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Vistos los Expedientes Administrativos Nos. 026128, 024868, 026048, 026047,
026033, 026046, 026032, 026031, 026030, 026029, 026027, 026126, 025891 026127,
026144, 026203, 026249, 026455, 026798 y 026797-2010;

CONSIDERANDO:

Que, mediante los expedientes de Vistos, se remite los Manuales de Procesos vy
Procedimientos actualizados de las diversas Oficinas y Departamentos del Hospital
] Nacional "Dos de Mayo", cuyo objetivo es la estandarizacion y sistematizacion de los
procesos y procedimientos correspondientes;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del OFICIO N°® 356-
2010-OEPE-HNDM é INFORMES Nos. 115, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125,
127, 128, 129, 130, 134, 135, 136, 139, 141 y 142-2010-OEPE-HNDM, senala que
como la actualizacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos se ha efectuado
de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: "Directiva para
la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”,
aprobada con la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, recomienda la aprobacion
de los mismos;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacion yv Funciones del
Hospital Nacional "Dos de Mayo", aprobado por la Resolucion Ministerial N° 696-
2008/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar los siguientes Documentos Técnicos de las diversas Oficinas y
Departamentos del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, los mismos que en docurnentos
adjuntos forman parte integrante de la presente Resolucion:

1) Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, de 82 paginas.

2) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Anestesiologia y
Centro Quirtrgico, de 25 paginas.

3) 'Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Especialidades
Médicas, de 33 paginas. '

4) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Medicina Interna,
de 32 paginas.

5) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Enfermeria, de
210 paginas.

6) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Cirugia, de 108
paginas.




'7) “Manual de Procesos y Procedimientos del Dehé_’rfam‘ento de Consulta Externa, .

de 16 paginas.

8) Manual de Procesos .Y Procedimientos del Departamento - de Gineco-

Obstetricia, de 40 paginas. - S ) ,

9) Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento, de 56 paginas.

10) Manual de- Procesos Y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Administracién, de 29 paginas. ) '

11) Manual de Procesos y Procedimientos del Organo de Control Institucional, de
35 paginas. ' '

12) Manual de Procesos Y Procedimientos del  Departamento de
Odontoestomatologia, de 26 paginas.

13) Manual de Procesos Y Procedimientos del Departamento de Nutricion v
Dietética, de 82 paginas.

14) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia Y
Cuidados Criticos, de 62 paginas.

15) Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion General, de 33 paginas.

16) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Servicio Social, de
38 paginas. ‘

17) Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Cirugia de Toérax y
Cardiovascular, de 62 paginas. o S

18) Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Gestion Tecnologica
Hospitalaria, de 43 paginas.. . . e ' o

19) Manual de Procesos y Procedimieritos del Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patolégica, de 65 paginas. T AR E

20) Manual de Procesos y_Procedimientos del Departamento de Farmacia, de 80
paginas. ‘ ' ‘ T v

Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Plaﬁeamientg Estrategico, es responsable de la

supervisién del cumplimiento de los documentos técnicos citados.

Articulo 3°- Remitir copia fedateada de la presente Resolucion a las Oficinas y
Departamentos correspondientes.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente
Resolucion.

Registrese y comuniquese.
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Sub-Direccion Ganeral.
0.E.Planearnienta Estratégico.
0.A.Juridica.
(}.Comunicaciones.

Archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INTRODUCCION

El I\/Iénual de Procedimientos de la Direccion General del Hospital Nacional
‘Dos de Mayo es un documento técnico de sistematizacion normativa que contlene
la descripcion detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de las
actividades, de subprocesos y procesos organizacionales, por una o mas unidades
organicas incluyendo ademas los cargos o puestos de trabajo que intervienen,

precisando sus responsabilidades y participacion.

~Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, dOcuym ‘htosv e

instrucciones para la automatizacién del flujo de informacion y para e uso.dei

maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro docum; to o
informacion como dato necesario para el correcto desempefio del procedlmlento

Para el desarrollo del presente Manual de Procedimientos de la Direccion
General del Hospital Nacional “Dos de Mayo” se han identificado los procedimientos
mas importantes que permiten cumplir con los Objetivos funcionales y estratégicos

de la Direccion General.

El objetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumento para

sistematizar los flujos de informacién y como documento base para el

desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.

A su vez, se intenta que éste tenga la informacion mas completa, concisa y
clara; que sea de facil manejo e identificacion por el usuario asi como que permita
intercambiar las hojas para su permanente actualizacion, la cual deberia ser anual,
debiéndose ejecutar las modificaciones siguiendo las normas y procedimientos que

han sido establecidos para su formulacion y aprobacion.

Esperando que sea de utilidad damos inicio al mismo.

DIRECCION GENERAL 2
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CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

.
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El Manual de Procedimientos de la Direccion General, como documento técnico
normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los
procesos organizacionales que correspondan a la Direccion General, detallando

sus actividades y flujos.

2. Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital

Nacional “Dos de Mayo” segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

3. Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos
del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

4. Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de
Informacion del Hospital.
9. Optimizar la gestion documental, orientada a reducir brechas de Tenconologia,

Informacion y Comunicaciones-TIC’S, en la institucion.
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CAPITULO Il e

BASE LEGAL == i, memmmney

_MANUAL DE PROCEDIMIENTO 5=+~

= ey N° 26842 - Ley General de Salud

= Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

= ey N° 25323 — Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

= Ley 19414 — lLey de defensa, conservacion e incremento del patrimonio
documental de la Nacién

= Ley 25323 — Ley de Sistema Nacional de Archivo

= D. S. 008-92-JUS - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323

= D. S. N°013-2002-SA - Aprueba el -Reglamento de la Ley N° 27657

= D. S. N°014-2002-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud.

= D. Ley N° 19414 — Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Cultural de la Nacién

= Resolucion Suprema N° 013-2003-SA — Aprueba Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional “Dos De Mayo”

= Resolucion Ministerial N° 823-2003-SA/DM - Aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo”

» Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” —
Modificado por R. M. N° 696-2008/MINSA - (07-10-08).

= Resolucion Ministerial N° 328-2005/MINSA Aprueba Directiva para la transferencia
de documentos en el Ministerio de Salud - Directiva 061/MINSA.

= Resolucién Ministerial N° 173-2010/MINSA de fecha 08 de marzo del 2010, que
aprueba el Cuadro para Asignaciéon de Personal del Hospital Nacional “Dos de
Mayo”

» Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” — Modificado por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

» Resolucion Directoral N° 0238-2007-SA-DS-D-OP-HNDM, de fecha 11 de Mayo de
2007 —Aprueba la Directiva Administrativa N° 004-2007-AG-DG-HNDM(v.01) para

la Transferencia de Documentos en el Hospital Nacional Dos de Mayo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Setiembré de 2008 —Aprueba la Directiva Administrativa N° 003-2008-DG-AC-

HNDM (V.O1) ~Directiva Administrativa para la Protecion “y-Conservacion de
Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital Nacional Dos de Mayo.
= Resolucion Directoral. N° 0302-2010/SA/DS/D/OP/HNDM - Aprueba Manual de

Organizacion y Funciones de la Direccion General.
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“Dos de Mayo”

NN Ministerio de Salud
4, Hospital Nacional

PRGCED!MIENTOS

1]

\lmM( v in «h '-mlml

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FichaN° | 01
(1) OFICINA /DIRECCION (2° -
Nivel organizacionatl) DIRECCION GENERAL
{2) OFICINA /DIRECCION (3°
nivel organizacional)
Procedimiento ylo Denominacion del ,
N° A .
Documento de Origen Procedimiento Resultado /Producto Usuario Base Legal
Emision de resolucién e
1 | Memorando directoral de conformacion Resolucm 'dlrectoral d © Usuario externo s/n
oy conformacion de comités
de comités
Emision de resolucion
directoral de asignacion de | Resolucion directoral de ,
2 | Memorando . . . p . Usuario externo s/n
funciones de jefe de asignacion de funciones
departamento u oficina
Emisién de documento de
Expediente respuesta a instituciones ,
. g . n
3 documentario piblicas y privadas: Documento de respuesta | Usuario externo s/
personas naturales
Expediente Emision de documento de
4 documentario respugsta a unidades Documento de respuesta | Usuario externo s/n
organicas
Emision de expediente
5 | Memorando documgptang para Expediente churr}e.ntar_l'o Usuario externo s/n
resolucion ministerial de | para resolucion ministerial
designacion de cargo
Solicitud dg Transferencia de ‘ Transferencia de ‘
6 | transferencia de documentos al archivo documentos Usuario externo ND
documentos central
. S, Eliminacion de o
7 Solicitud de eliminacion documentos del archivo Eliminacion de Usuario externo ND
de documentos : documentos
central
Salicitud de préstamo Préstamo de documentos . .
. 1
8 de documentos del archivo central Préstamo de documentos | Usuario externo ND
Registro de ingreso y . -
Expediente : Registro de movimiento de .
9 documentario Sglldg de documentps de documentos Usuario externo s/n
tramite documentario

FECHA -

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

En la columna “Base legal” anotar segtin

corresponda, o siguiente:
NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle

7 O
RNQLETTIE e
= e
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\v = Ministerio de Salud
«/i Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
I MANUAL DE PROCEDIMIENTO ==
-4 . “***Wanual de Procedimientos
& D FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO - Version: 1.1

Mo —*::._:P_ég' 1(_1910 e

o T

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DE RESOLUCION DIRECTORAL DE CONFORMACION DE | FECHA : Dic-2010
PROCEDIMIENTO : COMITES CODIGO :
; ) Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision de resoluciones directorales para la conformacion
PROPOSITO : o e
de comités de nuestra institucidn
ALCANCE : Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracién, Sub Direccién, Oficina de Asesoria Juridica, Tramite

documentario, unidades organicas

Ley N° 26842 ~ Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 ~ Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de RD ejecutadas en el Porcentaie Cuaderno de Registro,
afio/ N° RD programadas en (%) } Sistema Informatico, Archivo
el afio x 100 ’ de Direccion General

Secretaria de Direccion
General

N° de comités con RD en &l Cuaderno de Registro,
afio / N° total de comités Sistema Informético, Archivo
instalados en el afio x 100 de Direccion General

Secretarfa de Direccion
General

Porcentaje
(%)

NORMAS

= Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” — Modificado
por R. M. N°® 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere resolucion directoral de conformacion de comité

Direccion General

1 = Director envia memorando solicitando conformacion de Comité a la Oficina Ejecutiva de Administracion / Sub direccion

* Personal de Tramite Documentario enfrega memorando a secretarfa de Oficina Ejecutiva de Administracion / Sub
Director

Oficina Ejecutiva de Administracion / Sub Direccién

3 = Director Ejecutivo / Sub director elabora una propuesta de integrantes del Comité

= Director Ejecutivo / Sub director coordina con los miembros propuestos la aceptacion de la propuesta

= Director Ejecutivo / Sub director elabora, firma, sella y envia Oficio con relacién de integrantes de comité propuesto a
Director general, a través de Tramite Documentario.

6 = Personal de Tramite Documentario entrega Oficio a secretaria de Direccion General.

[4; -

Direccion General
7 = Director evaltia y/o aprueba equipo integrante de Comité

8 = Director envia memorando a Unidad organica responsable para emision de proyecto de Resolucién Directoral
9 = Personal de Tramite Documentario entrega memorando a secretaria de unidad orgénica correspondiente.
Unidad Orgéanica
10 | = Elabora, firma, sella y envia ef Proyecto de Resolucién Directoral a Direccion general, a fravés de Tramite
Documentario.

Direccion General
11 = Personal de Tramite Documentario entrega proyecto de Resolucion Directoral a secretaria de la Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria Juridica
12 | = Reuvisa, sella y visa el Proyecto de Resolucion Directoral
13 | = Envia Proyecto de Resolucion Directoral a Direccion General, a través de Tramite Documentario.

Direccion General

DIRECCION GENERAL




/ Ministerio de Salud
~yj} Hospital Nacional L
“Dos de Mayo” S NI ey e
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

14 | = Personal de Tramite Documentario clasnf ica, registra y deriva expedtente a secretaria de Oficina E]ecutiva de
Administracion / Sub Director Greiir T T RUITALOL. G2 Cotis e srnsines T,
Oficina Ejecutiva de Administracion / Sub Dlrector - '
15 | = Director Ejecutivo / Sub Director revisa, valida, fi rma sella y envia Proyecto de Resolucion. Dlrectoral a Direccion ...
General, a fravés de Secretaria de Direccidn General
Direccion General e E T T -
16 = Director revisa, aprueba, firma, y envia Resolucion D|rectora| a Umdad Orgamca que proyecto Resoluclon
17 | = Personal de Tramite Documentario registra y numera Resolucion Directoral y guarda copia para el Archivo de Direccion
General.
18 = Personal de Tramite Documentario entrega Resolucion Directoral y expediente a unidad organica respectiva.
FIN | Usuario recibe resolucién directoral de conformacion de comité
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Memorando Unidades Orgénicas Anual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resoluciones directorales de Direccion General, Unidades .
conformacion de comités Orgénicas, Archivo General Anual Mecanizado
DEFINICIONES : Procedimiento por el cual la institucion emite resoluciones directorales de conformacion de comités para
" | cumplir con las diferentes funciones y responsabilidades de las unidades organicas y del hospital
REGISTROS : Sistema informético de trémite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuaderno de registro de la Oficina de
) Trémite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas
ANEXOS : Flujograma. '

\ ”’mrwx\n\\‘ e
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f ' ' MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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S I : : EMISION DE RESOLUCION DIRECTORAL DE CONFORMACGION DE COMITES
Oficina Ejecutiva = e I B ST VSTV P
N ST “1—Oficiria de-Asesoria =~
INICIO ) Direccion General de Administracién e uridiea s
~["rSub Direccion - )
INICIO EIN
Y
h 4
Usuario requiere Director envia memorandn
resolucidn directoral de |_{ 4| solciando conformacidn de
corformacidn de comitd Comité
Elabora una propussta de
¥ grantes del Comits
Coordina eon los miembros
propuestos la aceptacion de
Ia propuesta
Elabora, frma, sella y envia
Oficlo con relation de
Integrantas de comid
propuesto
s |
Director evalda yis aprueba
equipo intsgrante de Comité
Y
Director envia memorando a
Unldad orgénica
responsable
: Elabora, frma, sefia y envia
o & Proyectn de Resolucion
Directora
Ravisa, selia y visa el
3| Proyecto de Resolucién
Directoral
Ravisa, valida, frma, sella y
envia Proyect de Resolucitn |
Directoral
Director revisa, aprueba, frma,
y envia Resolucitn Directorala | _
Unldad Orgénica y Archive [
central
Usuaria racibe resolucion
l 3| drectoral de conformacion
de comitd
:

DIRECCION GENERAL



o Ministerio de Salud
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“Dos de Mayo” P e e -
S o MANUAL DE PROCEDIMIENTO
9 ) TTETEEEEE S Manual de Procedimientos |
FICHA DE DESCRIPCION.DE PROCEDIMIENTO """ "Version: 11—
D’lil'lis‘ffério de Salud e o Pag.2de10 .. ;
.. Proceso: T
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DE RESOLUCION DIRECTORAL DE ASIGNACION DE FECHA : Dic-2010
PROCEDIMIENTO : FUNCIONES DE JEFE DE DEPARTAMENTO U OFICINA cODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision de resoluciones directorales de asignacion de

funciones de Jefe de Departamento u Oficina de segundo nivel organizacional de nuestra institucion

Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Oficina de Asesoria Juridica,

ALCANCE: Unidades organicas

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Jefes de departamento .
u oficina con RD en el afio/ N° ) Cuaderno de Registro, , .
total de Jefes de Porc;a ntaje Sistema !nformélﬁcos,J Archivo Secretaria de Direccion
departamento u oficina en el () de Direccion General General
afio x 100

NORMAS

= Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — Modificado
por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere resolucion directoral de asignacion de funciones

Direccion General

1 ® Director envia memorando solicitando proyectar Resolucion Directoral de Asignacion de Funciones a Oficina de
Personal

2. | = Personal de Tramite Documentario entrega memorando a secretaria de Oficina de Personal.

Oficina de Personal

= Realiza procedimiento técnico de seleccion de personal

4 = Elabora, firma, sella y envia el Proyecto de Resolucion Directoral a Direccion General, a través de Tramite
Documentario.

(38

Direccion General
5 = Personal de Tramite Documentario entrega el Proyecto de Resolucion Directoral a secretaria de Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria Juridica
6 = Revisa, sella y visa el Proyecto de Resolucién Directoral,
7 = Envia Proyecto de Resolucién Directoral a Direccion General, a través de Tramite Documentario.

Direccion general
8 = Personal de Tramite Documentario clasifica, registra y deriva expediente a secretaria de Oficina Ejecutiva de
Administracién / Sub Director

Oficina Ejecutiva de Administracion / Sub Director
9 = Director Ejecutivo / Sub Director revisa, valida, firma, sella y envia Proyecto de Resolucion Directoral a Secretaria de
Direccion General.

Direccion General
10 = Director revisa, aprueba, firma, y envia Resolucion Directoral a Oficina de Personal.

11 = Personal de Tramite Documentario registra y numera Resolucion Directoral y guarda copia para el archivo de la
Direccién General

DIRECCION GENERAL




iy Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

~ }// Ministerio de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

12 = Personal de Tramite Documentario entrega Resolucion Directoral y expediente a Oficina de Personal.

FIN | Usuario recibe resolucion directoral de asignacion de funciones
T~ _ENTRADAS -

NOMBRE CJFUENTE 7 FRECUENCIA TPO .. ...
Memorando Unidades Organicas _____Anual _____Mecanizado
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resoluciones directorales de Direccion General, Unidades Anual Mecanizado
de asignacion de funciones Orgénicas, Archivo General

. | Procedimiento por el cual la institucion emite resoluciones directorales de asignacion de funciones de Jefe de
DEFINICIONES : . . o A
Departamento u Oficina de segundo nivel organizacional de nuestra institucion
. Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuaderno de registro de la Oficina de
REGISTROS : . . ; ! i
Tramite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas
ANEXOS : Flujograma.
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~ Ministerio de Salud

Hospital Nacional

“Dos cEIe Mayo” S
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
o . ) Manual de Procedimientos
' FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO -~ - -——Version-+1.4-———— :
’ ’- Proceso: -
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL EMISION DE DOCUMENTO DE RESPUESTA A INSITUCIONES FECHA: Dic-2010
PROCEDIMIENTO : . PUBLICAS Y PRIVADAS cODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision documentos de respuesta dirigido a instituciones

publicas y privadas que lo requieran y que lo soliciten a nuestra institucion

ALCANCE : Direccion General, Oficina de Asesoria Juridica, Unidades organicas, frémite documentario.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

. INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
0
N® de documentos de . Cuaderno de Registro, . o
respuesta entregados en el Porcentaje Sistema Informatico. Archivo Secretaria de Direccion
mes/ N° total de documentos (%) de Direccion Ge;w eral General
de solicitados en el mes x 100 ‘
N° de documentos de
respuesta entregados en .
menos de 7-dias durante en el Porcentaje S Sgﬁg%‘;&ﬁ%&?iﬁgﬁwo Secretaria de Direccion
mes/ N° total de documentos (%) de Direccion Ge;neral General
de respuesta entregados en el
mes x 100

NORMAS

= Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — Modificado
por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario externo requiere documento de respuesta

Tramite Documentario

1 = Personal recepciona, da conformidad al documento con sellado y firmado respectivo, y ordena el Expediente con el
respectivo foliado.

2 = Personal registra documento en el sistema informatico e imprime Hoja de envio de tramite.

3 = Personal enfrega Expediente a Secretaria de Direccion General,

Direccion General

4 = Secretaria de DG recepciona y registra Expedientes.

5 = Director General evaliia, define clave en la hoja de envio respectiva, y devuelve a secretaria para la continuidad del
trémite.

6 = Secretaria lo deriva a Tramite Documentario para el respectivo descargo.

Tramite Documentario
7 = Personal descarga documento en el sistema y lo devuelve a Secretaria de Direccion General

Direccion General

8 = Secretaria elabora y sella memorando dirigido a unidades organicas segun sea el caso.
9 = Director General revisa y firma memorando entregandoselo a secretaria.

10 | = Secretaria enfrega el respectivo expediente a Tramite documentario.

Tramite Documentario
11 = Personal registra, descarga en el sistema y entrega el Expediente a unidad organica correspondiente.

Unidad organica
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~J; Ministerio de Salud
’_‘\*‘ Hospital Nacional e e
Ml “Dos de Mayo” e e e
Ll MANUAL DE PROCEDIMIENTO

12 = Elabora, firma, sella, fotocopla y fedatea de ser el caso, y envia documento de respuesta a la Direccidn General con el
respectivo expediente, a través de Tramlte Documentario.

Tramite Documentario : - T
13 | = Personal recepciona documento de respuesta y expediente documentano
14 | = Personal registra en el sistema el dociimefits dé féspuesta correspondiente al expediente.

15 | = Personal entrega expediente y documento a secretaria de Dlrecmon Generai

, Direccion General : “ i
16 | = Personal recepciona, registra y adjunta el documento de respuesta en F:Ie de Respuesta (Casos especxales)

= Personal elabora, imprime, sella Documento final de respuesta
18 | = Director revisa, aprueba y firma Documento final de respuesta

= Personal prepara el expediente de respuesta, numera la correspondencia respectiva y entrega la documentacion en
sobre a Tramite documentario.

Trémite Documentario

20 = Personal recepciona y entrega sobre a Currier

21 = Currier llena, firma, coloca codigo y entrega Guia de admision indicando cantidad y nimero de documento a framite
documentario

22 | = Personal sella conformidad de Guia de Admision de documentos.

23 | = Currier entrega sobre conteniendo documento final de respuesta a entidad publica / privada en domicilio legal
24 | = Currier entrega Reporte General de Envios adjuntando Cargos debidamente firmados y sellados

25 | = Personal descarga documentacion en el sistema informético y cuaderno de registro.

26 = Personal entrega los cargos firmadas v sellados a secretaria de Direccion General.

Direccion General
27 | = Personal recepciona, registra y archiva el cargo en el Archivo administrativo (Archivadores de documentos enviados), o
de ser el caso elabora file de caso especial.

FIN | Usuario externo recibe documento de respuesta

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE ‘ FRECUENCIA TIPO
. - Instituciones publicas y - .
Oficio / documento de solicitud orivadas Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. Instituciones publicas y
Oficio r/egofg?tea nto de privadas, Direccion General, Diario Mecanizado
P Archivo General
DEFINICIONES : Procedimiento por el cual la institucion emite documentos de respuesta dirigidos a instituciones pliblicas y

privadas que lo soliciten

Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuaderne de registro de la Oficina de

REGISTROS : Tramite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas

ANEXOS : Flujograma.
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EMISION DE DOGUMENTO DE

“=Direccion General

INICIO Tramite documentario sUnidad Organica :=

INICIO

Usuarlo externo Raecepciona, da conformidad
requiere d nio de p & documento con saliado y
respuesta frmado respective

Ordena e Expedients con &!
respectivo follado

Registra documents en el Socretaria da DG
sisioma informaico e Imprime »| recepcionay regisra
‘ Hoja de envio de tramile - Expedientes
| e
Director evaliia, define clave

en la hoja de envio

4
——I Sacretarfa de D@ elaboray
ng::;;;:f:m?‘:g;::(go »| sella memorando dirlgldo a
unidades orgénicas

Dirsctor revisa, firma y envia
memorando a Unidad
orgdnica responsable

4

Elabora, frma, sella,
fotocopia y fedatea de ser ef
caso, y envia documento de
respuesta

Rapistra respactivo descargo
an sistema Informético

Y

Parsonal receptiona, registra y
adjurta el documento de
respuesta en File da Respuesta

|

Parsonal elabora, imprime, sella
Documento final de respuesta

Registra respectivo descargo

v

en sistema Informético

Director ravisa, aprueba, firma,
y envla Documento final de
respuesta

Parsonal prepara el expedants
de respussta, numera y coloca
en sobre

Personal enfrega sobre a
Currier -

\
Currier llena, firma, codifica y
entrega Gula de admisltn

Personal sella conormidad de
Gula da Admisin da
documentos

Currier entrega sobre
conteniando documento a
erdidad plblica / privada en
domicilio legal

Cargo fimado y seliado

Usuario extarno ha recibido
1 documento de respussta

[y

Currler enfrega enfrega Reporte
@eneral de Envios adjuntando
Cargos

Personal recapelona, reglsta y
archiva et cargo en el Archivo
administrafivo

Reglstra respectivo descargo

Y

en sistema Infarmético
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i:// Ministerio de Salud
Vi, Hospital Nacional

“Dos de Mayo” !
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
@ oo ~—~ -~ Manual de Procedimientos | -
&> FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO .. - .......- Version: 1.4 ... ...} ..
Ministorio de Salud | - Pag. 4de 10
-Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DE DOCUMENTO DE RESPUESTA A UNIDADES FECHA : Dic-2010
PROCEDIMIENTO : ORGANICAS CODIGO :

Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision de documentos de respuesta dirigido a unidades

PROPOSITO : o N . -
organicas de nuestra institucidn que lo requieran y soliciten

ALCANCE : Direccion General, Oficina de Asesoria Juridica, Unidades organicas, Tramite documentario

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de documentos de ;
respuesta entregados en el Porcentaje Sisé?g?;?:r%ti%glztrrgﬁivo Secretaria de Direccion
mes/ N° total de documentos (%) de Direccion G 9;1 eral General
de solicitados en el mes x 100
N° de documentos de
respuesta entregados en ;
menos de 7 dias durante en el Porcentaje Sisg;?g?;?;i%&%gi?gﬁwo Secretaria de Direccion
mes/ N° total de documentos (%) de Direcaion Ge}leral General
de respuesta entregados en el
mes x 100

NORMAS

= Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — Modificado
por R.} M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario interno requiere documento de respuesta

Trémite Documentario

1 = Personal recepciona, da conformidad al documento con sellado y firmado respectivo, y ordena el Expediente con el
respectivo foliado.

2 = Personal registra documento en el sistema informatico e imprime Hoja de envio de tramite.

3 = Personal entrega Expediente a Secretaria de Direccion General.

Direccién General

4 = Secretaria de Direccién General recepciona y registra Expedientes.

5 = Director General evallia, define clave en Ia hoja de envio respectiva, y devuelve a secretaria para la continuidad del
tramite.

6 = Secretaria lo deriva a Tramite Documentario para el respectivo descargo.

Trémite Documentario
7 = Personal descarga documento en el sistema y lo devuelve a Secretaria de Direccion General

Direccion General

= Secretaria elabora y sella memorando dirigido a unidades organicas segin sea el caso.
= Director General revisa y firma memorando entregandoselo a secretaria.

= Secretaria entrega el respectivo expedienie a Tramite documentario.

—
S ©w

Tramite Documentario
11 = Personal registra, descarga en el sistema y entrega el Expediente a unidad organica correspondiente:

Unidad organica
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N Hospital Nacional

// Ministerio de Salud

“Dos de Mayo”
: MANUAL DE PROCEDIMIENTO

= Elabora, firma, sella, fotocopia y fedatea de ser el caso, y envia documento de respuesta a la Direccion General con el

respectivo expediente, a través de Tramtte Documentario.
Tramite Documentario : T LI e -
13 = Personal recepciona documento de respuesta y expediente documentano o
14 = Personal-registra en el sistema el dotlimento de‘réspuesta correspondiente al expediente. -
15 = Personal:entrega expediente y documento a secretaria de Dlrecmon Genera| T
Direccion General USRI T T A A Y T T
16 | = Personal recepciona, registra y adjunta el documento de respuesta en F|Ie de Respuesta (Casos especrales)
17 | = Personal elabora, imprime, sella Documento final de respuesta
18 | = Director revisa, aprueba y firma Documento final de respuesta
19 | = Personal prepara el expediente de respuesta, numera la correspondencia respectiva y entrega la documentacion a
Trémite documentario.
Tramite Documentario
20 | = Personal recepciona, registra y entrega documento a Unidad orgénica
21 = Personal descarga documentacion en el sistema informatico y cuaderno de registro
22 = Personal entrega los cargos firmadas v sellados a secretaria
Direccion General
23 | = Personal recepciona, registra y archiva el cargo en el Archivo administrativo (Archivadores de documentos enviados), o
de ser el caso elabora file de caso especial.
FIN | Usuario interno recibe documento de respuesta
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficio / documento de solicitud Unidad organica Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Oficio / documento de Unidad organica, Direccion Diario Mecanizado
respuesta General, Archivo General
DEFINICIONES : SP;ﬁg;g;miento por el cual la institucion emite documentos de respuesta dirigido a las unidades organicas que lo
REGISTROS : Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de trémite, Cuaderno de registro de Ia Oficina de
) Trémite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades orgénicas
ANEXOS : Flujograma.
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/ Ministerio de Salud
47 Hospital Nacional
1l “Dos de Mayo”

INICIO

Tramite documentario. _

INICIO

Usuarlo Interno

Recepciona, da conformidad
reguiere documento de p| al documento con sellado y
respuesta firmado respectivo
Ordena el Expedients con el
raspectivo follado
Reglstra documento en el Setrolaria de DG
sistema informético e Imprime |  recepcionay regista
Hola de envio de rémite g Expedientes
J—
A 4
Director evalla, define clave
enia hola de envio
¥ Secretaria de DG elabora
Registra respectivo descargo Y
. | sella memorando dirigico a
en sistema irformétco .
unidades orgénicas
Director revisa, frma y envia
memorando a Unidad
orgénica responsable
v
Regjstra respectivo descargo

en sistema informétco

A 4

Elabora, firma, sella,
fotocopia y fedatea de ser el
¢aso, y envia documento de
respuesta

v

Registra respactivo descargo

4

Personal recepclona, reglstra y
adjunta el documento de

en sistema Informético

respuesta.en File de Respussta

¥

Personal elabora, Imprime, sella
Documerto final de respuesta

v

Director revisa, aprueba, firma,
y envia Documento final de
respuesta

!

A4
Regjistra respactivo descargo

de respuesta, numera y coloca
en sohre

Personal prepara el expediente |

Personal recepciona, regisra y

en sistema informético

Reglstra recepciona

v

archiva documento de respuesta

Cargo fimado y sellado

fimado y sellado N

v
Reglstra respectivo descargo

Personal recepclona, registra y

en sistema informéico

archiva el cargo en el Archive

administratvo
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Y/ Ministerio de Salud
{ b Hospital Nacional

“Dos de Mayo” S . .
L | : MANUAL DE PROCEDIMIENTO

€D FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO =  Version : 1.1
Ministerio de Salud e esmmemmas 0 wronen oPAg. 5 el i,

e Proceso: e il
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DE EXPEDIENTE DOCUMENTARIO PARA RESOLUCION FECHA Dic-2010
PROCEDIMIENTO : MINISTERIAL DE DESIGNACION DE CARGO cODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision de expediente documentario para obtener la

' resolucion ministerial de designacion de cargo que nuestra institucion solicite al Ministerio de Salud
ALCANCE : Direccion General, Oficina de Personal, Oficina de Asesoria Juridica, Tramite Documentario

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprugba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de expedientes
documentarios elaborados en
el afio/ N° de expedientes
documentarios programados
en el afio x 100

Cuaderno de Registro,
Sistema Informético, Archivo
de Direccién General

Secretaria de Direccion
General

Porcentaje
(%)

NORMAS

= Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional” — Modificado
por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario externo requiere expediente documentario

Direccion General

1 = Director dispone elaboracion de memorando dirigido a la Oficina de Personal requiriendo se prepare expediente
solicitando designacion de cargo al Ministerio de Salud.

2 = Secretaria entrega memorando, previo registro y numeracién, a Tramite documentario.

Tramite documentario

3 = Personal recepciona, da conformidad al documento con selflado y firmado respectivo, y ordena el Expediente con el
respectivo foliado.

4 = Personal registra documento en el sistema informatico e imprime Hoja de envio de framite.

5 = Personal entrega Expediente a Secretaria de Direccion General.

Oficina de Personal

6 = Realiza procedimiento técnico de seleccion de personal.

7 = Elabora, visa y envia proyecto de Oficio para firma de Director General, adjuntando Accion de Personal, Informe
escalafonario, curriculo documentado segun normas de personal,

Tramite Documentario
8 = Personal recepciona proyecto de Oficio y entrega a secretaria de Direccion General.

Direccion General

9 = Secretaria recepciona, revisa, sella y entrega el proyecto de Oficio para firma del Director General.

10 = Director revisa, aprueba y firma el Oficio dirigido al Ministerio de Salud.

1 = Personal prepara el expediente de respuesta, numera la correspondencia respectiva y entrega la documentacion con su
respectivo sobre a Tramite documentario.

Trémite Documentario

12 | = Personal decepciona y registra Oficio.
13 | = Personal entrega sobre conteniendo Oficio a Ministerio de Salud en domicilio legal
14 | = Personal recaba cargo debidamente firmado y sellado

DIRECCION GENERAL




Ministerio de Salud
> Hospital Nacional

“Dos de Mayo™
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

= Personal descarga documentacion en el sistema informatico y cuaderno de registro.

16 = Personal entrega los cargos firmado y sellado a secretaria de la Direccion General.
Direccion General
17 = Personal recepciona, verifica firma y sello y Archiva cargo en el Arc Vo Admmxstr
enviados), o de ser el caso elabora file de caso especial.
FIN | Usuario externo recibe expediente documentario
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
“Memorando Direccion General Anual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
) . Ministerio de Salud, Direccion .
Expediente documentario General, Archivo General Anual Mecanizado

. | Procedimiento por ef cual la institucién emite expediente documentario para obtener la resolucion ministerial de
DEFINICIONES : S A
designacion de cargo que nuestra institucion solicite
REGISTROS : Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de trémite, Cuaderno de registro de la Oficina de
) Trémite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas
ANEXOS : Flujograma,

DIRECCION GENERAL 20
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EMISION DE EXPEDIENTE DOCUMENTARIO PA

entrega el proyecto de Oficlo

v

Director revisa, aprueha, firma,
¥ envia Oficlo dirigido al
Ministerio de Salud

A 4

Personal prepara el expediente
de respuesta, numera y coloca

¥

Personal enfrega sobre a

ensobre

INICIO Tramite documentario;
ey | e e .
(o) N
A
Ustuarlo requiere Director dispone elaboracion
BXPBG!EMQ > ) de mEmOYGndO‘
documentario sofictando designacion de
cargo
A4
Recepiona, da conformidad Secretarfa de DG entrega
al documento con sellado y | ¢ memarando, previo registo
frmado respectvo ¥ numeracidn
Ordlena el Expediente con ef
respectivo foliado
Regfstra documento en el ;
sistema informatico e imprime J Realiza procedimiento téenico
Hoja de envio de tramite ’l de seleccldn de personal
S Proyecto de Oficio
Accidn de Personal
Informe escalafonario
Curriculo documentado
Registra respeciivo descargo »
ensisema informétice |
Secretarfa de DG
»i recepciona, reviss, sella y

v

Ministerlo de Salud

Gargo fimado y sellado

Registra respective descargo

Personal recepclona, registra y
archiva el cargo en el Archivo

en sistema informético

administrativo

Usuarlo ha reclblde
expediente documentario
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J/ Ministerio de Salud ,
W\ Hospital Nacional e e
2 g “Dos de Mayo” LT I

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Méhd.al“de Procedimlentos

& ¢ FICHA DE DESCRIPCICN DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.1
MM o EHEREE SRUHENENTION :vPag:.6 de10 umimsi|smmans
. Proceso T DR
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABIL!TACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL : FECHA : Dic-2010
PROCEDIMIENTO : TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL CODIGO -
: ) Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de transferencia de documentos de las unidades organicas al
PROPOSITO : . o
Archivo Central de nuestra institucién
ALCANCE : Direccion General, Unidades organicas, Archivo Central, Tramite Documentario
Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de unidades orgénicas que
realizan transferencia de Porcentaie Cuaderno de Registro,

documentos en el afio/ N° total
de unidades organicas en el

(%)

Sistema Informatico, Archivo
de Direccion General

Archivo Centrai

afio x 100

NORMAS

= Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” — Modificado
por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere realizar transferencia de documentos al Archivo Central

Unidad Organica

= Personal rotula las unidades de archivamiento segtin formato respectivo

= Personal prepara documentacion en caja de archivo

= Personal responsable realiza inventario y llena el Formato de inventario de transferencia de documentos segiin normas

= Personal responsable del archivo elabora documento solicitando transferencia de documentos y adjunta formato de
inventario de transferencia de documentos

= Jefe de unidad orgénica revisa, firma, sella y envia documento e inventario a Direccion General

8 = Personal entrega documento a Tramite documentario

PO DO -

(3]

Trémite Documentario

7 = Personal recepciona, da conformidad al documento con sellado y firmado respectivo, y ordena el Expediente con el
respectivo foliado.

8 * Personal registra documento en el sistema informatico e imprime Hoja de envio de tramite.

g = Personal entrega Expediente a Secretaria de Direccion General

Direccion General
10 = Personal recepciona y entrega a Director General
11 v Director General deriva documento a Archivo Central

Archivo Central

12 | = Personal acepta la transferencia

13 | = Personal recepciona, verifica, cualitativa y cuantitativamente las unidades de archivamiento
14 | = Personal archiva el formato de inventario de transferencia de documentos

15 | = Personal registra datos en Sistema de administracion de archivos

FIN | Usuario ha realizado transferencia de documentos al Archivo Central

ENTRADAS .
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' I e MANUAL DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE FUENTE.— | . .. FRECUENCIA . .- | — _ ___TIPO . —
Formato de inventario de . o ,
transferencia de documentos | Unidad Q{ganlga An~ua!__ e Lo o Mecanizado
-SALIDAS - :
NOMBRE DESTINO ._FRECUENCIA e TIPO
formato de inventario de e e S T e o
) Unidad Organica, Direccion .
transferen:rlshcii:aggcumentos General, Archivo Central Anual Mecanizado

DEFINICIONES :

Procedimiento por el cual las unidades organicas de nuestra institucion realizan la transferencia de documentos

al Archivo Central

REGISTROS :

Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuaderno de registro de la Oficina de

Trémite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas

ANEXOS :

Flujograma.
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:\/// Ministerio de Salud

i Hospital Nacional
Il “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO = =z

TRANSFERENCIA-DE

DOGUMENTOS AL ARCHIVO GENTRAL - rmoror

INIGIO Unidad Orgénica; Direccidn General )

Archive Central . 4 - ,,F'N

INICIO

Usuarip requiere
realizar translerencia || N Persogalar;b;;z::rg!ades
de documerios o &

|

Personal prepara
documentacién en caja de
archivo

¥
Personal flena f Formato de
inventario de transterencia
de documenios

Personal elabora document
soliciando transferencia de

documentos
Jefe de unidad orgdnica Recepclona, da conformidad
revisa, frma, sela yenvia | f ! aldocumento consellado y
documento e inventario firmada raspecivo

Crdena el Expediente con el
respectvo follado

Registra documento en sl _
slstema informético e Imprime .| Director General deriva
Hoja da envio da trémite *ldocumentn a Archivo Centrel
-«..____//-

Personal acepta la
transferencia

h 4

Personal recepelona,

verifica, cualitaiva y

cuantiatvaments las
unidades da archivamiento

|

Personal archiva el formato

de inventario de
transterencia de documentos
!
! Personal reglstra dalos en Usuarlo harealizado
Sistama de administracion de Ly fransferencla de
| archivas documentos
i
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N\ Ministerio de Salud
\\Esr‘z Hospital Nacional

NS

“Dos de Mayo”
' MANUAL DE PROCEDIMIENTO
@ l T ————Manual de Procedimientos—|
& ' ; FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO " Versién A
Ministorio de Salud | " Pag.7det0
o ... Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL : FECHA: Dic-2010
PROCEDIMIENTO : ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL CODIGO -
PROPOSITO : 'Log.rar 'I:'a eficacia y eficiencia en el procedimiento de efiminacion de documentos del Archivo Central de nuestra

institucion
ALCANCE : Direccion General, Comité Evaluador de documentos, Unidades organicas, Tramite Documentario

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de eliminaciones realizadas .
en el afio/ N° total de Porcentaje S ?uad?rrflo de. tReglztror;. Archivo Cenfral
eliminaciones programadas en (%) 'siema IMiormatico, Arcrivo fehivo entra
el afio x 100 de Direccion General

NORMAS

= Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — Modificado
__por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere realizar eliminacion de documentos

Archivo Central
1 = Personal solicita la conformacion del comité Evaluador de Documentos a Direccion General segtn normas archivistitas

Direccién General
2 = Personal ejecuta el procedimiento de emision de Resolucion Directoral de conformacion de comité
= Director convoca la instalacion del Comité

(48]

Comité Evaluador de documento

= Presidente del Comité apertura Acta de instalacion del comité

= Personal envia Libro de Acta a Oficina de Logistica para Legalizarlo notarialmente

= Presidente convoca a reunion con responsables de unidad organica para procedimiento de eliminacion de documentos
= Secretario redacta Acta de eliminacion para firma de los miembros del comité dando conformidad a eliminacion

= Secretario elabora Oficio proponiendo eliminacion de documentos, adjuntando expediente técnico segtn normas

= _Presidente revisa, firma, sella oficio y envia expediente técnico a Direccion General

OO0~ D U1

Direccién General
10 = _Elabora Oficio solicitando autorizacion al Archivo General de la Nacion para eliminacion de documentos

FIN | Usuario ha realizado eliminacion de documentos

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficio proponiendo eliminacion Archivo Central, Comité .
de documentos Evaluador de documento Anual ‘ Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Autorizacion de eliminacion de Direccion General, Archivo .
documentos General de la Nacion Anual Mecanizado
/A,’*?f\‘jm%' 25N
DIRECCION GENERAL 5 2t e 25
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N Ministerio de Salud e
ﬁ Hospital Nacional o
! “Dos de Mayo”

.~ MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DEFINICIONES :

Procedimiento por el cual el Archxvo Central realiza la ehmmacmn de documentos segun normatividad wgente

Sistema informético de tramxte documentario, Hoja de envio de tramlte Cuademo"de‘ regastro dela Oficina de

REGISTROS : Tramite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas
ANEXOS : Flujograma.
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:‘ / Ministerio de Salud
fg Hospital Nacional
1l “Dos de Mayo”

__MAN UAL DE PROCED]MIEN TO0

EL|M!NACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL

Archivo Cenﬁ:al

;Comité' EvaiﬁaAdor:;

[
Lt

(

L

procedimiento de emisién de
Resoluclén Directoral de
conformacin de comité

Y

Direclor convoea la
Instalacidn del Comis

Presiderte del Comité

Elabora Oficio sofictando
autorizaciin al Archivo

| apertura Acta de Instalacién

v

President del Comit$ Libro

de Acta 3 Oficina de Logistica
para Legafizario

Presidente convoca a reunidn
con responsables de unidad
orgénica de eliminacion

b
Secretario redacta Acta de
eliminacion

A 4

Secretario elsbora Oficlo
proponiendo efiminacién de
documentos

v

Presidente revisa, firma,

sella oficio y expediente
técnico

General de la Nacién

INICIG
( weo ) - A FIN
A
A4
Usuario requiere Personal sollcita la
reallzar eliminacion de »| conformacitn del comité
dacumentos Evaluador de Documenins
Personal efecuta e!

b 4

Usuario ha realizado
eliminacion de documentos
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Ministerio de Salud
/ Hospital Nacional T e e
/0\[ “DOS de Mayo” P Nts bV EI WA
‘ 'J i  MANUAL DE PROCEDIMIENTO ... 1.
@ i Manual de Procedlmlentos
m FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO o - Version @ 1.1 . .
Ministerio de S lud S sETTiEs {EEEE s 2 P80, 8 A 10 rmmiol e e

que

e Proceso
PROTECCIDN RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA; Dic-2010

PROCEDIMIENTO : PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL CoDIGO

PROPOSITO : !_og_rar }g eficacia y eficiencia en el procedimiento de préstamo de documentos del Archivo Central de nuestra
institucion

ALCANCE : Direccidn General, Unidades orgénicas, Tramite Documentario, Archivo Central

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de documentos prestados .
en &l mes/ N total de Porcentaje Sisgr!r?s ?;?grr?weétizgitrr:ﬁivo Archivo Central
préstamos de documentos (%) !

solicitados en el mes x 100 de Direccion General

N° de documentos prestados Porcentaie Cuaderno de Registro,
en el mes/ N° de documentos (%) J Sistema Informatico, Archivo Archivo Central
devuelios en el mes x 100 0 de Direccion General

NORMAS

= Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — Modificado
por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPGION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere préstamo de documentos

Unidad Orgénica
1 = Jefe de unidad organica elabora, firma, sella y envia Oficio solicitando préstamo de documento
2 = Personal entrega a Tramite documentario

Tramite Documentario

3 = Personal recepciona, da conformidad al documento con sellado y firmado respectivo, y ordena el Expediente con el
respectivo foliado.

4 = Personal registra documento en el sistema informético e imprime Hoja de envio de tramite.

5 = Personal entrega Expediente a Secretaria de Direccion General

Direccion General
8 = Secretaria de DG recepciona y entrega oficio a Director General
7 = Director General deriva documento a Archivo Central

Archivo Central

8 = Personal recepciona, registra expediente documentario

9 = Personal de Archivo central ubica, folia, fotocopia, fedatea el documento solicitado

10 | = Personal archiva documento original a su lugar de origen

11 = _Personal elabora, firma y sella Informe adjuntando documento fedateado requerido a Direccion General

Direccion General

12 = Personal elabora y sella memorando para firma de Director General
13 = Director revisa, firma, sella y envia memorando a secretaria

14 = Secretaria entrega memorando y expediente a tramite documentario

eRIO D$

\un:n Lo, 9

Tramite documentario PR

15 = Personal entrega memorando a unidad organica solicitante

DIRECCION GENERAL
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 MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FIN | Usuario ha recibido préstamo de documentos . _

= ENTRADAS  =r=er —-mroememeos om oo

NOWBRE _ FUENTE — = FRECUENCIA TIPO
Oﬁcno/documgnto deisollmtud Unidad Orgénica Mensual ~
de préstamo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Documento fotocopiado y Unidad Organica, Direccion .
fedateado General Mensual Manual y Mecanizado

DEFINICIONES : | Procedimiento por el cual el Archivo Central realiza la eliminacion de documentos segan normatividad vigente

Sistema informatico de tramite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuaderno de registro de la Oficina de

REGISTROS : Tramite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas

ANEXOS : Flujograma.
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——PRESTAMO DE-DOCU

ME

MANUAL DE PROCED.

NTOS DEL-ARCHIVO CENTRAL

NTO =

INICIO

Unidad Orgénica

Tramite Documentario

Direccion General

“Archivo Gentral

=T

h A

Usuario requiers
préstamo de
documentos

Jefa da unidad orgénica
elahora, frma, sella y envia
Oficlo soiicizndo préstamo
de documenio

Recepclona, da conformidad
al documento con sellado y

v

frmado respectivo

Ordena al Expedients con el
respectvo follado

Reglstra documento en el
sistema Informatice e imprime
Hofa da envio ds trdmile

Secretarfa de DG
i yentegadicoa

Registra respective tescargo

Y

Director General

Dlrector deriva documents 8
Archivo Central

Personal racepclona,
registra expadients

Personal elabara y selia
memorando para firma

h 4

documentario

Personal de Archivo central
ublca, folla, folocopla, fedatea
¢} documento solleiada

documents

Personal elabora, frma y
selia informs adjuntando
documento fedateado

Director revisa, frma, sela y
envia memeranto

en sistema informatico

¥

Personal entrega
io aunidad

A

3

organica

o Vsuarb harecibido l

| préstamo de documentos
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v \/ Ministerio de Salud . S RO S L Y o SR T
NP \‘ # Hospital Nacional o

“Dos de Mayo” , .
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
. ® S o Manual de Procedlmlentos
. m ‘ FICHA DE DESQB[PC!ON DE PROCEDIMIENTO Versnon A
. Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS DE TRAMITE | FECHA: Dic-2010
PROCEDIMIENTO : DOCUMENTARIO CODIGO ;
) Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de registro de ingreso y salida de documentos de tramite
PROPOSITO : documentario de nuestra institucion, como parte de los diferentes procedimientos que realizan los usuarios
internos y externos
ALCANCE : Direccion General, Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, Oficina de Asesoria Juridica,

Unidades organicas, Archivo Central, Tramite documentario

Ley N°® 26842 — Ley General de Salud
MARCO LEGAL : | Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR - UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de registros de
movimientos de documentos Porcentaje Cuaderno de Registro,
ingresados en el mes/ N° total % Sistema Informatico, Archivo Tramite documentario
documentos ingresados en el (%) de Direccion General
mes x 100
N° de documentos de usuarios .
. ) . Cuaderno de Registro,
'"t‘“‘”“’i ingresados en el mes/ Porcentaje Sistema Im‘orméﬂic:og,J Archivo Tramite documentario
N"total documentos (%) de Direccién General
ingresados en el mes x 100
N°de documentos de usuarios . Cuadermo de Registro,
externoos ingresados en el Porcge ntaje Sisterna Informatico, Archivo Tramite documentario
mes/ N° fotal documentos | (%) de Direccion General
ingresados en el mes x 100

NORMAS

» Directiva para la Formulacién de Documentos Téecnicos Normativos de Gestion Institucional” ~ Modificado
por R. M. N° 205-2009/MINSA de fecha 01-04-09.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario interno y externo requiere registro de documento

Tramite Documentario

= Personal recepciona, verifica conformidad y sella documento
Personal llena hora, fecha y nimero de folios de documento
Personal ingresa datos del documento al Sistema informatico
Personal imprime Hoja de envio

Personal elabora expedientes y enirega a secretaria administrativa

Q1 O DN —

Direccion General

g = Personal de secretaria realiza procedimientos segin el caso

7 = Director define clave y envia a destinatario

8 » Personal de secretaria entrega expediente y respuesta a tramite documentario

Tramite documentario

9 = Personal recepciona y registra el movimiento de documento en el Sistema informatico

10 = Personal distribuye expediente a destinatario ( unidad organica, entidad publica / Privada )
Si es dirigido a una unidad organica

11 = Personal entrega a secretaria de unidad orgénica

P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

12 = Personal recibe cargo debidamente fi rmado ysellado
Si dirigido a OEA, SDG

13 = Personal entrega a personal responsab!e de Secretaria admmlstratlva T TS imisns meesemeee

Si es dirigido a entidad publica / privada —-- T

14 | = Personal entrega sobre a Currigi™ " e S
15 s Currier llena, firma, coloca cédigo y entrega Gma de admls;on mdrcando cantldad y numero de dooumento a tramlte

documentario EETEREY SR E A e s T s e [ s e
16 = Personal sella conformidad de Guia de Admision de documentos
17 = Currier entrega sobre entidad ptiblica / privada en domicilic legal
18 = Currier entrega Reporte General de Envios adjuntando Cargos debidamente firmados y sellados a tramite documentario
19 = Personal registra el movimiento de documento en el Sistema informatico y en el cuaderno de registro
20 = Personal entrega los cargos firmadas y sellados a la unidad respectiva
FIN | Usuario interno y externo ha recibido registro de documento
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficio / documento de solicitud Umdagu%%gczr:c;aérlgztggglones Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Unidad organica, Instituciones
Expediente doctimentario publicas y privadas, Direccion Diario Mecanizado
General, Archivo General

DEFINICIONES : | Procedimiento por el cual Tramite documentario realiza el registro de ingreso y salida de documentos

Sistema informatico de trémite documentario, Hoja de envio de tramite, Cuaderno de registro de la Oficina de

REGISTROS : Trémite documentario, Cuadernos de cargo de diversas Unidades organicas

ANEXOS : Flujograma.
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REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE DOGUMENTOS DE TRAMITE BOE

INICIO

Tramite docum

INIClO

1

Usuario interno y

Personal receptlona, veriica

extarno requlers
registro de documentn

» conformidad y sefia
documento

Personal llena hora, fecha y
nimero de folios da
documento

Parsonal ingresa datos dal
dotumento al Slstema
Informatico

Personal imprime Hoja de
envio

Personal elabora
expadientas ¥ entrega a

¥

registra Exy

Secretarfa recepclona,
y reallza

sgcretaria administrativa

procedimlents segun caso

Raglstra respetiivo descargo
en sistema informdtico

Personal distrlbuye
expediente a destnatario:
unidad orgénica, enidad

publica / Privada

PN

,/f,Para Unidad ™
. Orgénica? .
//
o

NO

S

/ APara OBA ™\

“_Sud Director?

|

Personal entrega entrega
sobre @ Currier para
entregar entidad plblica /
privada

Currler flena, firma, codifica y
enfrega Guia de adi

Parsonal salla conformidad da
Gula de Admisidn de
documentos

|

Currler enfrega sobre
contenlendo documents 3
enfdad publica / privada en
domicifio legal

Cargo fimado y seliato

Currler entrega entrega Reporia
General de Envios adjuntando
Cargos

Ragistra respectivo descargo

Persunal enega s
secretaria de unidad
orgénica respectva

Director evalta, define clave

en la hojfa ds envio

Usuario Inferno y externo
ha racibido registro de

Personal entraga a personal
e da f

h 4

documento

administratva

eri sistema informético
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