFICA

h 4
ELABORA HOJA

DERUTA Y
TRAMITA

»-

VERIFICA,
DESPACHAY
DEVUELVE

CONVENIO

l

FIRMA
CONJUNTA DE
ACEPTACION DE
CONVENIO

L J

' TERMINO )

il

—_—

DOCUMENTO

ELABORA
PROYECTO DE
CONVENIO

l

REVISION
CONJUNTA DE
PARTES

|

v.B

NO

_‘_

Si

;:

ELABORACION
DE CONVENIO

|

==
“.HIM;“ "\
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HOSPITAL 1QHTTOS CESAR GARARAY GARECIA =
DE ORGANIZACION

 OFICINA DE FLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG — 081 '

ATENCION CCN SERVICIO DE BIBLIOTECA 20
4.8.2.1 ORIETIVO -
Qfertar al usuario externo gl SEMVICIONE ",miol A Ll S ?T;:';r
Goby ! il I\:. ) !:Tg[:ﬂ”
4822 BASE LEGAL ¥IN0 Regionai ¢ Losete
Decreto Supremo N 005-90-SA "R'e_g—!amentc General de '
Hospitales del Sector Salud".
- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion Y Funciones del
Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.
Resolucion- Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospilal
lquitos Cesar Garayar Garcia.
4823 REQUISITOS
Ser Trabajador del Hospital, Interno © estudiante debidamente
identificados.
4.8.2.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo
4.8.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Identificacién con documento personal (02 minutos).
- Registro del libro solicitado (03 minulos).
- 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:

Manual de Procedimientos Administrativos

Tiempo de duracion para éste procedimiento es de diez (10) minutos.
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2= = HOSPITAL IQUITUS CESAR GARARAY GA fCIA
__OFCINA !JJ‘ PLANEAMIENT O ESTRA TEGICO - UNIDAD DE OR ORCANIZACION

T

e s Meas e i memmm et EE mames

& . =\l NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION CON SERVICIO DE | CODIGO :

BIBLIOTECA w OOy RS —. .. HICGG-081

& !SITUACION PROPUESTO _ | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG” |
& UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

=

Y
VERIFICAR DOCUMENTO PERSONAL
DEL SOLICITANTE..

Y

REGISTRO DEL LIBRO SOLICITADO

h

CARGO POR
PRESTAMO
DOMICILIARIO

- y ENTREGA DEL LIBRO

A

' [ TERMINO ]

Fl—lmm O TITULAR
Flegional de L.ovelo

- M
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— HOSPITAL 1QUITOS CESAR GARARAY CARCIA -

- OFITINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO ~ UNIDAD DE ORGANIZACION.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIAE INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 082

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AL.QUILER DE AUDITORIUM

4.8.3.1 OBJETIVO

BASE LEGAL

Ley N° 26842

TEV Ve
[ aRTURO ::ch’a'.r-a SOLSOL |

REQUISITOS i
FESNTARID TITULAR

. Solicitud dirigida al Director General del Hospit&@Pi=no Regicnal de Loreto
- Recibo de pago por derecho de tramite.

S

CLASIFICACION
~ El procedimiento es adjelivo

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 minulos).
~ - Recepciona, revisa y pone a despacho del Director (05 minutos).
s Toma conocimiento, revisa, evalia y con proveldo 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)

g 48.3.6 INSTRUCCIONES

El usuario solicitara el servicio ofertado con un plazo de anticipacion.
o 48.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia:

Tiempo de duracién para éste procedimiento es de una (01) hora y ocho (08)
minutos.

M—_—;
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i = MOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY GARCIA
 OHICINADE PLANEAMIENTO ESIRATEGICO - UNIDAD DI ORGANIZACION,

4.8.3.8 FLUJOGRAMA
"~ | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER DE AUDITORIUM GO0 ¢
- : ' HICGG - 082
& SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS” CGG”
= s wme . - o ] - . - - e ———— L = ——— - e -T - sma - o ———
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION i
o S e s xR . e i | S
| TRAMITE DOCUMENTARIO | SECRETARIA ' DIRECCION GENERAL A ENCAE |
e : ' R . : _INVESTIGACION. ¢
i ( mcio ) — it
-~ DOCUMENTO
e DOCUMENTO [~ L
22 DOCUMENTO
¥ RECEPCIONA,
% RECEPCIONA, VERIFICA,
RECEPCIONA VERIFICA, LA PROGRAMA
VERIFICA Y VISA, PRIO- REVISA, FECHA Y
REGISTRA RIZA Y DERIVA EVALUAY ELABORA
DESPACHA A LA DOCTO DE
OFICINA | RESPUESTA AL
CORRESPON USUARIO
DIENTE.
ELABDRA
HOJA DE RUTA
Y TRAMITA -
RECEPCIONA, \
DESCARGA Y
DERIVA
RECERGIoNA nocDuEn? :amo A
Y ENTREGA A
OFICINA PARA 4——r_ LA DIRECCION
RESOLVER
REVISA, FIRMA
. Y DERIVA A LA
- OFICINA
s CORRESPON
DIENTE. RECEPCIONA
DOCUMENTO Y
- e ENTREGA AL
P .wnhul.;\.:i(.?}<(nL50L USUARIO Y DA
~ SECATARD NTOLAR ! A COORDINA
Gabierno Regional de Loreto CON SERV.
- GENERALES
] ,‘L,

( TERMINO )
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 083

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE - PROFESIONALES

4241 OBJETIVO ; ; .
Otorgar al estiidi@nte la constancia que deja precedente de sus précficas pre

— profesionales dentro de nuestro nosoconio.

4.8.4.2 BASE LEGAL

- Ley 26842 — Ley General de Salud. ;

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

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

Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar

Garayar Garcia.

REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Director del Hospital.
- Copia de comprobante de pago por derecho de tramite.

48.4.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

48.45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Cobro por derecho de tramite (03 min).
= - Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min).
- Verifica y deriva a direccion (02 min).
Toma conocimiento del expediente, revisa evalua y despacha (03 min).
3 - 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).

i - Lee. evalua, verfica 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). ;
f‘ - Elabora constancia y deriva a direccion previa sellada y firmada en la
~ parte posterior (15 min).
= Recepciona documento y deriva a direccion (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 prestd sus praeticas pre -
~ profesionales.

o M
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4.8.4.7

veintsiele (27) minutos.

48 .48

CAJA

Ttmctow PROPUESTO

PAGO ENCAJA
DERECHO DE

PRE-PROF.

CONSTANCIA DE PRACT.

FLUJOGRAMA

“ :
DURACION DEL PROCEDIMIENTO ‘a,,rh_/\\;-"
El tiempo de duracién para este procebwifdilio

CODIGO :
HICGG - 083

~—~+ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG!
_— UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION ___

VERIFICA Y REGISTRA

REVISA, EVALUA'Y
DESPACHA A ORGANOQ
CORRESP.

¥

ELABORA
HUJA DERUTA Y DERIVA

e )

—

DOCUMENTO

ENTREGA
A INTERESADO

.

; TRAMITE DIRECCION i APDYO DOCEN CIA
| DOCUMENTARIO CGENERAL | EINVESTIGACION,
| } |
DOCUMENTO DDCUMENTO DOCUMENTO
RECEPCIONADCTO. TOMA CONOCIMIENTO, E%mﬁftggggﬂ[&:

JEFE DE OFIC,DPTO,Y:0
SERVICIO DONDE
PRESTO PRACTICAS

Y

ELABORA
CONSTANCIADE
PRACTICASPRE -
PROFESIONALES

|

DOCUMENTO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DCTD Y

]
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4.85.2

4.8.5.3

4.8.5.4

4.8.5.5

4856

4.8.5.7

4851_

TR SOLIOL

ATULAR
Gobierno Regicnal de Lorsto
DATOS GENERALES DEL PRCCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
CODIGO: HICGG - 084

NOMBRE DEL PROCCEDIMIENTO
AUTORIZACION PARA PRALZTICAS PRE - PRCFESIONALES

OBJETIVC

Otorgar ai estudiante Ia autonzac:on a fin que pueda reahzar sus praclicas pre
— profesionales dentro de nuestro nosocomio.

BASE LEGAL.

- Ley 26842 — Ley General de Salud.”

- Resolucion Ejecutiva-Regional N° 2027-2010-GRL-P.que aprueba el -
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital |quitos Cesar
Garayar Garcia.
Resolucion Directoral N° 016-2006 -GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Director del Hospital.
- Convenio de cooperacion vigente.
- Copia de comprobante de pago por derecho de tréamite.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

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 direccidn (02 min).
- Toma conocimiento del expediente, revisa evalta y despacha (03 min).
- Descarga en cuaderno de cargo, entrega documento a conserje (02
min).
Lleva a |a oficina correspondiente y hace firmar cargo (03 min),
- Recepciona el documento, registra y entrega a jefe (03 min).
Lee, evalta, coordina con el jefe del servicio correspondiente para ver
si hay vacante, luego da a conacer a la direccion mediante documento
(10 min).
Recepciona documento y deriva a direccion (03 min).
- Revisa y firma (03 min).
- Entrega a interesado documento de aceptacion (02 min).
INSTRUCCIONES
La autorizacion se dara previo al convenio interinstitucional.

L]
DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Frecuencia: El tiempo de duracién para este _procedimiento es de
treintinueve (39) minutos, |

A ————
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HOSPIEAL IQUETOY CESAR GARARAY CARCIA

aaiasihe lbSuT e

18.5.8
i

| PROFESIONALES
i

{ SITUACION . PROPLESTO
E_UN!DAD ORGANICA: APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

AGGENCAJA
ERECHO DE
TORIZACION DE

FLUJOGRAMA

TRAMITE
DOCUMENTARIO

v

COCURENTO

—1

q

_HCINA DE PLANEARIEN 10 B3 TRATEGICO - UNIDAD DE ORGANLZACIOV
e e e

CODIGO : )
!  HICGG-084 |

'ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG"

DIRECCION
GENERAL

Y

1
1
DOCUMENTO i

— —

!

. APOYO DOCENCIA '
i E INVESTIGACION '

DOCUMENTO J

'

RECEPCIONA DCTO.
VERIFICA Y REGISTRA

TOMA CONOCIMIENTO,
REVISA . EVALUAY
DESPACHA A ORGANQ
CORRESP,

A 4

ELABORA
HOJA DE RUTA Y DERIVA

.

—

DOCUMENTO

ENTREGA
AINTERESADO

i

| TERMINO |

LEE ,EVALDA,
CUDRUINA CORJEFE IF
UFICDPTOL Y0
SERVICIO POR VAL ANTE

b

REDACTA INFORME
DANDO ACEPTACION
DE PRALTICAS PRE
PRUF,

:

|
|
DOCUMENTO ’

—

FIRMADCTOY

TOMA CONQCIMIENTO
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) HOSPITAL IQUITOS CESAR GARARAY Gfvel ™
FIOLET A WOHUNADE i

-

T, | STRATEGICO _UNIDAD DE ORGANIZACION

— a1 i =z

Al 4 SULSOL
y FELAIARIC N7 .
Gabierno Regicnal de Loreto

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:
OFICINA DE REFERENCIA - CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

CODIGO: HICGG - 085

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION POR CONSULTA EXTERNA

§1.1.1 OBJETIVO

Brindar apoyo al paciente referdo de cualquier establecimiento de salud de la
reqion, para su atencion segun el sistema de Referencia y Contra referencia.

51.1.2 BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa”.
a T - Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

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

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

i 51.1.3 REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE o Boucher de Pago del Banco
de la Nacion, Hoja de Referencia, Documento de ldentidad.

51.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

N 5.1.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. > Paciente consigue Ticket de Atencidn para el Consultorio Respectivo

= (05 minutos).

. - Se verifican dalos de Afiliacion y Procedencia de Referencia (05
minutos)

- - Se entrega Formato de Atencion y Hoja de Contra referencia (05

2 minutos)

- Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos)

- Visacion de Recetas y Examenes de Ayuda al Diagnéstico (05 minutos)
- Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra
= referencia (30 minutos).

51216 INSTRUCCIONES
- La Verificacion, Registro.y Atencién debe de ser en forma rapida y oportuna.
E 51.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
i S— war A e S e e T e s . |
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Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedimiento es de una (01)
hora y treinta (30) minutos.

-

-~
5.1.1.8 FLUJOGRAMA e
-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA : CODIGO:
EXTERMNA HICGG - 085
| SITUACION: PROPUESTO —- ! ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “€GG “

i UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA - CONTRAREFENCIA 'Y SEGUROS

OFICINA DE REFERENCIA-
CONTRAREFERENCIA Y
SEGUROS - MODULO DE

CONSULTA EXTERNA

CONSULTORIO MEDICO SERVICIOS DE ATENCION

| INICIO ] | HOSPITALIZACION »
- ATIENDE AL PACIENTE [
- PRESCRIBE RECETA
o -INDICA EXAMENES DX
- PACIENTE CON TICKET ACUDE
A MODULO Y FARMACIA b
- SE VERIFICAN DATOS DE . COMPLETA LLLENADO
AFILIACION Y REFERENCIA DE FORMATOS
1 RESPECTIVOS
- DECIDE DESTINO DE
SE ENTREGAN PACIENTE LABORATORIO >
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA
DIAGNOSTICO b
POR IMAGENES

Y

- PACIENTE CONTRAREFERIDD
- PACIENTE CITADO

Y
- SE VISAN LAS RECETAS

- SE VISAN LOS EXAMENES .
. SE INGRESA AL SISTEMA | ||
_ TERMINO

. . ) i
. pafARIO TITULAR
Gouastho Regional de Loreto
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TRGICO - UNIDAD DE ORGANIZACION.

P

DATDS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 086

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION POR APOYO AL DIAGNOSTICO

OBJETIVO

Brindar apoyo al paciente refende de cualquier establecimiento de salud de la
regidn, para su atencion segun el Sistema de Referencia y Contra referencia.

BASE LEGAL

= Ley N* 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”.

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

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

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

5.1.2.3 REQUISITOS
Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE O Boucher de Pago del Banco
de la Nacién, Hoja de Referencia, Documento de Identidad, Orden de
Examenes de Ayuda al Diagndstico.

51.24 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

51.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente consigue Ticket de Atencidn para la Atencion respectiva (05

minutos).

- Se verifican datos de Afiliacion y Procedencia de Referencia (05
minutos)

- Se entrega Formato de Atencién y Hoja de Contra referencia (05
minutos)

- Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos)

- Visacion de Ordenes de Examenes de Ayuda al Diagnéstico (05
minutos)
Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra
referencia (30 minutos).

51.2.6 INSTRUCCIONES

La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
L}

5.1.27 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

L T T e Te™
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Frecuencia: EI tiempo de duracion para este procedimiento es de una (01)

hora y treinta (30) minutos.

51.2.8 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR APOYO AL CODIGO:
__DIAGNOSTICO : HICGG - 086

; o w86 e I_E_. = - .
SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG

i oy

—

-. UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CON'{RA%{EFERENCM Y SEGURCS

GFICINA DE DE REFERENCIA TCTADE REFERENCIA
CONTRAREFERENCIAY CONTRAREFERENCIA Y
SEGUROS e SERVICIOS DE ATENCION
MODULO DE CONSULTA
exTeRNA | MEPIEOP isisadB, [FO— -

PE——

LABORATORIO

. ATIENDE AL PACIENTE
- INDICA EXAMENES DX

INICIO

. PACIENTE CON TICKET ACUDE

A MODULO
. SE VERIFICAN DATOS DE

—

; DIAGNOSTICD —
POR IMAGENES

. COMPLETA LLLENADO DE

AFILIACION Y REFERENCIA
g FORMATOS RESPECTIVOS
¥ - DECIDE DESTINO DE
PACIENTE

SE ENTREGAN
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA

e e e e e e

—

l - PACIENTE CONTRAREFERIDO

. SE VISAN LAS RECETAS
. SE VISAN LOS EXAMENES
. SE INGRESA AL SISTEMA

no GAY

T
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Gobiemo Regiu | de Lorete
DATOS GENERALES DEL PROCEDINIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 087

% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3 ATENCION POR EMERGENCIA

5.1.3.1 OBJETIVO

Brnda” apcyo a! pa" ante refends 43 . siguier eslabanrenicdesahd de 2
region. para su atencion segun ei Sistema de Referencia y Contra referancia.

BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administratva’.

2 Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02

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

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30 50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQU!S!TOS

- Presentacion de Contrato de Afiliacién, FESE o Boucher de Pago del Banco
de la Nacion, Hoja de Referencia de ser el caso, Documento de Identidad.

B 5134 CLASIFICACION:
~ E! procedimiento es adjetivo

5134 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente se dirige al Médulo para su atencion (05 minutos)

- Se verifican datos de Afiliacion y Procedencia de Referencia (05

. minutos)

= - Se entrega Formato de Atencion y Hoja de Contra referencia (03
minutos)

- Paciente es atendido en el Consultorio Comrespondiente (15 minutos)

- Visacion de Recetas y Examenes de Ayuda al  Diagnostico (05

= minutos)

- ' - Paciente atendido tiene como destino el mdrcado en su hoja de Confra

referencia (30 minutos).

= 5.1.3.5 INSTRUCCIONES
-- La Verificacion, Registro y Atencidn debe de ser en forma rapida y oportuna.

~ 51.3.6 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

: Frecuencia:
El tiempo de duracién para éste procedimiento es de una (01) hera y tres (03)
— minutos.

A e e e e e ———— e
Manual de Procedimientos Administratives Pagina 199




HOSPLEAL IQUITUS ( ENAR £ RLARAY st
umm ECICO - |J‘l\|f}-1ﬂ UI Jmm NIZACION

i L

T SRR, LR Al e T D TRV

'
o

~ 4.8 FLUJOGRAMA

:_NDMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR EMERGENCIA

' HICGG - 037
SITUACION PROPUESTO "ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ 3« CGG”"

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE REFERENC*A CONTRP\RE‘:ERENCM Y SEGURDS

- | OFICINA DE DE REFERENCIA - : -

CONTRAREFERENCIA Y
CONSULTORIO DE SERVICIOS DE ATENCION

P SEGUROS
MODULO DE CONSULTA EMERGENCIA

EXTERNA L .. SR S 1 oo

= INICIO I [ osservacionYlu L ;
i [-— s = —» | HOSPITALIZACION !
& i | - ATIENDE AL PACIENTE L )

- PRESCRIBE RECETA
— . INDICA EXAMENES DX

- - PACIENTE CON TICKET ACUDE
A MDDULO FARMACIA —
- SE VERIFICAN DATOS DE L 4
AFILIACIDN Y REFERENCIA - COMPLETA LLLENADO DE
-~ FORMATOS RESPECTIVOS
1 - DECIDE DESTINO DE
PACIENTE

LABORATORIO >

SE ENTREGAN
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA

DIAGNOSTICO —
POR IMAGENES

Y
. PACIENTE CONTRAREFERIDO
- . PACIENTE HOSPITALIZADO
L9 . PACIENTE CITADO
- SE VISAN LAS RECETAS
- SE VISAN LOS EXAMENES !
. SE INGRESA AL SISTEMA
TERMINO

120

ARTURG GARFTASULSUL
~ETAT TITULAR
Gobierno Regional de@ Lowato

'
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FERATARIO TIT
Gobiarno Region

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

de Lorato

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 088

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION POR SITUACION DE EMERGENCIA

5.1.4.41 OBJETIVO.

e bamem el et PRI [ L | ot kot = nlals AR
Brass- se-cliciori8' Segurs tateg-a) 52 Sa'id 8 pdtenciales benefoamos an

5.14.2 BASE LEGAL

- Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”.
Norma Tecnica N° 018-MINSA/IDGSP-V.02. -
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquiles Cesar
Garayar Garcia,
- Resolucion Directoral N® 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
m Garayar Garcia. '

5.1.4.3 REQUISITOS

—. - Constancia del Médico Tratante sobre Situacion de Emergencia.

- Informe Médico sobre estado del paciente, indicando gue no se
encuentra excluido de la cobertura del SIS.
Documento de ldentidad.

51.44 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

~ - Paciente sin sequro es evaluado por el médico tratante quien llena la
documentacion respectiva (05 minutos)

. Se aplica la ficha de evaluacion socio economica (FESE) (05 minutos)

- Se llenan datos en la ficha de Inscripcion (0§ minutos).

= - Se entrega Constancia de Inscripcion al SIS, y procedera a ser

atendido (10 minutos).

i 514.5 INSTRUCCIONES

La Verificacién, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.

F: 5.1.4.6 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia:
= El tiempo de duracion para éste procedimiento €s veinticinco (25) minutos.
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5.1.4.7 FLUJOGRAMA
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION POR SITUACION } CODIGO:
__ DE EMERGENCIA — N D ... ...

¥ ‘, F I £ "
_SITUACION: PROPUESTO ;ENTlDAD. HOSPITAL IQUITOS “ CGG

! - PR— “ - [ — I - san +h . & FYE—— o - - pe— !
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA- CONTRAREFERENCIAY SEGUROS ;
T T OFICINA DE DE REFERENCIA

CONSULTORIO EMERGENCIA CO”TRgERCfS Egg”c"“ Y | cONSULTORIO EMERGENCIA

~ MODULODEEMERGENCIA | = _ . .— e

§ INICIO I |  ATIENDEN AL i
i PACIENTE i
| ! RECIBEN DOCUMEMNTOS .
i :

- APLICAN FESE .
. INSCRIBEM AL PACIENTE L i
b H
- PACIENTE EN EMERGENCIA i
. ES EVALUADO POR MEDICO PRESCRIBEN
-SELLENAN LOS FORMATOS Y RECETAS
RESPECTIVOS - SE ENTREG
CONSTANCIA DE
J_ INSCRIPCION & ;
: - SE ENTREGA INDICAN
. FAMILIARES O PERSONAS
M
RESPONSABLES LLEVAN i?ERN[‘;‘IL%S PARABER EXAMENES DX
DOCUMENTACION :
\/— ) ‘
DEGIOEN DESTINO
DEL PACIENTE
- PACIENTE CONTRAREFERIDO

- PACIENTE HOSPITALIZADO
- PACIENTE CITADO

o ...-.-eulg—.-:—'.""_

AACth SULSUL

p&TARIO TIYULAR
Regional de Lewsto

Pagina 202




POSPITAL IQUITCS CESAR GARARAY

B it o OFCiAA JF Fia ks lENT RS s d
T TR R T T T o Far e, T e v e B et denme = mmm T e e S
s DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
A UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREF IAY SEGUROS
e CA: Que e ~onl Ortigineg

- CODIGO: HICGG - 083

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i YEY Ys -
51.5 INSCRIPCION DE RECIEN NACIDOS 18V e s a0 SRR, (9 PR
= A i A a7 te B INA A SULS0L
< 5.4.541 OBJETIVG - EAR
ional de Lorelo
A Brindar beneficio cei Segurc Integ:a de Saiud a colsncales heneficiarios aue

han nacido en el Hospital Iquiios Cesar Garayar Garcia.

o 5.1.5.2 BASE LEGAL

- Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”.

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

E - Resolucion Ejecutiva Regional N® 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
= Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar

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

& Garayar Garcia.

5153 . REQUISITOS

Presentacién de contralo de afiliacion y FESE de la madre, formato de
atencién con servicio 101 (Atencion Inmediata del RN).

54.5.4 CLASIFICACION
= El procedimiento es adjetivo

51.6.4 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Se verifican datos de afiliacion y FESE de la madre (03 minutos)
! - Se aplica FESE en caso de no teneria (05 minutos)

- Se inscribe al RN, en caso de corresponderle (4 minutos)
i . Se entrega Constancia de Inscripcion al SIS (03 minutos)

= 5155 INSTRUCCIONES
4 La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
51.5.6 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

= Frecuencia: El tiempo de duracién para éste procedimiento es de guince (15)
minutos.
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5.1.5.7 FLUJOGRAMA
i-———‘._— R R % | ‘ ity : CDDIGDT S
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECIEN . HICGG - 089
. NACIDOS  _ ° ' EE

v BRI TS "ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG”

i UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGURCS

OFICINA DE REFERENCIA

CONTRAREFERENCIA
ERNIDAD PEDIATRIA
WATERRN SEGUROS DA%y
e e MODULO DEEMERGENCIA | = _ . .
!
INICIO > Ho z:n :ali:xsuq
:: »| - VERIFICAN DATOS AL RN
. APLICAN FESE DE SER
EL CASO
S 3
- NACERN
-SE LE DA LA ATENCION A'E:%Jlﬂﬂ‘ﬂgo
INMEDIATA DEL RN =
- SE INSCRIBE AL RECIEN
i . NACIDO
- SE ENTREGA 3
FORMATO DE - PACIENTE CONTRAREFERIDO
ATENCION vL - PACIENTE CITADO
- DOCUMENTOS DE LA
- SE ENTREGA
MADRE : ‘CONSTANCIA BE

INSCRIPCION

Y
TERMINO '

ZATiEe L Jue RS ot fel 4ei Oigi
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ZP#/NIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFEREN
CODIGO: HICGG - 090 ATIF

ol 20
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Sl . ;
5.1.6 REFERENCIAS POR EMERGENCIA L7 o . L el
_ S\ 378 el v Apfin jULSOL

hYITY

= a:° nu}{
Re}j 16 OBJETIVO ional de Loreto

. Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Adrinistrativa’.

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

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

= Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Iguitos Cesar Garayar
Garcia.

-

REQUISITOS

Presentacion de contrato de afiliacion, FESE, carta de garanlia, pbliza de
seguros o-Boucher de pago del Banco de la Nacion, hoja de referencia,
documento de identidad, hoja de consentimiento informado, informe médico.

5.1.6.4 CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

5.1.68.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

= Paciente evaluado por médico tratante decide su referencia a
establecimiento de mayor nivel resolutivo, quien presenta documentacion
completa y envia familiares a oficina de referencias (2 horas).

- Se faxean los documentos al hospital de destino y se espera confirmacion
de aceptacion de paciente (3 horas).

- En determinados casos el médico tratante debera coordinar con el medico
que va a aceptar al paciente (30 minutos).

- Luego de la aceptacién se procede a gestionar la adguisicion de pasajes
aéreos y la determinacion de médico acompafiante segin el caso, asi
como la gestion de los viaticos correspondientes (2 horas).

- Se coordinan datos y detalles de la referencia (30 minutos).

- Médico acompariante retorna con hoja de referencia firmada y sellada por
el médico que ha recepcionado al paciente (20 minutos).

5.1.6.6 INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oppriuna.

51867 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

e e,
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS
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El tiempo de duracion para éste procedimiento es ocho (08) horas y veinte (20)

. minutos.
5168 - FLUJOGRAMA
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR | SOHE; |
_ EMERGENCIA _ g ! ' HiCGG 090

SiTUACION PROPUESTO ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS cGG”

OFICINA DE REFERENC[A
SE“Fi;E(g::OODT;AA‘-IEESE:EON CONTRAREFERENCIAY HOSPITAL DE DESTINO
s ~ e SEGUROS

EVALUACION DE
DOCUMENTOS

INICIO - VERIFICA
DOCUMENTOIS

[ | -FAXEA
: DOCUMENTACION

v

- PACIENTE EVALUADO, SE
DECIDE REFERENCIA

- ELABORA Y REMITE LA
DOCUMENTACION COMPLETA

.

ACEPTACION DEL
PACIENTE

- INFORMA A FAMILIARES

A
- INFORMA A FAMILIARES

_ - REMITE A LOS FAMILIARES O
RESPONSABLES DE PACIENTE -~ | |- _GESTION PARA

ADQUISICIDN DE PASAJES >
- GESTION DE VIATICOS DE
L MEDICO ACOMPANANTE

i

-PACIENTE ES ACEPTADO

Y _ - SE FIRMA HOJA DE
. MEDICO ACOMPANANTE REFERENCIA
VIAJA CON PACIENTE Y

GESTIONA SU PERMANENCIA

TITULAR

FEDATAR

Gobiamo Regional da Lowela

.TERMINO

e S
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51.7.4

B4.7.5

5.1.7.6

51.7.7

Manual de Procedimientos Administrativos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5417 REFERENCIAS POR CONSULTA EXTERNA

OBJETIVO :
1A MILS0Y,
Continuar el Tralamento del paciente atendidc &mmnagﬁéﬁg‘;"faaﬁ

L=
establecimiento de mayor poder resciulivo. sequn = Sisiema de Refarenzia y

Conira referencia.
BASE LEGAL

- Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Admunistrativa”.

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

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

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

REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE, carta_de garantia, pdliza de
seauros o Boucher de Pago del Banco de la Nacién, Hoja de Referencia,
Documento de ldentidad, Hoja de Cansentimiento Informado, Informe Médico.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente evaluado por Meédico tratante decide su Referencia a
establecimiento de Mayor Nivel Resolutivo. guien presenta
documentacion completa y envia familiares a oficina de referencias (2
horas).

- Se faxean los documentos al hospital de destino y se espera
confirmacion de aceptacion de paciente (3 horas).

- En determinados casos el médico tratante debera coordinar con el
médico que va a aceptar al paciente (30 minutos)

- Luego de la aceptacién se procede & informar a los familiares sobre
las condiciones de la Referencia (2 horas).

- Se entrega documentacion a familiares, paciente © persona
responsable, para ser entregada en hospital de destino (1 hora).

INSTRUCCIONES

La Verificacidn, Registro y Atencién debe de seren forma répida y opartuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo de duracién para éste procedimiento es ocho (08) horas y treinta

(30) minutes.
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5478 FLUJOGRAMA L
i ' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR CONSUL A CODIGO:
| EXTERNA - HICGG - 091

UrL‘\ﬂ }! FLANEA \; A ':"(J ESTHAT G - NAD LE GRGAN rEaniliN

S|TUAC!ON PROPUESTO !ENTIDAD: HOSP1TAL IQUITOS “ CGG”

e m— i e -

UNIDAD ORGAN!CA OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

i ~~ "I OFICINA DE REFERENCIA ‘
bE’:E?C'fOODTERﬂQSZFON CONTRAREFERENCIA Y HOSPITAL DE DESTINO
E 4 o i Ii EVALUACION DE
INICIO | s DOCUMENTOS

“TVERIFICA®
DDCUMENTOIS
- FAXEA
DOCUMENTACION

¥

— S

s et

. - PACIENTE EVALUADO, SE
DECIDE REFERENCIA
- ELABORA Y REMITE LA
DOCUMENTACION COMPLETA

I |

PACIENTE

ACEPTACION DEL

¢ -INFORMA A FAMILIARES U

l_ INFORMA A FAMILIARES ]
-REMITE A LOS FAMILIARES O
RESPONSABLES DE PACIENTE

h 4

- INFORMA A FAMILIARES

1

- ENTREGA
DOCUMENTOS PARA
SER LLEVADOS A
HOSPITAL DE DESTING

- PACIENTE ES

MOMENTO

RECEPCIONADO Y ATENDIDO
- CONTRARREFERIDO EN SU

4
( TERMINO I

Direccldn
Adjunla

P

a
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piraccién

Agunia

i

T e R e e e T s i T e R L

LPNGNA DE

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO: HICGG - 092 J Oriom
el 20
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . EY )1
REFERENCIAS POR APOYO AL DIAGNOSTICO \§\'\él4 L i pptbf o oty
T AEY B0 ML AAASGLIOL |

51.8.1

5.1.8.2

5.1.8.3

5.1.8.4

5.1.8.5

51.87

Frise

(RS TULAR
Gobisrno Kugic

nal de Lorelo

OBJETIVO

Compiementar con Examenss de A,u38 & {iagndsuco que NUestc NOSPits’
no resiiza. en establecimientos de sa'ul aunhnss O privados Oue Sicusnian
con el servicio, segun el Sistema de Referencia y Contra referencia.

BASE LEGAL

- Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02.

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

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

REQUISITOS

Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE, carta de garantia, pbliza de
segures o Boucher de Page del Banco de la Nacion, Hoja de Referencis,
Documento de ldentidad, Informe Médico, Orden del Examen de Ayuda al
Diagnostico.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referencia para
realizacion de Examen Especializado, quien presenta documentacion
completa y envia familiares a oficina de referencias (1 hora).

- Se coordina con establecimiento de destino y s€ espera confirmacion
de aceptacion (1 hora).

- Luego de la aceptacion se procede a informar a los familiares sobre las
condiciones de la Referencia (1 hora).

- Se entrega documentacion a familiares, paciente 0 persona
responsable, para ser entregada en eestablecimiento de destino (1
hora).

INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

3
Frecuencia; El tiempo de duracion para éste procedimiento €s cuatro (04)
horas.
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5.1.8.8 FLUSOGRAMA

NOMBRE DEL F’ROCEDIMIENTO REFERENCIA POR APOYO AL l

| DIAGNOSTICO
‘SITUACION: PROPUESTO

"CoDIGO:
! HICGG - 082
“ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “ CGG”

UN!DAD ORGANICA OFIC!NA DE REFERENC!A CONTRAREFERENCIA Y SEGURDS

f_'_'-_-'_‘\

[ INICIO

A 4

MED]CO TRATANTE
SERVICIO DE ATENCION

. PACIENTE EVALUADO, SE
DECIDE EXAMEN ESPECIAL
-ELABORA Y REMITE LA

DOCU MENTACION COMPLETA

|
i
i
_

- INFORMA A FAMILIARES
- REMITE A LOS FAMILIARES
RESPONSABLES DE PACIENT

L

1

\
1
|

OFICINA DE REFERENCIA

o DOCUMENTQS

CONTRAREFERENCIA Y
_SEGUROS

ESTABLECIMIENTO DESTINO

EVALUACION DE

1 g 2 “"_'f "DOCUMENTOS 1

- VERIFICA

- INFORMA A FAMILIARES

A

- ENTREGA
DOCUMENTQOS PARA
SER LLEVADOS A
HOSPITAL OE DESTINO

1
1
| j ;
l ACEPTACION DEL
j : PACIENTE
5 L__-_-T“

- PACIENTES ES

MOMENTO

! RECEPCIONADO Y ATENDIDO
| | - CONTRARREFERIDO EN SU

h

TERMINO

1 Criginan -
el<0 .
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UNIDAD ORGANICA:! OFICINA DE REFERENCIA CONTRAR

EF
CODIGO: HICGG — 093 R °

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE HOSPITALIZADOS

5.1.9.1 OBJETIVO fer ,_..,\._._J,\':. /
Gobisrna itugibnal de Loreto
ante de cualauiss astablecimierio de salud de iz ragidn

i Sistema de Referencia V Conua

Brindar apoyo al pac:
para su atencion hospiialaniz y 58¢JT €

referenc:a.

BASE LEGAL

- Ley N° 25035 "Ley de Simplificacion Administrativa”.

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02.

- Resolucion Ejecutiva Regional N°- 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hoespital |quites Cesar

Garayar Garcia.
- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el

Manual de Organizacion ¥ Funciones del Hospital |quitos Cesar
Garayar Garcia.
5193 REQUISITOS

e Presentacion de Contrato de Afiliacion, FESE o Boucher de Pago del Banco
de la Nacion, Hoja de Referencia de ser el caso, Documento de Identidad.

- 5.1.9.4 CLASIFICACION
Ik El procedimiento es adjetivo
5195 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- paciente atendido en el Mbdulo carrespondiente (05 minutos).
- Medico tratante indica su hospitalizacion (6 minutos).
- Se verifican datos de afiliacion y procedencia de Referencia (03

. minutos)
= - Se ingresa al sistema y € entrega Codigo de atencion (03 minutos).

- Paciente es atendido en el modulo de hospitalizados donde visan las
recetas y examenes de ayuda al diagnostico (05 minutos).

- En caso de egreso hospitalario se registrara |a hoja de conftra

e i referencia, en la cual se indica la condicion de su egreso (10 minutos).

51.9.6 INSTRUCCIONES
s La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
51.9.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para gste procedimiento es treinta y tres
(33) minutos. '
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5.1.9.8 FLUJOGRAMA
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE ‘ CODIGO: ]
i __HOSPITALIZADOS HICGG - 093 I
' SITUACION: PROPUESTO (ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG

AR o e ]

| UNlDAD ORGANFCA OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA ¥ SEGURDS

;_-_' I'-— :l r N EF o ; . |
o | | | REFERENCIAA | ;

1

' 2 B iy B "_“"l NIVEL SUPERIOR %

[ I i - ATIENDE AL PACIENTE ! ! L e :

L Y. | ™ .PRESCRIBE RECETA Py g
- PACIENTE CON-PAPELETA DE | | i -INDICA EXAMENES DX | — i

| INGRESO HOSPITALARIO : s R = sy i
.| - SE VERIFICAN DATOS DE , * : ! FARMACIA > .

! 1 AFILIACION Y REFERENCIA ] ’
| g - LLENA LOS FORMATOS ‘ '
RESPECTIVOS :
; - DECIDE DESTINO DE :
{| - SEINGRESA AL SISTEMA Y SE PAIERTE LABORATORIO  |—»! |
| ENTREGA CODIGO DE :
ATENCION A RESPONSABLE
DIAGNOSTICO »

POR IMAGENES i
|

- SE VISAN LAS RECETAS
- SE VISAN LOS EXAMENES
- SE INGRESA AL SISTEMA 1

r

- PACIENTE ES
CONTRAREFERIDO
- SE DIGITAN LAS ATENCIONES ) G [PACIENTE
Y PRESTACIONES EN EL
SISTEMA |

fiel del Orignae

el 20

Y

( TERMINO )

ATIFICA: Que €3

.-mw—"""""'"_
<7 \:i'uwh}iu

PE e

ARTURY G4

raTAIRO TITU
Gobu;rEno Rregiona! de L,ﬂl'ato
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTQ

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA'Y SEGUROS
CODIGO: HICGG - 094

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE PRESTACIONES TARIFADAS

OBJETIVO

-

L]

Estan au
prasiaciones lanisfas

h

oz Foure

~alas sis glancion para ef susierto de pagc ood

neficianos del S=g o iniggral ae §z'.3.

S R

o

":3.7308% 4 0

m

BASE LEGAL

Ley N° 25035 " Ley de Simplificacion Administrativa

- Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V 02

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

- Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-Li30 50 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

51.10.3 REQUISITOS

P3N

T L s Yy : —~
£ T ARTURD G ,20 SOLSOL
. FEDATA 1 ITUL‘-'!\FI

Gabgierno Regional de Lareto

— Formatos de Atencion, Auditoria Médica, '_l‘

51.10.4 CLASIFICACION
~ El procedimiento es adjetivo

5.1.10.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pacientes atendidos en el hospital, se llena Formato de Atencion por
diferentes prestaciones (1 dia).

. Formatos son auditados por el Area correspondiente (2 dias)

—~ - Se digitan los Formatos de Atencion (1 dia)

. Se Verifican Base de Datos, para verificar calidad de digitacion (2 dias)

. Se consolida la Informacion y junto con los formatos son remitidos a
ODSIS (1 dia)

i - ODSIS realiza la Auditoria Electronica y luego la Auditoria Medica

~ ' Manual, otorgando reporte de Observaciones (3 dias)

- Meédicos Auditores levantan las Observaciongs de ser el caso, y se
procede al Levantamiento respectivo (3 dias)

- Reembolso llega como prestacion tarifada a nuestro hospital (17 dias)

5.1.10.6 INSTRUCCIONES
= . La Verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.
51.10.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

- Frecuencia: El tiempo de duracién para éste procedimiento es tieinta (30)
dias.

e e S it
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51.10.8 FLUJOGRAMA

NOMBRE DEL PROCED]MIENTO PROCESC} DE PRESTAC]ONES : " copiGo:
‘ HICGG - 094

1TARIF@AS | L R 4
ENTIDAD HOSPITAL IQUITOS ¢ CGG"

__ i SITUACION: PROPUESTO ;

il UNIDAD ORGANICA OF]CINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENCIA Y SEGUROS

AJZALTUN

~ | "OFICINA DE REFERENCIA | OFICINA DE REFERENCIA
- CONTRAREFERENCIA 'Y i CONTRAREFERENCIA Y
ORETO
e | i ODSIS LORE

~ |AUDITORIA MEDICA | DIGITACION _ —
i T § IN!CTO ! ' ' VER{F-IC_A_NE_. T _-“_-_—! I ’ l e L,
- .-, FORMATOS ! i RECEPCIONALA

; ; I| . DIGITAN LOS FORMATOS i INFORMACION |
~ ;| . FORMATOS SON REMITIDOS : v y

i | POR LOS MODULOS DE i o P—— ; i APLICA AUDITORIA

ATENCION INFORMACION | ELECTRONICA

- REVISION MANUAL

- APLICAFILTRO

]

Y
~ | | - sE AUDITAN PRESTACIONES APLICA AUDITORIA
Y SU CORRELACION SEGUN MEDICA MANUAL
- NORMAS DEL SIS
A
' CONSOLIDA LA
- INFORMACION
; NIVEL CENTRAL
o A
- EMPAQUETA LA
- SE VERIFICA BASE DE
o~ rorh ol & INFORMACION EN MEDIO
_ - SE DEPURA LA INFORMACION > MAGNETICO Y FISICO
. ORDENA EL CIERRE E
i . EMITEN REPORTE DE
-LEVANTAN
. ERVACIONES
OBSERVACIONES ‘—L_l = i e
. SUSTENTA INFORMACION
. - APRUEBAN

REEMBOLSO Y

a ' || REMITEN CALENDARIO

_ FEDATA®IO TiTULAR
Cobigimo Regional de {.oreto

— e
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CODIGO: HICGG - 095

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE PRESTACIONES NO TARIFADAS

54414 OBJETIVO

iy Drestacicnes No Tanfades realizadas a bernsiic.anis
fo Sat,l, ’

BASE LEGAL

Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administratva’

Norma Técnica N° 018-MINSA/DGSP-V.02. i

Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba el
Reglamento de Qrganizacion y Funciones del Hosoital Iquitos Cesar
Garayar Garcia

Resolucién Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital lguitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS :

Formatos de Atencién, Auditoria Médica, Informe Médico, Bocumentos segun
—~ el Caso.

5.1.11.4 CLASIFICACION
~ El procedimiento es adjelivo

51.11.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Pacientes atendidos en el hospital, se llena Formato de Atencion por
diferenles prestaciones (1 dia).

- Con sustento respectivo se atiende a cada paciente (1 dia).

= - El expediente es auditado previamente para establecer pertinencia de
pago (2 dias)

- Se digitan los Formatos de Atencion (1 dia)

- Se Remite Expediente a ODSIS, adjuntando los documentos

i ' sustentatorios para el reemboiso correspondiente (2 dias).

- - ODSIS realiza la Auditoria Medica Manual, otorgando reporte de
Observaciones y remitiendo al SIS CENTRAL para aprobacion (3 dias)

- Médicos Auditores levantan las Observaciones de ser el caso, y se
procede al Levantamiento respectivo (3 dias)

— - Reembolso llega como prestacion no tarifada a nuestro hospital (17

dias) .
54116 . INSTRUCCIONES

~ La verificacion, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.

5.1.141.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
— Frecuencia: El tiempo de duracion para éste procedimiento es freinta (30)
dias.
g w - T e L T S e
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51.11.7 FLUJOGRAMA
~ {NOMBRE SEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES CODIGO: ?
| _NOTARIFADAS .. ... R T e
: . O I3 GI’
SITUAGION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CG 4\

ANICA: OFICINA DE REFERENCIA CONTRAREFERENGIA Y SEGUROS 'i

| UNIDAD ORG
[' " OFIGINA DE REFEREN CIA ( OFICINA DE REFERENCIA 1 ‘
CONTRAREFERENCIA 'Y CONTRAREFERENCIA Y
SEGUROS l SEGUROS GRSl LORCID :
AUDITORIA MEDICA - REEMBOLSOS | I— '.

pm— e

' . C— : © i | -VERIFICAN LOS '
INICIO i FORMATOS s 'l."" t_J RECEPCIONA LA .
. : . DIGITAN LOS | INFORMACION )
: ; FORMATOS i ! S —— =y
: Y 1 _.i
: - DOCUMENTOS SON i ¢ vy
i REMITIDOS POR EL ; e |
l o APLICA ,
| SERVICI 5 [ r CONSOLIDACION DEL AUDITORIA \
i - REVISION MANUAL EXPEDIENTE MEDICA MANUAL ' i
". ! . VERIFICACION DE DATOS : ) i
| i |
- SE AUDITAN e o '
PRESTACIONES Y SU iy o |
CORRELACION SEGUN 'NFOlRMA ON i
NORMAS OEL SIS REMCE?;;“L’VE'-
]_-
[
oi%ssmﬁm BASE OE T CONSOLIOA
SEDEPURA LA [NFORMACION Y REMITE A
(NFORMACION 0DSIS LORETD EN FISICO ¥
. EXPEDIENTE FIRMADIRECTOR - EMITEN REPORTE DE :
= OBSERVACIONES i
- LEVANTAN (W
OBSERVACIONES L———-*————'_j
. SUSTENTA INFORMACION A'T_I—*r _ APRUEBAN
REEMBOLSO Y
REMITEN Cf\LENDARIO

ARTURT ARG A 50La0L
_ FEDATARITITULAR
Gobiarno Rediona) da Leowsto

1
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DATOS GENERALES DEL FROCEDIMIENTO

ORGANO DE LINEA

6.1.1.6

6.1.1.7

Manual de Procedimientos Administrativos

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEN,
CODIGO: HICGG - 096

", NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
)\ EXAMENES RADIOGRAFICQOS

Gotiemno Regighu

OBJETIVO

Efectuar el diagnostico de [as enferredades, medianie & =siudic dg .43

imagenes raciograficas  COMTIDUYENWD al iratzmisnioc Jee & Hi0smia
brinda a les pacientes

BASE LEGAL

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

el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hespital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

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

REQUISITOS
Orden médica del Médice tratante para el examen respectivo.

CLASIFICACION
El Pracedimiento esa adjetivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- El interesadp debera contar con su Orden Medica para el examen
(02 minutas).
Efectivizar el pago en caja (05 minutos).

- Entregar en RX, su comprobante de pago para sef registrado Y
programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutos).

- Realizar el examen (25 minutos).

- Informar el diagnbstico y placa radiografica (25 minutos).

- Estos resultados seran derivados al consultorio de origen (05
minutos).

INSTRUCCIONES

El paciente que requiere examen radiografico deberd cumplir
estrictamente las indicaciones que recibe en la hoja de instructivo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracién para este procedimiento es una (01)
hora y siete (07) minutos.

L}
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RIS DE PLANEAMIEN [ Y TEGHA cAd

& 6.1.1.8 FLUJOGRAMA

e e s
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXAMENES RADIOGRAFICOS : CODIGO :

I D TR s ————_ ' HICGG-096

_ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “ CGG™ . -

~ _SITUACION: PROPUESTO

= E_ UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNQS_'!:[(_;Q POR IM{-‘\QENES_ L

CAJA RAYOS X
o — - _ CAYA e S . o e
N
e i o an e — i ‘
g L INICIO J ‘l ;
g —
= l VERIFICA PAGO DE i
DRDEN SOLICITADA ,
PAGO EN CAJA POR l
- DERECHO DE CONSTANCIA _ i
- =3 PROGRAMACION Y EFECTUA
—~ RAYOS X
~ ENTREGA A SECRETARIA PARA
REGISTRO Y DERIVACION
DERIVA AL SERVICID
. DE ORIGEN
= ‘ TERMINO ]

AR-FUR.‘J Uﬂ“ .

ECATRRIO fiTyLag

Gobi
obierng Regional ge Loteto

—_’—’7/__—_———#-—_‘———‘_——_—;
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

NIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
CODIGO: HICGG - 097

o - DIREA

)_\ *;

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
LEXAMENES ECOGRAFICOS

AH61.2.4 OBJETIVO mer o e, oO0 SRl e

Cobisino R ‘gt “iul da Lovelo
-—-Ffactuar el diagnostico de las enfermedados mediante etestodio de las
imagenes ecografizas contribuyendo al tratamianto que el Hosgital bringa
a los pacientes.

BASE LEGAL

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

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

REQUISITOS
~ Orden médica del Médico tratante para e examen respectivo.

6.1.2.4 CLASIFICACION
i El procedimiento es adjetivo

6.1.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

A - El interesado debera contar con su Orden Médica para el examen
(05 minutos).

- Efectivizar el pago en caja (05 minutos).
- Entregar en RX, su comprobante de pago para ser registrado y
- ; programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutos).
2o . - Realizar el examen (25 minutos).

- Informar el diagnoéstico ecografico (25 minutos).

- Estos resultados seran derivados al consultorio de origen (05
— minutos).

6.1.2.6 INSTRUCCIONES

El paciente que requiere examen ecografico debera cumplir estrictamente
las indicaciones que recibe en la hoja de instructivo.

=, 6.1.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracién para este procedimiento es una (01)
"~ hora y diez (10) minutos. :

e e — ]
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= 6.1.2.8 FLUJOGRAMA
Y r—_--——— ——— i —— - ————— —— s —— e — . — - a — iy & sam s - . R
= | NOWBRE DEL PROCED]MIENTO EXAMENES ECOGRAFICOS | coDIGO : |
i e e . _ i . HicGG -087 i
~ | SITUACION: PROPUESTO | ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS ** CGG" |
| UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTD DE DIAGNOSTICO PORIMAGENES _ ...
1_.__—*_'_"____"__" R DS raJA = PP s, & i RAYOQ x i Ep < RN ._'_._!.-
| !
. s
(—4 - ' i
~ofee INICIO e ¢ i
_ VERIFICA PAGO DE i
ORDEN SOLICITADA
» PAGO EN CAJA POR ; I
. DERECHO DE CONSTANCIA l !
i L J—\_ PROGRAMACION Y EFECTUA
= ECOGRAFIA
B v
= ' ENTREGA A SECRETARIA PARA
REGISTRO Y DERIVACION
a - DERIVA AL SERVICIO
= DE ORIGEN

= ’ TERMINO ,

pRAY
Gobiarno Region,
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5 DATOS GENERALES DEL F’RQ&?[T!M{

° ;'i UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE FARMACIA
CODIGO: HICGG - 098

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

BASE LEGAL

Ministerio de Salud.

Funciones del Ministerio.

Diraseldp
Adjunia

Cesar Garayar Garcia.

Garayar Garcla.

ADQUISICION. CONSERVACION Y DISTRIBUCION DE MEDICINAS

Sumimsi-ar 3 los pacerfes y usuanss 2~ ggnera

neceszrizs oara la atendidn Riggra! de lz salud. provia in

L FEIRIARIO VAULAR
Gobwrne Regiolial de Lorsto

- Decrefo Legislativo No. 584 - Ley de Organ:zacion y Furciones del
- Decreto Supremo No. 002-G2-SA - Reglamento de Organizacion y

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

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

~ B R.D. - Nombramiento del Comité Farmacolégico del Hospital Iquitos

“César Garayar Garcia"

a 6.2.1.4 REQUISITOS

Necesidades segun 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 proximo de expiracion (15

- minutos).
- Jefatura realiza informe (05 minutos).

- Jefatura realiza del pedido de reposicion de medicinas (10 minutos).

medicinas (03 horas).

= minutos)

Logistica recepciona pedido, previo visado de la Direccion General
~ y verifica conformidad con petitorio farmacolégico (30 minutos).
- Efectia cotizaciones o concurso de precios para la adquisicion de

- Se realiza la Orden de Compra del ganador de la buena pro.(10

. - El proveedor ingresa medicinas seglin pedido de Almacén General

del Hospital (60 minutos).
- Elabora la PECOSA (30 minutos).

— minutos).

—_ Manual de Procedimientos Administrativos

= Almacén de Farmacia verifica la conformidad de lo solicitado’ (60
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- Almacen de Farmacia disiribuye medicinas al Servicio de Farmacia.
para la venta al publico (120 minutos)

INSTRUCCIONES

La adquisicion de medicinas debe realizarse de acuerdo al petitono
farmacologico.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: Ei tempo de duracion para 2ste procedimenlo es cince D%
horas y cuarentitres .43; minulos

Tprierh: QY82
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= 6.2.1.9 FLUJOGRAMA
O*"BRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION, CONSERVACION Y DISTRIBUCION DE : cODIGO:
MEDICINAS = e - HICGG - 098
IPAACION: PROPUESTO _ ______ .. ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS CGG
NIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
~ALMACEN INTERNO JEFATURA LOGISTICA-OBTENCION LOGISTICA-ALMACEN
: : e
i PEDIDO PARA
,q_ REPOSICION Ri?;g:ﬂzsne
PREPARA INFORME DE MEDICINAS COTIZACION

>ARA BAJA Y REPOSI- i
L CION DE MEDICINAS

TRAMITA VISADO
EN LA DIRECCION
GENERAL

INFORME

. 1

LV'E RIFICA CONFORMI-
DAD DE LO INGRESA-
| DO Y LO ENTREGADO

3

| DISTRIBUYE MEDICI-
NAS AL SERVICIO DE
FARMACIA

| TERMINO
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NIDAD ORGANICA:

L ERVICIO DE FARMACIA kY Vi -'-"""‘"?'T-E
LY CODIGO: HICGG - 099 X _ LA SULSY
R ‘ R0 ol da Lareto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
~ 22 CREDITO DE ATENCION FARMACOLOGICA AL TRABAJADOR

OBJETIVO

Brindar faciades de adgwusicidn de madicinas y page ai Trabajador dei
Hospital

BASE LEGAL

D.S No 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.
Art. 142, inciso C.

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

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

REQUISITOS

Ser trabajador nombrado y contratado por tesoro publico del Hospital.

i 6.22.4 CLASIFICACION
= El procedimiento es adjetivo

&2 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 Area de Tesoreria, el servicio de créditos y convenios recepciona

s proforma y aperturs cuenta corriente del trabajador y entregara al

trabajador la papeleta de autorizacion (10 minutos).

Entregar papeleta en Farmacia y recabar medicina respectiva (05

minutos)'.

- - Econoinia llena la hoja de liquidacion de la cta. cte. (10 minutos).

- Remuneraciones recepciona hoja de liquidacion y procesa
descuento por planilia (10 minutos).

~ 6.2.2.6 INSTRUCCIONES

- Ninguno.

- 6.2.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

& - El tiempo de duracion para este procedimiento es cuarenticinco (45)
=3 minutos. :

o 6.2.2.8 FLUJOGRAMA

[E————— e SIS
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRABAJADOR _

s “SITUACION: PROPUESTO

_ UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA

CREDITO DE ATENCION FARMACOLOGICA AL

__:ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS "CGG™ _ __

CODIGO :
_ HICGG - 093

PERSONAL-REMUNER.

INTERESADO FARMACIA ECONOMIA-CREDITCS
= = i INICIO l ] ) i 1
i RECEPCIONA HOJA
: JEFATURA FIRMA DE LIQUIDACION Y
: Y AUTORIZA PROCESA DESCUENTQ
| LLENA FORMATO EN PLANILLA
i DE SOLICITUD DE i
l CREDITO -
. APERTURA CTA ;
. TE POR CREDITO TERMINO
AL TRABAJADOR :
PROFORMA POR
ATENCIONY HOJA DE
ENTREGA DE LIQUIDACION
MEDICINAS DE CTA. CTE.

Diraceidn
Azjunta

__________ﬂ___—________*____h__._—————-—_—_-_-—————_—_‘_ﬁm—
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NIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
ODIGO: HICGG - 100 - N e
1A sOLSUL

TITULAR

55 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO A
mional d8 L preto

§.2.3 ATENCION FARMACOLOGICA A PACIENTES SEGUN CO

OBJETIVO

Brindar faclidades en ia aiencon integral de la salud al pacienie con
dependenca directa de is Entdzd

BASE LEGAL

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

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

REQUISITOS

- Existencia de firma de Convenio.
- Presentar Carta de Garantia.

CLASIFICACION
= Ef procedimiento es adjetivo

6.2.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- - El interesado debera apersonarse a la Unidad de Estadistica con su
carta de garantia y prescripcion médica (05 minutos).

- La Unidad de Estadistica verificara documentos (05 minutas).

- Entregara la Papeleta de Autorizacién indicando la relacion de

o medicinas (25 minutos).

= - El interesado entregara en Farmacia para su atencion respectiva
(05 minutos).

- Farmacia deriva una copia de proforma a Economia (05 minutos).

-~ 6.2.3.6 INSTRUCCIONES

Debera efectuarse de acuerdo a las condiciones existentes en 2 firma del
a Convenio.

6.2.3.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

= El tiempo de duracion para este procedimiento es cuarenticinco (45)
= minutos.
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NAMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION FARMACOLOGICA A PACIENTES ' CODIGO :

~ SEGUN CONVENIO HICGG - 100
51 FTUACION:

E OPUESID . i e e ____E_NT'DQPE_HOSPIIA.L!QU.‘.'EQS_:_' CGG” .

VAIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA :
[ INTERESADO UNID. ESTADISTICA-JEFATURA FARMACIA

INICIO L

VERIFICA Y AUTORIZA

ATENCION
PRESENTA CARTA DE
GARANTIA, IDENTIFICACION i
PERSONAL Y PRESCRIPCION
MEDICA

L TICKET DE

ATENCION

PROFORMA POR
ATENCION Y

ENTREGA DE
MEDICINAS

DERIVA COPIA DE
PROFORMA A ECONOMIA

Al

Y

| TERMINO '
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: P
g3  DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICZ RTIEIGH-= : gﬂ‘-’-“’

CODIGO: HICGG - 101

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO =4 e ik
EALIZACION DE ANALISIS CLINICOS & - L il

‘ 5 oy P-R‘c.:;g do LNBR

OBJETIVO

Faciitar €l d:agnostico de ias anfermedades mediante 2§ 5rails:s Cincos
contribuyenda al tratamiento que el Hospital brinda a los pacientes

BASE LEGAL

o= - Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que aprueba

o el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos
Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion Directoral N° 016—2006-GRL-DRS-U3D.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital lguitos Cesar

Garayar Garcia.

REQUISITOS
-~ Orden médica del Médico tratante para el analisis respectivo.
o 8.3.1.4 CLASIFICCION
~ El procedimiento es adjetivo
B 6.3.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- E| interesado debera contar con su orden meédica para el analisis

respeclivo.
i : Efectivizar el pago en caja (05 minutos).
= - Laboratorio verifica datos y registra datos (10 minutos).

- Recibira las muestras respectivas o derivara al paciente con el
técnico responsable para su exiraccion de sangre (60 minutos).
- El técnico laboratorista informara el resultado (10 minutos). ;

& - Derivara el resultado al consultorio de origen (05 minutos).

i 6.3.1.6 INSTRUCCIONES

# E] interesado debera recoger su muestra en frascos estéril es para facilitar i
|

el diagnostico.

i 6.3.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

E| tiempo de duracion para este procedimiento es una (01) hora y treinta :
o (30) minutos. '
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= _ _ : CODIGO
- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ANALISIS CLINICOS . . . __HICGG-101
HI |
i SlTUACION PROPUESTO e . ENTIDAD: HOSPITAL 1QL IQUITOS ™ CGG" __ . L
ﬁ:‘y_NID)_ﬁQ ORGANICA DF’TO DE PATOLOGIA CLINICAY ANATOM[A PA_TOLOGICA L _
LABORATOQIO
= s = CRIR o sl gy 1| ST S e
=
=) .
-~5 i INICIO ’ r i
A
! . VERIFICACION DE PAGOS |
- REGISTRO DE DATOS i
- PAGO DEL INTERESADO i
o= SEGUN ORDEN MEDICA i .
: . . RECEPCIONA MUESTRAS
i s PARA ANALISIS
x y
/—la
g INFORMA RESULTADO AL
SERVICIO DE ORIGEN
A
I ;
i A
F TERMINO J
e,

FEOATARIO T
Guobierno Regional de L. oreto

’
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES AMBULATORIO (EMERGENCIA,

UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 102

FECK

»>CONSULTORIO)

~ Manual de Procedimientos Administrativos

OBJETIVO

Facilitar ia alencion méd:ica ambuialufia a pacientés que carecen oe
recursos &conomicos para soiventar los gastos en la recuperacion Je su
saiud

BASE LEGAL

= Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

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

- Resolucién Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hodpital lquitos Cesar
Garayar Garcia.

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 observacién y la entrevista para la evaluacion
socioeconémica y determinar el grado de insolvencia (10
minutos).

Visto Bueno, se indica los tramites a seguir {03 minutos).

- Interesado se dirige a Admision para el ingreso de la consulta al
sistema (5 minutos).

- Interesado regresa a Servicio Social (03 minutos).

- Asistente 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.

6.41.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para este procedimiento es treintidos /(32)

minutos.

prp 0 TITULA
Goblemo Rudicn®

i da Lnreta
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‘" AMBULATORIOS
~SITUACION : RQOP’L-;—’ESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

_“INIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
ADMISION

_ ASISTENTE SOCIAL

FAENTRATELOD SN

T R
Bl S

INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES

o — s s SR

. CODIGO:

" TENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “ CGG"

s iy
= |~ ¥
. ]
B ! INGRESA
! INICIO ¥ CONSULTA AL
N SISTEMA
Yo |
P OBSERVACION Y
| A ENTREVISTA AL
" SOLICITANTE
—~ NO
g V.B.
& S
¥

1]

" DESCUENTO PARCIAL
. DE CONSULTA ENEL
% SISTEMA

PAGQ DE
DIFERENCIA DE
CONSULTA

" CONSULTORIO EXTERNO

mATARIO TITULAS

Gcm.ﬁ:iid Regichal de

O EMERGENCIA

ATENCION AL
! PACIENTE

| I

| HICGG-102 =

strativos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.4.24

6.4.2.5

6.4.2.6

6.4.2.7

NIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 103

; (Rl 0NA BE FLANEANIENT |

DATOSE GENERALES DEL PROCEDIMIENTC

OBJETIVO

Faciitar la atencion médica amhulatoria 2 pacienies cue arccen de
recursos econdmicos para solventar. los gasiss en la recupsracion de9 su
satud -—--—- R

BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

7 Decreto Supremo N° 002-92-SA - Reglamento de Organizacion y

' Funciones del Ministerio de Salud.

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

- ‘Resolucién Directoral N° 016-2008-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba
el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Iquitos Cesar
Garayar Garcia.

REQUISITOS

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social para
calificar el grado de insolvencia.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DEPROCEDIMIENTO

- El interesado se presenta ante el Asistente Social solicitando el
apoyo 03 minutos).

- Se realiza la observaciéon y la entrevista para la evaluacion
socioeconomica y determinar el grado de insolvencia (10 minutos).

- Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (03 minutos).

- Interesado se dirige a admision para el ingreso de la consulta al
sistema (5 minutos).

- Interesado regresa a Servicio Social (03 minutos).

- Asistente Social realiza el descuento en el sistema (05 minutos).

INSTRUCCIONES

Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos
propios del Hospital

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

L
El tiempo de duracion para este procedimiento es veintinueve (29)
minutos.
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5 6.4.2.8 FLUJOGRAMA
_NOMBRE DEL P ROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA TOTAL APACIENTES ~— T T
AMBULATORIO (EMERGENCIA, CONSULTORIO) CODIGO :
O P S ————— . . HceG-108
. SfTUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL 1QUITOS “ CGG”
~JNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
~ ASISTENTESOGIAL  _ ... —t—.c ADMISION | CONSULT EXT.0 EMERGENCIA
- 1____“ = | : T
I. | - gl
— % , ATENCION :
2 | o \I 1 INGRESA | l DE {
e NG i ! CONSULTAAL - PACIENTE |
, | SISTEMA y [ '!
S 1 ; I' i
: 5 | i
, ‘. i ;
~ OBSERVACION Y
L ENTREVISTA AL TERMING )
. SOLICITANTE
. | L L
l" — —— .
L |
|
[ i
B NO LTty 1l
: Gobioine Refandus torelo i
|q !
L :
L 5
[ i
L_‘\ i
L _ |
~ i =.
- £ :
i
i DESCUENTO '
l TOTAL DE
~ CONSULTA
|
L
L
L -

L
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG — 104

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON EXAMENES AUXILIARES
(Laboratorio, Rayos X, Tomografia, Ecografias, etc.) DE CONSULTORIOS

EXTERNOS. EMERGENCIA'Y HOSPITALIZACION

6.4.2.% O8JETIVO
- : [acitfss . atencion meédica y la recuperacion de la salud a pacen'ss
2 que carecen de [ecUTSOS economicos

6.4.3.2 BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de Salud.
Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organizacion

g y Funciones del Ministerio de Salud.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que

aprueba el Reglamento de Organizacion Y Funciones del

Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.
Resolucion Directoral  N° 016-2006—GRLADRS-LISD.5O que

aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospitél
lquitos Cesar Garayar Garcia.

. ' 6.4.3.3 REQUISITOS

Entrevista al paciente o famifiares realizado por el Asistente

Social.
ik Revision de la ficha social en caso de pacientes hospitalizados

para verificacion 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 observacion y la entrevista para la evaluacion
socioeconomica (10 minutos).

- Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (05 minutos).
B - Interesado se trastada a caja de emergencia para que el cajero
= ingresa los examenes auxiliares al sistema (10 minutos).

- Asistente Social realizara el descuento respectivo ingresando al
B sistema (5 minutos).

- El personal de caja realizara 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

Manual de Procedimientos Admiﬁl,étﬁtivus
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- E| tempo de duracion para este orocedimienic es traintiocho 381
- A minutos.
. 6.4.3.8 FLUJOGRAMA

“NOWBRE EL PROCE SIMIENTO: TNSOLVENCIA PARC AU APACIENTES CON
EXAMENES AUXILIARES CODIGO

HOSPITAL 1OUITOS "CGG”

m
P

-
[}
I
)
o 5

" SiTUASION: PROPUESTO

I UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
i o '- acsw A, ' ' _ABORATORIO-INAG ENES ..
) SERVICIO SOCIAL . CAJA DE EMERGENCA ~ FCR DIAGNOSTICT
— E 1 X [_-—-—._..u_._--_._]
- R i ; ¥ ; QTS S—
| INICIO ‘ ‘ INGRESA EXAMEN | i ATENCION DEL |
e ) _ , AUXILIAR AL l l PACIENTE
. l- -, — SISTEMA | !
: i .} i | _:
—_— | _! ;
|
& ENTREVISTAY
o EVALUACION AL TERMINO
'; PACIENTE ¢ ;
_ PAGO DE |
DIFERENCIA DEL
~ COSTO ]
NO
=] e Ach Coermd t
=y A 20 '=
X u?'{‘:r':.."u
N St " ety 11 et
_ J ""'I\:régg?cn::i'l 4o Lorelo

e ——

B DESCUENTO

ﬁ PARCIAL DE
: EXAMENES AUX. EN
2 EL SISTEMA
D i oo

HICGG - 104

L
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG- 105

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES CON EXAMENES AU ARES (Laboratorio,

.\ Rayos X, Tomografia, Ecografias, etc.) DE CONSULTORIOS EXTERNOS,
' EMERGENCIA 'Y HOSPITALIZACION

OBJETIVO

Faciltar 12 atencion ™édica y ia recuperacion de la salug a pacientas

guL: CA"eTEN 4@ FRCUISSE GIDNONHCDS

BASE LEGAL
- Decreto Legslativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de Salud.

& - Decreto Supremo N° 002-892-SA — Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

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

i 6.4.4.3 REQUISITOS

= - Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente
Social.

i ! - Revision de la ficha social en caso de pacientes hospilalizados

= para verificacion de datos.

b 6.4.4.4 CLASIFICACION

_ El pro'c'edimiento es adjetivo

6.445 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
= El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos).

- Se realiza la observacidon y la entrevista para 13 evaluacion
socioecanomica (10 minutos).

- Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (05 minutos).

i - Interesado se traslada a caja de emergencia para que €l cajero

-~ ingresa los examenes auxiliares al sistema (10 minutos).

E Asistente Social realizara el descuento respectivo ingresando al
sistema (5 minutos).

- E| Asistente Social sellara el beneficio en la parte posterior del

2 examen indicado (5 minutos).

6.4.4.6 INSTRUCCIONES
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos

A propios del Hospital.

6.4.4.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
-~ El tiempo de duracion para este procedimiento es treintiocho (38) ,
= Minutos.
‘_‘x. . —
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B 6.64.8 1 UJOGRAMA
N Tﬁ'ﬁrﬁn’é?’aé@fﬁﬁﬁéﬁfﬂﬁiﬁmﬁ:' NINEEY e e T -
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES CON EXAMENES AUXILIARES CODIGO :
z e — .#_H____.,__m____ﬂ_.._.?‘l!?.‘é(%:_mﬁ_ .
B SITUACION: PROPUESTO “ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS “CGG”
_ " UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL R = % 5 5 5
= T T T B '_ L ABORATORIO-
SERVICIO SOCIAL CAJA DE EMERGENCIA IMAGENES POR
3 e s . S e DIAGNOSTICO
[ o !
s ' ! . e ———
- i 1
- ‘o | —Y—
: TREVIST ': : T : '
~ : Ef,':ui A\gfm‘?:l_ : INGRESA EXAMEN i | ATENCION DEL E
| SOLICITANTE | AUXILIAR AL || RACIENTR
5 1 SISTEMA |I 'I
%
|
V.B |
!
' |
N 1 \
= ramipian :
5 S R AT L |
- ¢ i Fo¥ \;r‘;-—'-:._'ia\!tif? "\1'1':& 7 A arelo 'I
l| Gobisno Rugiondy €5 57 :
& | DESCUENTO TOTAL DE
~ \ EXAMEN AUXILIAR AL i
B SISTEMA t
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i 6.4.5.3

- 6.4.54

£ 6.4.5.5

6.4.5.6

6.4.5.7

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 106

—_ NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO
2\, INSOLVENCIA DE MEDICINAS

(il inA H

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMENTG

FEDATAR
OBJETIVO

Facitar .2 atencidn midxca y eCiuDerason de la salud 3 pacientes J.e

carecen ¢de recursos eco7HMCOS |

BASE LEGAL

- Decreto Legisiativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funcicnes

del Ministerio de Salud.
- Decrelo Supremo N° 002-92-SA - Reglamento de Organizacion

y Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que
aprueba el Reglamento de Organizacion Yy Funciones del

Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.
- Resolucion Directoral  N° 0‘:6—2006-GRL-DRS—USD.5{J que

aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
Iquitos Cesar Garayar Garcia. Y

REQUISITOS

Entrevista al paciente o familiar [\ea{izados por el Asistente Social para
calificar el grado de insolvencia.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS OE PROCEOIMIENTO

2 Entrevista y caiifica 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).

NSTRUCCIONES

Programar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los
ingresos propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado de duracion para este procedimiento €S de treinta
(30) minutos.

3 s

1A SOLSOL
TiTU

LAR
Gobigrno Regional de Lareta
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g 6.4.5.8 FLUJOGRAMA

| e
'_f NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA DE MEDICINAS

féﬁuAmbN: PROPUESTO

&, “iNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

CODIGO :

HICGG - 106

o = e o g T R o s
ENTIDAD. HOSPITAL IQUITOS * CGG™

_SERVICIOSOCIAL. ... .. _ FARWACA

e W s . -SSP

= ; INICIO 1- . CANJEA TICKET DE :
i - . ; ! INSOLVENCIA TOTAL POR |

= M 5 i LA MEDICINA :

3| l
o | ESTREVISTA Y —l
-~ EVALUACION AL |

SOLICITANTE

|
i_

L L GES

N D ﬂ. LTI "'_"/'

ENTREGA TICKET
DE INSOLVENCIA
TOTAL
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIVENTC

DATOS GENERALES vEL P R===2

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
CODIGO: HICGG - 107

& NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
6.46 INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES HOSPITALI

OBJETIVO

Facilitar ta alencion Medica y Hospitalaria @ aguelios paci=
cargcen de r0SuTSCS ECTA0MICoS para soiveniar S

recuperacidn da su salud

BASE LEGAL
- Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Furiciones

del Ministerio de Salud.
- Decreto Supremo N° 002-92-SA — Reglamento de Organizacion

y Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucion  Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. que

aprueba el Reglamento dé Organizacion Y Funciones del

Hospital Cesar Garayar Garcia.
- Resolucién Directoral N° 016-2006—GRL~DRSvU30.50 que

g (| oureceien ) | aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
Hospital Cesar Garayar Garcia.

Adjunta

) REQUISITOS ",
& _ Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los

diferentes  Servicios (Cirugia, Gineco-Obstetricia, Pediatria,
Medicina).
- Visita domiciliaria segun €l caso lo requiera.

& 6.4.6.4 CLASIFICACION
El procedimiento esa adjetivo

e 6.4.6.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
- Visita hospitalaria por el Asistente Social 0 personal Técnico de

apoyo a todos 10s pacientes hospitalizados para la evaluacion
social (01 dia).
a . Entrevista a pacientes o familiares para el flenado de la ficha
i social (15 minutos).
- Evaluacion y diagnostico social (20 minutos).
,.. - El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (10 minutos).

- Se revisa la ficha sociceconomica del paciente y su diagnostico
N _ social (15 minutos). o
- Interesado se traslada a caja de emergencia para que cajero

ingrese el monto de hospitalizacion al sistema (10 minutos).

2 E| Asistente Social ingresa al sistema y realiza el descuento

k correspondiente (10 minutos).
= - El personal de caja procede al cobro respectivo (10 minutos).
_ﬁ 6.4.6.6 INSTRUCCIONES

Programar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los
~ ingresos propios del Hospital. !
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: SURAGION DEL PROCEDIMIENTC

o ' El tiempo de duracion para este procedimento es una (01) dia con una

~ b (01) hora y cuarenta (40) minutos.

= 6.4.6.8 FLUJOGRAMA

A _ﬂﬁﬂﬁbﬁ?ﬁb‘éﬁﬁﬁ&kmﬁf iNSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES SR
HOSPITALIZADOS CGCDIGO

~ e i _ _ ) o ) N HICGG - 107

. STTUACION: PRCPUESTO

S . _. _._E_N_EQE\_DE..HQEF.*TAL IQUITOS * C6G.

“TUNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL e L
- SERVICIO SCCIAL ' © "7 CAJADE EMERGERCA '
.I.. :___'___'_"_____'____ s
: INICIO \ . - E :
# ' ! : - INGRESA AL SISTEMA | g
| ' ’ ' | . COSTODE l

| HOSPITALIZACION | |
B 1 [
e REVISA FICHA SOCIO- [ i
! ECONOMICA DEL PACIENTE :
Y EVALUA e i 4t 0riGINSS
A : ¥20 }
‘_l : 1}
..J B ‘
N <0 L5k i
| Loreto )
| I
s
B i.
A :
N PAGO DE DIFERENCIA
DE COSTO

ASISTENTE SOCIAL
. REALIZAEL

DESCUENTO EN EL
SISTEMA

Direscidn
Adjunta
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

CODIGO: HICGG - 108 xkaey Yz
A a 5 -
3& 285 e TURGEARCIA SOLSUL
%, g i il L
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i e Fem(fmo i

\3 R
INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS 2 Admins CGobigmo Regmnalié‘a Loreto

OBJETIVO

a aousler LacEntes QUe

I e

£ gcutar la atencion Medica y Hiospiaidna

-3 mpea §OMETTRT LR UESIS

~aencpn ge recursos copnamras pe

riamuncracion de su saiud

3ASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 584 - Ley de Organizacion y Funciones

de! Ministerio de Satud
< Decreto Supremo N° 002-92-SA - Reglamento oe Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucion  Ejecutiva Regional Ne 2027-2010-GRL-P. que
. aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ciegectan | & Hospital Cesar Garayar Garcia.

Agunta
X B - Resolucian  Directoral  N° D16-2006-GRL—DRS-LI30.SO que

aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
Hospital Cesar Garayar Garcia. '

5473 REQUISITOS

- Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de 10S

diferentes Servicios (Cirugia. Gineco-Obstetricia, Pediatria,
Medicina),
- Visita domiciliaria segun el caso lo requiera

6.47.4 ~ CLASIFICACION
El procedimiento es adjelivo

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 evaluacion
social (01 dia).

- Entrevista a pacientes o familiares para el llenado de la ficha
social (15 minutos).

- Evaluacion y diagnostico social (20 minutos).

. El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (10 minulos).

- Se revisa la ficha socioeconémica del paciente y su diagnostico
social (15 minutos). _

- \nteresado se fraslada a caja de emergencia para que el cajero
ingrese el monto de la hospitalizacion al sistema (10 minutos).

E] 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 ciini?a y el
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otro para ses anireqado al pErson i
minutos).
INSTRUCCIONES

Programar insolvencias en forma mensualizada para

Ingresos propios del Hospial
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

(3]

£ tigrng de durac:or- para est2 srosedimen

-

T

sz T onora Yy v

—

) -
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- 6.4.7.8 FLUJOGRAMA
ir'is’OT.v'éﬁ'C‘mT?tr"r’AT_AP"A{:iENTE's 7 CopiGo

=y HE]MBﬁé"ﬁ'Ei.'"ﬁﬁﬁ'c_ébI"MIENT'-:':'\':
b HOSPITALIZADOS . ._ ... e 7 11 — __HICGG-108
~ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS ™ CGG”
~ . SITUACION: PROPUESTO
~ " UNIDAD GRGANICA : SERVICIO ssanc T T 0 T ' vz, S e

i . = GERVICIO SOCIAL
N C o Nico !
. ; : o =
N S | INGRESA AL SISTEMA. .. |
, = B G COSTO DE :
~ ! :  HOSPITALIZACICN |
P | REVISA FICHA '1 N ORI
| SOCIOECONOMICA DEL | ;
= | | PACIENTE Y EVALUA i :1
) '. | 1
'! | i
o '.
i i

——————

SELLA TICKET

ASISTENTE SOCIAL REALIZA EL
DESCUENTO TOTAL EN EL
SISTEMA

J

ENTREGA TICKET DE
INSOLVENCIA (2)

Al JARGIA Sy o
"’FTT-J'ICJ “TUI..FR

Gamuri;c rcegional de Lare
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e

oATOS GENERALES DEL PROCEDMIENTE

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
cOoDIGO: HICGG - 108

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COORDINACIONES CON FISCALIA, JUZGADO DE FAMILIAY PREVENCION DEL

DELITO

5.4.8.1
‘ancs sobte NINES Y asyltos abandonacos o en nesgo

Resolucion Ejecutiva Regional N° 9027-2010-GRL-P. aue aprueba el

Regiamento de Organizacion ¥ Funciones del Hospital Iquitos Cesar

Garayar Garcia
Resolucion Directoral N°
Manual de Organizacion Yy Funciones del

Garayar Garcia.

D16—2005—GRL-DRS-U30.5D que aprueba el
Hospital lquitos Cesar

6.4.8.3 REQUISITOS

Infarme social sabre situa
Oficio firmada por el Director.

cian de apandonado por el As
(;ERT\FJC-F‘- Qus &

CLASIFICACION

_E| procedimiento €52 adjetivo ) _— i
v atat FE T i s0LSOL
ETAPAS DE PROCEDIMIENTO BN AR o ITULAR
(PRI orno | ‘_,gional de Lowetd
rslente Sc%loéﬁ %5 inutos)

Canstatacion del abandono por €
El Asistente Social elabara info
Direccian (10 minutos).

rme social Y coordina con a

ando el abandono & las

N - La Direccion elabora oficio camunic
autoridades respectivas para que tome |as acciones pertinentes
& (01 dia).
—~ Coordinacién con 1a Fiscalia y Juzgado de Familia para agilizar
2 jos tramites (15 minutos).
£ 6.4.8.5 INSTRUCCIONES
. Ninguna.
i 6.4.8.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 El tiempo de duracion &s de un (01) dia con treinta (30) minutos.
Y
2= '
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AR ELA

i s, g o PRl b 0
6.4.88 FLUJOGRAMA
. Rﬁﬁbﬁ'ﬁéfﬁhﬁééﬁ@ﬁﬁ E:'é‘fjﬁ'[ﬁﬂﬁdﬂ CONFIS CALIA, JUZGADO | T CODIGO
DE FAMILIA Y PREVENCION DEL DELITO | HICGG - 109
“SITUACION : ‘BROPUESTO ==* " gNTIDAD: HOSPITAL QUITOS © e T '

" UNIDAD ORGANICA: ~SERVICIO SOCIAL -
ASISTENTE SOCIAL DIRECCION AUTORIDADES RESPECTIVAS

NIeIo= . (J— o R
e i,  ELABORA :
: 4 gy | QFICIO { | AUTORIDADES TOMA
E CONSTATA \ 1 I ,_\ CON%‘QE‘&:TOY
ABANDONO ‘

‘ I‘;

_—

— e S

' | a
|

ELABORAY EMITE

INFORME SOCIAL

COORDINA
CON AUTORIDADES

Y i —— 1S

|

.; COORDINA CON

]- SERVICIO SOCIAL
l SE TOMA ACCION

j SEGUN INDICACION

DE LA AUTORIDAD

e e =
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UNIDAD O

4'.‘
" J5§ A TARGA

6.4.9.1

2 6.4.9.4

© 6.4.9.5

6.4.9.6

& 6.4.9.7
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DATOS GENERALES DEL

” RGANICA: SERVICIO SOCIAL
. CODIGO: HICGG - 110

PROCEDIMIENTG

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION SOCIAL

A PERSONAS CON EL VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA

OBJETIVO

Cortrinuir con 12 ideathoacion 02 taclores sociales. que favorecen o

“inierfigrzn en 13 agherencie 2l tratamiento antiretrovirales ce gran

activicad {TARGA:.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

g Ley General de Salud N° 26342,

- Ley 26626 (coniia SIDA) y su Reglamento gspecifico

- Doctrina, Normas Yy Procedimientos para el control de la (ETS) ¥
el SIDA, en el Perd R.M. 235-96-DS/DM.

- Guia Nacional de Atencion Integral del paciente con infeccion
VIH-SIDA R.M. N° 081-99-SA/DM.

- Manejo del nifio infectado por el virus de la inmunodeficiencia
Humano R.M. N° 519-99-SA/DM.

- Doctrinas, Normas Y Procedimientos parad el control de 13
Tuberculosis en & Pery R.M. N° 160-SA/DM.

REQUISITOS

Entrevista al paciente realizado por el Asislente Social para identificar

factores sociales Que favorecen o interfieren 1a adherencia.

ETAPAS DE PROC EDIMIENTO

- Entrevista social al PVVS (30 minutos).

- Estudio y diagnostico social (03 dias).

- Educacion social, orientacion y consejerfa a PVVS
soporte personal (20 minutos).

y agente de

CLASIFICACION
El procedimiento s adjetivo

INSTRUCCIONES
Todo PVVS, debera ser evaluado por &l Medico Infectologdo, Enfermera,
Asistente Social y Psicdlogo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

La entrevista social para establecer su diagnostico social, mas la
orientacion, educacion Y consejeria al PVVS es de tres (03) dias con
T

cincuenta (50 minutos).




!'.‘.‘__F.-"

GEICINA DE PLANEAMIEN i

5.4.9.8 FLUJOGRAMA
MBRE BEL PROCEDIMIENTO: ATENC [ONSOCIAL A PERSONAS " copbiGo
ON EL VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA ATARGA ; HRL - 110 :

FERCION: PROPUESTO

JET
Y,

_ . ASISTENTE SOCIAL

" NCIO
1[
\7 ENTREVISTA
| )
—

VISITA, ESTUDIO Y
DIAGNOSTICO
SOCIAL

|

P e
ENTIDAD: HOSPITAL lQUITOS “ CGG” {

1

DAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL |

g |
i

__CONSULTORIOS EXTERNOS  _ ...

T

! : 3

: | CONTINUA EVALUACION l
CON TODO EL EQUIPO |

MULTIDISCIPLINARIO

I
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srggpid AL LU LENAR DARARRT ST
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= DATOS GENERALES DEL OROCEDIENTO

NIDAD ORGANICA: . AT R
ERVICIO DE PSICOLOGIA - e e g ol
CODIGO: HICGG — 111

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Y P S
664 INFORME PSICOLOGICO RCLAEOLSOL -

. FEDATARIO ULAR
Gobierns Re=gicnal de Loreta

CRIETIVO

Faciliar al interesado el rramile ol informe psicol0gico.

BASE LEGAL

- t ey Genera! de Salud N° 2884%

-7 Ley Generaide salyd del 27/0711977 T T T T

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. due
aprueba €l Reglamento de Organizacion Y Funciones del
Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia. )

- Resoiucion Directoral N* 616-2008-GRL-DR8-L!30.50 que
aprueba el Manual de Drganizac‘lr‘m y Funciones del Hospital

Iquitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS
- Pago en caja por derecho de certificado psicologico.

- Solicitud dirigida al Director General, por el interesado, segun
modelo. '
CLASIFICACION
El procedimiento €s adjetivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
- Cobro de derecho de tramite de informe psicologico (05 min).

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

= E Verifica y deriva a direccion (02 min).

- Toma conocimiento del expediente, revisa, evalua y despacha

= (03 min).
- Descarga en cuaderno de cargo y enfrega documento a conserje

T (02 min).
~ . - Lleva al departamento de Psicologia y hace firmar el cargo (03
. min).
_ - Recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva a jefe (03

' min).
& - Lee, evalia y solicita historia clinica del paciente (03 min).

- Busca y entrega historia clinica a jefatura de psicologia (05 min).
- Revisa historia clinica, evalua, realiza prueba psicologica,
ejecuta constancia, firma y deriva a secretaria (30 min).
= e Entrega constancié a secretaria de Direccion (02 min).
= ' - Deriva a Director (02 min).
- Revisa, firmay deriva 8 secretaria (03 min).
Entrega a interesado (02 min).

A 6.6.1.6 INSTRUCCIONES
= Ninguna.
i 6.6.1.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El iempo de duracion para este procedimiento &s de una (01) fiora y
diez (10) minutos.

-
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— e e AR T e e ASHTHIVE AN

= 6.6.1.8 FLUGOGRAMA

oy T P L i —— 825

4

" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME PSICOLOGICO

_SITUACION : PROPUESTO .

TRAMITE
CAIA ... DOCUMENTARIO

e
-

~ . INiCIO frestinim tkeaiy
— B

o v : COCUENTO

— PAGOENCAJA
DERECHO DE INFORKE

_—_

|
h J

- UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PSICOLOGIA _ _ __

. . OFICINA PF PLANEAMIIS 112 ESTRATEGICO - UNIDAL DE OF

NIZAZION

R ok X ———y

CODIGO:
HICGG - 111 _

| ENTIDAD: HOSPITAL IQUITOS * CGG",

i RECEPCIONA
1 | DCTO.REGISTRA,SELLA
= : ¥ DERIVA A
[ CONSULTORIO
]

ToMA CONOCIMIENTO

y
DESPACHA

—

L--- -

I ELAEORA
HOJA DERUTA

" £

DOCUMENTD

ENTREGA
S A INTERESADO

Y
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UNIDAD ORGANICA:
| B0, DEPARTAMENTO DE MEDICINA
CODIGO: HICGG - 112

FEDLTATA) NTLLAR
Gobierno Regicnal do Loreto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
iNFORME MEDICQ - CERTIFICADO MED!CO DE SALUD

6.6.1.1 OBJETIVO

Fzcititar 3! interesado 2l rramite-gdeteertificaco aé sawd

6.6.1.2 ' BASE LEGAL

- Ley General de Salud N° 26842.

- Ley General de Salud del 27/07/18977.

_* Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P.
que aprueba el Reglamento d€ Organizacion Y
Funciones del Hospital lquites Cesar Garayar Garcia.
Resolucién Directoral N°® 016-2005-GRL-DRS—U30.SD
que aprueba gl Manua!l de Organizacion y Funciones
del Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

6.6.1.3 REQUISITOS

B : Pago en caja por derecho de certificado de salud.
- Contar con la especie valorada de certificado médico.

. 6.6.1.4 CLASIFICACION
El procedimiento €s adjetivo

6.6.1.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

2 - Cobro de derecho de tramite de certificado de salud (05
min).
- Recepciona, verifica, registra, sella el certificado Y

B deriva a consultorio (15 min).
. - Examina y evalua a paciente, sella y firma certificado y

entrega a pacientes (10 min).

) 6.6.1.6 INSTRUCCIONES
- Ninguna.
) ’ 6.6.1.7 * DURACION DEL PROCEDIMIENTO

E| tiempo de duracion para este procedimiento €s de treinta
(30) minutos.
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HOSPITAL FQUTS CESAR GA RAHAY 8% L

DATOS GENERALES DEL PROCEU?N&'EENTG

OFIINA LE PLadiadinni.. R

IDAD ORG ANICA:
pARTAMENTO DE MEDICINA

+#0DIGO: HICGG - 113

~ | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO reh '.:““:2‘5{”‘50?
——~_ CERTIFICADO MEDICO (MALA SALUD) Gobigino fiegoril o Loveto
OBJIETVO
. Facuiar &l ~teresado 8 wyrita gat catficado Medicd (mala salud).
BASE LEGAL -

Ley General de Salud N° 26842.

- Ley General de Salud del 27107i1977. :
- Resolucion Ejecutiva Regional N° 202?-20’10—GRL-P. que

aprueba €l Reglamento de - Organizacion Y Funciones del

Hospital lquitos Cesar Garayar Garcia.
- Resolucion Directoral  N° D16—2006-GRL-DR5-U30.50 que

aprueba el Manual de Organizacion Y fFunciones del Hospital
|quitos Cesar Garayar Garcia.

REQUISITOS

Pago en caja por gerecho de certificado médico (mala satud).

- Contar con |a especie valorada de certificado médico.

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo

ETAPAS DE PRDCEDIM[ENTD

- Cobro de derecho de tramite de certificado médico (mala salud)

(05 min).
Recepciona, regi
min).
- - Examina, gvall
(20 min).

stra. sella, y deriva certificado 2 consultorio (10

a, lena y firma certificado y entrega a paciente

ZE 6.6.2.6 |NSTRUCC|0NES

Ninguna.

6.6.2.7 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracién para esie procedirnlento es de treinticinco (395)

minutos.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

= UNI_DAD ORGANICA:
6.7 DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGI

CcODIGO: HICGG - 114

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO ODONTOLOGICO

.eq} o, PR

. O ANTULAR
2 Anmuwe 2 7

#inal de Lovelo

57.1.1 OBJETIVO .
Faciltar al interesado ei tramite dei ceruficado ogontsicgics
- 5742 3ASE L EGAL

==t 3 Ley Generai ae Salud N¥ 28542 P

- Ley General de Salud del 27/C7 1977
Resolucion Ejecutiva Regiona! N’ 2027-2010-GRL-P  que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones dei
Hospital 1quitos Cesar Garayar Garcia.

- Resolucion  Directeral N°® 016-2006-GRL~DRS—LI30.50 que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
Iquitos Cesar Garayar Garcia

REQUISITOS
- Paga en caja por derecho de certificado de salud.

- Solicitud dirigida al Director General, por el interesado, segun
modelo. ‘ ’

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

- Cobro de derecho de tramite de certificado odontologico (05
min). '
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secrelaria
(05 min).

- Verifica y deriva a direccion (02 min).

- Toma conacimiento del expediente, revisa, evalua y despacha
(03 min).

- Descarga un cuaderno de cargo y enirega documento a conserje

E (02 min).

5 Lieva al departamenio de Odontoestomatologia y hace firmar el
cargo (03 min).

- Recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva a jefe (03
min).

= - Lee, evalia Y solicita historia clinica del paciente Y deriva
documento a cirujano dentista (03 min).

- Busca y entrega historia clinica a cirujano dentista (05 min).

- Revisa historia clinica, evalla, revisa 6rgano

i odontoestomatologico al paciente, ejecuta constancia, firma y

~ deriva a secretaria (30 min).

- Entrega constancia a secretaria de Direccion (02 min).
- Deriva a Director (02 min).
o - Revisa, firma y deriva a secretaria (03 min).
~ - Entrega a interesado (02 min).
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ARTURY CARCA 0LS0L
EDATARIO TULAR
Gobi;mo Regonal de Lowelo
e Y

procedimiento es de una (01} hora €O

6745 INSTRUCCIONES
Ninguna
6.7.1.6 DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracion para esle
diez (12 minutos
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

NIDAD ORGANICA:
EPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA
CODIGO: HICGG - 115

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OPIA CERTIFICADO DE NACIMIENTO

B.1.1 OBJETIVO

Facilitar a! ‘rie"ssads ¢l wamnie dei certificads de nacimiento

BASE LEGAL
Ley Gezneral de Salud N° 26842.

- Ley General de Salud del 27/07/1977.

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P  que

aprueba el Reglamento de Organizacion vy Funciones del

Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia

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

REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Director del Hospital, por el interesado.
- Pago en caja por derecho de certificado de nacimiento.

CLASIFICACION
_— £l procedimiento es adjelivo

6.8.1.5 ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

— - Cobro de derecho de tramite de certificado de nacimiento (05
min}.
. Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria
(05 min).
< - Verifica y deriva a direccion (02 min).
- " - Toma conocimiento del expediente, revisa, evalua y despacha
{03 min).
? Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje i
. (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 i
- , y deriva a secretaria (05 min).
- Entrega a interesado (02 min).

. 1
6.8.1.6 INSTRUCCIONES l

Ninguna.

M_—_—_———l—————__ﬁ.———————;—_-——-———‘_—é_
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DURACION DEL FROCEDIMIENT T

Ei tempo de duracion para esle procedimiento es de trenta (301

minuios
6.8.1.8

ot

ENTREVISTA

FLUJOGRAMA

S RE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL A PERSONAS
E£L VIRUS DEL SIDA PARA ADHERENCIA A TARGA

b

VISITA, ESTUDIO Y
DIAGNOSTICO
SOCIAL

CONSULTORIOS EXTERNOS

CODIGO

-~

cxnast

CONTINUA EVALUACION |
CON TODO EL EQUIPO |
MULTIDISCIPLINARIO

[ TERMINO ]

HICGG - 115

M
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3ATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTU

UNIDAD ORGANICA:
69  SERVICIODE NUTRICION Y DIETETICA F I
a CODIGO: HICGG - 116 2} 5 Lo ) SULSOL

FEDATARI J &
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gobierno Reg"
ODUCGION Y CONTROL DE CALIDAD ALIMENTARIA

5| OBJETIVO

res nutricionales de oS usuafios:

Realizar &l seguimiento 32 los indicadc
n de medir € impacto d& ia

a traves de un periods S8 tiempo a f
\ntervencion nutricional

BASE LEGAL

- o key 26842- S.A. Ley General de Salud

__ Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud.

- _Ley N° 27658. Ley Marco de Modernizacion de 1a Gestion del
estado

.~ Ley26790. Ley de Modernizacion de 13 Salud.

. Decreto Supremo N°014-2002a-Aprueba el Reglamento de
Organizacion ¥ Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre del
2002. P

S & Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM, del 04 de abril del
2003-Aprueba Directiva N°OO?—MINSNOGPE-V.O1-"Directiva
para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional.

= /" Resolucion Ministerial N°616-2003-SA/DM, del 04 de Junio del
2003- “Aprueban el modelo de Reglamento de Organizacion
y Funciones de los
Hospitales.

_ - Resolucion Ejecutiva Regional N° 2027-2010-GRL-P. Qqu€
aprueba el Reglamento de Organizacion Y Funciones dél

Hospital Iquitos Cesar Garayar Garcia.

R.DJ’O16—2DOB-GRL—DRS-HICGG:‘OPE, del 02 de Noviembre

del 2006 —Aprueba €l Manual de Organizacion Y Funciones del

Servicio de Nutricion y Dietetica.

. . »~ Resolucion Ministerial N° 184-2012/MINSA, que aprueba la
valoracion Nutricional Antropométrica del adulto

. o~ Resolucion Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El

4 ) Codigo de PrincipiosGenerales de Higiene.

_ - Resolucion Ministerial 665-2013/MINSA -NTS N°103-
MINSA/DGSP-V.01- Norma Técnica de galud de la unidad

8 productora de servicios de salud de nutricién y Dietética

— Resolucion Directoral  N° D16—2008—GRL—DRS-U30,50 que

aprueba el Manual de Organizacion Y Funciones del Hospital

|quitos Cesar Garayar Garcia.

~ 6.9.1.3 REQUISITOS

- Programacion de regimenes normales y formulas
2 - parte diario de dietas en hospitalizacion.
- Solicitud de elaboracion de formulas entérales.
- pedido de evaluacion de dieta de pacientes hospitalizados.
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CLASIFICACION
" El procedimiento es adjetivo

i sy |
CARLIASOLMUL
Cbe rn g TITULAR
Gabiarno Regional da Loreto

- Programacion de regimenes normales y formulas {15 min)
B - Dosificacion de alimentacion por preparacion (20 min).
- Consolidacion de alimentos e insumos (02 min}.
- Valaracion nuincional de regmenes (03 mun)
. Presentacion de programacion de regimenes al jefe de
servicio
-.._ Entrega a los pacienies hospuahzados (60 mm) - -
INSTRUCCIONES
- Calculo d requerimiento nutricionat
- Habitos y preferencias alimentarias.
- Aceptabilidad de preparacion.
- Incidencia de patologias mas frecuentes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracién para este procedimiento es de treinta
(120) minutos. '
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DATCS GENERALES PEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIODE NUTRICION Y DIETETIC
CODIGO: HICGG - 117

-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LEY 1% TS sy
6.9.2. ATENCION NUTRICIONAL EN HOSPITALIZACION N2 L L A 5ULSOL |

FEDATARYE TITLLAR
Gobierno Regional de Lorelo

OBJETIVO

Reg
wavi
S Jincang

T
P
5

i -

BASE LEGAL

- \lLey26842-SA LeyGeneralde Salud . . **

- \ Ley N° 27657. Ley de!l Ministerio de Salud i

- \. Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del estado

‘\‘ Ley 26790. Ley de Modernizacion de la Salud.
- “ Decreto  Supremo  N°014-2002a-Aprusba el Reglamento de
. Organizacion y Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre del 2002.

- Resolucion Ministerial N® 371-2003-SA/DM, del 04 de abril del 2003-
Aprueba Directiva N°007-MINSA/OGPE-V.O1-"Directiva para Ia
formulacién de Documentos Técnicos  Normativos de Gestidn
institucional. —

- Resolucion Ministerial N® 603 — 2006 — MINSA (28-06-2006},
modificada con la R.M. N° 205-2009/MINSA y R .M. N® 317-
2009/MINSA.

- Resolucion Ministerial N°616-2003-SA/DM, del 04 de Junio del 2003-
“Aprueban el modelo de Reglamento de Organizacion y Funciones de
los Hospitales.

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

— Garayar Garcla.

- L RD/016-2006-GRL-DRS-HICGG/IOPE, del 02 de Noviembre del 2006

—Aprueba el Manual de Organizacién Y Funciones del Servicio de

Nutricién y Dietética.

- Resolucion  Ministerial N°  184-2012/MINSA, gue aprueba Ia
Valoracion Nutricional Antropomeétrica del adulto

~ - Resolucion Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Codigo de
PrincipiosGenerales de Higiene.

. - Resoluciéon Ministerial N° 217-2004/MINSA, que aprueba la Norma

= Técnica:Procedimiento para el manejo de Residuos Solidos
Hospitalarios

- Resolucion Ministerial 665-2013/MINSA —NTS N°103-MINSA/DGSP-

V.01- Norma Técnica de Salud de la unidad productora de servicios
de salud de nutricion y Dietética

s Resolucion Directoral N° 016-2006-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Iguitos Cesar

—~ Garayar Garcla.

6.9.2.3 REQUISITOS !

= - Programacion de regimenes normales de dietas y formulas

m
-+anual de Procedimientos Administratives Pagina 271

-

\



ki

i*arte diano oe dietas en hospitalizacion.
- Sohicitud de elaboracion de formulas enlérales
- Pedido de evaluacion de dieta de pacientes hospitalizados.

CLASIFICACION
£l procedimiento es adjetivo

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

-

[roaramacidn dg (egimenes normaies y lurrgigs %5
- Dosificacion de alimentacion por preparadcion (27 mt
Consolidaoidp de giimentos e insumos (02 ming.
- Valoracion nutecional de regimenes (03 min)
Presentacion de programacion de regimenes al jefe de sefvicio
- Entrega a los pacientes hospitalizados (60 min)

INSTRUCCIONES

- Calculo d requerimiento nutricional

- Habitos y preferencias alimentarias.

- Aceptabilidad de preparacion.

- Incidencia de patologias mas frecuentes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: El tiempo de duracion para este procedim?entc es de treinta
(60) minutos.

w
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i s ANEAMIEN U BN Bopageiins: o

i DATOSGENERRLESDEk?ROCEDWﬂENTO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
CODIGO: HICGG - 118

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N oy
TARTURY

E ENCION NUTRICIONAL AMBULATORIO Fawﬂ\m " a0 Lwelo
1efne
) A OBJETIVO Gob'®
& Realizar € seguimienio de ios indicaderes aunncionales 4o vy L5LACCS 3
través Je ul oenode d2 tiempo. a fn d2 medir el impacto de la intarvencion

ratnicionsl

SASE LEGAL

- Ley 26842- S A Ley General de Saiud -

- Ley N° 27657. Ley gel Ministerio de Salud. i

- Ley N° 27658. Ley Marco de Modernizacion de 12 Gestion del estado ¢~

= Ley 26790. Ley de Modernizacion de la Salud.

- Decreto  Supremo N°01 4-2002a-Aprueba el Reglamento @€
Organizacion y Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre del 2002.

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM. del 04 de abril del 2003-
Aprueba Directiva N"OO?-M'.NSNOGPE-\J.O‘l-“Dlrchva para 1a

S G formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
& - Institucional. -
= = Resolucion Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06—2006)‘

= modificada con la R.M. N° 205—2009!M1N5Ay R.M. Ne 317-

2009/MINSA.
- Resolucion Minis
“Aprueban el modelo de Reglamento de Org

los Hospitales.
= Resolucion Ejecutiva Regional Ne 2027-201D—GRL—P. que aprugba €l

terial N°616—2003-SNDM, del 04 de Junio del 2003-
anizacion y Funciones de

_ o Reglamento de Organizacion Yy Funciones del Hospital lquitos Cesar

: Garayar Garcia.

i g E RD/01 6-2{)06-GRL—DRS~H!CGG!OPE‘ del 02 de Noviembre del 2006
~Aprueba el Manual de Organizacion Y Funciones del Servicio de

Nutricion y Dietetica.
g Resolucion Ministerial N’ 184-2012/MINSA, que aprueba 1a
= Valoracion Nutricional Antropométrica del adulto

Resolucion Ministerial W 535-97 SAIOM, que aprueba El Cadigo de

& Principios Generales de Higiene.
= = Resolucion Ministerial N° 217-2004/MINSA, que aprueba 1a Norma
Técnica: Procedimiento  para el manejo de Residuos So6lidos

i Hospitalarios
- Resolucion Ministerial 665-201 3/MINSA -NTS N°103—MtNSNDGSP-

V.01- Norma Técnica de Saiud de la unidad productora de servicios

3 de salud de nutricidn ¥ Dietética
- Resolucion Directoral N° 016—2006-GRL-DR5-U30.50 que aprueba el

Manual de Organizacion Y Funciones del Hospital lquitos Cesar
Garayar Garcla.

! 6.9.3.3 REQUISITOS
; - Programacion de regimenes normales de dietas y formulas
- parte diario de dietas en hospitalizacion.

, - Solicitud de elaboracion dé formulas enterales.
dido de evaluacion de dieta de pacientes ambulatorios.

pagina 278
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8.2.3.4 1 ASIFICACION:
_ El procedimento s adjetiva ‘
e —

i 4 FEPWERER
LR ANG T AR

ETAPAS DE PROC EDIMIENTO Gubiernc l'il:;._;i(.:ﬁi—li}.‘ié Loreto

. 7 Recepcionar y verificar 13 solicitud dzl paciente (15 mirt <

_ .. Rewsar historia clinica. (3 min )«

.+~ Entrevistar al paciente {*0mint

- Va.ore” as "71G3:C!';:'.2=DT}F:-; oot 1R IR L ?:i..=. .E P

-- Reaiizar examen clinico NunNcionai « o Min

- Dasrrynar el diagnoshics AULNSIGnE. - 3NN ]

2% Formuiar ierapia rilfriciong! 1 10 Y e

- Regsira: en a historia cfinica 128 cemmzdimiaptog 2 in Y * i -

- Monitorizar conducta aiinigntaria de. pacienie ( So™P "

INSTRUCCIONES T s

- Calculo d requerimiento autricional

n Habitos y preferencias aimentarias

- Aceptabilidad de preparacion.

- incidencia de patolegias mas frecuentes.

prescrito.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

minutos).

- Registrar la atencion de! pacienie en ei parte diano « 2mnl

- Educar y concientizar al paciente sobre el régimen alimentario

Frecuencia: El tiempo de duracion para este procadimiento es de treinta (90

——/
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(o

AL A

4708 GENERALES DEL FRES
UNIDAD -ORGAN|CA: SERVICIO DE NUTR%C!GN : § D‘.E‘:'FﬂCP.

CODIGO: HICGG - 119

NOMBRE D EL F‘ROCED!MIENTO

!NFORMACION‘ EDUCAC!ON . 4 COMUNICAG!ON

-

OBJETIVO

ng USL ancs a

mdicacorEs nutnemnalas e
5 fin 42 ~edir el 1mpacto ae tain

reatzar €l seguirmiento de s
yeriodo ae Lernpo servEnRsICh

rraven e un o

r‘-u!:-.r:;!-r_mal

BASE LEG AL

_ _ Ley?26842- S A Ley General de Salud

Ley N 27657. Ley del Ministerio de Salud. 7.

~ LeyN° 27658 Ley Marco d€ Mgdernnzacmn de la Gestian del estada ™

Ley 26790. Ley de Modernizacion de la Salud. ~

Decrelo Supremae N"'OM-?_GO?a-Apmeba el Reglamentc de

Orgamzacién y Funciones del MINSA, del 22 de Noviembre de' 2002,

_ ~ Resolucion Ministerial N° 371-2003-SNDM, del 04 de abril del 2003-
irect N°007-MHNSPJOGP E~V.O1—"Direct1va para la

acni Normativas de Gestion

\nstitucional.

. Resolucion Ministerial Ne 603 — 2006 — MINSA ,(28-06—2006),
modificada con 1a R.M. N 205—2009!MlNSA y RM. e FNT

04 de Junio del 2003-

2009/MINSA.
Funciones de

- Resolucion Ministerial N°G1
“pprueban ol modelo de Re
los Hospitales.
Resolucion Ejec
Reglamemo de

Garayar Garcia.
RD!O16-200643RL-DR5—H1(366£DPE, del 02 de Noviembre del 2006

- Aprueba el Manual de Organ':zacifm ¥ Funciones del Servicio

de Nutricion ¥ Dietetica.
184-2012!M1N5A. que aprueba ia

- N
metrica del adulto

Resolucion Ministerial
Valoracion Nutricional Antropo
aprueba £l Ctdigo de

Resaolucion Ministerial W 535-97 gAIOM, que
PrincipiosGenerales de Higiene.
Resolucion Ministerial N° 21?-2004!M1NSA, que aprueba la Norma
Técnica;Procedimiento para € Residuos  Solidos
Hospitalarios
Resolucion Ministerial 665-2013!M1NSA -NTS N°1D3»M1NSNDGSP_
v 01- Norma Tecnica de Salud de la unidad productora de servicios
de salud de nuiricion Y Dietetica
Resolucién Directoral N° D‘LE-ZDOE»GRL—DRS-LIBO,BO que aprueba el
Manual dé Organizacion Y Func Hospital Iquitos Cesar

Garayarl Garcia.

G-QDGS—SA{DM, del
glamenio de Organizactc‘m y
RL-P. que aprueba el

N° 202?-2010—(3
ospital jguitos Cesar

utiva Regional
y Funciones del H

Organizacién

manejo

iones del

6.9.4.3 REQUISiTOS
Programacion de regimenes normales y formulas
Parte diario de dietas en hospita'ﬁzacic‘m.
rmulas enlérales.

Solicitud deé elaboracion de fo
pedido de evaluacion de dieta de pacientes hospitalizad@s.

Pagina 282
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6.3.44 CLASIFICACICN
.. El procedimiento &s adjetive

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

ry tematica de las mismas (B0 min}
drministracion 1os 1Nsumas a utilizar
fecha programada 120 min)

ARy
shEr 430 ma A

Programar fecha de talie
Dosificar y solicitar 2 laa
Desarrollar actividad &2 la

. pevag Eetan . JOST OF b E= 2

ena A

{30 min j

'y
T L e
‘~-..-_|'-S.‘s. A -8 OaT L

INSTRUCCIONES

e L b 1

- Calculo.d reguenoy =
- Habilos y prefere TS
Aceptabilidad de preparacion
Incidencia de patolog:as mas
Educar y concientzar al pacente

frecuentes
schre el regumen alimentard

prescrito.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia: E! iempo de duracian para este procedimiento &S de treinta (90

minutos)

’ //
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