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VISTO: & Informe N°024.2014/GOB.REG TUMBES-
apa.oMeSh) de fecha O7 de agosto 2014; Informe N° O10-207- SOBIERNO REGIONAL
TUMPES.PRGGR-ARCIT de fecha 08 de agosto U1 Informe  N142-
29014/G0S REG TUMBES-GRPPAT-SGAT-SG-COM de fecha 04 de setiembre 2014 Informe
4901 0GCRIERND REGIONAL TUMBES-ORA-OC de fecha OF de setiembre 2074
e ME478.2014/GOBIERNG REGIONAL TUMBES-ORA-OT| de fecha 18 de septiembre
2044 Memarando N°811-2014/GOBJERNO REGIONAL TUMBES-CCR-GRI-G de fecha 18 de
cermmire 2014° Meme Moltiole N°D42-2014/G0B.REG TUMBE-GGR-GRPPAT-GR de fecha 24

! ae assteovye 214 informe N°125-2014/G0B REG TUMBES-OR/--OLSA de lecha 2o ce
saticinbre 2014 Memorando Mutiple N°043-2014/GOB REG TUME=S-GGR-GRPPAT-GR de
factia 24 de sentiembre 2014; Informe No002-2014/GRT/GGRIGRPP. T/SGPE-HAR de fecha 02
“a ~otubre 2014 Oficio NOS58-2013/GCBIERND REGION TUMBES-CR STC-GR de fecha 12 de

o Noviembra 2013; Oficio NO1275.2014/G0B REG TUMBES-DRST-CPE-HRJAMO i-2-DE de
< fecha 05 de noviembre 2014 sobre PROYECTO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
\SADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES,
/% DIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTES Y COMUNICACIQNES Y HOSPITAL REGIONAL

/" JAMO 112

CONSIDERANDO:

Que estando conforme = los Articulos 2° v 2°
S de la Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regiona =s. modificaca por ias
“\eves N° 278902, 28013, 28926, 28961, 28960, 28053 y 79611, los Gobiernos
Regionales, son personas juridicas de derecho auplico con autenomia pollica
Saconémica y administrativa en asuntos de su competencia; de la misma farma
‘en los literales a), d) y h) del Articulo 217 de la acotaca Ley precisan comc
airibuciones del Presidente Regional, dingrr Y super/isar la marcha oe:
Goblerno Regional y de sus érganos ejecutivos, administratives y tacnicos
dictar decretos y resoluciones regionales, asi como faculta aprobar las normas
1 1 regiamentarias de organizacion y funciones de las dependencias
“gadministrativas dei Gobierno Regional, respectivamente,
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Que, mediante Ley N°27658 Ley Marco de
“Modemizacion de la Gestion Publica y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N°030-2002-PCM, establece como finalidad fundamental e! proceso
de modernizacién, 'a obtencion de mejores niveles de eficiencia del aparato
estatal con el objetivo de alcanzar entre olres, un estacio transparente en su
gesticn, con empieados plblicos gue brindan al ciudadanso un servicic imparcial

oportuno confiable y en el menor hempo posible.
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= Que mediante Decreto Supremo N*007-2071-
=y 5 SPCM se aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece =
=& _disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimienios

= == administrativos y servicios prestados en exclusividad

4

Que mediante Ordenanza Regional N° 008-
20414/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-CR se aprueba el Reglamento de
B, Organizacion Funciones ROF a nivel del Pliego del Gobierno Regional Tumbes
= ? siendo publicada en el peruano de fecha 25 de octubre 2014
= - Que mediante Oficio N°568-2013/GOBIERNO

=4/ . REGIONAL TUMBES-DRSTC-GR de fecha 13 de noviembre 2013 la Direccion
' Regional de Transportes solicita |a aprobacién del Manual de Procedimientos
. (MAPRO) y su aprobacién con el acto resolutivo correspondiente.
SR

Al

e Que, mediante Oficio N°1275-
;’JEQMEGDB REG TUMBES-DRST-OPE-HAJAMO [Il2-DE de fecha 04 ce
%7 noviembre el Hospital Regional "JAMO' -2 actualiza su Manual de
#  procedimiento Administrativo (MAPROQ) y solicita sd aprobacién con el aclo

resolutivo correspondiente.

Que mediante Resolucion Presidencial N°
R 274.97/CTAR-REGION GRAU-P de fecha 09 de junio 1997 se aprobo el
220 Manual de Procedimientos Administrativos MAPRQO de 'a sede del Gobiernc

57 | = 'Regional Tumbes

: Que. mediante Resolucién Directoral N 123-
EGG?-G.R.TUMBES-DRST—DR de fecha 14 de marzo del 2007 el Hospial
*JAMO" aprueba el Manual de Procedimientos Administrativos (MAFPRO) e su
reprasentada

) Que mediante Informe NeQT74-
2014/GOBIERNO REGIONAL TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG la Sub
Gerencia de Desarroilo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento
. Presupuesto ¥y Acondicionamiento Territorial OPINA que el proyecto de
Manua! de Procedimientos Administrativos - MAPRO, constituye un documanio
normativo v de caracter instructivo e informativo que integra los Subprocesos
administrativos priorizades y l1as interrelaciones que se generan con oiras
Oficinas y/o Dependencias necesarios pard el cumplimiento de las funciones
7%, que son de su competencia de las oficinas de apoyo. linea Y asesoramiento
=% % del Gobierno Regional de Tumbes — GRT teniendo como finalidad de describir
¢ - en forma detaliada las actividades que se realizan en los ¢rganos del GRT que
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Nenen a cargo el ejercicio de Sistemas Administrativos priorizados como la
fhficina Regional de Administracion: Tesoreria, Contabilidad, Logistica
ecnologia de la informacién , Equipo Mecanico y Transportes ¥ Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Agondicionamiento Terntorial en 0
que respecta a Planeamiento, Presupuestoc Acondicionamienio Territonal
infragstructura, y en los Organos de! linea la Sub Gerenca de Supervision
= Liguidacién Y Trasferencia de Obras , determinando las acciones principales
= que en forma secusncial deben realizarse para su desarrollc. |a base legal que
‘ lo sustenta, las dependencias que intervienen, las areas responsables ce su
¢ ejecucion, al tiempo promedio de duracion y el flujo grama del Subproceso
~ correspondiente; por lo que es necesaric que se emita sl acto resolutivo
=i earrespondiente para su aprobacion de 108 Manuales de Procedimientcs de la
_Djreccaﬂnes Regionales Que han cumplide con su presentacion en forma
=% oportuna  como es el Hospital Regional JAMO 11-2 y Direccién Regiona! de

ransportes y Comunicaciones.

Contando con las wvisaciones de la Sub
Gerencia Regional de Planeamiento
| Secretaria General Regional
cia General Regional;

& Gerencia de Desarrollo Institucional,
Presupuesto Y Acondicionamientc Territoria
Oficina Regional de Asesoria Juridica y Geren

¥ en uso de las atribuciones conferidas a &

ipresidencia Regional en vitud de lo normado al respecto en la Ley de
' nales N° 27867 y sus modificatorias Leyes N°s 27902, 28013.

28026, 28061, 28968, 29053 y 29611

i SE RESUELVE:!

ARTICULC PRIMERO.- APROBAR, EL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO (MAPRO) DE LA SEDE
DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES, DIRECCION REGIONAL DE
TRANSPORTES Y COMUNICACIONES Y HOSPITAL REGIONAL “JAMO" iI-

2 que forman parie de ia presente rasolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- AUTORIZAR 2
ministracién para gque a traves de la Cficina ce
4n sea publicado en la pagina Web del Gobiernc

B 2 Oficina Regional de Ad
& Tecncologia de la Informac
. Regional Tumbes.
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ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR, a la
o Institucional, Gerencia Regional de pPlaneamiento
Direceion Regional de

namiento Territorial,

gub Gerencia de Desarroll
Apoyo «JAMO" 11-2 en o gue

presupueste Y Acondicio
Transportes ¥ Comunicaciones

S, corresponda.

Registrese, Comuniquese, cumplase y Archivese.
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INTRODUCCION Foibany f%

El presente documento tecnico normativo de gestién denominado *MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO" del Hospital Regional II-2 "Jose
Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes, se he alaborado teniendo como base la Ley 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto Supremo N° 007-2011-PCM
“Metodologia de Simplificacion Administrativa”, Directiva N° 002-77 INAP/DNR aprobada
con Resolucién Jefatural N® 059-77/ INAP-DNR Que norma el proceso de formulacion
de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Piblicas". y la Norma de Control
Interno N° 3.8 "Documentacion de Procesos actividades y Tareas®”, aprobadas con
Ftes-:::lumfm de Contraloria General 320-2006-CG.

resente documento de gestién es un instrumento importante indispensable que
ira de apoyo en la gestion administrativa del Hospital, en donde se describe en forma
Zra sistematica, ordenada y secuencial los procesos, actividades y lareas importantes
I del cotidiano quehacer Institucional, lo cual redundara en mejorar de manera continua y

permanente la calidad de los servicios que se brindan, a efectos de atender al

f»ﬂag;;ﬁdmlmstrado y prestar un servicio.
| q;ni"- F

S:S':'h e, #ﬂ:,;-..
) (1 e %s ;necesarm precisar que en cumplimiento a la normatividad vigente y del disefo
y B2 A
“1\.;%% mah?ﬂtnglm utilizado, los procedimientos descritos tienen caracter y alcance
. 54
‘%n hl_nsﬁ'tumcnal para la realizacion de las actividades: se establecio cargos, los mismos que

mvulucran una o méas unidades organicas del Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes con

T ¢l objeto de cumplir las metas institucionales. £y presents Documento
ﬁ:i'ﬁ“;?,a S COPLA '_. El !
* Que | Tas

Pagina 3



=
; ot
hndarizar criterios para [a atencion de los requerimientos del usuario interno y externo, asi
5 /dgkho coadyuvar a las correctas realizaciones de las actividades y flujos encomendadas al
P A g ‘ . i
Soo A\ personal ¥y promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
inancieros y tecnologicos disponibles del Hospital Regional Il.o “José Alfredo Mendoza
/J,@v. arria’ Tumbes
b CAPITULO i

/ Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente Manual de Procedimientos son de

aplicacion obligatoria por las unidades organicas que forman parte de la estructura organica
Enacde Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), del Hospital Regional |I-2 “José Alfredo
/ “b_,. iasmdoza Olavarria” - Tumbes, debiendo conducir los procedimientos en forma simple ¥

Mparente en cada una de sus etapas.

CAPITULO il

o tibn, ha sido elaborado baio la normatividad vigente gue se

e g i ;
“Reninngste Documento Tecnico Normativo de Ges

o
g Al N ! o
:_5’:1?‘;'-!'.-_.:':“:,..“:_' ;;;ﬁba a continuacion:

o5 [N L;g@’rqﬂ 26842 Ley General de Salud .
N ;JBE;N“ 97657 Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento aprobado por el D.S N° 013-2002 - Sehou™eT ':‘:.\

Stong o 525 ay No 27658 Ley marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado. & s 55k il
_R.J N° 05977 INAP - DNR guso

Faonatag N° 026-2010-PCM —T o

- 1,!"!.'!1'2&_; “\
e, \° 228-2010 PCM “Plan Nominal de Simpificacion Administrativa’

) 2444 del Procedimiento Administrativo General

Xt tiva N° 007-MINSA /OGPP - V.02 - Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos
£=de Gestion Institucional.

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM ‘Metodologia de Simplificacion Administrativa”

3famsva N° 002-77 INAP/DNR “Normas para [ Farmulacion de los Manuales de procedimientos”,

e e Control Intemo N° 38 “Documentos de Procesos, Actividades y Tareas', aprobada por
&ilin de Contraloria General 320-2006-CG.

Ay . Ejecutiva Regional N° ﬂﬂﬂm‘IDE-EUDSJGDB.REG.TUMEES-F‘ del 17 de Diciembre del 2003,
Aue aprueba la Directiva N° 012-2003/GRT-GRPPAT-SGDI denominada: Normas para la elaboracion de Ios
o anuale& de Procedimientos del Pliego del Gobierno Regional.

Unidad de Desarrollo Institucional

e Planeamien Estratégico

Pagina 4
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El Organo de Control Institucional del Hospital Regional | = 2 “José Alfredo
Mendoza Olavarria” Tumbes es un 6rgano conformante del Sistema
ﬁ“ Nacional de Control de acuerdo a lo previsto en €l Articulo 13°, literal b), de

Ay  Ley 27785 "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Elfintraloria General de 1a Republica’, encargado de velar por la correcta,
eficiente y transparente utilizacién y gestion de los bienes del estado, asi
ﬂﬁﬁému del cumplimiento de |as normas legales y administrativas que rigen el
funcionamiento del Hospital en concordancia con las Normas Técnicas de
Control, Normas Generales de l0s Sistemas Administrativos Y demas
?ﬁﬁﬁgjspcsiciunes emanadas del Sistema Nacional de Control; mediante la

Fre
2 Al 2! 'ﬁucién de acciones y actividades de control.
2 “T;“" ”‘f Ay :

-5l
m'-nisarf

I fl‘T £= i
[®1Ek$r sente Manual de Procedimientos, constituye un documento de gestion

i

\__,'ﬁ?:qwﬁusg}fql-,érgana de Control Institucional, tiene caracter instructivo y normativo
i deSeadiante el cual se describe las actividades para el desarrollo de las

funciones y labores que ejecula de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Organizacion y de Funciones del Hospital Regional -2

AMO" Tumbes.

s

<5
‘rfb

'f

presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado teniendo como
ase la Directiva N°007-MINSA/OGPE-V.02 "Directiva para la Formulacion

,n-'"‘"—"-_-q__,.r-:._:;-}
A, e
I "

de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada
con RESOLUCION Ministerial N°603-2006-MINSA (28-06-2006) modificada
con la R.M.N°205-2009/MINSA ¥y A.M. N°317-2009/MINSA. Procesos Y
Procesos establecido por Decreto Supremo  N°013-2002-S.A-
[ nento de la Ley N°27657 del Ministerio de Salud (19-11-2002).

Lic. Kelly Cecilia Fernandez Navarro
Jefe de la Oficina de Control Institucional

TEE R R AR AN B R E S S i




L e i Hpspital Regional 11-2 “JAMO" Tumbes
-:'.i-:_'p':'n.'d Braond s
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n13°0567 0 30DIC 2014 cisite bescssedad |

0 b /
CAPITULO | i £7/
SO
s 1_{ ASPECTOS GENERALES
("‘i ‘g E
' seA.- OBJETIVO DEL MANUAL
/i Establecer los procedimientos gue desarrolla el Organo de Control

Institucional y servir como instructivo para informar las actividades que
se |levan a cabo para la ejecucion de los procedimientos del Organo de
Control Institucional en el cumplimiento de sus funciones en
concordancia con los dispositivos legales y administrativos que norman
el funcionamiento del hospital.

74 .2.- ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion y
...--"ﬁ:_;T

Raglony cumplimiento  obligatorio del Organo de Control Institucional del
T LR PP

(2]

9@ % Hospital Regional Il - 2"José Alfredo Mendoza Olavarria® Tumbes.

(W _',_.';_
. "T i
by o o

1 (Y

£

4.3/BASE LEGAL

» Ley N°26842 Ley General de Salud.

» Ley del Ministerio de Salud, Ley N° 27657 y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco
legal de las competencias vy responsabilidades inherentes a los
Hospitales en el Sector Publico (19-1 1-2002).

Ley 27658 Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobada
con Resolucién Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06-2006),
modificada con la R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N 31 7-2009/MINSA.

et anle r: i irriento

=p ey N° 27785, Ley Organica del Sisterna Nacional de Control y de la
"Rontraloria General de la Republica. COPIA FIE]

Que he

&lsolucion de Contraloria General N° 278-200-CG, de 2000.12.30, se
gruébala Directiva N° 014-2000-CG/B150 “Verificacion y seguinmiento
fe implementacion de Recomendaciones derivadas de informes de

1.9.DIC-2014

Unidad de Desarrollo Institucional

jfina de Planeamiento Estratégico
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Hospital Regional 11-2 “JAMO”" Tu

-

Eopi&iialpdr‘%ﬂﬂ@&%

e boe bewionl  Zegleesl
rimite Bosssasind I
> Resolucién de Contraloria N° 070-2011-CG del 30 de Mayo del 2004, #7¢ %
L modificado con Resolucion de Contraloria General N° 279-2000.C

u.w'-"P*;a?‘%\_\ (Implementacion del Sistema SAGU).

}-‘;1 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
£/ Normas de Control Interno.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, publicado
03/11/2006 Normas de Control Interno.

~Pirectiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva de la Formulacion de
i;j?ﬂﬂumﬂntﬂs Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

' =d7Resolucion Ejecutiva Regional N°00001 105-2003/GOB.REG. TUMBES-P

mm” 1 '17 de Diciembre del 2003, que aprueba la DIRECTIVA N° 012-
2003/GRT-GRPPAT-SGDI denominada: Normas para la Elaboracion de
los Manuales de Procedimientos del Pliego del Gobierno Regional.

: e 28 Ordenanza Regional N° 005-2013/GOB.REG.-TUMBES-CR. Aprueba el
ﬁﬁ‘j’;tﬁ-}‘?{ﬁeglamenm de Organizacién y Funciones del Hospital Regional I-2
(s % José Alfredo Mendoza Olavarria® Tumbes de fecha 24 de Junio del

lox R 2013
%, = |*-,,;1 i &
v et Hesolucion Directoral. N° 119-2007 G.A- TUMBES DRST-DR Aprueba

i g 58| Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Hospital “José

Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes de fecha 12 de Marzo del 2007.

La Oficina de Control Institucional es la responsable del cumplimiento
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1.5. APROBACION Y ACTUALIZACION
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INTRODUCCION

| -2 “Joseé

2) Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Regional |

J
Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes presenta, el Manual de Procedimientos,

que ha sido elaborado, utilizando la
identificacion de los

como instrumento normativo de gestion
. .. metodologia basada en Procesos, que consiste en la
. rocesos generales agrupados en procesos estratégicos, procesos de apoyo,
Y S ego cada uno de los procesos ha sido desagregado en subprocesos y cada
\wm' 'W subproceso desagregado en procedimientos interrelacionados entre si, que nos
indican la orientacion para la atencion de los requerimientos de l0s usuario

internos y externos; hasta aqui hemos identificado las actividades estratégicas,

........
B e

giona) | S : I
#o ?“?;«ﬂ ?'}ﬁ,muamentales y de apoyo necesarias que identifican la orientacion de la

: -P&:ﬂha de Planeamiento Estratégico.

' fa% fcd*;a procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura, que para un
Ve, , i e

mejor entendimiento se describe al detalle en formatos disenados, que permite

entender la descripcion del procedimiento de una manera clara y eficiente y

contiene el objetivo, su diagrama de flujo con su respectiva simbologia.

. -'-,""‘--- Manual de Procedimientos ha sido elaborada en base a la Directiva
#007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos
. 1oy i 5 ecnncns Normativos de Gestion Institucional”, aprobada con RESOLUCION
; Ministerial N°603-2006-MINSA (28-06-2006) modificada con Ia R.M.N"205-
2009/MINSA y R.M. N°317-2009/MINSA. Procesos Yy Sub-Procesos
o2 ?":-__- por Decreto Supremo N°013-2002-S.A- Reglamento de la Ley
b57 del Ministerio de Salud (19-11-2002).

AN C.P.C HORTENCIO AQUILES Gmgcm TRIPL
ein.de la Oficina de Planeamiento Esiratéglm

N ;

\\\\_“‘:’ m;u'vz,.- :
e

Llnldad de Desarrollo lnsttucmnal

Oficina de Planeamiento Estratégico
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i 0 3DIC 2014
CAPITULO | ﬁ-m foglest Vamben
B Govesal Neglend [

ASPECTOS GENERALES

\interno y externo, asi como coadyuvar a las correctas realizaciones de las
actividades y flujos encomendadas al personal y promover el
aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos disponibles

Sy
ox,

!‘_.

i
ke
\
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f::? x
%
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A‘ILCANCE DEL MANUAL

o ?i,.és criterios técnicos y demas disposiciones del presente Manual de
i - ?

.iI f
" Procedimientos son de aplicacién obligatoria por las areas que forman

i L
%

-
=3

parte de la Oficina de Planeamiento Estrategico.

)

i
& P&I :

Para la formulacidn del Manual de Procesos y Procedimientos
dministrativos se ha considerado la siguiente base legal:
» Ley N°26842 Ley General de Salud.

=
Goo
ehpital

-

» Ley del Ministerio de Salud, Ley N° 27657 y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco legal de

gl preso we
COPLA

i6n de la Gestion del Estato

Marco de Modernizag
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Copia fiel del Original

Hospital Regional I1-2 “JAMO" Tumbes

E R 3 D 3DIC 2014
5 Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacién de
documentos técnicos normativos de gestion institucional”, aprobadacon
Resolucién Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06-2008), mﬁ_ﬂ[ﬂcfaﬁﬁi_,ﬁj;f

ibhee  Bocamadteln
con la R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA. i
y P R

Resolucion Ejecutiva Regional N° 0001105-2003/GOB.REG.TUMBES-P
del 17 de Diciembre del 2003, gue aprueba la Directiva N°012 —
2003/GRT-GRPPAT-SGDI denominada : Normas para la elaboracion de
los Manuales de Procedimientos del pliego del Gobierno Regional.

Ordenanza Regional N°005-2013/GOB.REG.-TUMBES-CR. Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Regional II-

2 “José Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes de fecha 24 de Junio del

ST
2t 2013
rc;'-“q\‘-l"ilr .nf :-&f{_"t.*l‘ i
pri o ! ol

etk ¥
Ay 2SS
%"ﬁ Bi-f“'fllesu!ucién Directoral. N° 119-2007 G.R- TUMBES DRST-DR Aprueba
. o
\a?%m&.@j’;el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Hospital “José
S Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes de fecha 12 de Marzo del 2007.

Ep
)
1, . ]

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, es responsable de la

obj

ﬂﬁ;
wapitel
At

; e

actualizacion del presente manual, revisar periédicamente antes de su

aprobacion, de velar por la implementacion y cumplimiento del contenido.

1.5. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos sera aprobado con Resolucion Ejecutiva

| --".*\ gional y corresponde a la Oficina de Planeamiento Estrategico del

su actualizacion asl como proponer la normatividad

i Institucional



2.INVENTARIO DE PROCESOS, SUB PROCESOS Y PR

“JAMO" Tumbes

Hospital Regional 11-2
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Vrihty Less
CAPITULO Il T L

OCEDIMEINTOS

PROCESO

Gestion de Desarrollo

Institucional

Madificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF

Modificacion por Reordenamiento del
Cuadro de Asignacion de Personal -
CAP

Formulacion, Elaboracion y
Modificacion del Manual
Organizacion y Funciones - MOF

Formulacion del Manual de Procesos
y Procedimientos — MAPRO

Eormulacion y/o Modificacion del
Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA

Gestion de
Planificacion

Eormulacion del Plan Estratégico
Institucional - PEI

Formulacion del Plan Operativo
Institucional - POI
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INTRODUCCION

Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Regional Il — 2 "José Alfredo
a;; Hﬁendoza Olavarria” Tumbes, forma parte de los Organos de Asesoramiento
4 wﬁ; siendo el encargado de dirigir y evaluar l0s asuntos de caracter legal sobre
\ la base de una adecuada interpretacion de las normas legales, asi como de

| ejercer la defensa de los intereses y derechos del hospital.

i, "'"-..

o ;E‘Eprﬁbsente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Asesoria

1 3 | %‘ﬂuﬁi&ca constituye un Documento Técnico de Gestion que establece

‘\5‘:‘% “l*f“?ﬁféﬁ’almenta procesos, procedimientos con una detallada y ordenada
i descnpcmn de actividades en concordancia con lo descrito en el Reglamento

de Organizacion y Funciones del Hospital Regional 1-2 “JAMO” Tumbes.

?.IDF ), P

W W W W W W W W W W W = = =

'ﬁﬁ-&
6i __f 3 preseme Manual de Procedimientos ha sido elaborado en base a la
= w 'ﬁD'ectwa N DU?-M1NSMDGPE~U 02 ‘“Directiva para la Formulacion de

=
g

RESOLUCION Ministerial N°603-2006-MINSA (28-06-2006) mndlftcada con

la R.M.N°205-2009/MINSA y A.M. N°317-2009/MINSA. Procesos Y Sub-

o establecido por Decreto Supremo N013-2002- S.A- Reglamento
. Al ey N°27657 del Ministerio de Salud (19-11- -2002).

Abog. Julio Renato Rodriguez Garcia-
Jefa de Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento Estratégico Unidad de Desarrollo Institucional
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Manual de Procesos y Procedimientos

520567 0 3 DIC 20M SR

A Vetalia ME';'
CAPITULO | Lot 7 —_J

ASPECTOS GENERALES & o "

1.1.- OBJETIVO DEL MANUAL PR

Establecer Procesos, Subprocesos y Procedimientos dégarrollados en la
= Oficina de Asesoria Juridica. 193 0IC 2014

Describir las actividades, responsables y tiempos de los procedimientos

" de Asesoramiento Administrativo y Judicial.

GRS, 1.2.- ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
Regional Il - 2 “José Alfredo Mendoza Olavarria® Tumbes.

1.3.-BASE LEGAL
» Ley N°26842 Ley General de Salud.

“W ey del Ministerio de Salud, Ley N° 27657 y su Reglamento aprobado
or el Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco

egal de las competencias y responsabilidades inherentes a los
Hospitales en el Sector Publico (19-11-2002),

» Ley 27658 Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Unidad de Desarrollo Institucional
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Manual de Procesos y Procedimientos ) _Hospital Regional 11-2 “JAMO" Tumbes

con Resolucién Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06-2006), et Scine

cdudle Rousskey

modificada con la R.M, N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 31 Tf'—E.’.E‘I«GEL"I'n.J"l|f\.lE,rE*,,.ml 2B

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

Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

4, Resolucion Ejecutiva Regional N°00001105-2003/GOB.REG. TUMBES-P
del 17 de Diciembre del 2003, que aprueba la DIRECTIVA N 012-
2003/GRT-GRPPAT-SGDI denominada: Normas para la Elaboracion de
los Manuales de Procedimientos del Pliego del Gobierno Regional.

2! Ordenanza Regional N° 005-2013/GOB.REG.-TUMBES-CR. Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Regional -2
" José Alfredo Mendoza Olavarria’ Tumbes de fecha 24 de Junio del
2013,

L

ﬁ”“:}?ﬂ” e »‘Fiescluman Directoral. N° 119-2007 G.R- TUMBES DRST-DR Aprueba

.""-'ll'\-:"

“55 1%3 =él Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Hospital "Jose
" Nfredo Mendoza Olavarria" Tumbes de fecha 12 de Marzo del 2007

o= e

1.4. RESPONSABLES

2aion _— s §.4b i
/I{ i a‘” La Oficina de Asesoria Juridica es la responsable del cumplimiento del

3 eh i } .

é.j;’_:-_-:‘ resente Manual y de proponer mejoras para Susactualizacion @ -~ s
",5‘& PV " Jimplementacion € L
hoc M.-;aef{;

Sdto Pare U 3 A
El Manual de Procedimientos sera aprobado con Resolucion Ejecu}hﬁa pic ®

egional y corresponde a la Oficina de Planeamiento Estratégico del
¥spital su actualizacién asi como proponer la normatividad

plementaria necesaria.

Uuidm-: ﬂsarrultﬂ Instiiunal
" 6?‘ II; rE———

A = BE2~1 * o II
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Manual de Procesos y Procedimientos N Hespital Regional 11-2 “JAMO" Tumbes

s e —_ ——

frooespy 0.3 DIC 200 it Sobet S

koo Bwciod Heslemd

CAPITULO I i ':‘:"“ W

2.. INVENTARIO DE PROCESOS, SUB PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NI, _ — -
: {:ﬁ_ﬁ] s __.'"':” 5_ l e =
& " pROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTO
L1 B ey

Elaboracién de Informes sobre
asuntos Administrativos.

Informar Normas Legales de
Interés

Asesoria Administrativa . =

Elaboracion de Proyectos de
Resolucion Directoral

Asesoria Legal a diferentes
Unidades Organicas del
Hospital.

Elaboracion de Informes sobre
asuntos Judiciales.

Asesoria Judicial —

Atencion de Procesos
Judiciales.

Oficina de Planeamiento Estratégico Unidad de Desarrollo Institucional
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HOSPITAL REGIONAL II-2
MENDOZA OLAVARRIA”™
TUMBES

T
______

25” UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

. YPROCEDIMIENTOS
el TUMBES - PERU -_. I - Q§ |

Persanas QUe alendemos personas
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Manual de Procesos y Procedimientos _ rlj[_uspita] Hegipna] 11-2 "JAMO" Tumbes

P9999

INTRODUCCION

| La Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental del Hospital Regional Il —2 “José
|

J Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes, forma parte de los Organos de
Asesoramiento siendo la encargada efectuar la vigilancia de la salud tanto del

trabajador como del usuario externo.

........ e
-v""'iB'U”r T,
¢ |:||Iﬁ 2 J'ﬁ\.

%4 : E‘[ M’éﬂﬂal de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Epidemiologia de Salud

b '|apt§ﬂ constituye un Documento Técnico de Gestion que establece

.":-'--formaimente procesos y procedimientos con una ordenada descripcion de
actividades en concordancia con lo descrito en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes.

nte Manual de Procedimientos ha sido elaborado teniendo como base la
N°007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la Formulacién de

entos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, apmbada con

R.M.N°205-2009/MINSA y R.M. N°317-2009/MINSA. Procesos y Sub-Procesos
establecidu por Decreto Supremo N°013-2002-S.A- Reglamento de la Ley

Medico. CESAR NOBLECILLA RIVAS
Jefe De La Unidad De Epidemiologia y Salud Ambiental

El l'” ente

COPILA F1l

Documan

Oficina de Planeamiento Estratégico Unidad de Desarrollo Institucional
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Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes
s Caglend Yok,
LL -—ﬂ-u-ud‘..l IHW
q DI MM sl bosumesan

| Fedlang "?;.é‘-f

WA 51'{]

Sfiospital Regional 11-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes, segin

“v
\‘k«‘l\ 27 1 ormatividad vigente.
".

ﬁ,,_.Eatabiecer Procesos, Subprocesos y Procedimientos desarrollados en la
Al M

,f

Ry _“l;lwdad de Epidemiologia y Salud Ambiental.

,'m -.-‘,-1 i S

| g -a:@. 24

{‘15%% ‘a?fécer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de
Fi Flags

ﬁﬁ?ﬁ%‘%‘%procesns organizacionales desarrollados en la Oficina de Epidemiologia y
{ b

g

~Salud Ambiental con respectivos flujogramas.

El presente Manual de Procedimientos es de uso y cumplimiento
obligatorio por el personal que integra la Unidad de Epidemiologia Yy Salud
“§Ambiental del Hospital Regional I-2 “José Alfredo Mendcza Dlavarna

" t2 Doc umeanta os
E.i i ] q
Tumbes i 1 GINAL
‘35 LEGAL T — - ~
a FE| '
_-!_»-_--'* :;F Ley N°26842 Ley General de Salud aiais

,a/ Ley del Ministerio de Salud, Ley N” 27657 y su Heg*amantﬂ aprohado por

" &l Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco legal Hé 180 1"
competencias y responsabilidades inherentes a los Hospitales en el
Sector Publico (19-11-2002).

ey 27658 Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

ectiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacién de

cumentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada con

Oficina de Planeamiento Estratégico Unidad de Desarrollo Institucional

“Ttopia fiel del Original
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Manual de Procesos y Procedimientos

Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes

0770567 03 ir 2k

Resolucion Ministerial N° 5{}3 2006 — MINSA. (28-06-2006), mr::-drﬁcadam,m m

. Gousnl Dog et

con la R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N 317-2009/MINSA. | frisite buossicadd

N w163

j

».| Ordenanza Regional N°005-2013/GOB.REG.-TUMBES-CR. Aprueba el
\.}5}“ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Regional [I-2
“José Alfredo Mendoza Olavarria® Tumbes de fecha 24 de Junio del
2013.

Py -."*""' Manual de Drgamzacmn y Funciones del Hospital "José Alfredo

£#/ Mendoza Olavarria® Tumbes de fecha 12 de Marzo del 2007.

» R.M. N° 108-2012/MINSA Directiva Sanitaria N° 045-MINSA/DGE-V.01

s “Directiva Sanitaria para la Vigilancia Epidemiologica de Influenza, de

""1" r]r.n_.‘_
/{ .J;” 7 0}}05 Virus Respiratorios (OVR) E Infecciones Respiratorias Agudas

M =
v ,«‘35._1._# ]

-.» :...,'-

l‘% ﬁra‘.:res (IRAG) En El Perd".

i ey f\ﬁf N° 658-2010/MINSA Directiva Sanitaria N° 037-MINSA/DGE-V.01

“Directiva Sanitaria para la Notificacion de Casos en la vigilancia
Epidemiologica del dengue”.

» R.M. N° 364-2010/MINSA Directiva Sanitaria N° 03-MINSA/DGE-V.01
“‘Directiva Sanitaria que Establece la Notificacion e Investigacion para la

'i

“ \\ Vigilancia Epidemiologica de Muerte Materna”.

.1
-* JRM N° 184-2009/MINSA Directiva Sanitaria N® 021-MINSA/DGE-V.01

el ke f
s f
'i'l'

Directiva Sanitaria: “Para la Supervision del Sistema de Vigilancia

Epidemioldgica de Infecciones Intrahospitalarias”,

» R.M. N° 279-2009/MINSA Norma Tecnica Sanitaria N° 078-MINSA/DGE
[‘H Norma Técnica Sanitaria N° 078-MINSA/DGE-V.01: “Norma Técnica

presente Documantc  Fo
Salud que establece el Subsistema Nacmnal{de ot PB
Cue !1!'J s 4

i.-| an

Uni E st tituciunal 1
P = - _‘__“l : 1

o m—

Oficina de Planeamiento Estratégico
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Manual de Procesos y Procedimientos

ke

Directiva Sanitaria para la Vigilancia Epidemiologica y Control de Brotes
de Influenza por A (H1N1).

> R.M. N° 660-2006/MINSA  Aprueba la Directiva Sanitaria N° 004-
MINSA/DGE-V.01: “Directiva Sanitaria de Vigilancia Epidemiologica de

- W W W W W W W W W e

) Céancer - Registros Hospitalarios”.

|
U
b R M. N° 179-2005/MINSA Aprueba la NT N ° 036-MINSA/OGE-V.01:
’ '. “Norma Técnica de Vigilancia Epidemiolégica de Infecciones

\
: II'H Intrahospitalarias”.
X

b &S, RM. N° 554-2012/MINSA Aprueba la NT N © 096-MINSA/DIGESA-V.01:
b f‘d &St Rl AL,
)~ Y {‘i “.%Norma Técnica de Salud: "Gestion de Manejo de Residuos Soélidos en
p L3 | & Fistablecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo'.
» m.F,ed.ﬁ'i:;j*}}’
. R
» 1.4. RESPONSABLES
b
» La Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental es la responsable del
] /ﬁfrﬁgﬁxf;ﬁkcumplimiento del presente Manual y de proponer mejoras para su
b _r' ( "*z’:,,:r"—.ﬁﬁtuahzamﬁn e implementacion.
bz Bl B
- i £

e
Pk ol

El Manual de Procedimientos sera aprobado con Resolucion Ejecutiva
Regional y corresponde a la Oficina de Planeamiento Estrategico del

El presente D

Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes™ el

Iresills 85

> AM. N° 327-2009/MINSA Directiva Sanitaria N° 024-MINSA/DGE- 3¢

umento es
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Toieves Duglad  Vesdao

200ioh G Goncesl R ool
ponte¥ET 109 DioiamE & DS Svee i
CAPITULO Il it FEA

SUB PROCESO

T e
r,._:._n:,—.:.:..-p__,j e

Identificacion, notificacion,
investigacion y elaboracion de
reportes de Mortalidad Materna.

13 0Ir 20

Vigilancia |

|dentificacion, notificacion y
elaboracion de reportes de
Mortalidad Perinatal y Neonatal

Identificacidn, seguimiento e
investigacion de Infecciones
Intrahospitalarias

Epidemiologica

Identificacion e Investigacion de
Enfermedades Sujetas a
Notificacion Inmediata

Identificacion e Investigacion de
Enfermedades Sujetas a
Notificacion Semanal

Identificacion e Investigacion de
Casos de Cancer

Vigilancia del Manejo
de Residuos Solidos

Supervision de la Recoleccion,
Almacenamiento y Transporie de
Residuos Solidos Hospitalarios

Hospitalarios ‘

Vigilancia de la Salud
del Trabajador

Identificacion, Registro y
Seguimiento de Accidentes de
__Trabajo

Vigilancia de
Alimentos y Bebidas

Supervision del Servicio de
Nutricién del Hospital

Oficina de Planeamiento Estratégico

Unidad de Desarrollo Institucional
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INTRODUCCION

\a Politica Nacional de Calidad en Salud senala, entre otras, que 10S proveedores
Ede atencién de salud asumen la responsabilidad del cumplimiento de normas Yy
Y/estandares de infraestructura, equipamiento, aprovisionamiento de insumos,
¢ Wrocesos y resultados de atencién: la implementacion de mecanismos para la
___ ge ian de riesgos derivados de la atencion de salud, la protecc!c’m de los dlerechos
3 ‘ﬂm;;,g\\de log usuarios, se vele por un trato digno, con al enfogue de mtercultu_ra!ldad. de
W Z.género y se facilite el ejercicio de la vigilancia ciudadana en salud; asimismo, se
- Zinplementen sistemas y procesos organizacionales orientados al desarrollo de una
Lltura centrada en las personas y hacer de la mejora continua su tarea central,

S
' Wnentm del “Sistema de Gestién de Calidad en Salud" vigente en nuestro pais, es
muy importante orientar nuestro esfuerzo a satisfacer las expectativas del usuario,
\ ademas conocedores a través de evidencias técnico cientificas de las
‘' repercusiones econdmicas y salud de los pacientes, la Unidad de Gestion de |a
seaieaiaad viene implementando un conjunto de documentos de gestion, que nos
< aﬁ"‘fj_';ie_mg{iik sentar las bases para llevar a cabo un trabajo con calidad en armonia con
{ welimpetativo social de brindar servicios de salud segura, eficaz y eficiente en el
'dﬁﬂﬂﬂ}}ﬂegiona! II-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes.

L 5

K\;ﬁ:&m \#ﬁ;ﬁfé contexto, la Unidad de Gestion de la Calidad presenta el Manual de
“lrigtsradimientos Administrativos, que es el documento técnico de Gestidn que
permite la sistematizacion de las acciones gue se llevaran a cabo en la ejecucion de
las actividades para la mejora continua de |a calidad y en el trabajo de cada uno de

. los componentes del Sistema de Gestién de la Calidad, estableciendo los flujos de

.;f’?.- a\+ -4, informacion y recursos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
p _.lij idad, contemplando asi mismo los Procesos y subprocesos organizacionales y la
~+ Zparticipacion de los mismos.

s l'r
o ﬂa}gr/ manual de pmquimiemos, contiene formatos vy flujos de informacion para su uso
Ui a5y correcta aplicacion, haciendo mas facil y comprensible la secuencia de acgiongs | -
gue se deben seguir para cumplir con los procesos y sub procesos de la Unidg';l-. Fl |2
presente documento esta dividido en 4 capitulos, contiene la descripcion de los
procedimientos asignados a la Unidad de Gestion de la calidad, enmarcados en el
Proceso de Gestion de la Calidad que a su vez incluye 4 sub procesos : Ci

.91
= o ganizaciuna!, Auditoria, Reclamos y Quejas, y Gestion de la Calidad. & %

I

- ; A
plementacion del este manual permitira un trabajo eficiente y eficaz de los
dsos y procedimientos asignados a la Unidad asi como la mejora continua de
Flismos. o

WCéd |5 &3

L= i

Dra. Amanda luz Villanueva Del Rio
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CAPITULO | s, 32 %
ASPECTOS GENERALES
)
: 1.1.-OBJETIVOS DEL MANUAL
] : % Normar, estandarizar y establecer formalmente la secuencia logica, coherente y
i ﬁﬁ% sistematica de los procedimientos de 10s Procesos arganizacionales realizados
it + por el personal de la Unidad de Gestion de la Calidad, con el detalle de sus

actividades y flujos para el logro de los objetivos de la misma y del Hospital.

+ Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal de la Unidad de
Gestién de la calidad permitiéndole cumplir con los objetivos funcionales
previamente determinados.

» Establecer formalmente los procedimientos asistenciales y administrativos
~==_requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad

,%EEE{:???;;;?%E logren el cumplimiento de los Objetivos Funcionales y Estratégicos del
Hpﬁgital Regional II-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria” — Tumbes.

YL
T

o
=" La aplicacion de este manual se circunscribe a la Unidad de Gestion de la
1% \_ICaIidad del Hospital Regional Il - 2 "José Alfredo Mendoza Olavarria” Tumbes,
St |»len sus diferentes componentes funcionales; su conocimiento y aplicacion es de
¥ o g aracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o destacado
4 / en esta Unidad, en concordancia con los dispositivos vigentes.
T Ui

Zegenars

ﬂfi.i;ﬁl&ﬁ-'mﬁ LEGAL

© % f'.r'.' 2 : ¢ } % Constitucion Politica del Perl
+ .}L-Wz' -.;Ij-,f' » Ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos
» Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico

» Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Administracion F'ublj.ca i .u
» Ley N° 26862 — Ley General de Salud 1 § DI B
» Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
- Ley N° 27876 Ley que modifica la Quinta Disposicion Complementaria,

(-]

Gob,

wpitel

Y

¥
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A.M. N© 1216-2003/SA-DM Que aprueba la Directiva N° 027-MINSA V-01=
Normas que regulan el procedimienta de atencién y Tramites de quejas,
sugerencias, consultas e interposiciones de buenos oficios en la oficina de
transparencia y Defensoria de la Salud.

R. M. N° 474-2005/MINSA-Norma técnica de Auditoria de la Calidad de
atencién en salud.

> R. M. N° 640-2006/MINSA-Manual para la mejora Continua de la Calidad.

R. M. N° 601-2007/MINSA-Plan de Implementacion de la Norma Técnica de
Auditoria de la Calidad de atencion en Salud.

» B. M. N° 519-2006/MINSA-Documanto Tecnico gue aprueba “Sistema de
Gestion de |la Calidad".

| Resolucién Ministerial N° 727-2009/MINSA, que aprueba el Documento

Técnico “Politica Nacional de Calidad en Salud”.

% RA. M. N° 596-2006/MINSA-Plan Nacional de Gestion de la Calidad en Salud.

/,..‘- m e P R. M. N° 603-2006/MINSA-Aprueba la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-V.02
' ﬂ‘lerectwa para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de

"E;_J ‘(3estion Institucional y Modificatorias.
5 fl M. N° 143-2008/MINSA-Que constituye el Comité Técnico de Ciima
-#5 Brganizacional.
S

= ROML N° 623-2008/MINSA-Que aprueba el Documento técnico "Plan para el
Estudio del Clima Organizacional 2008-2011, y el Documento Técnico
Metodologia para el Estudio de Clima Organizacional.

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

./ % Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera
= Adrministrativa.
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Aprueban L'tnaamiente para la
Pros:
elaboracion y Aprobacién del Cuadro de Asignacion de persuhal”-ﬁ}ﬁ:g"e =
las entidades de la Administracion Publica.

——__

» Decreto Supremo N° 0132002SA Reglamento de la Ley del mﬁist;lo'dé.
N\ Salud s '

w2Mecreto Supremo N° 027-2007-PCM, gue define y establece las Politi i <41

m
L

w|fat<::rum cumplimiento para las entidades del Gobierno B"{C Na

 Unidad

Oficina de PlaneamienTuEstratégico
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MRMEE 1
» Resolucién Ministerial N° 1263-2004-MINSA que aprueba la Dlrectwa Ne
047-2004- MINSA/DGSP — V. 01 'Lineamientos para la Organizacion y
’. % Funcionamiento de la Estructura de Calidad en los Hospitales”

éﬂ

o » Resolucién Ejecutiva Regional N° 0001105-2003/GOB.REG. TUMBES-P del
ﬁ’ % 17 de Diciembre del 2003, que aprueba la Directiva N° 012 — 2003/GRT-

& @W GRPPAT-SGDI denominada : Normas para le elaboracién de los Manuales
de Procedimientos del Pliego del Gobierno Regional.

\
" » Ordenanza Regional N°005-2013/GOB.REG.-TUMBES-CR. Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Regional Il-2 “Joseé
/m# Alfrado Mendoza Olavarria” Tumbes de fecha 24 de Junio del 2013.

Directiva N° 022-77-INAP/DNR — “Normas para la formulacion de Manuales
de Procedimientos en entidades Publicas”, aprobada por Resolucion

Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

-4’-,3_#” "-‘.-,n"‘ 1.4. RESPONSABLES

fh % La Unidad de Gestion de la Calidad es responsable de ejecutar y de la

:’v‘ + actualizacion del presente Manual, efectudndose cuando existan cambios en

P e ;r las etapas o pasos de algun procedimiento, asi mismo de revisar

T mijﬁeﬁ'ﬁ;_‘l periodicamente antes de su aprobacion, de velar por la implementacion y
e B2 cumplimiento del contenido.

1.5. APROBACION Y ACTUALIZACION

» El Manual de Procedimientos sera aprobado con Resolucion Ejecutiva
N Regional y corresponde a la Oficina de Planeamiento Estrategico del
ospital su actualizacion asi como proponer la normatividad
omplementaria necesario.

Oficina de Planeamiento Estratégico Unidad
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sManual de Procesos ¥ Procedimientos Hospital Regional 11-2 “JAMO" Tumbes
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INTRODUCCION

____ El Manual de Procedimientos de la Unidad de Personal del Hospital Regional
: "“’”«1%2 “José Alfredo Mendoza Olavarria® Tumbes, es un documento Técnico de

ssstematlzacmn normativa que contiene la descripcion detallada de la
g&}buenma y acciones de ejecucion de los Procesos organizacionales, en el
“E:"fﬁhwel de subprocesos 6 actividades, en los que intervienen una o mas unidades
operativas. Debe ser utilizado como instrumento para la sistematizacion de los

flujos.

N

fré; S ""H;’Lg, todologia seguida para la elaboracion del Manual, plantea en primer
a e Y

fﬂgﬂadetermmar el Mapeo y caracterizacion de cada proceso involucrado,

-...‘

productos que se elaboran en el procesos analizado, utilizando la formatologia
establecida por el Ministerio de Salud, asi como los procedimientos propios de

Lo

identificando los indicadores y sus fuentes, la descripcion de las actividades
que la comprenden, las entradas y salidas de los mismos, sus fuentes; r
registros, asi como los registro utilizades en el procedimiento, el flujograma y -

I.fmdal:l de Desarrollo- hlnshmclnnal

ﬁlopia ﬁel_de‘__(?ﬁg:‘_‘}j‘b

Oficina de Planeamiento Estratégico
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CAPITULOI

ASPECTOS GENERALES

1.1.- OBJETIVO

s4ii, " La Unidad de Personal, es la Unidad Orgénica, cuyo objetivo es planificar,
' ‘ ‘incorporar, fortalecer y mantener el recurso humano acorde a . las
' #'necesidades de la Institucién, asi como el cumplimiento de los objetivos
: " Jestratégicos funcionales asignados al hospital Regional 1I-2 "José Alfredo
%@ / Mendoza Olavarria’ Tumbes. Depende de la Oficina de administracion.

_ También tienes por objetivo Gestionar la organizacion basandose en la
/ interrelacién de procesos mediante vinculos causa-efecto para cumplir

con la misién y objetivos institucionales establecidos contribuyendo
-==._  COnjuntamente a incrementar la satisfaccion del Usuario.

1.2.- ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos, alcanza a los Profesionales,

ena ., Técnicos y auxiliares Administrativos, que cumplen funcién publica en la

4““ T,'_U.fif:"-f_;}\ Unidad de Personal del Hospital Regional Il -2 “José Alfredo Mendoza
F Ay 2%\ Olavarria — Tumbes.

5

a8
laf
F

;*,_ib g
L=
aF

P

T : fi

X {and i
[ J?'./
o
. g P
t e 1
¥ e 1
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Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud del 29 de enero del 2002.

Decreto Supremo N° 013-2002-5.A Aprueba el HegIameqtti_i;lgé_‘.__lﬁf_f.éf" R
27657 Ley del Ministerio de Salud.

- Ley N°® 27658 Ley marco de modernizacion de Gestion delEstado
L

y, Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

sResolucion Ejecutiva Regional N¢ 0432-2011/ GOB.REG.TUMBES =
s *Mprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital “José W9 HiF
JAlfredo Mendoza Olavarria® Tumbes. De fecha 07 de junio del 2011

£s5a rrnln

Institucional
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_ Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacién de
' Documentas Tecnicos Normativos de Gestion Institucional.

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamenta de Organizacion y Funciones — ROF por
! parte de las entidades de la administracion Publica.

. Resolucién Jefatural N° 095-INAP/DNR “aprueba la Directiva N° 001-95-

INAP/DNR (Normas para la formulacion del manual de organizacion y
funciones)’, del 10 de Julio de 1995.

!l Ordenanza Regional N°005-2013/GOB.REG.-TUMBES-CR. Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Regional 11-2
“josé Alfredo Mendoza Olavarria’ Tumbes de fecha 24 de Junio del
2013.

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 001105-2003/GOB.REG. TUMBES-P
S anion s, del 17 de Diciembre del 2003, que aprueba la Directiva Ne 012-
gt 277 2003/GRT-GRPPAT-SGDI denomina : Normas para la Elaboracion de
S s % 2 -los Manuales de Procedimientos del Pliego del Gobierno Regional

&
g [ e
| S |

=]
U -
= b i Eat I: P "
—--&;ﬁi‘u o esolucion Directoral. N® 119-2007 G.R- TUMBES DRST-DR Aprueba
-;u?i:‘g‘,_,;ffrﬁm:‘i?_@,;él Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Hospital *José Alfredo
s de 557 Mendoza Olavarria” Tumbes de fecha 12 de Marzo del 2007,

- Decreto Legislativo N° 1029 modificacion de la Ley Ne 27444 y la Ley N°
29060.

e

;?‘ig!m]a?'--, .

74,4, RESPONSABLES

Stoe

Fp
)
=

f

| La Unidad de Personal es la responsable de la actualizacion del presente

1]

-
55

Manual, revisar periddicamente antes de su aprobacion, de velar por la

implementacién y cumplimiento del contenido.
1.5. Aprobacion y Actualizacion

El Manual de Procedimientos serd aprobado con Resolucién Ejecutiva
Regional y corresponde a la Oficina de Planeamiento Estratégico del

su actualizacion asi como proponer la nofmatividad
’ : . COPIA Frey
plementaria necesario. Qus he 7,

Cr
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CAPITULO i

Hospital Regional [1-2 "JAMO" Tu mhbes

M°3DIC 2044

INVENTARIO DE PROCESOS, SUB PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

—

PROCESO

SUB PROCESOQO

- PROCEDIMIENTO

Gestion de Recursos
Humanos

Cobertura de Plazas Vacantes
por Concurso

Contratacion de Personal - CAS

Rehabilitacion de Personal

Remuneraciones,

| Beneficios y Pensiones

Programacion de Vacaciones
del Personal

Gestion de Recursos
Humanos

Administracion del
Recursos Humanos

Otorgamiento de Gratificacion
por cumplir 25 y 30 anos de
servicios

Remuneraciones,
Beneficios y Pensiones

Control de Asistencia, Faltas y
Tardanzas del Personal

Contratacion y

Formulacian del PAP

Remuneraciones

Certificacion Presupuestal del
Presupuesto C1 profakP Documento ok
COPLA EIEL §OY] il
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