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-~ 1. INTRODUCCION

El presente “Manual de Procedimientoé” del Hospital Regional Zacarias
- Correa Valdivia de Huancavelica es un Documento Técnico Normativo que
- contiene toda la informacion relativa a la tramitaciéon de los procedimientos
administrativos que se realizan en el Hospital Regional Zacarias Correa Valdivia

Huancavelica.

Su elaboracion se realizd6 segun lo dispuesto por el marco normativo,
enfocados en los objetivos funcionales asignados y el Proceso de Modernizacion
& : ‘,‘,’,,;%" de la Gestion del Estado por Ley N° 27658 y los documentos de Gestion MOF Y
-~ ROF.

Es conveniente precisar que los procedimientos administrativos descritos en
el Manual de los Procedimientos tienen caracter y alcance institucional y se
describen a través de la Ficha de Descripcion de Procedimientos y sus respectivos

flujos de procedimientos para mayor facilidad de entendimientos del usuario

El Manual de Procedimiento Administrativo contempla la descripcion del
procedimiento: revision y validacion de Manuales Administrativos, su objetivo, las
normas y politicas de operaciéon que rigen para su elaboracion, asi como la
diagramacion del proceso y los formatos respectivos. Cabe sefialar que este

.. documento debera revisarse y actualizarse en la medida que se presenten

hodificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura

organica, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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3. DATOS GENERALES

3.1.

OBJETIVO:

El' Manual de Procedimientos como documentos de consulta y
orientacion por el administrado y el personal que participa en las
actividades del proceso, tienen los siguientes objetivos.

e Lograr eficiencia en la administracion del administrado.

o Establecer los procedimientos para optimizar la gestién de los
organos responsables de la atencion de los procedimientos
administrativos.

e Facilitar la comunicacién eliminando la duplicidad de esfuerzos,
confusion e incertidumbre en el manejo de las actividades y
métodos de trabajo.

e Servir como medio de capacitacioén y orientacién permanente al
personal que interviene en la atencion de los procedimientos

administrativos.

ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a la Direccion
Ejecutiva, Oficina de Planeamiento Estratégico Oficina de
Epidemiologia y Salud Ambiental, Oficina de Asesoria Juridica,
Departamentos Asistenciales y para las Unidades Organicas,
comprendidas en los procesos administrativos contenidos en este

documento.

BASE LEGAL:

o Ley N° 26842, Ley General de la Salud.
e Ley N°® 27657, Ley del Ministerio de Salud.




Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva
N° 007-minsa/ogpp-v.02. “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento
de la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley de Gobiernos Regionales.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulaciéon de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

Ordenanza Regional N° 268-GOB.REG-HVCA/CR, Ordenanza
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones R.O.F.
del Hospital Departamental de Huancavelica.

Resolucion Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG-
HVCA/GGR, aprobado el 19 de diciembre del 2013. Con que se
aprueba la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyYAT-
SGDlel: “Procedimientos para la elaboracion, actualizacién vy
aprobacion del manual de procedimientos del Gobierno Regional
de Huancavelica”.

Resolucion Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG-
HVCA/GGR, aprobado el 07 de diciembre del 2015. Donde
resuelve modificar la Directiva N° 010-2013/GOB. REG. HVCA/
GRPPyYAT-SGDlel: incorporando la Tabla Asme versién mejorada

y el Diagrama de Bloques.




3.4.

APROBACION Y ACTUALIZACION:

El Manual de Procedimientos del Hospital Regional Zacarias Correa
Valdivia de Huancavelica sera aprobado por la Gerencia General
Regional mediante Resolucion Gerencial General Regional por ser de
su competencia previo informe legal favorable emitido por la Oficina
Regional de Asesoria Juridica y el informe técnico favorable emitido
por el Area de Racionalizacion o quien haga sus veces (en el caso que
no haya intervenido directamente en la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos).

El Manual de Procedimientos debe mantenerse actualizado a través de
revisiones peridédicas que permitan evaluarlo y modificarlo, siguiendo

las mismas disposiciones para su elaboracién y aprobacion.




4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-HRZCVH-DE- 01 | pireccion, Organizacion, Control y Evaluacion
2 MP-HRZCVH-DE- 02 Supervision de Las Actividades Asistenciales y Administrativas 3
4 | MP-HRZCVH-DE- 03 | Reunién Técnica con el equipo de Gestién del Hospital Regional Zacarias Correa
Valdivia De Huancavelica
ORGANO: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
1 MP-HRZCVH-OPE-01 | Modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
2 MP-HRZCVH-OPE-02 | Formulacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)
3 | MP-HRZCVH-OPE-03 | Formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) 5

4 | MP-HRZCVH-OPE-04

Formulacion del Plan Estratégico Institucionat - (PEI)

5 | MP-HRZCVH-OPE-05

Formulacion del Plan Operativo Institucional - {(POl)

6 | MP-HRZCVH-OPE-06

Informe Mensual de Metas Fisicas

ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

1 | MP-HRZCVH-OGC-01

Auditoria de la calidad de atencion en satud

2 | MP-HRZCVH-OGC-02

Informe de indicadores de gestidén hospitalarios

3
3 | MP-HRZCVH-OGC-03 Notificacidén de eventos adversos
ORGANO: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
1
MP-HRZCVH-OEYSA-01 | Vigilancia de infecciones intrahospitalaria 5
2
MP-HRZCVH-OEYSA-02 | Vigilancia de manejo de residuos solidos
ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
1 MP-HRZCVH-0OAJ-01 Informe legal para la resolucion de una accién administrativa 5

2 MP-HRZCVH-OAJ-02

Recurso administrativo de apelacion de resolucion directoral
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ORGANO: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

MP-HRZCVH-OADI- 01

Firma del convenio de cooperacion docente

MP-HRZCVH-OAD!I-02

MP-HRZCVH-USYR-05

Pacientes que requieren referencia por emergencia a hospitales y/o institutos de
mayor capacidad resolutiva

2 Solicitud de practicas pre profesionales por convenio de ciencias de la safud
MP-HRZCVH-OADI-03 . ) . ) _
3 Solicitud de practica pre profesional para internos de ciencias de la salud
07
4 MP-HRZCVH-OADI-04 Otorgamiento de campo clinico para segunda especializacion en medicina
MP-HRZCVH-OADI-05 . . . . .
5 Solicitud de emision de constancias de practicas pre profesionaies
6 MP-HRZCVH-OADI-08 | goiicitud de emision de constancia de internado hospitalario
7 MP-HRZCVH-OADI-07 | Solicitud de aula virtual
ORGANO: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1
MP-HRZCVH-UGRH-01
Contratacién de Personal CAS.
2
MP-HRZCVH- UGRH -02
c ve Induccién al Personal Contratado. !
3 A /
MP-HRZCVH- UGRH -03 i
c Evaluacién del Desempefio Laboral. :
4 | MP-HRZCVH- UGRH -04 3 )
Contratacién de Personal a Plazo Fijo
5 | MP-HRZCVH- UGRH -05 . _ o
Procedimiento Administrativo y Disciplinario
6
MP-HRZCVH- UGRH -08 . 11
Elaboracién de Planilla Unica de Pagos de Pensionistas y Sobrevivientes
7 MP-HRZCVH- UGRH 07 | Elaboracion de Planilia Unica de Pagos de Activos.
8 MP-HRZCVH- UGRH 08 | Control de Asistencia y Permanencia
9 MP-HRZCVH- UGRH 08 | Permisos v licencias
10 | MP-HRZCVH- UGRH 10 .
Control de vacaciones
11 | MP-HRZCVH- UGRH 11 | Elaboracidn de Planilla de Pago de Incentivos del Personal Activo
Administrativo. !
ORGANO: UNIDAD DE SEGUROS Y REFERENCIAS
! MP-HRZCVH-USYR-01 . . . )
Atencion de paciente que ingresa por emergencia con cobertura SIS.
2 MP-HRZCVH-USYR-02 | Atencion de paciente que ingresa por emergencia con prioridad i ¢ ii en el drea
de hospitalizacidn con cobertura SIS.
¥ | MP-HRZCVH-USYR-03 N . , 5
Atencion de paciente en el drea de consulta externa con cobertura SiS.
4 MP-HRZCVH-USYR-04 - . . N
Atencién de paciente que requiere cobertura extraordinaria.
5

O
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ORGANO: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

1

MP-HRZCVH-DAYCQ-01

Evaluacion pre anestésica

MP-HRZCVH-DAYCQ-02

Recuperacion post anestésica

ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

1

MP-HRZCVH-DMFYR-01

Programacion y ejecucion de actividades del plan operativo

MP-HRZCVH-DMFYR-02

Programacién de actividades académicas

MP-HRZCVH-DMFYR-03

Consulta externa especializada

MP-HRZCVH-DMFYR-04

Interconsulta a pacientes hospitalizados

MP-HRZCVH-DMFYR-05

Emision de informes y/o certificados de discapacidad

MP-HRZCVH-DMFYR-06

Emisién de informes y/o certificados de Incapacidad

MP-HRZCVH-DMFYR-07

Atenciones de sesiones de terapias

ORGANO: DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL

MP-HRZCVH-DSM-01

Atencién psicoldgica del paciente en consulta externa

MP-HRZCVH-DSM-02

Atencién psicologica del paciente en hospitalizacién

MP-HRZCVH-DSM-03

Atencidn psiquiatrica del paciente en consulta externa

MP-HRZCVH-DSM-04

Atencidn psiquiatrica del paciente en hospitalizacion

MP-HRZCVH-DSM-05

Certificado de salud mental

MP-HRZCVH-DSM-06

Atencion psiquiatrica y/o psicologica del paciente en emergencia

ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO - OBSTETRICIA

MP-HRZCVH- GO - 01

Atencion en Emergencia Gineco- obstétrica

MP-HRZCVH- GO - 02

Atencién en Hospitalizacion Gineco- obstétrica

MP-HRZCVH- GO - 03

Atencion en Consultorios externos

10
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO - HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA
UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-HRZCVH-DE-01{DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION
2 | MP-HRZCVH-DE-02|SUPERVICION DE LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS 3
REUNION TECNICA CON EL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS
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HUARCAVELICA

PROCEDIMIENTO N2 01
— DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION
-
- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
P

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

- 01/03 MP-HRZCVH-DE-01
- ORGANO O UNIDAD ORGANICA
= HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA

DIRECCION EJECUTIVA
- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
— DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION
. FINALIDAD BASE LEGAL

1,Ley del General de Salud N2 26842.

a 2,Decreto Legislativo N2 1161- Ley de Organizacién y Funciones
e del Ministerio de Salud.

3,Decreto Legislativo N2 1167- Ley que crea el instituto de
gestion de Servicios de Salud.

4,Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA-DIRECTIVA N© 007
MINSA/OGPE-V02 Directiva para la Formulacion de Documentos
tecnicos Normativos de Gestion Institucional.

S5.ley N2 27444, Art 44 y 45 Ley de Procedimientos

- Generales Administrativos.

REQUISITOS

ograr la Direccion. Organizacion,Control y Evaluacion
los Objetivos institucionales del Hospital Regional
Zacarias Correa Valdivia de Huancavelica.

INSTRUCCIONES

Los Jefes de la Oficina, Departamentos,Unidades y Servicios deben cumplir sus funciones de acuerdo al ROF,MOF,
o~ MAPRO
o~ FRECUENCIA
Mensual
FORMULARIOS
Memoramdum, Libro de Actas

A: NOVIEMBRE DEL 2016
FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE.

-
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION
N(\LIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO  : LOGRAR LA DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS
A CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA

e : v ] T
,, _ , - i G i o ‘ , : CONTROL Y REGISTRO
N | SECUENCWDEPASOS(NCID/ZEN) PERSONAL ey | ACCIONEJECUTADA | TIeWPD (iutas) | TR | 0E LA ACEION
~ o e , : , ’ : - e j . EJIECUTADA
Establece los criterios, metas, objetivos y
estrategias para el desarrollo de las actividades o
del HOSp't§| Reglo,nal Zaganas .Correa Valghyna de Director/a Dfrecqon Establece 1440 pc, internet PEI
Huancavelica, segln los lineamientos y politicas Ejecutiva
del MINSA
Designa o convoca a los Jefes Responsables de Direccion .
las Unidades Organicas de Apoyo, Asesoramiento Director/a Eiecuti Designa 90 int Ft)ll . Resolucion
y Organos de Linea . jecutiva internet, lapicero
. Oficinas,
Implementan o gestionan adecuadamente los Departamentos pe, Internet
Recursos Humanos,Financieros, Tecnologicos e Jefes/as Unidad ! Implementa 2400 I ! ! POI
insumos para el buen funcionamiento del Hospital. SZr\?iciissy mpresora
Con los objetivos definidos,y los recursos
adecuados dirige el desarrollo de las Direccion PC. impresora
4 |actividades, Asistenciales, Administrativas, Director/a Eiecutiv Dirige 480 I’ P ! Infome
s Docencia,Capacitacion y otras que se desarrollan jecutiva mpresora
o veHig s EELX dentro del Hospital.
E:S.? 6\ A
X i Evalua el desarrollo de las actividades o el
. avance de las metas programadas.
si es conforme o .
Felicita y estimula mediante acto administrativo. Director/a ?;icct’iog Evalua 1440 In;ernlet,Laplcero Informe
si no es conforme Jecutiv /FC, Impresora
-|Toma acciones de alerta, o correctivas de ser el
caso.

ECHA: NOVIEMBRE DEL 2016,

¢ . CLCA FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE € caverres
° hvea GOBIERNQ RELIONAL DE HUANCAVELIGA |
DIRE [ONAL DE-SALUTHVCA—

-
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4&%(&-;&%&:&@ nﬁu@amumcagﬁ 1
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

% i et
UNIDAD ORGANICA . DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO  : LOGRAR LA DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION DE LOS OBIETIVOS INSTITUCIONALES DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS
CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA

- CONTADOR DE RECURSOS TIP0 DE ACTIVIDAD | TIPBDEVALBR I
L RECURSDS HUMANDS RECURSOS IDENTIFICABLES e , ‘
: : ; : A S iigy : : o
i : k = ) = : et
ML SECUENCIA DE PASDS (NICID/EIN ORANOZNDA. | B a | = - e E |l BE| 8le] gl lEl=
e : ORGANICA - 2 = =i 5 o g2 & b B 2 7 8 a5 =l El5
. 8 (=] . &h (oo T ea = oy 7 = o 0 m 0 Lo o
E G s & = g .8 @ £ =4 . = o =€ =]
= g = 2 = = =4 = 2 :
o 5 |8 &£ =
. B
| ;
Establece los criterios, metas, objetivos y estrategias para el
—~=adesarrollo de las actividades del Hospital Regional Zacarias Direccion
: L . . A . . . 1440 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Valdivia de Huancavelica, segdn los lineamientos y Ejecutiva
0 del MINSA
'Desigpia o convoca  a los Jefes Responsables de las Unidades Direccion
NS/ X ) . : 90 1 1 1 1 1 1 1 1
icas de Apoyo, Asesoramiento y Organos de Linea . Ejecutiva
Implementan o gestionan adecuadamente los Recursos De 2?2:*:&03
3 |Humanos,Financieros, Tecnologicos e insumos para el buen pai ! 2400 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. . ) Unidades y
funcionamiento del Hospital. L
Servicios.
Con los objetivos definidos,y los recursos adecuados dirige el
desarrollo de las actividades, Asistenciales, Administrati -vas, Direccion
4 . . . . 480 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Docencia, Capacitacion y otras que se desarrollan dentro Ejecutiva
del Hospital.
Evalua el desarrollo de las actividades o el avance de las
metas programadas.
si es conforme Direccion
5 Felicita y estimula mediante acto administrativo. Ejecutiva 1440 ! ! 1 ! ! ! ! ! !
si no es conforme
Toma acciones de alerta, o correctivas de ser el caso.
TOTAL 5850
TOTAL DIAS 12
FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
o GOBIERNG RE .
; SRS
w \j:'/; { - .,
T, A, Hoas TS S MG, JULIO CEAAR AL VAR g T agmer
15 WEFE Dg ;,Aag?\:e(ng!DhLGU‘ GUEVARA mgescroa DE? ﬁ’lfségn‘:ﬁgg%g‘nEON -
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DIAGRAMA DE BLOQUES
UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO  : LOGRAR LA DIRECCION,ORGANIZACION,CONTROL Y EVALUACION DE LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS
CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA

DIRECCIONEJECUTVA  DEPARTAMENTOS,SERVICIDS IFICINAS, UNIDADES.

( lNI?IO_)

W

Establece los criterios, metas,
objetivos y estrategias para el
desarrollo de las actividades del
Hospital Regional Zacarias Correa
Valdivia de Huancavelica, segtn
los lineamientos y politicas del
MINSA

Designa o convoca a los Jefes
Responsables de las Unidades
Organicas de Apoyo,
Asesoramiento y Organos de
Linea .

Implementan o gestionan
adecuadamente los Recursos
Humanos,Financieros, Tecnologi
cos e insumos para el buen
funcionamiento del Hospital.

Con los objetivos definidos,y los
recursos adecuados dirige el
desarrollo de las actividades,
Asistenciales, Administrativas,
Docencia,Capacitacion y otras
que se desarrollan dentro del
Hospital.

4

Evalua el desarrollo de las
actividades o el avance de las
metas programadas

v
e
-
< Esconforme Toma acciones de
//‘ NO S B -4 alerta, o correctivas de
N ser el caso.

£

Felicita y estimula
mediante acto
administrativo,

C BN

FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

(BE WA LEEA
A BORIERND KEIUNAL HURNEAVE
GGB%ER;‘% 02 cayp _DIRECCY o REGIONA 1R HV
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By TGRSR ALVAREZLEON
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IACARAS SORAER VALDIVIA
HUANCAVELICS

PROCEDIMIENTO N¢ 02
— SUPERVICION DE LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS
- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
" PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/03 MP-HRZCVH-DE-02
- ORGANO O UNIDAD ORGANICA
o~ HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA
. DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

. SUPERVICION DE LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS
- FINALIDAD BASE LEGAL

1.Ley del General de Salud N2 26842.
2.Decreto Legislativo N2 1161- Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

“Coordinar y supervisar el grado de avance de los |3.Decreto Legislativo N2 1167- Ley que crea el instituto de

abajos de las unidades organicas administrativas y |[gestion de Servicios de Salud.
Asistenciales. 4.Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA-DIRECTIVA N2 007

MINSA/OGPE-V02 Directiva para la Formulacion de Documentos
- tecnicos Normativos de Gestion Institucional.
5.ley N2 27444, Art 44 y 45 Lley de Procedimientos

Generales Administrativos

S
2 REQUISITOS

|
S ey

§§.}§>s Jefes de las Oficinas , Departamentos,Unidades y Servicios deben programar sus actividades articulados con
5 los objetivos Estrategicos Institucionales.

=/

45/
s INSTRUCCIONES
Los Jefes de la Oficina, Departamentos,Unidades y Servicios deben Implementar las Unidades organicas a su
‘ cargo priorizando sus necesidades.
IR vy FRECUENCIA

o o 5 ;} Mensual

o FORMULARIOS

5}/ Memoramdum, Libro de Actas

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE.

L G—
REVIUNAL DE MUA AVELEIEA

VELICA COTRECCION REG '
e Gy 0 DIRE CCION REGIONAL DE SALLD-HVCA
Lie. AdW. Haydas [ - e i»;r’"?’”'f”“”"?”w”“‘"'w%ﬁ_
VEFE0F Uk b MC. JULIO CESAR ALVAREZ LEON

DIRECTORTEL HOSPITAL REGIONAL .
“ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE HVCA®




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : COORDINAR Y SUPERVISAR EL. GRADO DE AVANCE DE LOS TRABAJOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS

: DIRECCION EJECUTIVA
: SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

~ . : o ‘ : o . CONTROL ¥ REGISTRO
N | SECUENCIADEPASOS (NICID/FIN) PERSONAL ORGANDZUNIDAD | ypryon EJECUTADE | TIEMPD (Minutas) |, MATERILESD ) = o 1 acio
: o , - [IRGANICA - - S EQUIPOS UTILIZAPOS | - _ 2o
i : i EJECUTADA
Solicita informe del porcentaje de avance de Di .
1 |actividades programadas a las diferentes Director/a Efrecc'.on Solicita 10 pc, impresora PEI
Unidades organicas. jecutiva
Oficinas,
Reciben pedido y elaboran informe solicitado. Departamentos, . ,
2 Remiten informe a Direccion Ejecutiva Jefes/as Unidades y Informan 90 pc, impresora Informe
Servicios.
Recepciona informe y con el Equipo de Gestion Direccion ¢ Internet
3 [|analiza, el porcentaje de avance de las Director/a Eiecuti Analiza 30 P ,L N ! Libro de actas
actividades programadas. jecutiva aptop
Realiza visitas inopinadas a las diferentes
4 Jefgturas de las l.Jn.'dadeS Orgamqa s para Director/a D!recqon Visita/Verifica 20 Lapicero Libro de actas
verificar el cumplimiento de las actividades Ejecutiva
programadas.
Reciben al Director y al Equipo de Gestion e Oficinas,
. o Departamentos, laptop,Retroproy
5 |informan las causas que limitan el grado de Jefes/as Unidad Informan 20 ct Infome
avance de las actividades programadas. n a_ ,es Y ector
Servicios.
6 Realiza recomendaciones para alcanzar las Director/a D!recqon Recomiendan 5 Lapicero Libro de Actas
metas programadas. Ejecutiva
7 Firman gcta de compromiso para su posterior Director/a D!recqon Compromiso 5 Lapicero Libro de Actas
evaluacion. Ejecutiva

FECHA: NOVIEMBRE DEL 201y6 ny

l WE LJCA

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

AABIENNY rwJUNAL

Nyemodlic]
SA AL(\A

veltyan )
N RZGIONA( o@smgg\ﬁégn

REZLEON

W OR DEL HOSPITAL REGH
ZACARIAS \,ORREA VALDIVIA DEOi:\;‘GA o

-



ENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. DIRECCION EJECUTIVA
: SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS
: COORDINAR Y SUPERVISAR EL GRADO DE AVANCE DE LOS TRABAJOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS

zacan LB
HUANCAVELICE

19

FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016

Lic A;,m L.J
JEFELDE

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

JBICRNG REGIONAL DE NG NGAVELYEA
!R?CCIBN RKESIONAL O {KL D HVCA
i e

_MC. ;ULIO CESAR ALVAREZ LEON
DIRECTOR DEL HOSPITAL REGIOMAL™
“ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE HVCA"

CONTADOR DE RECURSOS TIPD GE ACTIVIDAD TiP0 DE VALOR
. RECURSOS HUMANDS RECLRSOS IDENTIFICABLES
PASID SECUENCIA DE PASES (NICID/FIN) (RGANO/UNIDAD £ s | = o §1 8| 2|e|2lolElx
ORGANICA g = = 5 5 £ 5 B g = 7 g B (= |E|S
E | 8 | 8|2 | S| &8 &| 8| 5| &8|&|&| 2| <= |8
&= E X g |~ | 5| 8| | °
&5 g = o ™
S\ E e B
Solicita informe del porcentaje de avance de Direccion
1 |actividades programadas a las diferentes Eiecuti 10 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidades organicas. jecutiva
Reciben pedido y elaboran informe De Slfggaesr;tos
2 |solicitado. Remiten informe a Direccion 8 idad ! 90 1 1 1 1 1 1 1 1
Ejecutiva n a. .es y
Servicios.
Recepciona informe y con el Equipo de Direccion
3 |{Gestion analiza, el porcentaje de avance de . . 30 1 1 1 1 1 1 1 1
- Ejecutiva
las actividades programadas.
Realiza visitas inopinadas a las diferentes
Jefaturas de las Unidades Organicas para Direccion
4 o -~ o . . 20 1 1 1 1 1 1 1 1 1
verificar el cumplimiento de las actividades Ejecutiva
programadas.
Reciben al Director y al Equipo de Gestion e Oficinas,
. S Departamentos,
5 [informan las causas que limitan el grado de Unidad 20 1 1 1 1
avance de las actividades programadas. n a! ,es y
Servicios.
Realiza recomendaciones para alcanzar las Direccion
6 . ; 5 1 1 1 1
metas programadas. Ejecutiva
Firman acta de compromiso para su . . 1 1 1
7 |posterior evaluacion. Dfrecc!on 5 1
Ejecutiva
TOTAL 180 B
TOTAL DIAS 0




- DIAGRAMA DE BLOQUES
— UNIDAD ORGANICA DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS
' FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : COORDINAR Y SUPERVISAR EL GRADO DE AVANCE DE LOS TRABAJOS
"»‘ DE LAS UNIDADES ORGANICAS ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS
~  DIRECCION EJECUTIVA. DEPARTAMENTOS, SERVICIDS, OFICINAS, LINIDADES.
_ (INICIO )
o~ Solicita informe ael porcentaje de Reciben pedido y elaboran
avance de actividades informe solicitado. Remiten
~ programadas alas d!ferentes informe a Direccion Ejecutiva.
Unidades organicas.

Recepciona informe y con el
Equipo de Gestion analiza, el |,
orcentaje de avance de las )

Realiza visitas inopinadas a las
diferentes Jefaturas de las

Reciben al Director y al Equipo
de Gestion e informan las causas

Unidades Organicas para
verificar el cumplimiento de

. Realiza
recomendaciones para

que limitan el grado de avance
de fas actividades programadas.

alcanzar las metas

g
i

Firman acta de
compromiso para su
posterior evaluacion.

VIEMBRE DEL 2016

GUEVARA
SALIZACION

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

GOBIERNG REGIDNAL DE HUANSAVELIC
_DIREGLIGH RRGIONAL DE 3

MC. JULIO-CESAR ALVAREZ LEON ™~
DIRECTORDEL HOSPI TALREGIONAL . M

“ZACARTAS CORREA VALDIVIA B
/«»"’/



= HUANCAVELICA sananias con wx:;f,,‘,-m
. PROCEDIMIENTO N2 03
- REUNION TECNICA CON EL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE
~— HUANCAVELICA
g DATOS DEL PROCEDIMIENTO J
. PROCEDIMIENTO N° CODIGO
— 03/03 MP-HRZCVH-DE-03
a ORGANO O UNIDAD ORGANICA
- HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA
- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
— REUNION TECNICA CON EL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE
HUANCAVELICA
FINALIDAD BASE LEGAL
- 1. Ley del General de Salud N2 26842.
-~ 2 .Decreto Legislativo N2 1161- Ley de Organizacidn y Funciones

del Ministerio de Salud.

Definir los pasos que se desarrrollan con el Equipo de 3. Decreto Legislativo N2 1167- Ley que crea el instituto de

Gestion del Hospital Regional Zacarias Correa gestion de.seer(':IC.)S de. salud.
o 4. Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA-DIRECTIVA N2 007

Valdivia de Huancavelica. MINSA/OGPE-V02 Directiva para la Formulacion de Documentos
tecnicos Normativos de Gestion Institucional.

- S5.Ley N® 27444, Art 44 y 45 Lley de Procedimientos
Generales Administrativos.

REQUISITOS

os Jefes de la Oficina y Departamentos,Unidades y Servicios deben contar con Resolucion o Memoramdum de
encargatura .

INSTRUCCIONES

Los Jefes de la Oficina, Departamentos,Unidades y Servicios deben acudir a las reuniones convocadas por el

g \ Director portando los documentos segun la agenda a tratar .
B FRECUENCIA
Mensual
FORMULARIOS

Memoramdum, Libro de Actas

ECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
T

i FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE.

R ol

e
e

A
GOBIERNG RELIUNAL DE HUANCAVELIEA
RECCION REGIONAL DE SALUDHVCA

B o

P

- e
v MC. JULIO CESAR ALYAREZEEON—_
i CIRECTOR DEL-HOSPITAL REGIONAL .
“ZACARIAS TORREA VALDIVIA DEHVCA" s

R
)



HUANCAVELICA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

. DIRECCION EJECUTIVA
¢ REUNION TECNICA CON DEL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE HUANCAVELICA

: DEFINIR LOS PASOS QUE SE DESARROLLAN CON EL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA V. DE HUANCAVELICA

- i s
. el i , : CONTROL Y REGISTRO
SECUENCIA DE PASOS (INICID/EIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD. | oy EJECUTADA | TIEMPO (Minotas) | . MATERIMESD | e acrion
e ORGANICA . o o EOUpOs UmLzARDS
S : - , . e : EJECHTADA
. . . . Direccion
Convoca a reunion con el Equipo de gestion Director/a Ejecutiva Convoca 10 Pc, Impresora memoramdum
Oficinas,
Asisten a la convocatoria con informacion Jefes/as Departamentos, Asisten 10 lapicero Libro de actas
relacionada con la convocatoria. Unidades y P
Servicios.
Da inicio la reunion Tecnica, elige entre los Direccion
asistentes un responsable para la lectura de la Director/a Eiecuti Inicia 5 lapicero libro de actas
ultima reunion y registro del libro de actas. Jecutiva
Realiza una breve exposicion sobre tema de Director/a D_|recc1.on Expone 10 laptop,Retroproy Infome
convocatoria. Ejecutiva ector
Piden el uso de la palabra y realizan informe Oficinas,
Departamentos, laptop,Retroproy
sobre la agenda o de los avances que se han Jefes/as Unidad Informan 30 ot 1 Infome
realizado en la unidad a su cargo. n a_ ,es y ector
Servicios.
Hace uso de la palabra y realiza analisis de las
exposiciones que presentan ait.er.naﬂvas que Director/a D!reCCfon Analiza 30 laptop,Retroproy Infome
contribuyan a mejorar el cumplimiento de Ejecutiva ector
actividades.
Dispone que se tomen acuerdos, y se registran en Direccion
libro de actas, proponiendo fechas de Director/a Eiecutiva Acuerdan 20 Lapicero Libro de Actas
cumplimiento. Jecu
Levanta la reunion y dispone que los patticipantes . Direccion : . .
firmen el libro de actas con los acuerdos tomados. Director/a Ejecutiva Firman > Lapicero libro de actas

FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

GOBXERN% REGION.
“DIRECCION-R

£

MC. JULIO CESAR ALVAREZLEON
e OR DEL HOSMTAL REGIONAL

“ZACARIAS CORREA VALDIVIA DEHVL,

22




L g TABLA ASME VERSION MEJORADA
"4 UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA
" DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO . REUNION TECNICA CON DEL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA \
. DEFINIR LOS PASOS QUE SE DESARROLLAN CON EL EQUIPO DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA V. DE HUANCAVELI!

—

\ CONTADOR DE RECLRSOS TIPD DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
U' . RECLRSOS HUMANDS RECURSOS IDENTIFICABLES
[%2)
=
\4"’”@ PASE SECUENCIA DE FASOS (INICID/FIN) ORGAND/LINIDAD £ o | = | E| 8 E| Bl e|lsl.lEls
ORGANICA = = & = 5 5 E 5 g 8 § g g s |F|E|&
: | F B E|R|E| 2| E|g||E|E|T ]S
= & 3 = g = 5 g s [ | 1
= s - 5 ( R B
O B R
‘Qonvoca a reunion con el Equipo de gestion Dfrecc1.on 10 1 1 1 1 1 1 1 1
i Ejecutiva
] Oficinas,
“|Asisten a la convocatoria con informacion relacionada| Departamentos, 10 1 1 1 1
con fa convocatoria. Unidades y
Servicios.
Da inicio la reunion Tecnica, elige entre los asistentes un . .
: : - Direccion
responsable para la lectura de la ultima reunion y registro . . 5 1 1 1 1 1
] : Ejecutiva
del libro de actas.
Realiza una breve exposicion sobre tema de Direccion
. Lo 10 1 1 1 1 1 1
convocatoria. Ejecutiva
Piden el uso de la palabra y realizan informe sobre la Oficinas,
. Departamentos,
agenda o de los avances que se han realizado en la Unidad 30 1 1 1 1 1 1
unidad a su cargo. n a. .es Y
D Servicios.
\:e uso de la palabra y realiza analisis de las N
v . . Direccion
posiciones que presentan alternativas que contribuyan Eiecutiv 30 1 1 1 1 1 1
El _'pfjejorar el cumplimiento de actividades. jecutiva
ispone que se tomen acuerdos, y se registran en libro de Direccion 20 1 1 L 1 ! 1
actas, proponiendo fechas de cumplimiento. Ejecutiva
Levanta la reunion y dispone que los participantes firmen Direccion
8 X ) : 5 1 1 1 1
el libro de actas con los acuerdos tomados. Ejecutiva
TOTAL 120 [ 2 6 1 1 8 i - 8 0 0 0 0 61210
TOTAL DIAS 0 -
FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE - e L BE HUANCAVELIEA
/‘5011_3&:%%4‘ RE n“%“ og\s\m,un HVCA

MC, JULIO CESAR Aéhmw LEON _

e REG T OR DEL HOSPTALREGIOnAL o’
“ZACAKIAS CORREA VALDIVIA BE HVCA®
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UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

razasine varowin
HUANCAYELIEA

DIAGRAMA DE BLOQUES
: DIRECCION EJECUTIVA
: REUNION TECNICA CON DEL EQUIPO DE GESTION DEL

HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE
HUANCAVELICA

: DEFINIR LOS PASOS QUE SE DESARROLLAN CON EL EQUIPO

DE GESTION DEL HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA
VALDIVIA DE HUANCAVELICA

. DIRECEION EJECUTIVA

DEPARTAMENTOS, SERVIEIDS,~ OFICINAS, UNIDADES

{ INICIO )

Convoca a reunion con el Equipo
de gestion.

Dainicio la reunion Tecnica,
elige entre los asistentes un
responsable para la lectura de
la ultima reunion vy registro del
libro de actas.

Asisten a la convocatoria con
informacion relacionada con la
convocatoria.

Realiza una breve exposicion
sobre tema de convocatoria.

Piden el uso de la palabray

realizan informe sobre la

#:  agenda o de los avances que se

han realizado enla unidad a su
cargo.

Hace uso de la palabra y realiza
analisis de las exposiciones que
presentan alternativas que "
contribuyan a mejorar el )
cumplimiento de actividades.

Dispone que se tomen acuerdos, y
se registran en libro de actas,
proponiendo fechas de
cumplimiento.

/
&

Levanta la reunion y dispone que
los participantes firmen el libro de
actas con los acuerdos tomados.

FIN

HA: NOVIEMBRE DEL 2016

,._.,..-.—;-

i

iy
e

DE SALUD
o&_ﬁi DE HUANCAVELICA

Loneyf gks'mia ds Hvca
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ZACARIAS CORREA VALDIVIA
HUAMCAVELICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

2016

ZRCABIAL YALBIVIA
HUARCAVRLILA

24



RepyTorzatd.

CAVEILICA

B
ZRCABIAS CORREA YELLIWIA
BUANTAVELICA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO : HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA
~  |UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
N N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
-~ 1 | MP-HRZCVH-OPE-01 |MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
|72 | MP-HRZCVH-OPE-02 |[FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
N : FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
-~ MP-HRZCVH-OPE-03 | \ pMINISTRATIVOS (TUPA)

6

— 4 | MP-HRZCVH-OPE-04 [FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

QYP-HRZCVH-OPE-OS FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEIl)
2

|
=

MP-HRZCVH-OPE-06 | MONITOREO E INFORME TRIMESTRAL DE LAS METAS FiSICAS Y FINANCIERAS

FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
- FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

) A : B
TR Ba. 40 [CASTRO
' %&% gﬁ‘%ﬁﬁ%@%&%ﬂ RATESC0

S
45c
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.

ZECHKIAL CORRES VALIVIA
HUARCAVELICA

PROCEDIMIENTO N2 01

MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/06 MP-HRZCVH-OPE-01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FINALIDAD BASE LEGAL

EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E |N?603-2006/MINSA, Directiva N°007 MINSA/OGPE-V-02"Directiva
IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANC QUE para la formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de
PERMITE ALCANZAR NUESTROS OBIJETIVOS INSTITUCIONALES

1. Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 1161-Ley de Organizacion Funciones del
Ministerio de Salud.

2. Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA. Aprueban Reglamento de
Establecimientos de Salud y Servicios Medicos de Apoyo. R.M

Gestion Institucional”.

3. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM. Aprueban Lineamientos
para elaboracion y Aprobacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones ROF ,de las Entidades del Sector Publico.

4. Ordenanza Regional N°313-GOB:REG-HVCA/CR,Aprueban
Estructura Organica,Reglamento de Organizacién y Funciones y
CAP del Hospital Departamental de Huancavelica.

REQUISITOS

Entrar en proceso de Reorganizacion y que este aprobado conforme a Ley.

INSTRUCCIONES

Conformar un Comité que Trabaje con asistencia Tecnica de la Unidad de Racionalizacion.

FRECUENCIA

ANUAL

FORMULARIOS

INFORMES, PROYECTOS ROF.

CHA: NOVIEMBRE DEL 2016

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

26



27

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
: EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

24LAKIA ALDWR
HUANCAVELICA

; - - B , e i . CONTRAL Y-
SECUENCIA DE PASDS (NICID/FIN) psOML | oRoao/m oReavea | EEE | (;ﬁ':fu "s) MATERILS ST | REGISTRODE
Revisa el ROF vigente para poder Modificar. . .
Determina la formulacion del proyecto del Reglamento de Organizacion y Oﬁcma.de . P& mtgrnet,papel bond,
) . Jefe/a Planeamiento Revisa 480 impresora, Informe
Funciones (ROF), segun normas vigentes. Estrateqi : lapi th
Propone a Direccion Ejecutiva conformar la comision para modificar el ROF. strategico apicero,thoner
pc, ,papel bond,
Oficializa, La Comision Mediante Acto Resolutivo, Director/a Direccion Ejecutiva | Oficializa 480 impresora, Resolucion
lapicero,thoner
Instalan,Elabora y Remite Plan de Trabajo a Direccion Ejecutiva del HRZCVH Integrantes Comision para Instalan 300 c,impresora,papel Informe
) : Modificar el ROF pc,impresora,
Emite,Memoramdums  .Multiples de cumplimiento a los Jefes de Memoramdum
Departamentos,Oficinas , Unidades y servicios. Adjuntando el esquema para Director/a Direccion Ejecutiva Emite 30 Lapicero Multiol
elaborar el ROF. uitiple
Socializa, el Esquema y elabora el Proyecto del ROF de la Unidad organica a su
cargo. en cogrd. con su equipo de trabajo y Asistencia Tecnica del equipo de Jefes/as Departame?*ntos.Oﬂcm Socializan 110 Internet,papel,Lapicero, Informe
acionalizacion del HRH. as,Unidades Pc.
emite Proyecto ROF a la Comision para Modificar el ROF.
Analizan Los Proyectos ROF recepcionados Comision para Internet.papel. Lapicero
6 |Elabora y Remite el Informe Final para modificar el ROF a la Unidad de Integrantes P Analizan 3380 -papelLap ! Informe

Modificar el ROF

Pc.




28

INALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION,
: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
: EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS

e
g
o

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

-
o

“JEjecutiva.

Estrategico

e = ey ' e LY
SECUENCIA DE PASOS (INICID/FIN) PERSONAL ORGANG/LINIDAD OIRGANICA | - eﬁfni'%"m &'.iﬂ) MATERLIII%EEA %S%”‘PUS REGISTRO DE LA
, o e : ’ ' _ | ACCION EJECHTADA
Revisa Los Proyecto ROF institucional.
si no es conforme
Sfmcuta Levantamiento de Observaciones Tec Adm indaq dg Revisa. 30 Internet,papel,Lapicero, Informe
si es conforme Racionalizacion. Pc.
Da conformidad a los Proyectos ROF y Elabora Informe Tecnico Requeridos en
la normatividad vigente.
Oficina de
Revisa y Visa los informes Tecnicos. Jefe/a Planeamiento Visa 30 Lapicero Informe
Estrategico
Visa,El Proyecto ROF y lo deriva a Direccion. Jefela Asesoria Legal Visa 5 Lapicero Proyectos ROF
Revisa el Proyecto ROF y emite al Gobierno Regional. Emite/Rece c,impresora,papel
Recepciona del Gobierno Regional la Resolucion de Aprobacion del ROF y Director/a Direccion Ejecutiva . 15 pe pL . Pape, Informe
pasa a la Oficina de Planeamiento Estrategico. pciona apicero
Socializa el Nuevo ROF juntamente con los Jefes de cada Unidad Organica a los Oficina de Libro de actas y
trabajadores de la Institucion. Jefe/a Planeamiento Socializa 2400 Lapicero pagina Web
Solicita publicacion en portal Institucional. Estrategico institucional.
‘4ilabora, El Plan de Implementacion del ROF Tecnico Administrativo indaq dg Elabora 1440 |, -~ papel. bond, . Plan de .
\ Racionalizacion. impresora, lapicero,thoner| implementacion
i . ) . o Oficina de
Revisa El Plan de Implementacion del ROF, da conformidad y remite a Direccion Jefela Planeamiento Revisa 480 Pc.impresora Informe




FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e .  SECUENCIADEPASOS (NCID/EN) RSN | oRownNooReacs| B | SRR WATERRESTREPES | pegistooneu
' L E e . ’ S s ~ ACCION EJECUTADA
Revisa,El Plan de implementacion.
si no es conforme
solicita Levantamiento de Observaciones a la OPE Director/a Direccion Ejecutiva Revisa 480 Lapicero proveido.

sllsi es conforme

; I/ Aprueba el plan de implementacion del ROF. Y remite a la OPE

Oficina de
Analiza y Levanta observaciones Jefe/a Planeamiento Analiza 128 Pc.impresora Informe
Estrategico
] sj(e)%ﬁ:aesl Plan de Implementacion, juntamente con los Jefes de Departamentos Oficina de Hojas de
“' Evalua a la organizacion segun lo establecido en el ROF. Jefe/a PIEar;eath_anto Ejecuta 2400 Pc.impresora TI'r?ba]o,
Elabora el informe de Evaluacion del ROF y lo emite a Direccion. strategico niorme
» Revisa, El informe y toma acciones de alerta, o correctivas de ser el caso. ) ) . . . . .
Remite el informe al Gobierno Regional . Director/a Direccion Ejecutiva Revisa 1440 Pc.impresora Informe
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
ALLID
{UANCAVELICA
ia de Huca P s
[ S X ,) oy =
Lic /AT, Haydee ARA /T TONY SRR
JEFE DEAA UNIDAT AT 1o ZACION /_HEFE DELACHICINA PLAREARIEING ESTRATEBED
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§

zaz Az e
HUANCAVELISA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
: EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

I | GONTADOR DE RECURSOS - TIP0 BEACTVIDAD TIPD DEVALOR
i RECURSOS HUMANDS - RECURS(S |DENTIFICABLES (Materiales)
i ) = = i i o i = o B
 SECUENCIA DE PASES (INIID/FIN) OREMOJANDAD ) & | £ B tE = | |EBlSIETElE Bl
B : - IRBANICA = Bl L5 E1 5 B 5 ] g clgl B | | 2 o8 £l =
D & S L@l Al Bl e omoe |pad] om B 2 El e | g 8 £ 4 S
§ |E | Sie5 gl El g8 )% | @ S| E B = B E G E
Revisa el ROF vigente para poder Modificar.
yDetermina la formulacion del proyecto del Oficina de
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), ;
segun normas vigentes. PIaneamlgnto 480 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Propone a Direccion Ejecutiva conformar la Estrategico
comision para modificar el ROF.
Oficializa, La Comision Mediante Acto Resolutivo, Direccion | 480 | 1 RN T BT BT A 1 1
Ejecutiva
Instalan,Elabora y Remite Pian de Trabajo a C:Argési‘r?cr;fg{a 300 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Direccion Ejecutiva del HRZCVH.
ROF
Emite,Memoramdums .Multiples de cumplimiento a
los Jefes de Departamentos,Oficinas , Unidades y Direccion
- . Lo 30 1 1 1 1 1 1 1 1 1
servicios. Adjuntando el esquema para elaborar el Ejecutiva
ROF.
Socializa, el Esquema y elabora el Proyecto del
ROF de la Unidad organica a su cargo. en coord. ?)%?:?nrgin&i?(tjzz 110 1 1 1 1
con su equipo de trabajo y Asistencia Tecnica del !
equipo de Racionalizacion del HRH. &s
Analizan Los Proyectos ROF recepcionados. Comision para
Elabora y Remite el Informe Final para modificar el Modifi FROF 3380 | 1 1 1 1 1
ROF a la Unidad de Racionalizacion. oditicar €
Revisa Los Proyecto ROF institucional.
si no es conforme
s9I|C|ta Levantamiento de Observaciones Unidad de
si es conforme Racionalizacion 30 1 1 1 1
Da conformidad a los Proyectos ROF y Elabora )
Informe Tecnico Requeridos en la normatividad
igente.

30
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: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
: EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS OBIETIVOS INSTITUCIONALES

TABLA ASME VERSION MEJORADA

ORGAND/UNIDAD

TIEMPD (minutos).

RECURSES HUMANDS

LONTADOR BE
. - RECURSOS IDENTIFICABLES (Materiales) -

Tazamn: v
HUANCAVELICA

—
e’

RECURSOS:

TIP0 DE ACTVIDAD

TIPO DE VALOR

, = B EB o 8 5 | E
SECLENCIA DE PASUS (INICID/FIN) - ORGANICA 5 z B RE E o g £ 2| &
= pet a2 2 B gl s &
= E 2 E - & E £
. . . Oficina de
8 $eV|s_a y Visa el Proyecto ROF y los informes Planeamiento 30 1 1 1 1
ecnicos. N
Estratedico
) |Visa,El Proyecto ROF y lo deriva a Direccion. Asesoria Legal 5 1 1 1 1 1 1
Revisa el Proyecto ROF y emite al Gobierno
|Regional. Direccion
Recepciona del Gobierno Regional la Resolucion de Eiecutiv 15 1 1 1 1 1
Aprobacion del ROF y pasa a la Oficina de Jecutiva
Planeamiento Estrategico.
Socializa el Nuevo ROF juntamente con los Jefes de Oficina de
cada Unidad Organica a los trabajadores de la ;
oo Planeamiento | 2400 1 1 1
Institucion. Estrateqi
Solicita publicacion en portal Institucional. Strategico
Elabora, El Plan de Implementacion del ROF Unidad de | 4444 1 111
Racionalizacion.
Revisa El Plan de Implementacion del ROF, da Plg:gg:i d:t 480 ] o . ]
conformidad y remite a Direccion Ejecutiva. ? 0
Estratedico
Revisa,El Plan de impiementacion.
_|si no es conforme
T ;’*gohcna Levantamiento de Observaciones a la OPE D!recqon 480 1 1 1 1 1 1
+ 18} es conforme Ejecutiva
Aprueba el plan de implementacion del ROF. Y
s|remite a la OPE
i Oficina de
‘1Analiza y Levanta observaciones Planeamiento | 128 1 1 1 1 1
Estrategico

31
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HUANCAVELICA

UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

TABLA ASME VERSION MEJORADA

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
: EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

|

RECURSOS HUMANDS -

GONTABOR DE RECURSOS

TIPO DE ACTIVIDAR

TIED DE VALOR

o o RECURSOS IDENTIFICABLES (Materiales)
L E o - : = L L
ot - SECUENCIA DE PASDS (INICIO/FIN) oA/ "N',m b £ = 2 E2 | = e flL= B8 = El =
bR - MR 15 | Blelzealil Bt e S E Bl EIZ|E E|E|B E|5
/3 e ol B | F &5 L ER |8 = 5| B £l Bl a -
O PRy T = el s gl E=| | BIF 18 B £
1 Bapg § & 2l =B : L
’o,,? 3 ol : 8 L :
e fEjecuta el Plan de Implementacion, juntamente con
los Jefes de Departamentos y Oficinas. .
Evalua a la organizacion segun lo establecido en el Oficina de
16 ROF Planeamiento | 2400 1 1 1 1 1 1 1 1
Elabora el informe de Evaluacion del ROF y lo emite Estrategico
a Direccion.
¥ Revisa, £l informe y toma acciones de alerta, o Direccion
rrectivas de ser el caso. Eiecuti 1440 1 1 1
emite el informe al Gobierno Regional . Jecutiva
TOTAL 13628
TOTAL DIAS 28
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DIAGRAMA DE BLOQUES

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION,
: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

INSTITUCIONALES

{FICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGIED

Jefe

Unidad de Racionalizacion

DIRECCION EJECUTIVA

COMISION-PARA MODIFICAR EL MOF

DEPARTAMENTOS, SERVICIOS.FICINAS,

LINIDADES.

ASERDRIA LEGAL

33

INICIO

Revisa el ROF vigente para poder
Modificar.

Determina la formulacion del
proyecto del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF),
segun normas vigentes

H

Propone a Direccion Ejecutiva
conformar la comision para
modificar el ROF.

'

Oficializa, La Comision Mediante

Acto Resolutivo. T

Instalan,Elabora y Remite Plan de
Trabajo a Direccion Ejecutiva del

Revisa los Proyectos ROF <

Soficita
Levantamie
nto de
Observacio
nes.

Acto Resoluivo .

HRZCVH.

Plan de Trabajo

!

Emite,Memoramdums . a los
Jefes de las Unidades
Organicas. Adjuntando el

esquema para elaborar el ROF.

)

Socializa y elabora su Proyecto
ROF . con Asistencia Tecnica de

Racionalizacion .
Remite Proyecto ROF a la Comision

Analizan los Proyectos ROF
Remite el Informe Final ala Unidad de

Racionalizacion .

Proyecto ROF.

l

St

Y

Da conformidad y
Consatida los proyectos

=

Elabora informe Tecnico

v

Revisa y Visa los proyectos Rof e
informes Tecnicos

Requerido en normativa

informe Tecnico

Visa el proyecto
ROF ylo deriva a
Direccion




TaCABIL: Uy
COARG AP CA

DIAGRAMA DE BLOQUES

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
OMINACION DEL PROCEDIMIENTO : MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

LIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES
DFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD : ‘ ‘ '
: ~ DIRECCION EJECLITIVA COMISION PARAMODIFCAR ELoF | DEPARTAMENTOSSERVICIOS.OFICWAS. | poronpi ppaL
. B \INIDATES.
Jefe Unidad de Racinnalizacion

'Y%“f Socializa el Nuevo ROF a los

&
Q/ Jefes d'e las Un?dac!es Organicas | Revisa el proyecto ROF, y lo
SYIL y solicita publicacion en la Pag. . . . <

deriva al Gobierno Regional.

&

Recepciona del Gobierno
Regional La resolucion de
Aprobacion del ROF

{ ,

Revisa y da conformidad al Elabora Plan de
Plan de implementacion del implementacion del ROF.
ROF .

] Revisa el plan implementacion
del ROF .

Levanta Observaciones .

Solicita
{evantamiento
de observacion.

,x»*‘,:’: Pl
REY

\\\ \esnaiy 47
&

V(\ e )

Ejecuta el Plan de
Implementacien en conjunto |
conlos Jefes de Oficinas y

Aprueba plan de
L Implementacion def ROF.

]
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INSTITUCIONALES

DIAGRAMA DE BLOQUES

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.

C;é NOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
e ﬁ ALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : EL ROF DEFINE LA ORGANIZACION DE NUESTRA INSTITUCION E IDENTIFICA LA RESPONSABILIDAD DE CADA ORGANO QUE PERMITE ALCANZAR NUESTROS OBJETIVOS

et

RACAR:
WOANCAVERIC S,

QFICINA DE PLANEAMIENTI ESTRATEGICO

defe {Inidad de Racionalizacion

DIRECEION EJECLITIVA

COMISION PARA MODIFICAR:EL MOF

DEPARTAMENTS, SERVICIDS, OFICINAS,
{INIDADES.

ASERORIA LEGAL

i

Evalua a la Organizacion segun lo
establecido en el ROF .

Revisa y toma acciones de
p| alerta o correctivas de ser el

!

Elabora el informe de evaluacion
del ROF y lo Emite a Direccion.

caso .

Remite informe al Gobierno
Regional .

FIN
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28GRI VALBICER
RUANCAVELITA

" PROCEDIMIENTO N2 02
-~ FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS {(MAPRO)
- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/06 MP-HRZCVH-OPE-02
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA HUANCAVELICA OFICINA
- DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION
- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
- FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
- FINALIDAD BASE LEGAL
. 1.Ley del General de Salud N2 26842.
2.Decreto Legislativo N2 1161- Ley de Organizacién y Funciones del
- Ministerio de Salud.
Establecer los Procedimientos del Hospital Regional Zacarias Correa|3 pecreto Legislativo N 1167- Ley que crea el instituto de gestion de
. Valdivia de Huancavelica en Forma integra para la Ejecucion de los {Servicios de Salud. 4.Resolucion
- procesos organizacionales que permitan lograr los Objetivosy  |Ministerial N® 603-2006/MINSA-DIRECTIVA N2 007 MINSA/OGPE-V02
funciones eficientemente. Directiva para la Formulacion de Documentos tecnicos Normativos de
Gestion Institucional.
5. Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
6. Directiva N2 010-2013-GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel.

REQUISITOS
Los Jefes de la Oficina y Departamentos,Unidades y Servicios deben definir sus Procesos y Sub-Procesos detallando las acciones
(procesos) en forma secuencial incluyendo los Cargos y Responsabilidades.

INSTRUCCIONES

2)
] Los Jefes de la Oficina, Departamentos,Unidades y Servicios deben solicitar Apoyo Tecnico, de la Unidad de Racionalizacion.

FRECUENCIA
ANUAL

FORMULARIOS

Inventario de Procedimientos,Datos del Procedimiento, Tabla ASME version mejorada, Diagrama de Bloques.

(OVIEMBRE DEL 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE.
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL HRZCVH. EN FORMA INTEGRA PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE PERMITAN LOGRAR 1OS
- OBJETIVOS Y FUNCIONES EFICIENTEMENTE.

| MATERIALESD | CONTROL Y REGISTRO

TACARIAS
HOEABCATELICS

:SEEHENVBIA O PASOS (INfEID/FIN) . PERSONAL - ,URGANB/UNIDAD ORGANICA ,kAE[‘.II]N EJECUTADA. | TIEMPO (Minutns’)ﬁ , EQUIPDS  DEIAACCION
, . o L - : o 1 L UTiLizapos | EJECUTADA

Identifican, los Procesos y Sub Procesos que corresponda a la Oficinas,

1 lunidad a su cargo y solicita asistencia Tecnica para su Jefes/as Departamentos,Unidade| Revisa,Analiza 120 pc, internet Informe
elaboracion. s y Servicios.
Evalua las actividades de los Procesos y Procedimientos . . . . . . . .
propuestos y remite fa conformidad o correccion. Lic Administracion Racionalizacion Revisa,Analiza 90 pc, internet Informe
Elaboran sus Proyectos de MAPRO con Asistencia Tecnica de -
la Unidad de Racionalizacion considerando lo siguiente: Oficinas, pc,Internet
Analisis de la secuencia de pasos del procedimiento, evitando Jefesfas Departamse ntc?s! Unidade| Elabora,Remite. 21120 Impresora Informe
los cuellos de botella. Sy Servicios.
Revisa, Verifica los Proyectos MAPRO si las interrelaciones de
los procedimientos y el cumplimiento de las Normas rela-
cionadas son correctas:

- «!{si es conforme ) e , Pc, impresora,

Remite Informe de conformidad de aprobacion del proyecto Lic. Adm Racionalizacion Revisa. 70 Impresora Infome
MAPRO
si no es conforme Remite
Informe de Observaciones

aly (\“x

o "‘%\3( //',,\/,\ . . .. . ) .
1*F{é‘\\(xsa y Visa Proyecto del MAPRO. Jefe/as Oficina de PIang amiento Revisa/visa 110 Internet,Lapic Informe

BEN Estrategico ero,Pc.

Visa Proyecto del MAPRO. Y deriva a Direccion Jefe/a Asesoria Legal Visa 5 Lapicero Informe
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TACAREAS
HUABCATELIGA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL HRZCVH. EN FORMA INTEGRA PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE PERMITAN LOGRAR LOS
OBJETIVOS Y FUNCIONES EFICIENTEMENTE.

S - o - S - o - e O , | MATERIALESO |CONTROL Y REGISTRO
SECUENCIA DE FASI]S=(IN|E!B/F!N) o L PERSUNAL' ORGAND/LINIDAD ORGANICA | ACCION EJECUTADA | TIEMPO (Minutas) ;, EQUIRDS . - DELAACCIDN
- - : . . ~ e - L - UTILZADOS | EJECUTADA
Revisa el Proyecto del MAPRO.
si es conforme
V_lsa el Proyecto del MAPRO y lo Remite a Gobiemo Regional Director/a Direccion Ejecutiva Visa 5 Lapicero Informe
si no es conforme
Remite a la oficina de Planeamiento Estrategico con las
Observaciones.
ecepciona Resolucion de aprobacion del MAPRO del
obierno Regional y Remite a la Oficina de Planeamiento Director/a Direccion Ejecutiva Recepciona 5 Lapicero Resolucion
Estrategico.
9 Difunde el MAPRO aprobado a los Jefes de las Unidades Jefe Oficina de Planeamiento Difunde 5 Pc, impresora, Memoramdum
organicas Yy solicita su Publicacion por la pagina web. Estrategico papel bond
Socializa e indica el cumplimiento al personal a su cargo. Oficinas
3 Implementa los procedimientos aprobados. Jefes/as Depa rtamentos,Uni dade Socializa/Imple- 960 Lapicero,Li - | Libro de actas
{)Evalua anualmente la necesidad de Actualizar el MAPRO sy Servici,os mentan bro de Actas | del servicio.

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

$wal

/"/ g -~ P
/ ﬁ ST, N ARG
P LAGEICIBA PLARBARIENTO 5"7&;)?:"
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UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
: ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL HRZCVH. EN FORMA INTEGRA PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE PERMITAN LOGRAR LOS OB

TABLA ASME VERSION MEJORADA

6 ERRS CORREA ¥R
REARCIYELICA

s

CONTADDR:DE RECURSOS TIF0 DE ACTIVIDAD TIPE DEYALOR
i RECURSDS HUMANGS RECURSOS {DENTIFICABLES
w
ORGAND/UNIDAD é £ =] g
E = & IER - 2 ot 8 Bl 2 B
SECUENCIA DE PASOS (INICID/FIN) ORGANICA E L L2 e BEE g 4 g £ - a o 2 E A T:; E "E = |E a
B | 8|8 |gf =S | ElErle | S| E| 8| BBl 8| & Ela]= 3
S o8] BT e ) B Es E|F|E| B E =98 N
8 L1458 = P “@
B
Oficinas,
{dentifican, fos Procesos y Sub Procesos que comresponda a la unidad a | Departamentos,
1 L . : . : . 120 1 1 1 1 1 1 1 1 1
su cargo y solicita asistencia Tecnica para su elaboracion. Unidades y
Servicios,
7S Evalua las actividades de los Procesos y Procedimientos propuestos y N
remite la conformidad o correccion. Racionalizacion 90 L ! 1 1 1 ! ! 1
qﬂ‘g -
E # SliElaboran sus Proyectos de MAPRO con Asistencia Tecnica de la Unidad Oficinas,
L/ : N " S A " Departamentos,
- §3g e Racionalizacion considerando lo siguiente: Analisis de la Unidades 21120 1 1 1 1 1 1 1 1 1
5 Qg&% secuencia de pasos del procedimiento, evitando los cuellos de botelia. ides y
S Servicios.
> Revisa, Verifica los Proyectos MAPRO si las interrelaciones de los
procedimientos y el cumplimiento de las Normas relacionadas son
correctas:
4 |sies conforme Racionalizacion 70 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Remite Informe de conformidad de aprobacion del proyecto MAPRO
si no es conforme
Remite [nforme de Observaciones
3 Oficina de
Y Revisa y Visa Proyecto del MAPRO. Planeamiento 110 1 1 1 1 1
; Estrategico
Visa Proyecto del MAPRO y deriva a Direccion Asesoria Legal 5 1 1 1 1 1 1
7 1 1 1 1 1
Revisa el Proyecto del MAPRO.
si es conforme N
Visa el Proyecto del MAPRO y lo Remite a Gobierno Regional Direccion 5
X Ejecutiva
si no es conforme
Remite a la oficina de Planeamiento Estrategico con las Observaciones.
Recepciona Resolucion de aprobacion del MAPRO del Gobierno Direccion 5 1 1 1 9 1 1 1
Regional y Remite a la Oficina de Planeamiento Estrategico. Ejecutiva
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UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTQS (MAPRO)

TABLA ASME VERSION MEJORADA

NALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO  : ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL HRZCVH. EN FORMA INTEGRA PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES QUE PERMITAN LOGRAR LOS OBII

-

CONTADOR DE RECLRSES TIPDDEVALOR
: - RECHRSOS|DENTIRCABLES
GRGANO/LINIDAD E £ =) )
| .E :r-: 18 E i e : 7] E E E TE
SECLENCIA DE PASOS (INICID/FIN) QRGANICA - = L B e B E‘—f’ 3 . P E wlal § B E 2| = E %
E E|E|sE 7 E|EEl=|S 2 8 E| B =|E|2| B2 £ E
= a d =g E R FIF|EB|B|El=E %] ¢8

B 2la g = 3

) :

5
Difunde ef MAPRO aprobado a los Jefes de las Unidades organicas y P|Oﬁc":§ det 5 1 1 1 1
solicita su Publicacion por la pagina web. anea |§n 0

Estrategico
- . - Oficinas,
Socializa e indica el cumplimiento al personal a su cargo. Implementa los Departamentos
procedimientos aprobados. Sa idad ' 960 1 1 1 1
Evalua anualmente la necesidad de Actualizar el MAPRO n a, ,es Y
Servicios.
TOTAL 22490
TOTAL DIAS 47

FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
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S8 %@m\t\o ORGANICA
; -, ENO} INACION DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
: ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL HRZCVH. EN FORMA INTEGRA PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES

QUE PERMITAN LOGRAR LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES EFICIENTEMENTE.

DIAGRAMA DE BLOQUES

-, DEPARTAMENTOS,SERVICIOS,OFCINAS,

LINIDADES.

CFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Unidad de Racionalizacion

Jefatura

ASERORIA LEGAL

DIRECCION EJECUTIVA

Identifican, los Procesos y Sub
Procesos que corresponda a la
unidad a su cargo y solicita

asistencia Tecnica para su

elaboracion.

A 4

Evalua las actividades de los Procesos y
Procedimientos propuestos y remite fa
conformidad o correccion.

A

Elaboran sus Proyectos MAPRO
con Asistencia Tecnica de la

Unidad de Racionalizacion .

v

Revisa, Verifica los Proyectos MAPRO si las
interrelaciones de los procedimi yel
cumplimiento de las Normas relacionadas son

Rewsa y Visa los proyectos

Remite
informe de
Observacione

MAPRO

h

Rermite Informe de
conformidad de aprobacion
del proyecto MAPRO

I informe Tecnico




//RENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
<FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

_—

DIAGRAMA DE BLOQUES

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.

: FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

: ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS DEL HRZCVH. EN FORMA INTEGRA PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES
QUE PERMITAN LOGRAR LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES EFICIENTEMENTE.

ARTAMENTOS, SERVICIOS, OFICINAS,

LINIDADES.

OFCINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD

Unidad de Racicnalizacion

Jefatura

ASERDRIA LEGAL

DIRECCION EJECUTIVA

/ Socializa e indica el cumplimiento
al personal a su cargo.
Implementa los procedimientos
aprobados.

Evalua anualmente la necesidad
de Actualizar el MAPRO

Visa Proyecto del MAPRO. y
deriva a Direccion.

Difunde el MAPRO a los fefes de las
Unidades Organicas y solicita

publicacion en la Pag. Web

A

'

Revisa el Proyecto

del MAPRO.
NO
Remite a ta OPE
con las
Observaciones.
Sl

Deriva al Gobierno Regional.

Recepciona del Gobierno Regional

La Resolucion de Aprobacion del
MAPRO

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

. {
7 HITAZT
LAOFICINA F[RE&\%%%%&%@‘%%




Zﬂcﬂﬂfkﬁl % VRLEPNA
2 2 - BUANCAVELICA
HUANCAVELICA

PROCEDIMIENTO N¢ 03

— FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
— DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03/06 MP-HRZCVH-OPE-03

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

- FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
FINALIDAD BASE LEGAL

- 1. Ley del Ministerio de Salud N2 27657.

- 2. Decreto Supremo N2 13-2009-S.A Aprobacion del texto unico de

. . .. . Procedimientos Administrativos del MINSA y Organos desconcetrados.
Elaborar el Texto Unico de procedimientos Administrativos,en base

a las disposiciones del Ministerio de Salud , con la finalidad de |3, pecreto Supremos N2 002 y 004 - 2010 - S.A modificatorias al TUPA
informar a los Usuarios, los requisitos,costo y tiempo de cada MINSA/OGPE-VO02 Directiva para la Formulacion de Documentos tecnicos
. procedimiento administrativo. Normativos de Gestion Institucional.

4.Decreto Supremos N2 064 - 2010 - PCM, Metodologias de
determinacion de Costos, de los Procedimientos Administrativos y

servicios Prestados en Exclusividad comprendidos en los Textos.
REQUISITOS

Los Jefes de la Oficina, Departamentos, Unidades y Servicos deben realizar el inventarios de Actividades (prosedimientos
Administrativos y servicios prestados con exclusividad)

INSTRUCCIONES
- Los Jefes de las Oficinas, Departamentos,Unidades y Servicios deben remitir la Informacion |, segun Fomato Emitido por la Oficina de
— == Planeamiento Estrategico.
»\?ﬁ\ F%
. FRECUENCIA
ANUAL

FORMULARIOS
Hojas de trabajo,Formato aprobado por D.S N2062-2009-PCM

QVIEMBRE DEL 2016

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE.
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oo [ S A R R D A D R B S R e e e
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
: FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA).
: INFORMAR A LOS USUARIOS LOS REQUISITOS, COSTO, TIEMPO DE CADA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
o - T e o : - P ',’MATERMLVESU EU‘NTRHL'YY
SECUENCIA DE PASOS (NICID/ZAIN) .~ PERSONAL | ORGAND/UNIDAD ORGANICA | AECION EJEEUTADA | TIEMRO (Minutos) EQUIPOS: REGISTRO OE LA
o . [ ’ ' o o ’ S 0 - IMLUZADBS | ACEION EJECUTADA
;{:;lmsizrlarﬁe\?;enmlento de propuesta del procedimiento Oficina de - lanicero
: ! - . Jefe/a Planeamiento Recibe 60 PC, 1ap ! | Memoramdum
Revisa y asigna las actividades a la Unidad de Estrateqi papel bond
Racionalizacion. strategico
Elabora la propuesta de procedimientos en conjunto con los . . .
organos involucrados. Tec. Adm. Ratjigfi?zdceion Flabora/ ;)etermln 1440 PS, Ialplt;:er:z, Informe
Determina el tiempo de duracion de las actividades. allza papel bo
Oficina de ¢ lapicero
Solicita costeo de las Actividades del procedimiento Jefela Planeamiento Solicita 10 Pc, 'ap ! | Memoramdum
. papel bond
Estrategico
Det_ermlp a e_! costo de las actividades y o remite a [a Unidad de Asistente/a Administrativo | Unidad de Presupuesto Determina 4800 Pc, impresora Infome
racionalizacion.
Internet,Lapic
Elab.ora el Proyecto TUPA en los formatos establecido por el Tec Adm. indaq dg Elabora 1440 ero,Pc,Impres Informe
Gobierno Regional. Racionalizacion ora, papel
bond.
Oficina de lapicero
Revisa el Proyecto TUPA y remite a Asesoria Juridica Jefe/a Planeamiento Revisa/Visa 15 Tapm on, Informe
Estrategico P
' ) . . I . ' lapicero,
Visa el Proyecto TUPA deriva a Direccion Ejecutiva. Jefe/a Asesoria legal Visa 5 Tampon Informe
lapicero,
. . . . . oo U . . Tampon,pc,
Revisa y visa el Proyecto TUPA y lo remite a Gob. Regional Director/a Direccion Ejecutiva Revisa/Remite 25 impresora Informe
thoner.
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
. FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA).

TataRs: LGS
HUANCA PELITA

NIDAD U OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO : INFORMAR A LOS USUARIOS LOS REQUISITOS, COSTO, TIEMPO DE CADA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
. - . . MATERALESD |  CONTROL Y
. SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN)- PERSONAL ORGAND/UNIDAD DRGANICA AEEH]N,E\JEEUTADA TIEMED (Minutos) EQuipags - REGISTRO DE 1A
o . S o o - | | UTIUZADOS | ACCION EJECUTADA
Repgpcnona Reso|u<_:|on de aprobgmon del TUPA , Remite ala Director/a Direccion Ejecutiva Recepciona 10 lapicero, Informe
Oficina de Planeamiento Estrategico. Tampon
Difunde TUPA aprobado a los Jefes de la unidades Orga - Oficina de Pc, impresot;
un '~/ aprobaco a '0S . g Jefela Planeamiento Difunde 5 ¢, IMPresora, | o moramdum
nicas y solicita su Publicacion por la pagina web. - papel bond
Estrategico
Oficinas, Lapicero,Li - | Libro de actas
1 Socializan el TUPA. Jefes/as Departamentos,Unidad Socializa 960 P ! -
- bro de Actas | del servicio.
es y Servicios.
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

L IB%E ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - UNIDAD DE RACIONALIZACION.
ENQ‘M}NACION DEL PROCEDIMIENTO : FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
Efﬁ!_if;JDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : INFORMAR A LOS USUARIOS LOS REQUISITOS, COSTO, TIEMPO DE CADA PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

/ CONTADOR DE RECURSOS . TIPG DE AGTIVIDAD | TIPODE YALOR
L RECURSOS HHMANDS - RECURSAOS IDENTIFICABLES (Materiales) Sl S
; : : E = e = L i G
. SECUENCIA DE PASOS (NICID/FIN). DRco/lwog | 2 6 | e ELE = | _lel 83| 8% «|El=
: i il - TIRGANICA o L B8 E = e 8 & | 2 g2 5 ZlLEls
: E Pt =< {5 Bl s £a = 5 8 g | o 2 = = 3
’ (8 B L £ 2. o 8 =t Ea e a L :
= opE g Rl A 2l =135 £ g2 | -
Recibe el requerimiento de propuesta del procedimiento Oficina de
administrativo, Planeamiento 60 1 1 1 1
Revisa y asigna las actividades a la Unidad de Racionalizacion. Estrategico
Elabora la propuesta de procedimientos en conjunto con los Unidad de
organos involucrados. Racionalizacio 1440 1 1 1 1 1 1 1 1
Determina el tiempo de duracion de las actividades. aclonaizacion
Oficina de
Solicita costeo de las Actividades del procedimiento Planeamiento 10 1 1 1 1
Estrateqico
4 Det.ermma e] costo de las actividades y lo remite a la Unidad de Unidad de 4800 1 1 1 1 1 1 1 1
racionalizacion. Presupuesto
Elabora el Proyecto TUPA en los formatos establecido por el Unidad de
A } A o 1440 1 1 1
Gobierno Regional. Racionalizacion
Oficina de
Revisa el Proyecto TUPA y remite a Asesoria Juridica Planeamiento 15 1 1 1 1
Estrategico
Visa el Proyecto TUPA deriva a Direccion Ejecutiva. Asesoria legal 5 1 1 1
evisa y visa el Proyecto TUPA y lo remite a Gob. Regional Direccion Ejecutival| 25 1 1 1 1 1 1 1
|
Rgcepciona Resolucion de aprobacion del TUPA | Remite a la
: @‘ﬁcina de Planeamiento Estrategico. Direccion Bjecutiva) 10 ! ! ! ! ! ! !
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ZATANIAS
HUANC

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO : HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA
- UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA'Y REHABILITACION

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

| MP-HRZCVH-DMFyR-M PROGRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO

MP-HRZCVH-DMFyR-02 [PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

PWIP-HRZCVH-DMFYR-03 [ CONSULTA EXTERNA ESPECIALIZADA

A

}/IP-HRZCVH-DMFyR-O4 INTERCONSULTA A PACIENTES HOSPITALIZADOS 7

= 5 | MP-HRZCVH-DMFyR-05 |EMISION DE INFORMES Y/O CERTIFICADOS DE DISCAPACIDAD

6 | MP-HRZCVH-DMFyR-06 | ATENCIONES DE SESIONES DE TERAPIAS

MP-HRZCVH-DMFyR-07 |EMISION DE INFORMES Y/O CERTIFICADOS DE INVALIDEZ

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE

MINISTER
GOBIERNO REGIONALH
HOSPITAL REGIONAL ‘ZACARIAS CORBEA

§

232



- PROCEDIMIENTO N° 01

PROGRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO

- DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO
- 01/07 MP-HRZCVH-DMFyR-01
- ORGANO

- HOSPITAL REGIONAL ZACARIAS CORREA VALDIVIA DE HUANCAVELICA
DEPARTAMENTQ DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley del Ministerio de Salud N2 27657;

enel Médico;
Plan Operativo Institucional vigente. 3. Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud; POI vigente de! Hospital.

Cumplir con las metas institucionales programados |2. Decreto Supremo N2 013 —2006/MINSA; Ley del Trabajo

REQUISITOS

El gasto sera priorizado de acuerdo a las necesidades del Departamento.

INSTRUCCIONES

Ejecucion de Actividades segun programacion

- FRECUENCIA

- Mensual o periodo estimado

FORMULARIOS

Orden de pedido de servicos / Orden de pedido de bienes

"FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

REGIONAL
H ONAL " ZACARIAS G Risg,,

R i /-l’:-,:(d'@’w/;}/‘””“

din FiSItA Y REMABILITAZION
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-

. DEPARTAMENT:
: PROGRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO

UNIDAD ORGANICA Nt
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: CUMPLIR CON LAS METAS INSTITUCIONALES PROGRAMADOS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL VIGENTE

W SECUENCIA OE PASTS (INCIO/FIN PERSONAL | DRGAND/UNIDAD DRGANICA | ACCION EJECUTADA | TIEMRD (Minutos) | MATERIALES D EaupDs riuzapps | GONTROL ¥ REGISTRO DE LAACEION
zhs g ; ~ : : EJECUTADA

Elabora el memorando para la distribucién del Plan Departamento de ¢ oapel bond. thoner

1 |Operativo y que cada servicio realice la Secretaria Medicina Fisica y Elabora 20 pe. p pla icero’s ' Memorandum
programacién de actividades rehabilitacion P

2 Recibe POA del afio, revisa Ias_alct|v1dade§ que le Jefela Sgrylmos de Mgdlqma Revisa 10 pc, papel pond, thoner, Cuaderno de cargo
corresponde para la programacién respectiva Fisica y rehabilitacion lapiceros
Recibe y revisa la programacion de actividades de
los servicios, evalta la conformidad y pertinencia Departamento de pc, papel bond, thoner

3 | ’ o ' Jefela Medicina Fisica y Revisa 60 ' . ’ ’ Cuaderno de cargo
firma para luego ser devuelta a los servicios para su S lapiceros

o . rehabilitacion

publicacién correspondiente.

4 Qrgamzq grupos dg trabajo para recopilar Jefela Sgry:ctos de Mfedlqlna Consolidar 180 pc, papel t_>ond, thoner, Cuaderno de cargo
informacion, consolidar y analizar. Fisica y rehabilitacion lapiceros
Convoca a reuniones de fines de mes, donde Departamento de ¢ papel bond. thoner

5 |presenten la informacién consolidada y proceden a Jefela Medicina Fisica y Analizar 180 pe. P pla icero’s oner, Libro de acta
analizarla. rehabilitacion P
Emite Informe de la ejecucion de actividades al Servicios de Medicina pc, papel bond, thoner,

6 Jefe/a del departamento. Jefefas Fisica y rehabilitacion Informe 30 lapiceros Informe
Consolida los Informes presentados por los servicios, Departamento de ¢ papel bond. thoner

7 |analiza e identifica los problemas en el cumplimiento Jefela Medicina Fisica y Consolida 120 pe. p ple oond, thaner, informe
del POA. rehabilitacion apiceros
En base a problemas identificados, elaboran Plan de Departamento de ¢ papel bond. thoner

8 |Acciones de mejora para cada uno de los servicios y Jefe/a Medicina Fisica y Elaboran 120 pe.p pl bond, thoner, Cuaderno de cargo
elabora Informe como Departamento rehabilitacion apiceros

FECHA: NOVIEMBRE DEL 2016
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