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L~ Tetd o junio del 2016, aprueba la

GOBIERNO REGIONAL PIURA
N 774 -2018/GRP-HAPCSR-Il.2- OPE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA
HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA

SANTA ROSA II-2
VEINTISEIS DE OCTUBRE, 77 de;-é'féC(C del 2018

VISTO:

Elinforme N°071 -2018// HAPCSRII-2-430020173 de fecha 31 de mayo del 2018, emitido por 12
oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa I1-2, quien
remite la propuesta del “Manual de Procedimientos — MAPROQO" de DIRECCION EJECUTIVA del

Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa lI-2 Y,

CONSIDERANDO:

N°27867 , se aprueba la ley% Orgénica de Gobiernos Regionales,
Regional de Salud Piura , un Organo de linea desconcentrado
Gobierno Regional de Piura;

Que mediante Ley
constituyendo la Direccion
dependiente administrativa y funcionalmente del

Que, en el numeral \/. Disposiciones Especificas sub numeral 5.
Procedimientos, items 566 de la aprobacion vy Difusién del Manual de Procesos Y
Procedimientos — MAPRO, de la Directiva 007-MINSA/ OGPE- V2 “Directiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Narmativos de Gestion Institucional aprobada con RM 603-2006 y sus
modificatorias; como |2 gltima aprobada con Resolucion Ministerial N° 317- 2009/MINSA, de
mayo del 2009, establece que los proyectos del “Manual de Procedimientos” = MAPRO de los
Organos de segundo nivel organizacional se aprueban por resolucion del titular de la entidad;

A — GR, de fecha 02 de
"l ineamientos para la
MAPRO, del Pliego

2 391-2016.’GOBIERNO§REGIONAL PIUR

Directiva N° 11-2016/GRP denominada
n del Manual de Procedimientos —

Que la Resolucion Ejecutiva N

/@A e f‘a%[;ormu\acién, aprobacion, y Actualizacio
(2 onomatk, ZY3obiema Regional Piura”, la cual muestra 0s rormatos para desarroliar dicho documento de
Vo “Whueeape 2 gestion;
\%, O.N Al “‘\ff:’ !
3\, N | ; .
5 i directoral N° 100 —2018 | GRP-HAPCSR _|I-OPE se deja sin efecto

Que mediante la Resolucion

la Resolucién Directoral N“269-2017/GRP-HAPCSR 1-2-OPE, mediante la cual se apruebo el

Manual de Procedimientos—MAPRO de Direccién Ei'ecutiva. Organo de Control Institucional,
Unidad de Gestion de la Calidad, Oficina de Administracién, Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, Unidad de Logistica, Unidad de Control Patrimonial, Unidad de Estadistica e

informatica del Hospital dela Amistad Pert Corea Santa Rosa Il-2..

cina de Planeamiento Estratégico del
one el “Manual de Procedimientos”
los procedimientos requeridos para
e logren el cumplimiento a los

Que, mediante del documento del visto, emitido por a Ofi
Hospital de 12 Amistad Peru Corea Santa Rosa |l -2 , s€ prop
_ MAPRO, el cual tiene por finalidad establecer formalmente
la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad qu

objetivos y funciones ;
De conformidad con |as visaciones de la Oficina de Planeamiento Estratégico; Oficina de

Administracion y Asesoria Legal;

6 Manual de Procesos y- .
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HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA II-2 OFICIN‘A DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

| INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Direccion Ejecutiva del Hospital de la
Amistad Peri Corea Santa Rosa -2, ha sido elaborado con la finalidad de facilitar la
identificacion, el andlisis y la documentacion de los procedimientos identificados para el
cumplimiento de las funciones.

Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura para una mejor comprension se
describe en formatos disefiados, que permite entender la descripcion del procedimiento de una
manera clara y concisa, contiene el objetivo, sus registros, sus diagramas de flujo con sus
respectiva simbologia. :

El Manual de Procedimientos nos permitira apoyar la gestiéh del Hospital de la Amistad Peru
Corea Santa Rosa I-2, esté describe de forma clara, sistematizada, ordenada y secuencial el
conjuntos de operaciones del cotidiano quehacer institucional, permitiendo lograr sus objetivos
funcionales y estratégicos. '

JEFATURA
OFICINA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

peLGLU A
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HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA II-2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

1. Objetivo

« Mostrar, examinar, plantear y mej
para lograr mayor eficacia y con e
con la direccién ejecutiva.

« Establecer delimitaciones de los proce
administrativa de la Direccion Ejecutiva
cumplimientos de sus funciones.

« Ejecutar adecuadamente las actividades, facilitando su metodologia de trabajo en el

Organo de la direccion ejecutiva.

orar las acciones y l0s procedimientos administrativos
llos el mejor desarrollo de las actividades vinculadas

dimientos a los que debe sujetarse la gestion
para la ejecucién de las actividades de

11l. Alcance.

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente manual, son de aplicacion

obligatoria por el personal que labore en Direccién Ejecutiva en el hospital de la amistad

Pert corea Santa Rosa |l 2 Piura.

IV. Base Legal

Para la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos se ha

considerado la siguiente base legal

Ley N° 26842 Ley General de Salud

Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administra

Ley N° 27783, Ley Bases de Descentralizacion.

Ley N°26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social, y sus modificatorias

aprobado con Decreto Supremo N° 008-97-SA y sus modificatorias.

Ley N°27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus Modificatorias.

DL N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizaciones y Funciones del

Ministerio de Salud.

» Ordenanza Regiona|N°254—201ZIGRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones - ROF del Hospital de la Amistad Perd Corea Santa Rosa Il - 2.

» Ordenanza Regional N°386-2017-GRP-CR, de fecha 15 de marzo 2017 modifica la razén
social del Hospital como del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa Il - 2.

3 Resolucién Directoral N° 186- 2017 | GOB.REG.PIURA-DRSP-HACP SR Il - 2, que

aprueba el Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perl

Corea Santa Rosa II-2.

$ Texto Unico Ordenado de la Ley N°
Informacion Publica”, aprobada con Decre
Consejo de Ministros ~PCM.

% Decreto Supremo N° 072-2003 - PCM.

tivo General y sus Modificatorias.

YV VY

Y v

27806 “Ley de Transferencia y Acceso a la
to Supremo N° 043-2003-Presidencia de

QoGLU.



HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

f
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ; : INGRESO Y TRAMITE DE
; DOCUMENTOS  INTERNO  Y/O
i EXTERNO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
¥ N° PROCEDIMIENTO _ : 430020171 - 01
5.- FINALIDAD : Brindar apoyo al usuario Interno y

Externo en los tramites solicitados,
recepcion y distribucion de los
documentos de acuerdo a la
competencia del érgano
correspondiente.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: l:] 6.2 Adjetivo: E

7.- SE INICIA EN: ' 8. TERMINA EN:
Tramite Documentario c ‘ Tramite Documentario
JEFATURA
OFICINA DE DURABION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
o) 5
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

40

v' Requisitos incompletos. |
¥ Problemas con la red de los sistemas para registro. |

12.- BASE LEGAL: 1

v Ley General de Salud N° 26842, ‘

v"  Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il - 2. |

v’ Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP —-HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

00CLU

2000090 909900000000005000000000000000OOPCOOIOOODODOOO



A HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il -2

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

¥ Ninguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

v Secretaria General
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:
Director del Hespital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa ll - 2

H“MEG \cO
Aapo L. &

2000092090 000920000920020000000000000%000000000VOCCOOD0O0O

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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FORMATQ N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : VISACION DE CERTIFICADO
MEDICO.

4.- cODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROGEDIMIENTO i : 430020171 - 02

: Facilitar al interesado el trémite de
visar el certificado médico

.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: I::I 6.2 Adjetivo:

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Caja Direccion Ejecutiva/ Secretaria
9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
15

aver il Lo
.{,\1\ V° BD 1}
_$ JEFATURA 10,- FRECUENCIA: |
._. oslcn;‘{«‘g&,
2 "E’s‘? EGICO DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
¢ 3
|

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Ninguna.
12.- BASE LEGAL:
Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il — 2

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG, PIURA — DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura Il — 2.

Ley 26790, Ley de Modemizacion de la Seguridad Social, y sus modificatorias aprobado con Decreto
Supremo N° 009-97- SA y sus modificatorias.
13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

¥v" Ninguna.
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HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSAIl -2

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA

MES

ANO

20

12

2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

v Secretaria General

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:
Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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O!FJCINA DE PLANEAMIENTC ESTRATEGICO

Plurg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
N

=====REGI

FORMATO N° 01 l

DESCRIPCION DE PROCEDIMIE;NTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA % : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
| PERU COREA SANTA ROSAIl-2

2.. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION EJECUTIVA.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :ACCESO A LA INFORMACION.

4.. CODIGO UNIDAD ORGANICA
¥ N° PROCEDIMIENTO - 430020171 - 03
. De acuerdo a lo establecido en el TUO

5.- FINALIDAD
_ de la Ley N° 27806 ‘Ley de
| Transparencia Yy Acceso a la
23 | Informacion Publica” y su Reglamento.
TNy asimismo en lo previsto en la Directiva
i | N° 016-2014/GRP-100010, la finalidad
a4 | principal es la atencion de los

| requerimientos de informacion dentro de
| los plazos citados en las citadas
| normas, garantizando la satisfaccion de
| los pelicionantes.

%

e lb\a |

F39¢7|) ™. 6.- CLASIFICACION: '

bES . |

¥ o 09 |

S & |
%2 ! o 6.1 Sustantivo: D | 6.2 Adjetivo:

o
|
7.- SE INICIA EN: | 8. TERMINA EN:
Usuario Tramite documentarno
T
'\":’\a e 00\\
S vepe “ay{iEmPO DE DURACION:
JEFATY
M = |
ESmrcé‘,é’{,“ 8 { MESES LR l?IAS HORAS : MINUTOS |
>3 7
]
10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
MENSUAL | SEMESTRAL ANUAL

DIARIO SE_MANAL

_,T_ K%

PROCEDIMIENTO: |

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL

¥ Ninguna.
12.- BASE LEGAL:

©264.2012/GRP-CR, que aprueba e! Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

Ordenanza Regional N
d Peru Corea Santa Rosa Piura 11-2.

del Hospital de la amista
Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP /- HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual

v
?',& vl G, de Organizacion y Funciones - MOF del Hospilal de la amistad Pera Corea Santa Rosa Piura Il - 2.
3 v TUO de la Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”. aprobada con Decreto
v

& ‘e
J UNCKROE Supremo N° 043-2003-PCM
= ORGAACION = Decreto Supremo N°* 072-2003-PCM
3 upsoos F
&, D! ue M. £/
' %"H 2 %/ 13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

000060
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PIU!;Q HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA RO
N

===R

v Sesu
este tipo de solicitudes.

+  También se sugiere una ma
como ciudadanos y a su vez tengan

yor difusion alp

14.-FECHA DE ELABORACION:

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

v Tramite Documentario

./ Director de

giere la capacitacion constante de lod

I Hospital de la Amistad Peru Corea Santa

2

o el personal. no solo

(blico en general para

el conocimiento de lo que es

Rosall-2

OFICINA DE

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

de los responsables en las atenciones de

que tengan conocimiento de sus derechos
ta permitido solicitar.

i
\

00CGUS



OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Plurg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
= N

==—=REG

FORMATO N° 01
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.-CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantive:

7.- SE INICIA EN:

Tramite Documentario

9.- TIEMPO DE DURACION:

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

| PERU COREA SANTA ROSA I -2

: DIRECCION EJECUTIVA/ ASESORIA
LEGAL.

. EMISION DE OPINION E INFORME
LEGAL.

| - 430020171 - 04

. Lograr la correcta aplicacion de las
| normas legales. emitiendo opiniones

- acertadas 2l cumplimiento de funciones
| de linea y asesoramiento.

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Asesoria Legal

¥ Expedientes incompletos.

12.- BASE LEGAL:

¥ Ordenanza Regional N
del Hospital de la amistad Peru Corea

de Organizacion y Funciones
v Articulo 132°, inciso 3; 171°,

- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.

é
:
E
:
-
:
:
-
:
:
g

v Resolucian Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG.
— MOF del Hospita

172°y 173° de la Ley N° 27444

9964.2012/GRP-CR. que aprueba el Reglamento de Organiza
Sanla Rosa Piura I1-2
PIURA — DRSP - HAPC S
| de la amistad Peru Corea Santa Rosa Piura Il - 2

\
St s, MESES DIAS HORAS | MINUTOS
(= 2 e g e s |
12 2 . i
) 3 i
(’V‘;b‘/b- 1,’**: |
N = 10.- FRECUENCIA: 1
*(No se puede determinar frecuencia)
L Pe DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
A8 Pe BRI R b
VO E i
JEFATUR e
QFICItA DE
PLANEAMIENTE &
ANMiGico  11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

cion y Funciones - ROF
R Il - 2, que aprueba el Manual

00001¢
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9 HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2
N

14.-FECHA DE ELABORACION:

F“m

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

v Asesoria Legal

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE PLANEAMIEN TO ESTRATEGICO

Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Sant

000011



HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA RO

|
|
|
SAll-2 QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
|

|

FORMATO N° 01

DESCRIPCION DE PROGEDIMLIENTOS

1.- CODIGO

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
¥ N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

&30
%FQ% pD! ‘VIIM, 6‘:"
g PS
b B
28 23
3

.I“'
20 -
% /@ £ 7.SEINICIAEN:

Tramite Docume ntario

g.- TIEMPO DE DURACION:

MESES

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

v NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA i
pERU COREA SANTA ROSA 12

. DIRECCION EJECUTIVA/ ASESORIA
LEGAL.

| - RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

- 430020171 - 05

|
|
|
I Otorgar al usuario el derecho ala

Legitima defensa, en los
plazos establecidos por 1a normativa
vigente.

D 6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Asesoria Legal

10.- FRECUENCIA:

¥v" Ninguna.

*(No se puede determinar frecuencia)

AUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA D

EL PROCEDIMIENTO:

006012




12.- BASE LEGAL:

1
v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Qrganizacion y

Funciones - ROF del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa II-2.
/ Resolucion Directoral N° 069 - 2017/ GOBREG.PIURA-DRSP—HACP SR Il - 2, que aprueba el
Manual de Organizacion ¥ Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa I1-2

v Articulo 132°, inciso 3; 171°,172° ,173°, 207° ¥ 208° de la Ley N° 27444

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

¥ Ninguna.
14.-FECHA DE ELABORACION:
O MES | ANO
BET T TAg rTT2016
1 1

|
15, PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS: i
1

v Asesoria Legal
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosall- 2

!| (ONAL PIURA
; § PIURA

G o n
Ot L AISTAL FERGLOREAND |

i

000013
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P|ur§ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSAli - 2
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FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.. CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

e

Otras Unidades y Departamentos

9.- TIEMPO DE DURAGION:

' el Hospital

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

| : DIRECCION EJECUTIVA/ ASESORIA
| LEGAL.

SEGUIMIENTO DE PROCESOS

| JUDICIALES.

| 1430020171 - 06

' Participar en los Procesos Judiciales

diferentes vias (juzgados
penales, juzgados civiles. juzgado
Contencioso  Administrativo,  salas
penales. salas civiles). en que participa
como denunciado.
agraviado, tercero civil responsable,

demandante o demandado.

en las

6.2 Adjelivo:
‘

8. TERMINA EN:

Asesoria Legal

DIARIO

L

i %

e 5!
; }"a -?e’._i MESES DIAS HORAS MINUTOS |
4'”30! /S 1;1.\4 e | 5
g | S|

10.- FRECUENCIA;
(* No se puede determinar frecuencia)
SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v"  Ninguna.

12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR. que aprueba el Re
del Hospital de la amistad Peru Corea Sanla Rosa Piura 1I-2.

e
v Resolucion Directoral N° 186 — 2017,
v

OFICINA DE
OF del Hospital de la amistad

FLANEANILI iﬂ' de Organizacion y Funciones — M
. 0Z. & Articulo 1327, inciso 3; 171°, 172°,173°, 207°y 208° de la Ley
&

‘l-'\\
13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:
¥ Ninguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:

/GOB. REG. PIURA - DRS

glamento de Organizacion y Funciones - ROF

Pl-HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual

i Corea Santa Rosa Piura |l - 2.
Ni 27444

000014




STRATEGICO

OFICINA DE PLANEAMIENTO E

MISTAD PERU COREA SANTA ROSA ! -2

Plura HOSPITAL DE LA A

E=====REGION

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

v Asesoria Legal
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosall-2

} ot TOR
C’IIW. 29818 - RNE. 020438

000015
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2000000000
290000
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Plurg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il -2
N

====REG

FORMATO N° 01

1.. CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA
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6.- CLAS!FICACION:
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9.- TIEMPO DE DURACION:

|
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

5.- FINALIDAD !

6.2 Adjelivo:

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA I - 2

. DIRECCION  EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

- ACTUALIZACION DE PAGINA WEB

- 430020171 - 07

. Difusion de servicios y aclividades de
la Institucion.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
¥ N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

L

Otras Unidades y Departamentos

7.- SE INICIA EN:

.- TIEMPO DE DURACION:

*(No se Puedo determinar Duracion)

| . 408 HOSPITAL DE LA AMISTAD
| PERU COREA SANTA ROSA I -2

. DIRECCION  EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

L4 ORGANIZACION ¥
ASESORAMIENTO DE ACTIVIDADES
PROTOCOLARES.

430020171 -08

Mantener el buen desempeno Y
organizacion de la Institucion en cada
una de sus actividades realizadas.

Unidad de Estadislica e Informatica

6.2 Adjetivo:

t
| 8. TERMINA EN:
|
l

7 " S _'—4—"4————‘_"'_41
DIAS HORAS MINUTOS l
| |
SOty
fo"" 2 3
Ve e 10.- FRECUENCIA:
= C] ?Q i
| 5 DIARIO SEMANAL MENSUAL | SEMESTRAL ANUAL i
i 5 e RS |

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMOR,

¥ Elnoe

Ordenanza Regional N
del Hospital de la amista
v Resolucion Directoral N° 186 —
de Organizacion y Funciones —
v Ley N°27806. Ley de Transparenci

ntregar a tiempo la informacion para desarrollar el

°054.2012/GRP-CR, que aprueba ¢l Re
4 Peru Corea Santa Rosa Piura n-2.

2017/GOB. REG. PIURA ~ DRSP - HAPC S|
MOF del Hospital de la ami
ay Accesoala Informacion |

A DEL PROCEDIMIENTO:

\rabajo requerido.
|
i
glamento de Organizacion y Funciones - ROF

R Il - 2, que aprueba el Manual
stad Per0 Corea Santa Rosa Piura Il - 2.
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PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA . DIRECCION EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE NOTAS DE
| PRENSA.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA |
- 430020171 — 09

¥ N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD Difundirlas para su publicacién a través
' de los medios de comunicacién de la
Institucién.

6.- CLASIFICACION: ‘
6.1 Sustantivo: D 5.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

7.- SE INICIA EN:

Relaciones Publicas / Comunicadoera Unidad de Estadistica e
Informatica.

9.- TIEMPO DE DURACION:

*(No se Puede determinar Duracién) |

MESES DIAS HORAS | MINUTOS
10.- FRECUENCIA:
Ce
i DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
JEFR:. % 2

QEICINALL S

PLANEAMIENTD 5 |
‘E1.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMO

e RA DEL PROGEDIMIENTO:

v'  Ninguna.

12.- BASE LEGAL:
(\'\*E ";_- el v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el 'ﬁeglamento de Organizacion y Funciones
I “ROF del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa |1-2.
_HACP SR Il - 2, que aprueba el

S
S uNipgdoE 4 v Resolucién Directoral N° 186 - 2017 / GOB.REG.PIURA-DRSP
; 6n y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa

Manual de Organizaci
v Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso @ a Infon'naﬁién.

‘\ i [
\:6:,, D.lp e M. g
VN 13 OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.
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1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 2 40§ HOSPITAL DE LA AMISTAD
' PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA . DIRECCION  EJECUTIVA  /
RELACIONES PUBLICAS.
3.. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | RECEPGION, ATENCION Y
RESPUESTA DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION
| PUBLICA.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA i
Y N° PROCEDIMIENTO 430020171 - 10
5.- FINALIDAD | Brindar una mejor atencion al usuario
que solicita informacion de la Institucion.

6.- CLASIFICACION:

5N 6.1 Sustantivo: [:|

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

i
|
|
1
|

" Relaciones Publicas / Comunicadora Relaciones Publicas.

9.- TIEMPO DE DURAGION:
*(No se Puede determinar Duracion)
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|
ofy
et 10.- FRECUENCIA:
DIARIO. - - SEMANAL C MENSUAL .Jﬁ?.'i’.‘??’?"".‘.‘: = BUALS
3 1
—=it

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v/ Ninguna.

12.- BASE LEGAL:
— B s |
ol PRI o v  Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR. que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

S)
N e G’eo del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa Piura 11-2.
JEFATURA v Resolucion Direcloral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP - HAPC SR 11 - 2, que aprueba el Manual

o )
pﬁﬂg{:ﬁg’o Si de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de 1z amistad Peru Corea Santa Rosa Piura Il - 2
ESTRA 5; v LeyN°27806. Ley de Transparencia y Acceso a a Informacion.
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DA | MES | ANO
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1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

33.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustanlivo:

BN

7.- SE INICIA EN:

Otras Unidades y/o Departamentos

9.- TIEMPO DE DURACION:

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA -2

| . DIRECCION  EJECUTIVA /
| RELACIONES PUBLICAS.

. v* B® PREPARACION DE MATERIAL
COMUNICATIVO, INFORMACION
COMUNICACIONAL  INTERNO Y

EXTERNO

430020173 - 11

+ Unificar crilerios de validacion para |a
preparacion de material comunicalivo,

informacion  comunicacional de la
Institucion.
6.2 Adjelivo:
'
8. TERMINA EN:

| Relaciones Publicas.

| ey, kgl
|
MESES o i g | : SMIITOS \
2 |
| |
10.- FRECUENCIA:
g e Tl
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL |
DIAF : |

11.- CAUSAS QUE ORI
v Ninguna.

“,12.- BASE LEGAL:
JEFATURR &
OFICINADE =
PLANEARIENTD &
ESTRATEGICO -

S
nul.é,

Ordenanza Regional N°2
del Hospital de la amistad
Resolucion Directoral
de Organizacion y Funciones -

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.

54-2012/GRP-CR, que aprueba el Regl
Peri Corea Santa Rosa Piura -2

Ne 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRS
MOF del Hospital de la amistad

GINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

émenlo de Organizacion y Funciones - ROF

Pé—- HAPGC SR Il — 2, que aprueba el Manual
Peri Corea Santa Rosa Piura Il - 2.
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FORMATO N 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPTAL DE LA AMISTAD
PERL COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION EJECUTIVA.

INGRESO Y TRAMTE DE

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO s
| DOCUMENTOS INTERNC YO
| EXTERNO
i
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA 1
| -430020171-01

¥ N° PROCEDIMIENTO
5.- FINALIDAD | . Brindar apoyo al usuario hlerno y
| Externo en los tramites solicitados,
recepcion y distribucion  de los
documentos de acuerdo & I8
compelencia del organo
correspondiente.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustanlivo: l:] 6.2 Adjetivo: X

7.- VIGENCIA
7 2 Propueslo’

7.1 Vigente:

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS | MNUTOS
i 10}
9.- FRECUENCIA:
JEFATURA G :
OFICINADE 2 DIARIO SEMANAL MENSUAL | SEMESTRAL ANUAL
PLANEAMIENTD & 0 kL R RS et f RS ERSRSS SRR R
ESTRATEGICO =
10.- REQUISITOS:
v Presenlacion del documento para su tramile
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD T
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | [ 2acioN DESCRIPCION
Tramile : | =2 ; .
v
Documentario 1 2 R?cepCIon. sello y registra documentos deriva.
Direccion Geculiva 7 Ciasiica, prioriza, registra y derivaa la Direccion
/ Secrelaria 2 2 Ejecutiva
| Direccion Eecutiva ] Z v V«Trrfica. Tealiza despacho y devuelve a Secretaria
1 Direclor : !
Direccion Eecutiva 4 v Re[cepcmn y deriva a ramite documentario
1 Secretaria 2 |
Tramite 7 Descarga y distribuye @ las oficinas
Documentario 5 2 carrespondiente
¥ Termino.
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12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Secretaria General.

[=BA | “MES .| _ANO |
e 12 S 20T

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa ll - 2
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1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: :I

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente:

i

8.- TIEMPO DE DURACION:

7 PO
3 EiUfa HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA il - 2 | OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
SEEREGION
Y P FORMATO N° 03 |
- }
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

. 406 HOSPTAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

DIRECCION EJECUTIVA.
VISACION DE CERTIFICADO

430020171 -02

. Faciltar al interesado el tramite de
visar el certificado médico.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
....... -
9.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
3 g

2 40.- REQUISITOS:

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

v Pago en caja por derecho de visacion por certificado médico.
v Contar con la especie valorada de cerlificado meédico sellada y firmada por el médico

UNIDAD TIEMPO DE :
" DES!
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION CRIPCION
- T e o
| CAJA 1 5 Cobro por derecho de visacion de certificado
medico.
Direccién 7 Recepcion deldocumento, verificar sello y firma del
Ejecutiva 2 53 médico y derivar a direccion Ejecutiva
(Secretaria)
Direccian 7 Torma conocimiento del documento, firma y derva
I Ejecutival Director 3 5 a secrelaria
Direccion v Enlrega al interesado
Eecutiva 4 2
(Secretaria)
[ Usuario v Recepcion de cerlificado medico visado.
7 Termina

2000090000000 000000000000020000000000000

000063«




! %@ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSAII -2
" E==REGION

12.- FECHA DE ELABORACION:

[ oA | MES | ARNO |
T e A T

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa -2

PLANEAR]
ESTRATEGICO

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

1@ RESPONSABLE:

Responsable de Secretaria General.
|
i

00003
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P|ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERL COREA SANTA ROSA 11 -2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

=== REGION
FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA | : 408 HOSPITAL DE LA AMISTAD
" PERU COREA SANTA ROSA Il -2

DIRECCION EJECUTIVA.

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - ACCESO A LA INFORMACION.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO - 430020171 -03

5.- FINALIDAD - De acuerdo a lo eslablecido en el TUQ
i de la Ley N 27806 ‘“Ley e
' Transparencia y Acceso a 2
nformacion Publica” y su Reglamento,
asimismo en lo previsto en la Oirecliva
N° 016-2014/GRP-100010, la finalidad
principal es la atencion de los
requerimientos de informacion dentro de
los plazos citados en las citadas
normas, garantizando la satisfaccion de

los peticionantes.

6.- CLASIFICACION:

1
6.1 Sustantivo: D | 5.2 Adjetivo: lz]

7.- VIGENCIA

very
_-(f}%ﬁvu Be Cor N
< gawuRa B 7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
im  ORCIRADE 2
o PLANEAWMIEWTO &
2 ESYRATEGICO _
“, j 8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DAS HORAS MINUTOS

9,- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)

10.- REQUISITOS:

Nombres y apellidos complelos.

Numero de documento de identidad.
Direccién.

Nomero de leléfono y/o correo electronico.

Expresion clara, concretay precisa del pedido de informacion.

LS AS

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

0006




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

4 5
Eﬁg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il -2
- N

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPAS ORGANIGA SECUENCIA | /0 ACION DESCRIPCION
¥ Formula su  solicitud de informacién en el
| Usuario 1 v dia Formulario de Acceso a la Informacion Publica
. establecido por la Entidad.

7 Se toma la siguiente decision: El formulario es

2 v fisico o virtual.
v Es VIRTUAL:
3 vRecepcion el Formulario en el Aplicativo
Biracnidn o Informatico.
" Ejgz:t:‘;iz::xw 4 Vi dia 7 Imprimir Formulario de Naturaleza Virtual
5 v 55 FISICO
v Recepcién Formulario
6 vIngresar al Sistema de Tramite Documentario e
imprimir Hoja de Registro.
v Registrar en el Cuaderno de Documentos Y
7 Trasladar al Funcionario.
7 Recepcion en el Sistema de Geslién Documentaria
1 Direccién y derivar a la Unidad Organica Compelente de
Ejecutiva/ 8 10 procesar la informacion en un plazo determinado.
Secretaria |
9 vRecepcion en el Sistema de Gestion !
Documentaria. |
¥ Tomar conocimiento y ordenar a quién
10 corresponda la reproduccion de la informacion
Unidades 5 dias solicitada.
v Competentes Para 1" v Preparar la informacion solicitada y proyectar
Resolver documento.
12 v Revisar infermacion y firmar documento.
v Registrar documento en el Sistema de Gestion
13 - Documentaria y trasladar |a informacion.
Direccién 7 Elaborar documento adjuntando la informacién
Ejecutival Tramite 14 solicitada, y descargar del Sistema de Gestion
\" Documentario Documentaria.
7 V4 horas 7 Notificar al interesado para informarle el costo de
15 reproduccion de la informacion solicitada segun
corresponda.
Vi Caja i6 ¥ Emitir comprobante de pago.
5
Vil Ejacg:lr::lc‘lrizmlta 17 5 fEmfegar la informacién en el formato solicitado por
el ciudadano.
Documentario |
v Recepcion de informacion en el plazo establecido
Vil Usuario 18 5 por la normatividad y firmar cargo.
¥ Término

12.- FECHA DE ELABORAGION: 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Tramite Documentario.

DIA | MES | ANO | |
05 = At | 52037

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il -

REGION
R R

00003¢

e
900000000000000000900000000000000000000000000000:




ETESEREGION

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
¥ N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA 11 - 2

FORMATO N° 03

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

. 406 HOSPAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

: DIRECCION EJECUTIVA / ASESORIA
LEGAL

- EMISION DE OPINION E INFORME
LEGAL.

:430020171 - 04

: Lograr la correcta aplicacion de las
normas legales, emitiendo opiniones
acerladas al cumplimiento de funciones
de linea y asesoramiento.

6.1 Sustantivo: [:I 6.2 Adjetivo
7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: 7.2 Propueslo:
8.- TIEMPO DE DURACION:
o Perd
g}" Vo B° C‘a,oe MESES DIAS HORAS | MINUTOS
$ Se % e S
> DFLC!m\“?Em 2
MNEA! )
) Pz"grmagctco ;
1@ =
% J 9.. FRECUENCIA:
* (No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

v Solicitud y/o requerimiento con los antecedentes necesarios, en

ire elios; opiniones lécnicas.

~UNIDAD TIEMFO DE .
ETAP. 5 2
APAS ORGANIGA SECUENCIA BURAGION DESCRIPCION
e 7 Recepcion de 1a soliciud y los anlecedenies del
Tramite I 2 3 o
I : 1 caso. elabora hoja de ruta se deriva a secretara
Documentario :
de Oirector
Direccion 2 Recibe, evalia y deriva documenlo a Asesog
1l Fecutiva legal
: vV Recepcion del expediente
5dias ! a i
" S Analiza documentos y antecedentes exislentes
Direccion |
[l Ejecutiva 5 7 Babora Memorandum requiriendo informacion a
|Asesoria Legal las diferentes areas y organos del hospital
6 Emite_opinion legal y deriva de ser el caso a
director para firma

2000
200009000000 000000000000000000000000000000000

0000
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PLANEASIENTO
ESTRATEGICO

é@;ﬁg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

| OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

|

Direccién
Il Ejecutiva

3 dias

v Recepcion y deriva opinion legal a los érganos y
areas interesadas, y/o involucradas para proyecto
de resolucién directorial o administrativa de ser el

caso.

v Visa resolucién y deriva al area correspondiente.

¥ Término

12.- FECHA DE ELABORACION:

[ DA T MES | ANO

1

o0 o) 42 . |..2007

]

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa Il - 2

13.- RESPONSABLE:

Responsable de Asesoria Legal.

00005
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2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

P|ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA 11 -
EE=SREGION

|
FORMATO N° 03 |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
| . 406 HOSPTAL DE LA AMSTAD

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA I
. PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA / ASESORIA
. LEGAL

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - RECURSOS ADMNISTRATIVOS.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
- 430020171 -05

¥ N° PROCEDIMIENTO
. Otorgar al usuario el derecho a 18

5.- FINALIDAD
legiima  defensa, en los plazos
establecidos por 1a normaltiva vigente

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustanlivo: D | 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente:

7.2 Propuesto’

8.- TIEMPO DE DURACION:
r MESES MINUTOS
9.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
DIARD SEMANAL _MENSUAL SEReSTRAL  BNCRL

10.- REQUISITOS:
a 12, con escrita firmado por &l

+ Solicilud dirigida al Director del Hospital de la Amistad Peri) Corea Sanla Ros
trabajador y por el Abogado.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEWMPO DE |
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | DiRACION ! DESCRIPCION
| Tramite 1 v Recepcion de & _solicilud, verilica, registra y
Documentario elabora hoja de ruta que se adhiere al expediente
Direccion 2 7 Recibe, evalua y deriva documento @ Asesora
I Hecutiva Legal
3 7 Recepcion del expediente
Bicsser 4 —_— v Revisa, evalua y‘analiza e recurso presentado
" Hecutiva ane.xado al expedihenle
|Asesoria Legal 5 v Opina fundada o infundada
7TFroyecia, Visa Resolucion Direcioral y deriva a
Direccion para su firma
vV Direccion [] WW
Eecutiva y devuelve a Asesoria

00GG e




| OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2

HOSPITAL DE
Direccién v Remite a Servicios Generales y Mantenimiento a
\ Ejecutiva notificacién al administrado.
7 Recepcion del cargo de entrega para archivo

/Asesoria Legal

¥ Termino

|
|
% i
|
13.- RESPONSABLE:

FECHA DE ELABORACION:

Z
oon < 12.- ,
Responsable de Asesoria Legal.

[ DA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE
r del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa

LA UNIDAD ORGANICA:

Directo Rosa ll—2

"/ GoBiERAg REGION o
- [ Rec O Lot &ﬂ‘:ﬂ#,ﬁf @
PP &AW priana ' E89)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA 11 - 2
SETTOREGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPTAL DE LA AMISTAD
FERU COREA SANTA ROSA Il -2

. DIRECCION EJECUTIVA /ASESORIA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA
LEGAL

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i . SEGUIMIENTO DE PROCESOS
I JUDICIALES.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA i
Y N° PROCEDIMIENTO | 430020171 =06

: Participar en los Procesos Judiciales
en coordinacion con procuradora
publica regional, en las diferentes vias
(juzgados penales, juzgados civiles,
juzgado Cenlencioso Administrativo,
laborales  salas  penales, sabs
civiles elc), en que participa el Hospital
como denunciado, agraviado, tercero
civii responsable, demandante o0
demandado

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6 1 Sustantivo: E! 6.2 Adjelivo’

7.- VIGENCIA
7.2 Propuesto:

|
|
[x] | M
- TIEMPO DE DURACION: ‘;

* (No se puede determinar Duracion)

7.1 Vigente:

|
MESES DIAS HORAS MINUTOS
......................... g2
9.- FRECUENCIA:
“( No se puede determinar frecuencia)
mD!ARlO SEMANAL ) MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

ital de la Amistad Pert Corea Santa Rosall —2 es denunciado.

~ Recepcion de Notificacion Judicial cuando el Hospi
denuncia 0 demanda de parle cuando es agraviado y

demandado o liene la calidad de Tercero Civil responsable y
demandante.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE ?
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION ‘ DESCRIPCION
v Adutoriza efectuar el seguimento de los procesos
iy e ) : Gasoital
Birassiin 1 . jquClabS que intervienen en el Hospital
I Becutiva HCHS i
. 2 7 Babora y deriva documento de autorizacion.

00CLat
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OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Direccion
Ejecutiva
IAsesoria Legal

20 dias

v Racepcién de Autorizacion anexado al expediente

7 Revisa, evalua y analiza documentos presentes de
los procesos judiciales

v Término

DIA

MES | ANO |

20

12 | 2017 |

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

13.- RESPONSABLE:

Responsable de Asesoria Legal.

1
Director del Hospital de la Amistad Perii Corea Santa Rosa n-2 l
‘\{
I

i,
Y,

Py

o

006041




| OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSAII - 2
SIS REGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
| . 406 HOSPTAL DE LA AMSTAD

AL XXEREIXXX

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA | ;
FERU COREA SANTA ROSAIl -2
2.. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION, EJECUTIVA !
RELACIONES PUBLICAS.

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . ACTUALIZACION DE PAGINA WEB

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 1430020171 =07

5.- FINALIDAD ! . Difusion de servicios y actividades de
la Institucion.

6.1 Sustantivo: [:l 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.2 Propueslo:

7.1 Vigente: |
| et

g.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DAS
S s AR ] (PR R et = s S i

MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:
+ Informe de actividades o eventos a realizarse en la Institucion.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

|
|
|
I

UNIDAD T
ETAPAS ORGANGCA SECUENCIA | i RACION DESCRIPCION
1 Relaciones 7 Oabora y deriva solicitud de informacion a las
Publicas 1 5 diferentes unidades organicas y/o departamentos.
2 7 Recepcion de solictud.
Otras Unidades Y dia
" yfo Departamentos 3 v EB_EO[&I'I n Ol"n"ECIDﬂ'aFEUE zada y rel evanle Yy
derivan a relaciones publicas
4 7 Recepciona, revisa y analiza informacion.
Relaciones
m Publicas v, dia 7 5e selecciona la Informacion y sé elabora el
5 trabajo para coordinar con la Unidad de Estadistica
einformética y se cuelgue en la web.
Unidad de v @WWWV
v Estadistica e 6 10 Relaciones Publicas
Informatica 7 7 Tnformacion en la Pagina Vweb.
v Termno

000061«
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...Q..................O.........................4

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

12.- FECHA DE ELABORACION:

[ DOlA T MES | ANO |
e e L,

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

. Director del Hospital de la Amistad Pery Corea Santa Rosa ll- 2

OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

{
13.- RESPONSABLE:

Re?sponsabfe de Relaciones Publicas.

|
|
|

i

000664




====REGION

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
¥ N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D

7.- VIGENCIA
7.1 Vigente:

g.- TIEMPO DE DURACION:

Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

OFICINA DE PLANEAMIENTO CSTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPGION DE PROCEDIMIENTOS

. 406 HOSPTAL DE LA AMSTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

| . DRECCION  EJECUTVA  /
RELACIONES PUBLICAS.

: ORGANZACION Y
ASESORAMIENTO DE ACTVIDADES
PROTOCOLARES.

- 430020171 - 08

Manlener el buen desempelo y
organizacion de 1a Institucién en cada
una de sus aclividades realizadas.

6.2 Adjet

7.2 Propueslo:

il

v Solicitud de la ceremonia d

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

*(No se Puede determinar Duracion) |
MESES DAS HORAS MINUTOS
9.- FRECUENCIA:
............ EMRE el | SENERTL L B
10.- REQUISITOS:

e las diferentes unidades organicas y/o departamentos.

UNIDAD TIEMPO DE ]
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION | DESCRIPCION
[ Otras Unidades 1 ) 7 Solicita el apoyo para la ceremonia.
ylo De partamentos |
2 () 7 Recepcion de solicitud.
Relaciones 3 () v O'J?rdinaciﬂn Son el servicio del solicitante y la
I Publicas/ ofigina respansable.
Comunicadora 4 [R] ¥ Baboracion del programa y otros que amerite la
ceremonia.
5 ) v VB dela comunicadora.
*) 7 Correccion, presentacion Yy difusion de la
i Relaciones 6 ceremonia.
Publicas ) v Impresion del material para la ceremonia y se
7 deriva al area usuaria

00004~



OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

£
&;@@ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA il - 2
} REGION

S

8 (*) v Recepcion de la carpeta con el material protocolar

para su conocimiento.

") v Adecuar el ambiente de acuerde a la actividad,
apoyo y monitoreo en la realizacion de la
ceremonia.

7 Elaboracion de la Nota de Prensa sobre la
actividad realizada, con V° B® de la comunicadora.

10 *) VEn el caso que paticipe el Director: Se elabora
NOTA Ayuda Memoria.

¥ Si no continua secuencia N°11

v Actualiza las redes sociales con la difusion de la

1 ) Nota de Prensa

7 Deriva informacion a la unidad de Estadistica e

12 ") Informética para ser colgada en la Web

v Recepciona y Cuelga la informacion (Nota de
Prensa) en la pagina Web.

1

Otras Unidades
ylo Departamentos

Relaciones
Publicas

Unidad de
v Estadistica e 13 (*)
Informatica

") o férmino

12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Relaciones Publicas.

[ DA | MES | ANO
[ 20 | 92 [ 2017 |

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosall-2

C.ONAL PILRA
ffial OF SALLD PIUNA
STACSERUOTER

00604
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P]ura LOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA I - 2

== REGION

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

3.. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.. CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

L

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente:

“ 8.- TIEMPO DE DURACGION:

2.. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

. 406 HOSPTAL DE LA AMSTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

: DIRECCION, EJECUTNVA /
RELACIONES PUBLICAS.

. ELABORACION DE NOTAS DE
PRENSA.

. 430020171 =09

i : Difundirlas para su publicacian a través
de los medios de comunicacion de 1a

| institucien.

|

6.2 Adjelivo:

7.2 Propuesto:

*( No se puede Determinar Duracion)
F MESES DAS HORAS MINUTOS
9.- FRECUENCIA:
DIARID SEMANAL MEWSUAL | SEMESIRAL ANUAL
3 |
i
10.- REQUISITOS:
~ Eventos. reuniones, actividades y olros de las diferentes Unidades Organicas.
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD TIEWMPO DE .
ETAPAS : SECUENCIA DESCRIPCION
ORGANICA DURACION e
Relaciones | [§) 7 Hacepcion ge la informacion =i
| Publicas/ . iy
Comunicadora 2 ) 7 Recoplacion de 1a informacion de las fuentes.
Otras Unidades 7 Brindan informacion actualizada y relevante.
1] ylo Departamentos 3 &
4 7 Redaccion de MNotas de prensa
()
1 Relaciones 5 7 Se deriva y lrasiada a la Oficina de Imagen
Publicas *) Institucional del Gobierno Regional para su
aprobacion.
GobiernoRegional I
v /lmagen 6 (2] ¥ Recepciona, verifica, V°B® y devuelve
Institucional |

00004€




OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

12.- FECHA DE ELABORACION:

*) 4 Fi!ecepcién e Impresion de Nota de Prensa
7 |
Relaciones 8 v Deriva informacién al area de informatica para
\" Puablicas c:{';Igar y difundir en la Pag. Web.
9 v Difusion en periodicos murales, correo electronico
y redes sociales.
Unidad de 10 v Recepcion, colgar la Nota de prensa en la Pag.
Vi Estadistica e Web.
Informatica
¥ Término
13.- RESPONSABLE:

Résponsab!e de Relaciones Publicas.

[ DA | MES | ANO |
| 720 fraartes sl g0y |

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

|
Director del Hospital de la Amistad Perd Corea Santa Rosall - 2 ;
\

DRCCTOUR
CHAP 21815 - RWE. 025438

00004,

2906000
........Q.Q..............................06




P]ura HOSPITAL OC LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA 11 - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

===T*REGIOH

FORMATO N° 03 |

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA | . 406 HOSPTAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA o DIRECCION, EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - RECEPCION, ATENCION Y
RESPUESTA DE SOLICTUDES DE
ACCESO A LA INFORMA CION

PUBLICA

-
&

.~

@

=

@

~ DESCRIPCION DE PROCEDm:’IlENTOS
® !

-

™

®

@

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 430020171 - 10

5.- FINALIDAD | - Brindar una mejor atencion al usuaro
| que solicita informacion de la Institucion.

6.- CLASIFICACION:

5.1 Sustanlivo: [: . 6.2 Adjetivo E

7.- VIGENCIA
| 7.2 Propuesto:

8.- TIEMPO DE DURACION:

*( Nose puededetenninarduraclén}

7.1 Vigente:

HORAS : MINUTOS

DIARIO SEMANAL NE\ISUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:
+ Solicitud dirigida al Director del Hospital de 13 Amistad Peru Corea Santa Rosa ll - 2

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ETAPAS mg 2 SECUENCIA E‘::g g: I DESCRIPCION
— Relaciones ™ v ﬂéi cepcion de solchud.
| Publicas/ 1 |
Comunicadora 2 (@] 7 Revision y derivacionala Unidad correspondiente

solicitando la informacidn.
7 Recepcion y respuesta de la_informacion

3 " solicitada.

1} Otras Unidades
ylo Departamentos

7 Recopilacion de la informacion solicitada

7 Verificar informacion y redactar documento para

Relaciones
1] Publicas 5 ("} respuesta al solicitante.
7 Entrega de la informacion al solicitante
6 () |
%) v Termno

00606 4¢

2200000000
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OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il -2

12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:
Responsable de Relaciones Publicas.

[ oA | MES | ANO | ‘
] S e T i 2017 | {

DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Corea Santa Rosa ll- 2

14.- NOMBRE Y FIRMA
Director del Hospital de la Amistad Peru

ESTRATED

000045
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900000000000000000000000000000000000000000




OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

P]ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA 11 - 2
E====REGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
. 406 HOSPTAL DE LA AMSTAD

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA L
PERU COREA SANTA ROSA Il -2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DiRECCION EJECUTIVA I
RELACIONES PUBLICAS.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | . V°B°PREPARACION DE MATERIAL
| COMUNICATNO, INFORMA C|ON

COMUNICACIONAL  INTERNO
EXTERNO.

. 4.-CODIGO UNIDAD ORGANICA .
Y N° PROCEDIMIENT O 430020173 - 11

+ Unificar criterios de validacion para la

5.- FINALIDAD
. preparacion de material comunicativo.
informacion  comunicacional de la
Insitlucion

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: [:l 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propueslo:

8.- TIEMPO DE DURACION:

A\f‘ 0ge % MESES DIAS HORAS | MINUTOS
s S
© OFICINADE 2 2 |
o puNEA"“E“o @ i
2 CsATEHCY
",} O.A[ FRECUENCIA

',

7,

L,

% DIARIO SEMANAL MENSUAL SEVMESTRAL ANUAL

: M
10.- REQUISITOS:

v Material comunicalivo (folletos, paneles, elc) de las diferentes unidades organicas.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

— UNIDAD TIEMPO DE -
ETAPAS ORGANIGA SECUENCIA DURAGION . DESCRIPCION
1 7 Preparar el Taterial @ promocional segun la
! Otras Unidades especialidad.
ylo Departamentos Z Wﬁm
Relacnones Publiias.
Direccion o Rec,epclonar validar, corregir y denvar conelV'B"
1 Eecutiva / 3 a ﬁuea usaria.
Relaciones
Publicas |
v Termino
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HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2

12.- FECHA DE ELABORACION:

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perd Corea Santa Rosall - 2

20000000000000000000000000000000000000000000000

e —————— B
e

OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

13.- RESPONSABLE:

Responsab.'e de Relaciones Publicas.

IRECTOR
CMP. 21815 - RNE. 028438
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