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LORETO :

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL N°343 -2015-GRL-GGR.
‘ - Belén, 20 de agosto del 2015
Visto, el Oficio N° 341-2615-GRL-GGR-OEDII, de fechal 08 de julio de 2015, ampliado por el

Oficio N° 407-2015-GRL-GGR/OEDII, de fecha 11 de agosto de 2015, ambos cursados por.la”
Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica del Gobierno Regional de Loreto,

adjuntando para su aprobacnén la propuesta de Manual de Procedimientos Admlmstratwos ]

del Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Igles:as” Y,
CO-NSIDERANDO;

Que, la Ley Organica de Gobiernos Regionales Ley N° 27867 y sus modificatorias establecen y
norman la Estructura, Organizacion, Competencias y Funciones de los Gobiernos Regionales,
siendo unz de estas funciones entre otras, la formulacién y actualizacién permanente de sus
documentos de gestion institucional, en el marco de medernizacion administrativa;

Que, asimismo, es atribucién de la Presidencia del Gobierno Regional de Loreto, entre otras,
aprobar las normas reglamentarias de organizacion y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional de Loreto y los documentos de gestidn institucional;

Que, mediante Resoiucién Ejecutiva Regional N° 237-2013-GRL-P, de fecha 12 de abril de
2013, rectificada por la Resolucién Ejecutiva Regional N° 403-2013-GRL-P de fecha 05 de julio

de 2013, se aprobd, la Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR-OEDIl “NORMAS PARA

LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETO", con la finalidad de lograr que
los ¢rganos del Gobierno Regional de Loreto, participen y adopten un proceso uniforme en la
elaboracion, aprobacién y actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos, asi como
contar con un instrumento de .gestién que oriente metodoldgicamente el desarrollo de los
procedimientos de la entidad;

Que, en el marco de esta Directiva General, y con la finalidad de contar con un documento de
caracter instructivo e informativo que contenga los procedimientos de los actos de administracion
interna que realiza y facilite lograr los niveles de eficiencia en la prestacion de los servicios que
brinda al administrado y publico en general, el Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago
Arriola Iglesias”, en coordinacién:-con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e
Informatica, . ha elaborado su proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos, el mismo
que se hace necesario aprobarlo Er

Que, a través del Informe N° 013-2015-GRL-GGR-OEDI/AMKDELA, la Oficina Ejecutiva de
Desarrolle Institucional e Informatica, ente técnico especializado en la materia, luego de la
revision del precitado Manual de Procedimientos Administrativos, indica que en la elaboracién
del mismo, se han seguido la pautas y procedimientos establecidos en la Directiva General N°
002-2013-GRL-GGR-OEDI! que contiene las Normas para la Formulacion y/o Actualizacién de

. ManuatesdeProcedimiemntosAdministrativos del Gobierno Regional de Loreto, pronuncidndose

en ese extremo por la procedencia de su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, dentro de este contexto se hace necesario aprobar este documento de gestién para su
aplicacion y cumplimiento;
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El presente Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital Regional de Loreto “Felipe

Santiago Arriola Iglesias” es un documento normativo de Gestidn Institucional, elaborado en el

marco de lo establecido en las Normas Legales vigentes de la Ley N°27444 y la Directiva General

N° 002-2013-GRL-GGR/OEDII “Normas Para la Formulacién y/o Actualizacién de Manuales de

B Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto”, aprobada con Resolucién Ejecutiva
' Regional NO 403-2013-GRL-P, del 08 de julio del 2013.

J

Su contenide describe Y sistematiza en forma detallada las acciones que se sigue en la ejecucién de
los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA y aquellos procedimientos de los actos de
administracién interna del Hospital Regional de Loreto “Felipe .Santiago Arriola’ Iglesias” para
{Prganizar o hacer funcionar con eficiencia y eficacia, las actividades programadas en el ejercicio

flscal en materia de Desarrollo Institucional; de acuerdo a las funciones asignadas en el manual de

Ep/tal virtud el presente Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital Regional de Loreto
elipe Santiago Arriola Iglesias” constituye un instrumento orientador que conlleva a la
simplificacién y actualizacidn de los Procedimientos de gestién y organizacion, adecuados a los

cambios organizacionales y tecnoldgicos que se dan en el contexto de la modernizacién de la
Gestion de la Administracién Pdblica.

e W W W W W W W Se 9w
e }

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago
Arriola Iglesias”, a través de la Unidad Organizacidn de la Oficina de Planeamiento y Organizacion,
ha elaborado el presente Manual de Procedimientos Administrativos, como un documento de gestidn
y de sistematizacidn normativa de caracter instructivo e informativo, que contiene en forma
) ' detallada las acciones que se siguen en la ejecucidn de los procedimientos de los actos de
’ ~ administracidn interna y externas que se generan en las distintas unidades organicas.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico -
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% OBJETIVOS:

] Identificar, analizar, armonizar, disefiar, mejorar, simplificar o suprimir acciones y/o actividades de
w los procedimientos para lograr mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y

ﬁ ~ metas de los procedimientos mas importantes.

b g

i 1. Minimizar el esfuerzo, costo y tiempo de atencién de las acciones administrativas.

i — 2. Normar y estandarizar la secuencia légica coherente y sistematica de los procedimientos mas
.V importantes realizados por el hospital,

2 3. Orientar y capacitar al personal que ingresa a laborar en las diferentes oficinas,

£ ALCANCE:

Df_ Las Normas y procedimientos contenidos en el presente manual de procedimientos administrativos,
i son de aplicacidn obligatoria en las direcciones, oficinas, unidades y departamentos del Hospital
B egional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”, vy esta dirigido a todo el personal que labora
P én.ellas.

5 BASE LEGAL

) =5

y N° 27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales

Ley NO 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo ‘

e Decreto Supremo N° 025-2010-PCM Aprueba la Politica Nacional de Simplificacién Administrativa.

o Decreto Supremo N° 079-2007-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracién Y
aprobacidn del TUPA.

o Decreto Supremo No 064-2007-PCM, que Aprueba la metodologia de determinacién de costos de
los Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas.

o Decreto Supremo N° 007-2011-PCM "Metodologia de simplificacién administrativa que establece
disposiciones para implementacion de mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad”, _

- e Ordenanza Regional N®009-2014-GRL-CR;de fecha 15 de setiembre de 2014, que Modifica la

' Estructura Orgénica y aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del GOREL. _

e RER NO© 403-2013-GRL, de fecha 05 de julio, que aprueba la Directiva General No 002-2013-GRL-

- GGR-OEIDII, “normas para la Formulacién y /o actualizacién de manuales de procedimientos del

Gobierno Regional de Loreto”,
° Directiva N 007-MINSA/OGPP — V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
= ' Normativos de Gestion Institucional.

° Directiva N° 002-77-INAP/DNA Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos.
— APROBACION Y ACTUALIZACION:

El presente Manual de Procedimientos Administrativos serd aprobado mediante Resolucion Ejecutiva
- Regional. La actualizacién se realizard cada dos (02) afios, estando a cargo de éste proceso la

Unidad de Organizacién de la Oficina de Planeamiento y Organizacidn de la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico del Hospital Regional de Loreto "Felipe Santiago Arriola Iglesias”.

7l Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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5 DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

®_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DOCUMENTOS INTERNOS Y/OEXTERNOS
@ !

» CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 001-2010-DG-HRL

J‘-?‘_‘

o OBJETIVO

- Establecer los procedimientos para dar ingreso a los documentos Internos y Externos de tramites
i solicitados vy distribuirlos al destino pertinente,

®_ BASE LEGAL

? o Ley 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

? ° Ley N© 25035, Ley de Simplificacién Administrativa.

[ e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado,

B o Ley NO 276, Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento Decreto Supremo N°005-90-PCM,
B Resolucién Ejecutiva Regional N© 1710-2010-GRL- P. que aprueba el Reglamento de Organizacion
B y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

esolucién Directoral No 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
unciones del Hospital Regional de Loreto.

DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Tramite documentario recepciona y registra documentos (05 minutos).

o Tramite documentario elabora Heja de ruta y numera Tarjeta de Control y deriva a Secretaria
J (05 minutos).

o ° Secretaria, clasifica, prioriza, registra y deriva a la Direccidn General (10 minutos).
e Direccion General, verifica, realiza despacho y devuelve a Secretaria (10 minutos).
o Secretarfa recepciona y deriva a conserje de trdmite documentario (05 minutos).

- o Conserje de tramite documentario, descarga y distribuye a la oficina correspondiente. (10
minutos).

- . INSTRUCCIONES

La distribucién de los documentos debers ser en forma répida, oportuna y acertadamente al organo
competente.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de cuarenta y cinco (45) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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‘5 D!AGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
W CODIGO:
8 HIENTO: I : JENTOS THTERY | il
o HOBRE DEL PROCEDIHTENTO: TNGRESO Y TRAHIITE DE DOCUMENTOS THTERHOS Y EXTERHOS L
» i ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago
B rriolz Iglesias"
& UNIDAD ORGANICA! DIRECCION GENERAL
B - TRANITE DOCUMENTARID SECRETARIA DIRECCION GENERAL { OTRAS OFICIHAS
B
> ("“\,
5 \ Imcml
5 -
: — DOCURENTO | —3{  DOCUMENTO |
- NI DOCUMENTO
Jf | v S I
RECEFCIONA, | | VERIFICA
RECEPCIONA | VERIFICA, g DESPACHA N\
VERIFICA CLASIFICA, | DEVUELVE
REGISTRA PRIORIZA, v
PR | (_eimo )
ELABORA HOJA RECEPCIONA
DERUTA _ DESCARGAY

TRAMITA DERIVA

RECEPCIONA
* DESCARGA Y
| DISTRIBUYE

/
—

B : { TERMINO \
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Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesins”

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO

| ~7o . TRENIRS e
G <
¥ T f e -
"Rl A0l s s e
. O

HOJA DE ENYIO DE TRAMITE GENERAL

DESZTING (1) ZARA JECEA FEMIT0RP0R 5

1oreia -
e - L

INDICACIONES: [CLAYT)

et g =

Nt e LA
PR B e ] A

D ATENCGON

NESCONOCAIENTD i atwTw TGN YOI TN

£ 02X0% LEACAR GO -3 FRCYECTORTSOLUCIEN
LINEFORE i VERETAR JIDEVOLITR
SDAREECUCOHN SIDRTABCR 25 AGRADECER -

S PROPONER ACCION 12 2003 PANAR ANTECIDENTTS LrACCON MEDLiTa

OZ8ERVALICNEY

(1) T§O CODICO (2) CLAVE {(3) USE INICIALES

NOTA: NO SEPARARESTA HOJA DF FRAMITE DEL DOCUMENTO RESPECTIVO
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‘. “Afiodela Diversificacitn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™

Hospital Regional de Loreto “Felips Santiago

Ariola Iglesias™
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTOF VISACION DE CERTIFICADO MEDICO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 002-2010-DG-HRL

OBJETIVO

Establecer las etapas procedimentales para que el interesado pueda tramitar |a obtencidn del certificado
médico.

BASE LEGAL
° Ley General de Salud N° 26842,

s Resolucidn Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P, que aprueba e Reglamento de Organizaciény
Funciones del Hospital Regional de Loreto. '

° Resolucidn Directoral N© 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto, '

CLASIFICACION
| procedimiento es Adjetivo

‘ SE " . z0 iy £ 4.
Lare Q;Pago &n caja por derecho de visacién de certificado méedico.,
al\:?f}épecfe valorada de certificado médico.

N\

w

'/ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

e Cobro del derecho de tramite de certificado médico (05 min).

o Secretaria recepciona especie valorada de certificado médico, verifica sello y firma del médico y
deriva a Direccidn General (10 min).

* Director General toma conocimiento del documento, firma y devuelve a secretaria (30 min),
Secretaria entrega a interesado (05 min).

INSTRUCCIONES

El formato del certificado médico obtenido en el colegio médico se presenta en original, el mismo
debe contar con su numeracién ¥ Para ser registrado en el cuaderno de control de certificados
emitidos, el mismo se deriva al especialista respectivo para su llenado, sellado y firmado y se devuelve

para los vistos correspondientes a la Oficina de tramite documentario quien lo pondré a disposicién del
solicitante,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO _
El plazo estimado Para este procedimiento es de cincuenta (50) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.
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¥ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTG
w_
& . CODIGO:
v NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: VISACION DE CERTIFICADO MEDICO Q03-BHL0-DE-HI,
?ﬁ a ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE
2] SITUACION : PROPUESTO LORETQ "Felipe Santiago Arriola
‘ Igesias”
@ UNIDAD ORGANICA: DIRECCION GENERAL
e CAIA | TRAHMITE DOCUMENTARIO SUB DIRECCION GENERAL
8
o - /w—————-—""\
¥ ( muco ) / .
¥ DOCUMENTO DOCUMENTO
¥ . _
a =T - T
P PAGO EN CAJA
. DERECHO DE
P— 4 VISACION DE
CERTIFICADO °
MEDICO
ol \
RECEPCIONA DCTO. TOMA
VERIFICA SELLO CONOCIMIENTO DE
FIRMADEL MEDICO Y DCCUMENTO,
DERIVA A SUB FIRHAY DERIVA A
DIRECC, GRAL, SECRETARIA

Jr
DOCUMENTO

i | 1

ENTREGA AL
. INTERESADO

= N

JEom—
B (\ TERMINO )
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FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO

=

Ftltin_nl da Efs sy
®

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

Regisuo N7

Nombrz o Fazdn Social

Asunito

DESTNO 3424 ™

—amih

A

/

INDICACIONES: (CLAYE)
APROSACION ' G
3 ATENCIOX
BECCONGD =N
2 oEnvihy

ILARLET AT

S REGUN $OLICTTANTE

8 PROYECTO BESOLUCION
LoFeRE ‘9 DEVOLAER

-y ——

BDEARFECUNDN
TIPRACFCNER ALCIOX

D
LATECRR

JLARCERNIAES T

(1) €80 CO2IE0 () CLAVE (3) USE INICIALES.

NO74: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRAMITE DEL DOCUMENTO RESPECTIVO
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- ‘Ano ch. la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacidn”
i - Hos p-;al Regional de Loreto “F ehpe Santn"o Arriola Iglesias”
b DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
P NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA - GESTION Y/O EXAMENES
b ESPECIALES E INVESTIGACION DE IRREGULARIDADES
p
- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 003-2010-OCI-HRL
4 ¥
OBJETIVO
b Establecer las pautas y procedimientos para dar cumplimiento al Plan Anual de Control (P.A.C.)
b vigente, leyes, normas, reglamentos y procedimientos en materia de control; supervisar la correcta,
eficiente, econdmica y transparente utilizacion de los bienes y recursos, asi como el desempefio
:m funcional de los servidores. '
b BASE LEGAL
3‘ Constitucién Politica del Perd.
Gfa‘{_ y NO 27785, Ley Qrganica del Sistema de Control y de la Contraloria General de la RepUblica.
’_; K ‘Bl&n Anual de Control (P.A.C.) Vigente.
VS 1 NO 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
by olucién de Contraloria N° 458-2008-CG “Guia para la implementacién del Sistema de Control
- %},,,EZ, pe /u‘? terno de las entidades del Estado”.
'i Resolucién de Contralorfa N° 459-2008-CG-, Reglamento de los Organos de Control del Estado.
e Reglamento de Infracciones y sanciones de la Contraloria General de la republica aprobado por
a R.C. N° 367-2003-CG y modificatorias.
1 o Resolucion de Contraloria 162-95-CG- Normas de Auditoria Gubernamental — NAGU vy

Modificatorias.
Resolucion de Contraloria 320-2006-CG — Normas de Control Interno Para el Sector Pblico.
Directiva de Formulacién y Evaluacidn del Plan Anual de Control Vigente.

— ’ CLASIFICACION

J El procedimfento es Adjetivo.

PV REQUISITOS
Tener el Plan Anual de Control (P.A.C.) vigente, aprobado por la Contraloria General de la Republica.

a ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
' s El Auditor del Organo de Control Institucional (0.C.1.) de acuerdo al Plan Anual de Control (P.A.C.),
} comunica a la Direccion General y procede al examen especial (03 dias).

i e El Auditor del Organo de Control Institucional (0.C.1.), ejecuta acciones de control en las oficinas
correspondientes, materia del examen. (25 dias). o _
o El Auditor del Organo de Control Institucional (O.C.L.), redacta los hallazgos y notifica a las
personas involucradas (05 dias).
4 o Los notificados emiten sus descargos dirigidos al Jefe del Organo de Control Institucional (0.C.L)
- en los plazos establecidos. (10 dias).
o El Auditor del Organo de Control Institucional (0.C.1.), evala los descargos remitidos por las
personas notificadas (02 dias). -
”» s El Auditor del Organo de Control Institucional (O.C.IL), redacta el informe final con las
observaciones pertinentes y los remite a la Contraloria General, Gobierno Regional y Direccién
} General del Hospital Regicnal de Loreto (15 dfas).
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“Afio de la Div uI’::iﬁC"Clén Productiva y del Fortalecimiento de la Educaclén
Hospital Remonal de Loreto “Fehpe Santiago Arriola lalesms

INSTRUCCIONES
Emitird informe claro, conciso Y transparente, ajustado rigurosamente a la legalidad con eficiencia Y

eficacia; estableciendo conclusiones expresas y claras, asi como recomendar las acciones correctivas a
seguir y/o implementarse.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de sesenta (60) dias.

FRECUENCIA
Anual,
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Hospital Regionalnde Loreto “F elipe Santiago Arriola Iglesias™

| T. )
HOLIBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORTA FINANCIERA-GESTION, v/o EXAVIENES ESPECIALESE | COP750"
INVESTIGACION DE IRREGULARIDADES ey

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "FELIPE SANTIAGO
ARRIOLA IGLESIAS"

UNIDAD ORGANICA ; ORGANRQ DE CONTROL INSTITUCTIONAL

TEPIEFJITITIT I FTT T TSI T TS T ETTE S

ORGANO DE COHTROL
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL

TRAMITE DOCULIENT,

DIRECCISH GEMERAL

OTROS ORGAROS

~
{0-,
[
]
E
EQOMUNICA A
2 /OIRECCION
\U¥|/ GEHERAL .
P
Jh~
FROCEDEA
REALIZAREL -
EXamEN (=)
R

FROCEDEA
REALIZAREL
EXAMEN

DOCUMENTQ

RECEPCIONA
REGISTRAY
DERIY

- T

DOCUMENTC

TOMA
TO

©,

EJECUCION
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ACCION

s
EVALUACION
DEDESCARGO

Y
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DOCUKENTO
T

'\ TERMING
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- “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
' X * Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
|
¥ DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
_3 B NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
’ CONTROL (P.A.C.) '
: - CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 004-2010-0CI-HRL
= OBJETIVO
5 (;ontar con un documento (Plan Anual de Control), operativo que direccione las actividades del

Organo de Control Institucional, que nos permita evaluar, controlar, supervisar la correcta aplicacion
: de las normas de Control, asf como el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.
b BASE LEGAL .

o Constitucion Politica del Per.
¥ e Ley 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control.
J e Ley Anual del Presupuesto PUblico.
b * Ley 28716,Ley de Control Interno de las Entidades del Estado : :
s Sf.!uaf & Resolucion de Contraloria NO 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector Piblico.
\ d:? #7_ % o &Resolucién de Contraloria N© 459-2008-CG, Reglamento de los Organos de Control Institucional.
. é’; $9=") o Rasolucidn de Contraloria No 162-95-CG, Normas de Auditorfa Gubernamental NAGU.
' % e § creto Legislativo NO 757, Ley Marco de Crecimiento de la Inversién Privada y su Reglamento
i “f;e@ §7 e P.S. 094-92-PCM,

L

: ﬁjﬁ/ Directiva de Formulacién y Evaluacion del Plan Anual de Control Vigente.

\ ¢ Resolucion de Contraloria N© 169-2009-CG, Lineamientos de Politica para la Formulacidn del Plan
Anual de Control de los érganos de Control Institucional.

REQUISITOS

Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas de la Contraloria General de Ia
I Republica, para la formulacién del Plan Anual de control,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

° Recepcidn de la Directiva aprobada por la Contralorfa General de |a Republica. (30 min.)
e Formular el Plan Anual de Control.(03 dfas). ‘

e Remision del Plan Anual de Control a la Direccién General para su conocimiento y a la Contralorfa
General de la Replblica para su aprobacién mediante Resolucién (30 dias).
e Publicacion del Plan Anual de Control (01 dia)

INSTRUCIONES

El Plan Anual de Control (P.A.C.), debe estar enmarcado en el contexto dé la Politica Nacional de
Control, normado por la Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo estimado para este procedimiento es de treinta y cuatro (34) dias'y treinta y tres (33)
minutos,

FRECUENCIA
Anual.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMleACIéN Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTROL —

PAC

CODIGO:

004-2010-0OCI-HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO ™ Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL

ORGANO DE CONTROL CONTRALORIA
RRSNEIGHA TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL GENERRL
( INICIO )
PROYECTO
> DEPLAN PROYECTO

7
DIRECTIVA

FORMULA
PLAN

RECEPCIONA
REGISTRAY

v

DE PLAN

TOMA
CONOCIMIENTO

DERIVA

REVISA APRUEBA
Y EMITE
RESOLUCION

RESOLUCION I

PUBLICA

Y

‘ TERMINO '

F“
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@- “Aflo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

W

" DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

? - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACIGN Y APROBACION DEL PLAN DE
B AUDITORIA DE LA CALIDAD DE ATENCION EN SALUD

§ 5 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 005-2010-0GC-HRL

;a .

5 OBJETIVO

B — _ Orientar acciones que permitan identificar problemas y puntos criticos a fin de mejorar la calidad de
f’ﬁ la atencién en salud en el HRL,

[ - BASE LEGAL

P Ley N° 26842 Ley General de Salud,

P Ley N© 27657 Ley del Ministerio de Salud.

C e ° Ley N° 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pdblica.

P ° Ley NO 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado. :

B ye Salug $5.D.S. NO 013-2006-5SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de Salud y Servicios Médicos

A ""z;};le Apoyo.

’ ° ﬁcreto Supremo N° 009-2014-SA Aprusban Modificacién del Reglamento de Organizacién vy

8 ” Eunciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014.

) RM N° 727-2009/MINSA Documento Téchico Politica Nacional de Calidad en Salud.

‘M N© 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditorfa de la Calidad de Atencion en Salud.

R.M N°1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva NO 027-MINSA-VO.1 Norma que Regula el

) Procedimiento de Atencién y trémite de Quejas, sugerencias, consultas e interposiciones de buerios

- Oficios.

Ley 27444, Ley del Pracedimiento Administrativo General.

Ley N° 25035, Ley de Simplificacién Administrativa.

Ley NO 29060, Ley del Silencio Administrativo,

Resolucion Ministerial No 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N© 007-MINSA/OGPP-V.02,

J=f  Directiva para la formulacién de documentos Normativos de Gestidn Institucional.

/e’;; o Decreto Supremo NO 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplificacién Administrativa.
* Resolucidn Ejecutiva Regional N© 1710-2010-GRL- P. que aprueba el Reglamento de Organizacidn

y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
o Resolucién Directoral N 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn Y
— Funciones del Hospital Regional de Loreto,

e o o o

CLASIFICACION
— El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

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

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Elabora el proyecto de plan de auditoria de la calidad de la atencién en salud (6 dias).
° Remite plan de auditoria de la calidad de atencidn al presidente del comité de auditoria de Ia
calidad de atencién en salud del HRL. (1 dia).

— * Revisa, proporciona aportes y visa el plan junto con los miembros del comité de auditorfa de la
calidad de atencién en salud del HRL. (2 dias).

¢ Recepciona el plan de auditoria de la calidad de atencidn en salud y si hay aporte u observaciones
_ medifica el plan. (2 dias).

e Eleva el plan de auditoria a la Jefatura de la Oficina de Gestién de Calidad para su aprobacion y
gestion de Resolucién directoral, (3 dias).

e Recepciona el plan de auditorfa con Resolucién directoral y lo remite al comité de auditoria de Ia
calidad de atencidn en salud del HRL y a la DIRESA — Loreto (1 dia).

Pk
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‘Ai’ io de la Diversi ﬂcacxon Productiva y del Fortaiecmnento dela Educamon

Hospnal Regional de Loreto ‘Fehpe Santncro Arriola Iglesms

INSTRUCCIONES

Elabora e implementa el plan de auditoria de la calidad de atencién en salud (ACA) del HRL.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Plazo estimado para este procedimiento es de Quince (15) dias.

FRECUENCIA
Anual,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

|

CALIDAD DE ATENCION EN SALUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN DE AUDITORIA DE LA

CODIGO:

005-2010-0GC-

HRL

l

SITUACIéN : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO " Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

— " UNIDAD ORGANICA
JEFE UNIDAD DE AUDITORI’A DE
LA CALIDAD DE ATENCION EN I pRESIDENTE DEL COMITEDE | OFICINA DE GESTIONDE | prorcrron covena)
AUDITORIA CALIDAD
INICIO
Y
- REVISA, PROPORCIONA ;| TS;B;;RL?S D'f X
X APORTES Y VISA EL " A CALYDAD DE RECIBE SOLICITUD
m PLAN JUNTO CON LOS : DE RESOLUCION
= ELABORA PLAN ATENCION
W & ~ 1% S AUDI TG MIEMBROS DEL DEL PLAN DE
o ' OF LA Gl TsAD COMITE DE AUDITORIA AUDITOREA DE LA
T W DE LA ATENCION DE LA CALIDAD DE CALIDAD DE
; ATENCION EN SALUD ATENCION EN

EN SALUD

DEL HRL
E:
\__-__/
- REMITE PLAN DE AUDIT.
DE LA CALIDAD DE
ATENCION AL PRESIDENTE
f & DEL COMITE DE AUDIT, DE
LA CALIDAD DE ATENCION
EN SALUD DEL HRL
NPT 1 sI
“Seol APORTES
RECEPCIONA EL PLAN u
DE AUDITORIA DE LA OBSERVAC
CALIDAD DE ATENCION IONES
EN SALUD Y EN BASE A
- LOS APORTES U
OBSERVACIONES

|

ELEVA EL PLAN DE
AUDITORIA A LA
JEFATURA DE LA

OFICINA DE GESTION

|

APRUEBA Y
SOLICITA
ELABORACION DE

DIRECTORAL

RECEPCIONA

SALUD, GESTIONA
ELABORACION DE

S

RESOLUCION =

RD DEL PLAN

/“"
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¥

DE LA CALIDAD PARA
SU APROBACION Y
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RESOLUCION

l
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@ “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
ol Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

I ‘ DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIA DE LA CALIDAD DE
i ATENCION EN SALUD o

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 006-2010-0GC-HRL

OBJETIVO

%g‘ Ejecutar acciones que permitan identificar problemas Y puntos criticos a fin de mejorar la calidad de
los servicios asistenciales del HRL.

g BASE LEGAL

Ley N© 26842 Ley General de Salud.

Ley N© 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Ley NO 27815 Ley del Cddigo de Etica de la Funcidn Plblica,

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

D.S. N° 013-2006-5A que aprueba el Reglamento de Establecimiento de Salud y Servicios Médicos
e Apoyo.

Jgcreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacidn del Reglamento de Organizacién y
Euhciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014

2 @ @ o

NO© 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad en Salud.

58 B :
7 e Q&M NO 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de Atencién en Salud.
& W RM N©1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N°027-MINSA-VO.1 Norma que Regula el

‘ Procedimiento de Atencidn y trdmite de Quejas, sugerencias, consultas e interposiciones de buenos
Cficios,

° Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 25035, Ley de Simplificacién Administrativa,
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo,

o Decreto Supremo No 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplificacién Administrativa.

_ e °* Resolucidn Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL- P, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

e Resolucidn Directoral No 133—2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto,

TewW WS OY

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

- vET Wy W Wy
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icas (1 dia).
Elabora el informe final con las recomendaciones pertinentes (1 dfa).

Elabora propuesta para la implementacién de mejora continua dando plazo para la implementacidn
€ informa al servicio auditado, (1dia)

Recibe informe y Propuesta para la implementacidn de mejoras.(1 dia)

Eleva informe final a |a oficina de Gestién de Calidad. (1 dia)

Recibe informe final, registra y elabora propuesta. (2 dias)

Eleva informe a la Direccién del Hospital. (1 dfa)

Toma conocimiento de los resultados de auditorias y dispone las acciones correspondientes. (1 dia)
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

|

INSTRUCCIONES

Implementa la aplicacién de Auditorfas de registros y de la Calidad de la Atencién (ACA) de Historias
Clinicas en cumplimiento del Plan de Auditoria en concordancia con el comité de Auditoria.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de doce (12) dias.

FRECUENCIA
Mensual.
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“Ano de la Diversificacién Pmﬂ“c‘m ay del Fmta ecmnento de la Educacién”

s

Hc-nu al Rcbmml de Loreto ‘Fellpe Santia 20 Atriola Iglew's '

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

P NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EECUCI'I(')N DE AUDITORIA DE LA CALIDAD DE ATENCION EN SALUD

= SITUACION : PROPUESTO

PR W OV W W e W

Wy W

W W W W W

CODIGO :
006-2010-0GC-
HRL

Santiago Arriola Iglesias”

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO * Felipe

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

UNIDAD ORGANICA

OFICINA Diﬁflsgionn DELA, , CONSULTA EXTERNA-
COMITE DE AUDITORIA HOSPITALIZACION- DIRECCION GENERAL
. EMERGENCIA
INICIO
TOMA
— EJECUTA LAS RECIBE CONOCIMNIENTO
1> DE RESULTADO DE
AUDITORIAS INFORME Y AUDETORIAY
PROPUESTA DISPONE LAS
DETERMINAY ACCIONES
POGRAMA —
AUDITORIAS DE :
REGISTROS Y DE LA
CALIDAD DE ELABORA EL
ATENCION DE HCL ) CONSOLIDADO
DE AUDITORI
e e i TERMINO
q
ELABORA EL
INFORME FINAL
CON
RECOMENDAC,
ELABORA
PROPUESTA PARA
. IMPLEMENTACION
DE MEJORA
w CONTINUA
RECIBE,
— REGISTRA, ELEVA INFORME
PROPONE Y < FINAL A LA OFIC, (¢
ELEVA INFORME GEST. DE LA
FINAL CALIDAD

)
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“Afo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

’_ Hdspital Reglumide Loreto “Fé-lip'é SanmgoAmo]aIglf;ﬂ'\Q”
- >
3 DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD
;p !
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 007-2010-0GC-HRL
ﬁ -
¢ OBJETIVO
P Identificacion de problemas y puntos criticos. Disefio e Implementacion de propuestas de mejora
p— continua de la calidad de servicios que brinda el HRL. ‘
® BASE LEGAL
Q e o Ley No 26842 Ley General de Salud.
| o Ley N 27657 Ley del Ministerio de Saiud.
4 s Ley NO 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
. e Ley NO 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
L4 o D.S. N° 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de Salud y Servicios Médicos
p
"] de Apaoyo.
=) ». Decreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacién del Reglamento de Organizacion Y
Ik #s\Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014,
q{w ) oL RMNO 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad en Salud.

-

' e§ h M N© 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditorfa de la Calidad de Atencién en Salud.

R.M N° 1216-2003/SA/DM’ aprueba la Directiva N© 027-MINSA-VO.1 Norma que Regula el

Procedimiento de Atencion y trémite de Quejas, sugerencias, consultas e interposiciones de buenos

Oficios.

o Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley NO 25035, Ley de Simplificacién Administrativa.

o Ley NO 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e R.M. NO 519-2006/MINSA Documento técnico “Sistema de gestién de la Calidad en Salud”.

o R.M. NO 640-2006/MINSA Manual para la mejora continua de la Calidad.

R.M. N°© 676-2006/MINSA, Plan Nacional para la Seguridad del paciente 2006-2008.

RM NO 596-2007/MINSA Plan Nacional de gestion de calidad en Salud.

Resolucién Ministerial N© 317-2009/MINSA, que modifica la Directiva N© 007-MINSA/OGPP-V.02,

Directiva para la formulacién de documentos Normativos de Gestién Institucional.

Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplificacién Administrativa.

Resolucidn Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL- P. que aprueba el Reglamento de Organizacién

y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o Resolucién Directoral N° 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
Eunciones del Hospital Regional de Loreto.

geasgaLes

J

]

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

]

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

)

FETTPTEITE

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Detecta problemas en procesos asistenciales y/o administrativos, para el caso de la Oficina de
Gestidn de la Calidad la deteccién de los problemas la realiza previo al andlisis de indicadores:
- Informe de quejas y sugerencias
- Informes de Auditoria (Oficio, registros asistenciales, de caso)
_ Informes de encuestas (usuarios €xternos, usuarios internos)
- Informes de eventos adversos
- Informes de otras unidades .
- Informes de autoevaluacion para la acreditacion. (4 dias)
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‘Ai‘ ) de la Dwaqﬁ- acién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn

Hos pital Reglonal de Loreto “Fehpe Sant;aﬂo Atriola I[:lesms

Solicita estudio de procesos observados y propuestas de mejora a la Oficina de Gestién de la
Calidad. (2 dias)

Recibe solicitud de Direccidn Gene:al o informe de la Unidad Orgénica y convoca a equipo de
trabajo.(2 dias) :

Equipo de trabajo realiza elaboracién de su plan de trabajo, metodologia, anlisis de problemas y
disefio de propuestas.(5 dias)

Identifica y analiza los problemas y puntos criticos identificados en los procesos estudiados. (1 dia)
Disefia las propuestas de mejora de procesos conteniendo conclusiones, sugerencias vy
recomendaciones. (1 dia)

Elabora el informe de analisis de procesos (1 dia)

Si es conforme firma y eleva a la Direccion General el informe del equipo de trabajo, en caso
contrario indica correcciones o modificaciones.(1 dia)

Evaltia el informe, de estar conforme aprueba y determina su implementacion, de lo contrario
indica ajustes.(1 dia) :
Implementa la propuesta de mejora continua de la calidad aprobada por la.Direccién General. (15
dias)

Monitorea avances del plan de implementacion. (2 dias)

Elabora el informe sobre resultados de implementacion de mejora (2 dfas)

o Silug Revisa y aprueba el informe, firma en sefial de aprobacidn y lo envia a la Direccién General, caso
e "z;,ﬁg::jntrario indica modificaciones. (1 dia)

Evallia el informe de resultados, de estar conforme archiva sefiala indicaciones adicionales (2 dias)

[~
# rgf/rnuccmmes

lementa y ejecuta procesos de mejora continua de la calidad en salud.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de cuarenta (40) dias.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD

CODIGO :
007-2010-0GC-HRL

1

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

o

- W W
|

]

UNIDADES
UNIDADES ORGANICAS ORGANICAS
UNIDADES ORGANICAS BT ey INVOLUCRADAS —
DIRECCION GENERAL ATTISAD EQUIPO DE
c TRABAJO
_ SOLICITA ESTUDIO i
INICIO DE PROCESOS HECLEE E"A?&iﬁéﬁ;%" oF
|  oBsErRvaDOS Y INFORME/SOLICI > METODOLOGIAY
*1  PROPUESTAS DE TUD Y CONVQOCA DISERNO
. MEIORA EQUIPO DE #
PROBLEMASEN TRABAJO
PROCESOS IDENTIFICAY
INSTITUCIONALES ANALIZA LOS
INFORMA A DG u TOMA CONOCIMIENTO PROBLEMAS Y PUNTOS
DEL INFORME DE criTICOS
ANALISIS DETECTADOS EN LOS
PROCESGS
l DISENA LAS
PROPUESTAS DE
MEJORA
LEVANTA Y
CORRIGE $
OBSERVACIONES ELABORA EL INFORME
REVISA EL DE ANALISIS DE
INFORME  [< PROCESOS
IMPLEMENTA LA -~
PROPUESTA DE REALIZA
MEJORA DE APRUEBA Y CORRECCIONES
DETERMINA SU o
PROCESOS DE J
CALIDAD IMPLEMENTACION MOpIFIeACIoNE
APROBADOS POR
DG. FIRMA Y DA
VoBY, AL
INFORME Y
ELEVAA RS MONITOREA AVANCE
DELPROYECTO A
IMPLEMENTAR
EVALUA EL ELABORA
MEJORA CONTINUA IMPLEMENTACION
4 DE MEJORA
DISPGNE
ARCHIVAMIENTO DEL
INFORME REVISA EL
JINFORME

v
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“Afo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”™

Hospital Regional de Loreto “Felipe S'm.mgo Arriola Iélesiaé”
DATOCS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SATISFACCION DE USUARIOS EXTERNOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 008-2010-0OGC-HRL

OBJETIVO -
Medir el nivel de satisfaccidén del usuario (paciente o acompafiante) con respecto a la calidad de

servicios que brinda el HRL, para plantear correcciones o modificaciones correspondientes.

BASE LEGAL

Ley No 26842 Ley General de Salud.

Ley NO 27657 Ley del Ministerio de Salud. _

Ley NO 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

D.S. NO 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establec.de Salud y Serv. Médicos de Apoyo.

Decreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacién del Reglamento de VOrganizacién y

Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014. '

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

.M N© 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditorfa de la Calidad de Atencidn en Salud.

.M NO 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma que Regula el

S Procedimiento de Atencién y trdmite de Quejas, sugerencias, consultas e interpos.de buenos
Oficios.

R.M. N© 519-2006/MINSA Documento técnico “Sistema de Gestién de la Calidad en Salud”.

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

e R.M. NO 676-2006/MINSA, Plan Nacional para la Seguridad del paciente 2006-2008.

o RM NO 596-2007/MINSA Plan Nacional de gestion de calidad en Salud.

]
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Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa.

Ley NO© 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Resolucién Ministerial N 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N© 007-MINSA/OGPP-V.02,
Directiva para la formulacidn de documentos Normativos de Gestidn Institucional.

Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplificacion Administrativa.
o Resolucién Ejecutiva Regional N 1710-2010-GRL- P. que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Resolucién Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Regional de Loreto. '

-

|
°

CLASIFICACION
El procedimiento es adjetivo.

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

)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Plantea evaluacién de Satisfaccién del Usuario Externo mediante encuestas de acuerdo a lo
programado en el Plan Operativo Anual. (1 dfa)

Conforma Equipo de Encuesta y asigna sus funciones (1 dia)

Elabora Plan de Encuesta de Satisfaccion del Usuario externo.(3 dias)

Aplicacién de encuestas de satisfaccién de Usuarios externos. (10 dias)

Efect(ia procesamiento y consolidado de la informacion (4 dias)

Elabora informe de propuestas para mejorar la satisfaccién (2 dias)

Eleva informe a la Oficina de Gestidn de la Calidad (1 dfa)

Recibe informe final y eleva a la Direccidn del Hospital (1 dia)

Toma conocimiento del resultado de satisfac.de usuarios ext. revisa y firma publicacién. (2 dias)

! 1
I
e o @ © @ e @ 9

50§ Oficina Bjecutiva de Planeamiento Estratégico

|

@ W P e ey P e e e e s w



FETTTLHET SO

TEPTEIT TR TTRLRDEOGTOCO O ODOGORPROODDEAORGY &

] .

|

)

J

J

J

J

|

]

|

“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de ]a Educacién”

Hospital Riégionial de Loreto -“Felip“e Séﬁiié{éb"ArE{ola Igiesiés”

INSTRUCCIONES
Implementa la aplicacidn de encuestas de satisfaccidn de usuario externo (30 minutos).

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de veinticinco (25) dias.

FRECUENCIA
Semestral,

Oficina Ejecutiva de Planeamiento ES‘-I?lténgd



“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento da la Educacion”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

& s CODIGO :
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SATISFACCION DEL USUARIO EXTERNO 008-2010-0GC-HRL

SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe Santiago

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

OFICINA DE GESTION DE LA

= CALIDAD EQUIPO DE TRABAJO DIRECCION GENERAL

APLICACION DE v

( INICIO ]
ENCUESTA DE TOMA

PLANTEA SATISFACCION DEL CONOCIMNIENTO DEL
kI USUARIO EXTERNO BESULTARS DE
SATISFACCION DEL : SATISFACCION,
USUARIO EXTERNO REVISA, FIRMA'Y

|
®
L
[
|
¥
[ )
ﬁ* Arriola Iglesias”
|
@
®
®
|
i
»
»
9

APRUEBA
PUBLICACION
EFECTUA EJECUTA ACCION
PROCESAMIENTO Y .
CONSOLIDADO DE LA
INFORMACION
CONFORMA EQUIPO

DE ENCUESTAS Y SE
ASIGNA SUS TERMINO
FUNCIONES . v

DETERMINA EL

GRADO
[ J
“ ELABORA PLAN DE
1 ENCUESTA DE
¥ — SATISFACCION
» USUARIO EXTERNO ELABORA PROPUESTA
ACORDE PARA MEJORAR
§ NORMATIVIDAD SATISFACCION
. DELUSUARIO
[ |
. RECIBE INFORME
2 FINAL Y DERIVA
A LA DIRECCION ELEVA INFORME A LA
B , GENERAL < OFIC, GEST. DE LA
) ’ CALIDAD
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]
B
L
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospﬁ:ﬂ Regiomj de Loreto "“Felipe Santia go Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PRCCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ‘SEGURIDAD DEL PACIENTE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 009-2010-0GC-HRL

OBJIETIVO ' .
Orientar acciones que permitan identificar problemas y puntos criticos a fin de mejorar la seguridad

de la atencién de los pacientes en el HRL.

BASE LEGAL

Ley NO 26842 Ley General de Salud.

Ley N© 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Ley NO 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley No 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

D.S. N 013-2006-SA que aprueba el Reglamento de Establecimiento de Salud y Servicios Médicos

e @ o ® o

de Apoyo.
_ tﬁ?’flw (% ecreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacién del Reglamento de Organizacion y
: 2

BM N 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad en Salud.

B M NO 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de Atencidn en Salud.

gl‘ 'M N° 1216-2003/SA/DM ‘aprueba la Directiva NOo 027-MINSA-VO.1 Norma que Regula el

rocedimiento de Atencidn y trémite de Quejas, sugerencias, consultas e interposiciones de buenos

Oficios.

e R.M. NO 519-2006/MINSA Documento técnico “Sistema de gestion de la Calidad en Salud”.

o R.M. NO 640-2006/MINSA Manual para la mejora continua de la Calidad

R.M. NO 676-2006/MINSA, Plan Nacional para la Seguridad del paciente 2006-2008.

RM N° 596-2007/MINSA Plan Nacional de gestién de calidad en Salud.

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley No 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

Ley N 29060, Ley del Silencio Administrativo

Resolucidn Ministerial N© 317-2009/MINSA, Que medifica la Directiva N© 007-MINSA/OGPP-V.02,

Directiva para la formulacion de documentos Normativos de Gestidn Institucional

o Decreto Supremo N© 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplificacién Administrativa.

o Resolucién Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL- P. que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o Resolucién Directoral No 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

ﬁciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS :
Tener la directiva y demés normas legales vigentes emanadas por el Organismo correspondiente para

evaluar los actos médicos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Elabora el Proyecto de Plan de Seguridad del Paciente (2 dias)

e Remite Proyecto del Plan de Seguridad del Paciente a la Oficina de Gestién de Calidad para su
revision y aprobacion. (1 dia)

Revisa, brinda aportes, visa el Proyecto del Plan de Seguridad del Paciente. (2 dias)

Recibe el Proyecto del Plan de Seguridad del Paciente, eleva a la Direccién Gral, para RD. (1 dia)
Aprueba con Resolucién Directoral para su implementacién. (1 dia)

Recibe plan de seguridad del paciente con RD. (1 dia) )

Socializar el Plan en todas las Unidades del Hospital Regional de Loreto. (2 dias)

e o © 0 9
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

“ Ho':pl*al Regxo‘paldeLoreto “p elipe Saﬁtiago Arriola Igiesia;§5';"

Conformacién de equipos de trabajo. (2 dias) '

Ejecucion, monitoreo de las actividades acorde el Plan de Seguridad. (5 dfas)

Solicita informes de actividades a las Unidades Organicas (2 dias)

Elaboracién de Informe de actividades monitorizadas (2 dias)

Remite Informe de ejecucion de actividades del Plan de Seguridad (1 dia)

Realiza reporte, procesamiento y analisis de la informacién obtenida (2 dias)

Elabora el informe de evaluacion final Del Plan de Seguridad con las recomendaciones pertinentes
a implementar en el HRL (4 dias).

Eleva informe a la Direccién del Hospital (1 dia)

Toma conocimiento del Informe, visa, firma y dispone la ejecucién de acciones. (1 dia)

INSTRUCCIONES
Implementacion y aplicacién de la Lista de Verificacién de la Cirugfa Segura y de Eventos Adversos

DURACION DE.L PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de veintiocho (28) dfas.
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“A"ﬁo dc la Div x.ryﬁuauén Productiva y del Fm*a‘ccnmemo dela Educncmn
chpxtal Rebiu nal de Loreto “Fehpe S'mtl'\cro Arriola Igleims

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

i :
— CODIGO :
i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD DEL PACIENTE 009-2010-0GC-HRL
’ ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
P e SITUACION : PROPUESTO Santiago Arriola Iglesias”
? UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
. | : :
P . ) DIRECCION GENERAL DIRECCION
4 UNIDAD GARANTIA DE CALIDAD | ———— 0 i e s S oN DE LA GENERAL
zﬁ CALIDAD l EQUIPO DE TRABAIO ]
» ( micio ) _
@ ’ TOMA
_— CONIOCIMIENTO EJECUCION Y
B RECIBE, BRINDA MONITOREO DEL
? /"«‘;,:E ‘ APORTES, VISA ™| PLAN DE SEGURIDAD -
£ %Q alg ELABORA PROYECTO 3 APRUEBA CON
& PROYECTO PLAN RD PARA SU
%‘Efii‘égzﬁg IMPLENETACIO
X N
SOLICITA M
INFORME DE -
ACTIVIDADES A
UNIDADES
ORGANICAS
REMITE
PROYECTO DE
SEGURIDAD DEL : 3 :
) PACIEN REMITE PROYECTO TOMA
?\ ACIENTE DEL PLAN DE ELABORA Y CONOCIMIENTO
2 SEGURIDAD — ELEVA INFORME »| DEL INFORME,
y 3? ‘ T DE ACTIVIDADES VISA, FIRMA y
g : MONITORIZADAS DISPONE LA
EJECUCION DE
RECIBE EL
PROYECTO DEL
PLAN ACCIONES y
INMEDIATAS
TERMINO
CONFORMA
EQUIPO DE
TRABAJO
3
SOCIALIZA EL
PLAN
RECIBE PLAN
CONRD
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H0~pml Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Igi@sms

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
= NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLIMA ORGANIZACIONAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 010-2010-0OGC-HRL

OBJETIVO
Medir el clima organizacional del HRL, para fortalecer la funcién gerencial y promover la calidad y
mejora continua,

BASE LEGAL

o Ley N° 26842 Ley General de Salud.

o Ley NO 27657 Ley del Ministerio de Salud.

e Ley N 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pdblica.

o Ley NO 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e R.M NO© 640-2006/MINSA Manual para la mejora Continua de la Calidad.

R.M NO 601-2007/MINSA Plan de implementacién de Normas Técnicas de Auditoria de la Calidad
6%& Atencion en Salud.

M N°© 519-2006/MINSA Documento técnico Sistema de Gestidn de la Calidad en Salud.

lt;‘ Ehecreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacidn del Reglamento de Orgamzamon y

y /f:unmones del Ministerio de Salud, -publicado el 17 de Junio del 2014,
R.M NO 727-2009/MINSA Documento Técnico Politica Nacional de Calidad en Salud.

o R.M NO 747-2005/MINSA Norma Técnica de Auditoria de la Calidad de Atencidn en Salud.

o R.M NO 1216-2003/SA/DM aprueba la Directiva N° 027-MINSA-VO.1 Norma que Regula el

E= Procedimiento de Atencién y trémite de Quejas, sugerencias, consultas e interposiciones de buenos

Oficios.

R.M. NO 519-2006/MINSA Documento técnico “Sistema de gestién de la Calidad en Salud™.

R.M.-N© 640-2006/MINSA Manual para la mejora continua de la Calidad.

RM NO 596-2007/MINSA Plan Nacional de gestién de calidad en Salud.

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley No 25035, Ley de Simplificacion Administrativa.

Ley NO 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Resolucién Ministerial N© 317-2009/MINSA, Que modifica la Directiva N© 007-MINSA/OGPP-V.02,

Directiva para la formulacién de documentos Normativos de Gestion Institucional.

- o Decreto Supremo N© 025-2010-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Simplifi cacion Administrativa.

o Resolucién Ejecutiva Regional N© 1710-2010-GRL- P. que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o Resolucién Directoral NO© 133-2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.,
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CLASIFICACICN
El procedimiento es Adjetivo.

)

REQUISITOS
‘Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas por el Organismo correspondiente para
evaluar el comportamiento organizacional de los trabajadores del hospital frente al usuario.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Programa fecha de aplicacion del Cuestionario de Clima Organ!zaaonal con el equipo de la Oficina
de Gestién de la Calidad (1 dia)

Prepara material para toma del cuestionario del clima organizacional. (1 dfa).

Conforma Equipo de Trabajo. (2 dias)

Disefia cuadro de distribucién para la aplicacién del cuestionario.(1 dia)

Aplica cuestionario a todos los trabajadores del hospital. (5 dias)

I
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“Aflo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

* Analiza y procesa la informacién recogida en cuestionario. (2 dfas)

e Equipo de Oficina de Gestidn de la Calidad elabora informe sobre aplicacién del cuestionario y
P = presenta al Jefe de la OGC., (2 djas)

] ° Revisa, aprueba firma y remite al Director General del Hospital.(1 dia)

o e Toma conocimiento de resultados de estudio de clima organizacional del hospital. (1 dfa)

» INSTRUCCIONES -

s Implementa la aplicacion de Cuestionario de Satisfaccidn del Usuario Interno en el Hospital Regional
B — de Loreto.

el

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- El plazo estimado para este procedimiento es de quince (15) dias.

FRECUENCIA
Semestral.

i
I
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL'PROCEDIMIENTO: CLIMA ORGANIZACIONAL

COPIGO :
010-2010-0GC-HRL

'SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
“Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

OFICINA DE GEST, CALIDAD

DIRECCION GENERAL

EQUIPO DE TRABAJO

DIRECCION GENERAL

INICIO

PROGRAMA
APLICACION DE
CUESTIONARIO DE
CLIMA

ORGANIZACIONAL,

PREPARA
MATERIAL
TOMA
CUESTIONARIO

,
CONFORMA
EQUIPO DE
TRABAJO

hd

DISENA
CUADRO DE

APLICA
CUESTIONARIO A LOS
TRABAJADORES DEL

P> HRL

ANALIZAY
PROCESA LA
INFORMACION

\d

ELABORA EL
INFORME FINAL CON
RECOMENDACIONES

K4

REMITE INFORME A
LA QFICINA DE
GESTION DE LA

CALIDAD

DISTRIBUCION

RECIBE
INFORME FINAL

Y REGISTRA  [¥

]

TOMA
CONOCIMNIENTOQ DE
RESULTADO DE
ESTUDIO DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

TERMINO
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Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

7 - |

B DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

- _ ~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEIAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
§ !

H CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 011-2010-0GC-HRL

[ - :

B OBJETIVO

Mejorar la calidad de los servicios mediante la atencién de quejas, reclamos y sugerencias de los
2 - usuarios.

B

B BASE LEGAL

B e Ley NO 26842, Ley general de salud.

L o Ley NO 27657, Ley del Ministerio de Salud.

? o Ley NO 27783, Ley de bases de la Descentralizacién.,

B p—

Ley N° 27806, Ley de Cédigo de la Etica Piblica.
ey N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
o «1S: N° 04-2003-PCM, Aprueba el texto Unico Ordenado de la Ley No 27806.

&RM. N° 768-2001-SA/ADM, que aprueba el “Sistema de Gestién de la Calidad”.

ey N® 29344, Ley marco de Aseguramiento Universal en Salud.
RM. NO 366-2013/MINSA, establece el Reglamento de Infracciones y Sanciones aplicado por la
SUNASA a las IAFA E IPRESS.
DS. N° 042-2011-PCM, establece el Libro de Reclamaciones como mecanismo de participacion
ciudadana.
Resolucién Superintendencia N© 160-2011-SUNASA/CD, que aprueba el Reglamento General para
la Atencidn de los Reclamos y Quejas delos usuarios de las JAFA e IPRESS.

P Directiva Administrativa N° 01-2014-UAC-OGC-HRL, que establece los lineamientos para la
B Atencion de Quejas, reclamos y Sugerencias en el Hospital Regional de Loreto.
; — CLASIFICACION
5 El procedimiento es Adjetivo
Fo— REQUISITOS
i Tener la directiva y demas normas legales vigentes emanadas por el Organismo correspondiente
B para la Atencion de Quejas, reclamos y Sugerencias de los usuarios externos del Hospital regional de
— Loreto,
B
b ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Bo— o Usuario recibe orientacién de cémo hacer su queja (1 dia) _ .
b ma_° Usuario presenta queja en buzdn de sugerencias, recibe queja 0 (verbal), queja escrita
1(formulario), si recibe queja 0, se sugiere al usuario la formulacién por escrito. (1 dia)
b e Se registra los datos del usuario y el motivo de su queja en el Libro de Reclamaciones y en la base
¥ de datos. (1 dia)
% e Poneren conocimiento a la Direccién General (1 dfa)
b o ° Descargo del personal aludido. (12 dfas)
e Remite descargo del personal aludido. (1 dfa)
_g o Recibe descargo del personal aludido. (1 dia)
5~ o Comité de satisfaccién del usuario determina la solucidn de la queja y elabora informe. (7 dias)
& e Remite informe con solucién de la queja, reclamo o sugerencia. (2 dfas)
P ° Pone en conocimiento de la Direccién General para dar respuesta al usuario. (3 dias)
b
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w_
9 INSTRUCCIONES
- (S La respuesta al usuario de la gestion realizada para la atencidn de su queja, reclamo o sugerencia
£ debe ser oportuna en el tiempo establec;d
* .
" B DURACION DEL PROCEDIMIENTO
® El plazo estimado para este procedimiento es de treinta (30) dias.
L ,
g FRECUENCIA
Diario.
i —
i -
»_
AL,
'
D p—
5
B _
B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

alecimiento de Ja Educacién”
Ho-"‘ ital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

TRWG TG

o CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 011 -2010-0GC-
i HRL
3% h
1 SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
" Santiago Arricla Iglesias
n
@ - UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD
R — L OFICINA DE GESTION DE LA‘CALIDAD l DIRECCION
L COMITE SATISFACCION DEL GENERAL
W ' RESPONSABLE UAC UStiARDD ]
E’} l
i IN
® e
. RECEPCIONA, FIRMAINFOR
o [ | REGISTRAEN Pffj;gg’- ME,
& h 4 BANCO DE SOLICITADES
N USUARIO DATOS v CARGO
i RECIBE
£ DETERMINA LA
ORIENTACION SOLUCION DE LA
GENERA Y QUEJA,
REMITE RECLAMO © REMITE
DOCUMENTO A SUGERENCIA DESCARGODE
DEL USUARIO Y
REGISTRA DIRECCION EE ;A 0 PERSONALA
GENERAL LABORA LUDIDO
QUEJA EN INFORME
BUZON DE
SUGERENCIA, v
LIBRO DE GENERA,
REMITE
SOLUCION

|

RECIBE
SOLUCION Y
REMITE A

LADIRECCION
GENERAL

L

TOMA
CONOCIMIENT
OYEMITE
RESPUESTA AL
USUARIO

TERMINO
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B ospital Reg.oml de Loreto “Felipe Santia go Arriola fglesiaé"

B

.,;:, DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINION E INFORME LEGAL

5] ;

& CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 012-2010-0AJ-HRL

B - s

- OBJETIVO L

a - Establecer las pautas y procedimientos para lograr la correcta aplicacion de las normas legales,
@ - emitiendo opiniones conducentes al cumplimiento de funciones de linea Y asesoramiento.

i BASE LEGAL

B o Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

ﬁ * Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases de la Carrera y de Remuneraciones del Sector Piiblico.

° Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

w y de Remuneraciones

) Resolucidn Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P, aprueba el Reglamento de Organizacidn y

unciones del Hospital Regional.

Resolucion Directoral No 133-2011-GRL~DRS-L/30.50, aprueba el Manual de Organizacion Y
i‘;'-."i‘ \ : unciones del Hospital Regional. '

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo,

N,

Solicitud y/o requerimiento con los antecedentes necesarios, entre ellos; opiniones técnicas.

Q08

A

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tramite documentario recepciona la solicitud y los antecedentes del caso, elabora hoja de ruta y
pasa a Secretaria de la Direcridn General (01 dia).

o Secretaria recepciona Y pasa a Despacho de la Direccidn. (01 dia)
° Direccidn General evalla y deriva a Asesorfa Juridica. (01 dfa)

* Asesorfa Juridica evalia el caso, emite informe con opinién legal y deriva al érgano interesado. (04
dias)

érgano interesado recepciona Y €jecuta accidn seglin lo solicitado. (03 dias)

INSTRUCCIONES
La opinién legal para cada caso, debe ser clara precisa y sin subjetividades,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO ,
El plazo estimado para este procedimiento es de ocho (08) dias y trece (13) minutos,

FRECUENCIA
Interdiario.
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“Aﬂo de la Div uaﬁ..acmn Productiva y del Fo:Talccnmemo dela Educacmn

Ho:pml Remom[ de Loreto “Fel:pe Santia 120 Atriola Iglexw”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINION E INFORME LEGAL

CODIGO:
012-2010-0AJ-HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DIRECCION GENERAL OFICINA DE
. TRAMITE DOCUMENTARIO . ASESORIA
SECRETARIA DIRECCION GENERAL JURIDICA
( INICIO )
.| DOGUMENTOS DOCUM'EESJ v
R —
DOCUMENTOS DOGUMENTS
RECEPCIONA
REGISTRA Y
RECEPCIONA DERIVA VERIFICA Y REVISA,
VERIFICA Y CON
REGISTRA PROVEIDO EVALUA Y
il DESPACHA Y EMITE QPINION
DEVUELVE
RECEPCIONA
4 DESCARGAY |
ELABORA HOJA DERIVA h
DERUTAY
TARJETA DE
CONTROL INFORMA

L

ANTECEDENTE
S YELEVA AL
INTERESADO

TERMINQ
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

s

J DATOS DE LOS PROCEDIMIENTCS

. NOMBRE DEL F‘ROCEDEMIENTO; RECURSOS ADMINISTRATIVOS

B CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 013-2010-0A3-HRL

- ;

# OBJETIVO

L Otorgar al usuario el derecho a |3 legitima defensa, en los plazos establecidos por la normativa
g vigente,

7

B BASE LEGAL

3 ° Ley de Procedimientos Administrativos General No 27444 i
v, ° Resolucién Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P, aprueba el Reglamento de Organizacién y
B Funciones del Hospital Regional.

Resolucidn Directoral No 133-2011-GRL-DRS-L/30.50, aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regicnal,

rocedimiento es adjetivo.

REQUISITOS
Solicitud dirigida al Director del Hospital, con escrito firmado por el trabajador vy por el Abogado.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

“Ne Tramite documentario recepciona, verifica, registra, numera y elabora hoja de ruta que se adhiera
al expediente. (01 dfa)

Secretaria de Direccién recepciona, revisa y deriva al Despacho del Director. (01 dia)
El Director despacha con proveido a Ia Oficina de Asesorfa Juridica para que resuelva. (01 dia)
Recepciona, revisa, evalla y analiza el recurso presentado anexado al expediente. (07 dias).

Resuelve fundada o infundada, elabora el proyecto de Resolucion, visa y deriva al Director para la
firma. (19 dias)

o Notifica al administrador de la Resolucién Directoral firmada. (01 dfa)

INSTRUCCIONES e
Los recursos impugnativos serdn presentados en los plazos establecidos por la normativa.vigente,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El Plazo estimado para este procedimiento es de treinta (30) dias.

FRECUENCIA
Esporaddicamente,

A § ' Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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v
B
¥
P DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
§
g

3 ‘ CODIGO : 013~
— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS ADMINISTRATIVOS 2010-0A1-
? ; HRL
> . w
SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSZ]TAL REGIONAL DE LORETO “Felipe Santiagc
7 Arriola Iglesias
e - UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE ASESORIA JURIDICA .-
» .
B TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DIRECCION GENERAL ASESORIA JURIDICA
@ —
5 ( INICIO )
7] - DOCUMENTOQ DOCUMENTO DOCUMENTO
P ' s )
B DOCUMENTO \___,1/—‘
ifa N l
5 REGEPGIONA,
D VERIFICA, RECEPCIONA,
i CLASIFICA, REVISA, EVALUA
g PRIORIZA, VERIFICA Y ANALIZA EL
B (\"‘)‘ DERIVA DESPACHA EXPEDIENTE CON
By ° BEVUELVE LAS PRUEBAS
y =7 MATERIALES
,_,( [ e
E T
: \f{ |
E’ —~ . RESUELVE
o ELABORA HOJA RECEPCIONA - &‘éﬁﬁgﬁgf
) DE RUTA Y DESCARGAY < PROYECTA LA
B ,,r-'"'\\ TARJETA DE DERIVA RESOLUCION.
Ey" LA CONTROL
' N\
i
)
)
’ RECEPCIONA Y
B ENTREGA A LA |
=z OFICINA PARA
o o— QUE RESUELVA. |
¥
A
B .
5 DERIVA LA
RESOLUCION
b VISADA PARA LA
T FIRMA DEL
B RECEPCIONA DIRECTOR.
REVISA, FIRMA Y
§ DEVUELVE A
ASESORIA  |g |
o JURIiDICA
) RECEPCIONA
LA
H RESOLUCION
. FIRMADA POR
b - »  ELDIRECTOR,
. ENTREGA AL
} i USUARIO
-
] v
( TERMINO )
| .
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FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Forfalecimiento de Ja Educacién”

: ospital Regloml de Loreto ""Felii)"e Sanfiﬁgé Arriola Igles}'és”w |
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES

CODIGO DEL PROCEDZMEENT@& 014-2010-0A3-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para participar en los Procesos Judiciales de las diferentes vias
— (juzgados penales, juzgados civiles, juzgado Contencioso Administrativo, salas penales, salas civiles);

€n que participa el Hospital Regional de Loreto como denunciado, agraviado, tercero civil responsable,

demandante o demandado.

BASE LEGAL
o Cddigo Penal — Decreto Legislativo NO 635,
= ¢ Cddigo de Procedimientos Penales — Ley NO© 9024,
Cédigo Civil - Decreto Legislativo No 205,
ddigo Procesal Civil - Decreto Legislativo NO 768.
’ s 5digo Procesal Constitucional — Ley NO 28237.
5?5&90 Procesal Penal - Decreto Legislativo N 957.Lley N° 27584, Ley del Procedimiento
2 .

ah ;:" ontencioso Administrativo, . ‘

*9~” Resolucidn Ejecutiva Regional NO 1710-2010-GRL-P, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
' Funciones del Hospital Regional de Loreto.
e Resolucién Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

LASIFICACION
£l procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS _
Recepcidn de Notificacién Judicial cuando el Hospital es denunciado, demandado o tiene la calidad de
Tercero Civil responsable y denuncia o demanda de parte cuando es agraviadé y demandante.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Varias, dependiendo del tipo del Proceso Judicial.

INSTRUCCIONES _
Los procesos serdn presentados de acuerdo a los procedimientos establecidos por la normativa
vigente.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Dependiendo del tipo del Proceso Judicial.

FRECUENCIA
Esporadicamente.

A& Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

\
)

‘ CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTODE PROCESOS JUDICIALES 014-2010-0AJ-HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
SITUACION : PROPUESTO Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

s DIRECCION GENERAL . OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

B INICIO
RECIBE AUTORIZAGION

= v

' AUTORIZA EFECTUAR EL

SEGUIMIENTO DE LOS ¥

PROCESOS QUE INTERVIENEN
EN EL HRL.

GTTTLTT IS CVCET LS TET U

AUTORIZACION

AUTORIZACION

ANALIZA

o iy DOCUMENTOS
x g‘. e PRESENTES DE*
4 LOS

. - PROCESOS
” JUDICIALES
o
ﬁ et
b L
B TERMINO
8
3

}

|

}

Oficina Ejecﬁtivé de Planeamiento Estratégico

€N
-

l

FOERTE lr T eFITES

¥



l

“Afio de ]a Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

o Hoﬁs‘pital Regional de Loreto "‘Félipe Santiago Arriola Iglesias”

&

W DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS _

m - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO

5 ] INSTITUCIONAL DE APERTURA (P.L.A))

: - CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:! 015-2010-0OEPE-HRL

5 OBJETIVO

" Establecer los procedimientos para establecer la Estructura Funcional Programdtica, asi como la
5 definicion de metas presupuestarias, acorde con la asignacion presupuestal que autoriza el pliego 453
W — Gobierno Regional de Loreto para el ejercicio fiscal que corresponda.

w BASE LEGAL

5 e Constitucién Politica del Perd.

W — ° Ley de Presupuesto para el sector Publico-vigente.

My N° 28112 Ley de Marco de la Administracién Financiera del Sector Pdblico,

w ) “Blrectiva para la formulacin del Presupuesto del Sector Publico. Ley N° 28411, Ley General del
m 13 Sistema Nacional de Presupuesto.

P = : solucién Ejecutiva Regional N© 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
& S Funciones del Hospital Regional de Loreto. _

= Resolucién Directoral N© 133-2011-GRL-DRS-1,/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
m Funciones del Hospital Regional de Loreto.

i

¥ CLASIFICACION

P ',- El procedimiento es Adjetivo,

REQUISITOS

Publicacién en el diario oficial El Peruano de la Directiva para Formulacidn del Presupuesto del Sector
Plblico.

|

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Toma conocimiento de la directiva para Formulacidn del Presupuesto del Sector Piblico y del

monto o techo presupuestal anual de inicio aprobado para el Pliego Presupuestario 403-GRL en las
diversas fuentes de financiamiento (02 dias).

o Distribucidn de gastos genéricos equilibrada con los ingresos por las diversas fuentes de
financiamiento, atreves del Médulo Proceso Presupuestario MPP (02 dias).

Programacion mensual de gastos para las partidas genéricas y especificas determinadas de las
diversas fuentes de financiamiento (08 dias).

e Articulacién del Presupuesto Institucional al Plan Operativo Anual (02 dias).

Transmision de la distribucidn de la Formulacién del Presupuesto Institucional deApertura atreves
del Mddulo de Proceso Presupuestario Institucional (01 dia).

)

)

)

INSTRUCCIONES

La Formulacién del Presupuesto Institucional debe cefiirse a la Directiva para Formulacidn del
Presupuesto del Sector Publico,

F

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de quince ( 15) dias.

}

FRECUENCIA
Anual.

|
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o .
& DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
o — CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA (P.LA.) 015-2010-0EPE-HRL
B ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

SITUACION:PROPUESTO 3 Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

INICIO

2

TOMA CONOCIMIENTQ DE
DIRECTIVA Y DEL TECHQ
- PRESUPUESTAL ANUAL POR EL
SOFTWARE MPP

I

|

7
DISTRIBUCION DEL

GASTO ATRAVES DEL MPP

FTwwwewewoewweweww T

2

ELABORAR LA PROGRAMACION
MENSUAL

DE GASTOS

4

ARTICULACION DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL A
ELPLAN OPERATIVO

TRANSMISION DE LA

DISTRIBUCION DEL GASTO
ATRAVES DEL PPP

}

L

3 _ TERMING

J
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E “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educqcmn”

4 Hobmfal Reg,mua[ de Loreto ‘Fehpe Santmﬁo Arriola Igleqlas”

-

B DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

5:_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

3 "

) CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 016-2010-CEPE-HRL

p—

S OBJETIVO

# ‘ s, 3 s

: Garantizar que se cuente con crédito presupuestarlo disponible y libre de afectacién para
?* comprometer un gasto con cargo al presupuesto Institucional autorizado para el afio fiscal respectivo,
[ dentro de las disposiciones legales vigentes.

9

B o BASE LEGAL

b o Constitucion Politica del Per(.

s s Ley N°© 30114 del Presupuesto del Sector Publico afio fiscal 2014.

L @gSalud (e Directiva para la Ejecucién Presupuestaria — vigente

P <'z§ Yo%, ey del Sistema Nacional de Control — vigente.

B &‘ o Resolucion Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL- P, que aprueba el Reglamento de Organizacion
3 oot ¥ Funciones del Hospital Regional de Loreto

_ esolucidn Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y:
’ _ Funciones del Hospital Regional de Loreto.

}

3 CLASIFICACION

h— : El procedimiento es Adjetivo.

) R

k é g\ EQUISITOS

7 giLwc,i"&ontar con el Marco Presupuestal disponible que financiard el gasto.

b owfion

b ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

y — e Recepcion del documento de solicitud de crédito presupuestario por la oﬂcma Ejecutiva de

' Administracién (01dia).

’ o Elaboracién del documento de certificacién del crédito presupuestario (01 dia).

P~ o Remisién al érea solicitante el documento de certificacién (01 dia).

b

) INSTRUCCIONES _

:' o La certificacion del Crédito Presupuestario es expedida a solicitud de la Oficina de Administracién cada
VEZ que prevea realizar un gasto, contratar y/o adquirir un compromiso.

}

j = DURACION DEL PROCEDIMIENTO

; El tiempo estimado para éste procedimiento es de tres (03) dfas.

§ — FRECUENCIA

' Diaria.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

5 CODIGO :
g HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO  [q16.9010.0EpE-
2 HRL

B — ‘ T . ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
Eﬁ SITUACION : PROPUESTO “Felipe Santiago Atriola Iglesias”

P UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

@ 4 L OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
B - OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ESTRATEGICO

g — e

P ( mcio )

k! \

B> ADMIMISTRADOR SOLICITA {EFE OFICIHA DE PRESUPUESTD

B CREDITO EIECUTA LN ELAEORALION

5} PRESUPUESTA RID - CE COCUNMERTO DECERTIRICACION

17

o LOCULENTD -I

—

T

B _
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B
3 DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
""—.h._._
] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL
s_ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 017-2010-OEPE-HRL
gj OBJETIVO
v Mantener el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de los Iingresos y egresos, asi como el
o avance del cumplimiento de metas presupuestarias establecidas para el afio fiscal.
g
gm BASE LEGAL
o Constitucion Politica del Perd.
_’ ¢ Ley Marco de la Administracion financiera del sector publico — vigente,
¥ " Directiva para la ejecucion presupuestaria — vigente
# /e (a- Ley del Sistema Nacional de Control — vigente. :
i f 3 w'S esolucién Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de
BLE/ R
p T rganizacio’n y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
? < -\, esolucién Directoral N© 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
v Funciones del Hospital Regicnal de Loreto. '
3
P CLASIFICACION

- El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

i» Aprobacién del Proceso Presupuestario.

e Programacion Mensual de Gastos.

o Calendario de Compromisos Institucional aprobado.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO _

e Contar con los reportes de la ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos (30 minutos).

—  Verificar que la ejecucién de ingresos guarden relacidn con el Presupuesto Institucional de
apertura y el Presupuesto Institucional Modificado (01 dia).

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

e Consolidar e informar el resultado del andlisis realizado a la Alta Direccién y la Administracién

del hospital a fin de ser utilizado como instrumento de gestién (02 dias).

INSTRUCCIONES

El control de la ejecucidn Presupuestaria implica el seguimiento, verificacién y comprobacién de la
ejecucion de los ingresos y gastos, respecto al presupuesto autorizade y modificado.

|

DURACION DEL PROCEDIMIENTOQ
El plazo estimado para este procedimiento es de cuatro (04) dias y treinta (30) minutos.

|

@ W W e W W W W W

FRECUENCIA
Diario.

f 4 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL

CODIGO:
017-2010-0OEPE-KRL

SITUACION:PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETQ “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

[ INICIO 7
l

CONTAR CON LOS REPORTES DE LA
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE
INGRESOS Y EGRESOS

'

VERIFICAR QUE LA EJECUCION DE
INGRESOS GUARDEN RELACION
CON EL PPTO INST. DE APERTURA Y
EL MODIFICADO DOCUMENTACION
ACTUALIZADA

T

VERIFICAR QUE LA EJECUCION Y EL AVANGE DE
LAT METAS PRESUPUESTARIA GUARDEN
RELACION CON LA PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA DEL GASTODE INGRESOS
GUARDEN RELACION CON EL PETO INST. DE
APERTURA Y EL MODIFICADD DOCUMENTACION
ACTUAL!ZADA

¥

CONSOLIDAR E INFORMAR A LA
DIRECCION Y A LA ADM, PARA SER
CONSIDERADO COMO
INSTRUMENTO DE GESTION

r

L TERMINO ]

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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; DATOS DE LOS PROCEDIMIENTCS

5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y ELABORACION DEL PLAN
i OPERATIVO INSTITUCIONAL — P.O.1.

o CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 018-2010-0EPE-HRL

o

— OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para aprobar un documento preciso y coherente que
proceda con la ejecucion de las metas y programas a desarrollarse en el afio correspondiente
determinando las estrategias para cumplirla.

BASE LEGAL

e Decreto Supremo N®005-90-SA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”,

e Directiva General N° 003-2013-GRL-GRPPAT/SGRPAT “Normas para la Formulacidn, Evaluacién,
eguimiento y Reformulacion de Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional de

. )f :B solucién E]ecutlva Regional N° 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
i 18y e .,gl ganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
: ; I{esolucién Directoral N° 292-2010-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el Plan Estratégico
- Institucional “PEI” 2010-2015.
o Resolucion Directoral N° 133-2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITCS

Aprobacién Ministerial y publicacién de la Directiva para la elaboracién del Plan Operativo Institucional
correspondiente.

o La Oficina de Planeamiento Estratégico toma conocimiento y elabora el Cronograma de Trabajo

(01 dia) _

Planeamiento realiza la recopilacidn e informacidn de las diferentes oficinas de acuerdo al

esquema de la Directiva (05 dfas).

o Planeamiento realiza un Andlisis de la Evaluacidn de Actividades del afio anterior y de la
Programacién de Actividades del afio actual; para su mtegracmn en el Plan Operativo
Institucional (04 dias).

e Planeamiento elabora el Ante - Proyecto del Plan Operativo Inst[tuc:onal y deriva a la Direccidn
(15 dias).

o Direccién General toma conocimiento, revisa, visa y aprueba el documento y deriva a la
Direccién Regional de Salud de LoreTo (DIRESA) (01 dia).

° La Direccion Regional de Salud de Loreto (DIRESA) toma conccimiento, revisa y deriva al
Gobierno Regional de Loreto (02 dfas).

e El Gobierno Regional de Loreto (GOREL) toma conocimiento, rev:sa emite informe y aprueba
con Resolucién Ejecutiva Regional y deriva al Hospital Regional de Loreto a través de la Oficina
de Planeamiento Estratégico (20 dias).

o La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico publica, difunde y distribuye (02 dfas).

)

1§

l

}

)

g ] Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

" Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”™

INSTRUCCIONES
La elaboracién del Plan Operativo Institucional se podrd adecuar a la Directiva Administrativa de
elaboracién y aprobacién de la sede central del Ministerio de Salud (MINSA).

DURACION DEL PROCEDIMIETO
El plazo estimado para este procedimiento es de cincuenta (50) dias.

FRECUENCIA
Anual.

41 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

L U

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN GPERATIVO CODIGO:
- - THSTITUCIONAL (P.O.L) _ (18-2010-OEPE-HRL
; iR ; EHTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago
i i STTUACION : PR(}FUESTUI Arrola Iglesias”
ﬁ UNIDAD QRGAHICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLAHEAMIERTO ESTRATEGICO
w_
i QFICINA EJECUTIVA DE DIRECCION REGIONALDE | GERENCEA REGIONAL DE
Cl
z PLAHEAMIERTO ESTRATEGICO DIRECCION GENERAL SALUD - LORETG LORETO
» (o
® 1 Salg 2 R
7 , |
. f N PROYECTO y PRCYECTO PROYECTO \’
SN | !
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2 ‘

";j DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE ACTIVIDADES DE SALUD

?f'ﬁ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 019-2010-OEPE-HRL

L 4

ﬂ OBJETIVO

L Establecer las pautas y procedimientos acerca del diagndstico sobre la situacion de salud en forma
5 trimestral, semestral y anual identificando los problemas que dificultan el cumplimiento de las
o metas trazadas por cada Unidad Organica.

w BASE LEGAL

E‘Q#_ o Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

L o Resolucién Ejecutiva Regional NO° 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
50 Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto. :

i Resolucién Directoral N©292-2010-GRL-DRS-L/30.50, que aprueba el Plan Estratégico
* Mhstitucional “P.E.L.” 2010-2015.

@ ﬁ <olucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 gue aprueba el Manual de Organizacion Y

Lfil ciones del Hospital Regional de Loreto.

ecreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014.
Directiva de Procedimiento Metodoldgico para la Evaluacion de Actividades de salud. Vigente.

J

> CLASIFICACION
| procedimiento es Adjetivo.

LR % &

e Programacién de Actividades de Salud.
* « Fjecucion trimestral, semestral y/o anual de la Programacion correspondiente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Solicitar informe evaluativo cualitativo y cuantitativo del periodo a cada uno de las unidades
L orgénicas y de los operativos de los programas de salud del Hospital (10 dias).

] o Evaluacién expositiva de las actividades de salud por parte de los (02 dias).

% o Consolidado de la evaluacién impresa de las unidades organicas y los operativos de los
®

-

EY R OR R

programas de salud del Hospital. (10 dias)
o Informe y presentacién preliminar para revision (03 dias)
o Presentacién del consolidado final (05 dias)

»
- INSTRUCCIONES
m La informacion debe ser real reflejando el avance alcanzado en su periodo de ejecucién.
?m DURACION DEL PROCEDIMIETO
! El plazo estimado para este procedimiento €s de treinta (30) dias.
B
[ FRECUENCIA
) Trimestral.
§

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacidén Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

[sebicio ]
WOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: EVALUACION DE ACTIVIDADES DE SALUD 019-2010-0EPE-
i y HRL
SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETQ "Felipe

Sahtiago Arriala lglesias”

UNIDAD ORGANICA: QFICINA EIECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

}

NOMBRE DEL'PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES — R.O.F.

@ u

1

3
4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 020-2010-0EPE-HRL

OBJIETIVO

Es establecer las pautas y procedimientos para el redisefio de la organizacién que oriente mejer los
esfuerzos para lograr la misién, visidn y las funciones especificas de cada Unidad Orgénica del
Hospital Regional de Loreto.

]
!

BASE LEGAL
o Ley NO 27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias de fecha 16 de
/Zfi";:.;' Noviembre de 2002. _ )
/@q ecreto Supremo N© 043-2006-PCM, Aprueban Lineamientos para la elaboracion y aprobacion
s del Reglamento de Organizacion y Funciones — R.O.F. por parte de entidades de la
A %\ ministracién Pblica.
el e@;é)rdenanza Regional N°009-2014-GRL-CR;de fecha 15 de setiembre de 2014, que Madifica la
&/ Estructura Organica y aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del GOREL
o Ordenanza Regional N°009-2014-GRL-CR;de fecha 15 de setiembre de 2014, que Modifica la
Estructura Orgénica y aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del GOREL.
« Directiva N°0O07-MINSA/OGPE — V.01 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional.

TGOS G
1

|

|

U T T FITE
)
7y
&

4 ‘2'+
ﬁfﬁ CLASIFICACION
® . El procedimiento es Adjetivo.
"’ — REQUISITOS -
o o Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba Lineamientos para la Elaboracién del reglamento
o de Organizacién y Funciones — ROF por parte de las Entidades de la Administracion Publica.
» e Directiva No 007-MINSA/OGPE — V.01, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
B Normativos de Gestidn Institucional.
o Recopilacion de datos — Diagnéstico Organizacional Funcional.
:“ » Modificacién o actualizacidn en la estructura organica.
) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ﬁ“' o Aplicacién de Normas y Directivas vigentes en materia de organizacién (02 dias)
- o Conformacion de una Comisién.(01 dia)
= N o Establece Estructura Organica definitiva seglin diagndstico funcional - organico.(30 minutos)
» o Elaboracion de los proyectos de ROF de las diferentes Oficinas, unidades y/o departamentos del
; Hospital.(65 dfas)
® o Visto favorable de la Comisidn previa evaluacién y decision de la propuesta del ROF, si cumple
w_ con los requisitos y de ser objetiva y clara.(15 dias)
- o Aprobacién del ROF mediante Acta de Acuerdo por la Comisién conformada.(01 dia)
! o Impresion y visacién por los drganos competentes.(05 dias)
e o Remite proyectos de ROF del Hospital a la Direccién Regional de Salud- Loreto, para su revision
@’“ y elevan al Gobierno Regional de Loreto para su aprobacion mediante Resolucion Ejecutiva
% Regional y luego remiten al Hospital. (30 dias)

o La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital, recepciona los ejemplares
aprobados, reproduce los ejemplares en fotostatica y distribuye a todas las unidades organicas
del Hospital (01 dia).

]
i

)

i Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Ano de la Diversificacisn Prodnctna ¥ del Foz"taleumuento dela Educauon"

Hﬂsmml Re-g,jonal de Loreto ‘“Fr:hpe Santiag 0 Arriola I glesias”

INSTRUCCIONES

La Estructura Orgénica del Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F.) debe ser disefiada

hasta el tercer nivel organizacional y debe cumplir con los requisitos legales, de ser objetivo,
técnicamente sustentado y claro.

LI

'r

DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
El plazo estimado para este procedimiento es de ciento veinte (120) dias y treinta (30) minutos.

k
I

FRECUENCIA

Cada 02 afios y su modificacién de acuerdo a las normas y procedimientos que se han establecido
para su formulacién y aprobacion,

l

iy

o5 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion” -
L Hospi'fa]' 'Régiona.]' de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES — M.O.F.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 021-2010-OEPE-HRL
OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestién técnico, normativo, operativo y 4gil que permita definir en
— general y especifica las funciones de los cargos establecidos en el CAP, de los funcionarios y

! servidores de la institucion, evitando la duplicidad de ellos.
}
j — BASE LEGAL .

o Ley N© 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y su Directiva NO 007-MINSA/OGPE -
4 V.01 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
b % \Institucional.-

&
@ D

+ Resolucién  Ejecutiva’ Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

g Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
'/ Ordenanza Regional N° 006-2015-GRL-P que aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal —

9 C.A.P. del Hospital Regional de Loreto.

4

) - CLASIFICACION

# El procadimiento es Adjetivo.

¥ 45 N7\ REQUISITOS .

Q'_ o Directiva N© 007-MINSA/OGPE — V.01 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
B Normativos de Gestidn Institucional.

s Reglamento de Organizacidn y Funciones (R.O.F.) del Hospital Regional de Loreto aprobada con

Z Resolucién Ejecutiva Regional Nf’ 1710-2010-GRL-P del 22 de Julio del 2010. |

= » Cuadro de Asignacién de Personal — C.A.P. Vigente, aprobado con R.E.R. N 580-2012-GRL-P
& del 06 de Julio del 2012.

‘% ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

IF a e Oficina de Planeamiento a la Directiva NoQQ7-MINSA/OGPE - V.01, Directive para la
» Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional, solicita informacion
B = con Memorando a las diferentes Direcciones , Oficinas, Departamentos y/o Servicios en un
) plazo de 10 dias (01dia). ,

- o Planeamiento recepciona la informacién solicitada (5 dias).

. o Planeamiento realiza el andlisis y evaluacién de informacion (25 dias).

d » Planeamiento y Organizacidn elabora el Proyecto de Manual de Organizacién y Funciones
w (M.O.F.) (80 dias). _ _

D _ o Planeamiento deriva para la Revisidn y Evaluacién del Proyecto de Manual de Organizacion y

Funciones (M.O.F.) por el drgano competente (07 dias). :

« Especialista proyecta Resolucién para la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones y
envia a Direccidn para la firma. Quien deriva a Planeamiento para su distribucién (01 dia).

o El Jefe de la Oficina de Planeamiento y Organizacic’_m Imprime, Difunde y aplica (01 dia).

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimienta de la Educacion”

Hospital Regionaj' de Loreto ‘l"ehpe Santmgo Afrioka_Iglesias”’

INSTRUCCIONES
Tener en cuenta el Manual Normativo de Clasificacidn de Cargos de la Administracién Publica.

: DURACION DEL PROCDIMIENTO
' El plazo estimado para este procedimiento es de ciento veinte (120) dias.

j— FRECUENCIA
Cada 02 afios y su modificacién de acuerdo a las normas y procedimientos que se han establecido

para su formulacién y aprobacion.

S

X Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola [glesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION ¥ APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES €ODIGO :
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l
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“Afio de 1a Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL CUADRO PARA

o ASIGNACION DE PERSONAL — C.A.P.

:A CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 022-2010-OEPE-HRL

¥ OBJETIVO

B Desarrollar el Cuadro para Asignacion de Personal (C.A.P.) que tiene por finalidad formalizar la

asignacién de los carges o puestos de trabajos necesarios para el éptimo funcionamiento de la
entidad a las unidades orgénicas establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones

B
3_ (R.O.F.).
3
e

BASE LEGAL

T Resolucién Ministerial N© 371-2003-SA/DM de fecha 04-04-2003, se aprueba la Directiva N°
® 07-MINSA/OGPE-V.01:"Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos de Gestion
= stitucional del Ministerio de Salud.
B2 ey creto Supremo N© 040-2014-PCM Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
W R ervicio Civil. ‘
b Resolucién Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
ﬁﬂ Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
& CLASIFICACION
B, El procedimiento es Adjetivo.
P REQUISITOS
@ ! o Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F.) del Hospital Regional de Loreto - vigente.
3 o Manual Normativa de Clasificacién de Cargos de la Administracién Publica que establece los
Qﬁ cargos C_Easiﬂcados vigentes, excepto para los organismos publicos descentralizados cuyo
& personal se encuentra comprendido en el Régimen Laboral de la actividad privada establecido
vt en el Decreto Legislativo N9728.
e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ ;
g » Planeamiento recopila los documentos de trabajo, padrén por Servicios, ndminas de personal y
0 otros. (01 dia)
i ‘s Planeamiento elabora cronograma de trabajo.(01 dia)
o Planeamiento coordina con Direcciones y Oficinas.( 01 dia)
!iﬂ o Planeamiento elabora andlisis y estudio. (03 dias)
|+ e Planeamiento elabora Anteproyecto.(12 dias) o
w e Revisién y evaluacién del Anteproyecto por la Direccién Regional de -Loreto y derivacion al
- Gobierno Regional de Loreto para su probacion con Resolucién Ejecutiva Regional.(30dias)
g o Aprueba y deriva al Hospital Regional de Loreto (01 dia).
gﬁ INSTRUCCIONES
) Se deberd tomar en cuenta el padrén por Servicios y la Némina de personal.
Q DURACION DEL PROCEDIMIENTO
F* El plazo estimado para este procedimiento es de cuarenta y cinco (45) dias.
: FRECUENCIA
E Anual.
o
o Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Aﬁo de !a Diversificacidn Praductiva y del Furtmeum]ento de la Educacion”

Ho spital Reomual de Loreto “Fcupe Santngo Arriola Iglcaias

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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“Afio de la Diversificacién Productiva’y del Fortalecimiento de la Educacién”

" “Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACIéN DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS - MAPRO

CODIGODEL PROCEDIMIENTO: 023-2010-OEPE-HRL

OBJETIVO

Contar con un documento de gestion descriptivo .y de sistematizacién, de caracter instructivo e
informativo, cuyo contenido detalla las acciones que se siguen en la ejecucion de los actos de
administracion interna del Hospital Regional de Loreto.

BASE LEGAL

o Resolucidén Ministerial NO0371-2003-SA/DM de fecha 04-04-2003, que aprueba la Directiva N
007-MINSA/OGPE-V.01:"Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos de Gestidn
Institucional del Ministerio de Salud.

esolucidn Ejecutiva Regional N°403-2013-GRL-P, de fecha 05 de Julio del 2013, que aprueba
Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR/OEDII “"Normas para la Formulacion y/o
ualizacién de Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto”
desolucién  Ejecutiva  Regional No1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

'« Resolucién Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

” REQUISITOS

o Resolucién Ejecutiva Regional N°403-2013-GRL-P, de fecha 05 de Julio del 2013, que aprueba
la Directiva General N°020-2013-GRL-GGR/OEDII Normas para la Formulacion y/o Actualizacién
de Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto ,

« Directiva No0O7-MINSA/QGPE-V.01: Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos de
Gestién Institucional del Ministerio de Salud.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico elabora el Cronograma de actividades (30
minutos).

o Planeamiento solicta a las oficinas y/o departamentos inventario de procedimientos
administrativos y otros (01 dia). -

o Planeamiento Coordina con Direcciones y Oficinas (05 dias).

o Planeamiento realiza el Andlisis y estudio (05 dias). :

¢ Planeamiento se encarga de la Elaboracion del Anteproyecto y deriva a la Direccién Regional
de Salud/ Loreto, para su revision y posterior envio al Gobierno Regional de Loreto (77 dias).

« El Especialista del Gobierno Regional de Loreto (GOREL) realiza la revision y evaluacién del
Anteproyecto (10 dias). _

« El Gobierno Regional de Loreto (GOREL) aprobacion el Manual de Procedimientos (MAPRO)
mediante Resolucién Ejecutiva Regional y envio al Hospital Regional de Loreto(20 dia).

o Planeamiento del Hospital Regional de Loreto, toma conocimiento y realiza la Difusion y
aplicacién (02 dias).

L1 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



i Aﬁo de la Diversificacién Productiva b del F‘ortalecmuunto dela Educamén

Ho spml Reglona[ de Loreto “Fehpe Santlafro Arriola Iglesias”

|

INSTRUCCIONES

Los antecedentes a considerarse como necesarios para la ejecucion de las acciones de este
procedimiento administrativo, que ameritan ser incluidas; estan contenidas en el inventario de
procedimientos administrativos. |

TE G TS

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de ciento veinte (120) dias con treinta (30) minutos.

|

FRECUENCIA
Segun indica la norma.
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“Aﬁo de la Diversificacidn Produutway del Fortalecimiento de la T*ducacxén

Heo Cpha' Reomn"l de Loreto “Fellpe Santlago Arriola If,lev,ms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE BEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBA"""\Z DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTQS (MAPRQ)
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022-2010-0EPE-HRL
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ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago Arriola
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DELCS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y NOTIFICACION
OBLIGATORIA DE ENFERMEDADES Y EVENTOS SUJETOS A VIGILANCIA

]

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 024-2010-0ESA-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para identificar y registrar casos de enfermedades y
eventos sujetos a vigilancia epidemioldgica. Procedimiento mediante el cual el trabajador de salud
comunica a la Oficina de Epidemiclogia y Saneamiento Ambiental del Hospital Regional de Loreto,
a través de un medio de informacién establecido u otros, de la existencia de un caso de
enfermedad u ocurrencia de un evento definido sujeto a vigilancia, que afecta a la salud de

]

i |

|

-
¢,

BASE|LEGAL ;

N° 27657~ Ley del Ministerio de Salud.

ey N° 26842- Ley General de Salud. :
Decreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacién del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014.

Decreto Legislativo N°1161 Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

Resolucién Ministerial N°179-2005/MINSA. Aprueba la NT N°026.MINSA/OGE-V01: “Norma
Técnica de Vigilancia Epidemioldgica de las Infecciones Intrahospitalarias”

Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

<

'EQQ@WUI‘UU‘@‘:

» Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

B Funciones del Hospital Regional de Loreto.

b o Resolucién Ministerial N°506-2012/MINSA. Aprueba la NT N°046.MINSA/DGE-VO1 que establece

® la Notificacion de Enfermedades y Eventos Sujetos a Vigilancia Epidemioldgica en Salud Publica.

St o Resolucién Ministerial N°948-2012/MINSA. Sustituir los anexos 1, 2 y 3 de la Directiva Sanitaria

Q N°046.MINSA/DGE-V01 que establece la Notificacién de Enfermedades y Eventos Sujetos a

_E’B' Vigilancia Epidemioldgica en Salud Plblica, aprobada con Resolucion Ministerial N°506-

o — 2012/MINSA. :

o

f CLASIFICACION

” 343 El procedimiento es Adjetivo.

pit

i REQUISITOS

B o Llenar fichas epidemioldgicas.

™ o Evaluacion sustentada y determinacion de tendencias por la presencia de casos de
enfermedades epidemioldgicas mediante informe expreso efectuado por la enfermera 0 que

B»_ la definicién del caso se cifia al que estd establecido en los manuales.

® ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

B — s Enfermera realiza la bUsqueda de casos en consultorios externos, servicio de emergencia y
i servicios de hospitalizacion (60 minutos)

: o Enfermera realiza el llenado de fichas epidemiolégicas y notificacion de casos, opcionalmente
w— toma de muestras (35 minutos)

o Enfermera realiza la charla educativa sanitaria al paciente notificado (25 minutos).

s Sir 3

aet ) £0 1 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
»
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

" Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

o Técnico de enfermeria verifica fichas y muestras correspondientes del paciente notificado y
registra para el envio al Laboratorio de Salud PUblica (10 minutos).

T oo w
L

2 o Enfermera realiza el registro de casos captados en la hoja semanal de notificacidn
) epidemioldgica individual y prepara la hoja de notificacidn consalida, luego ingresa toda esta
o informacién en el SOFTWARE NOTI (60 minutos).

5 o Enfermera envia via mail la informacién de! Notisp, de mortalidad perinatal y violencia familiar a
4 Epidemiologfa de la DIRESA.(03 minutos)

» o Técnico entrega el registro semanal de notificacion impreso y digital a la oficina de
] Epidemiologia de la Direccién Regional de Salud (DIRESA) (05 minutos)

w_

- INSTRUCCIONES

] o Cumplir con el llenado de la ficha epidemiolégica, el registro y el ingreso en el Software NOTI,
@ ¢} de los casos notificacos.

» Obligatoriamente se deben registrar las estadisticas de ocurrencias y entregar los informes
@ / consolidados en forma exacta y oportuna. -

= i

= DURACION DEL PROCEDIMIENTO

ﬁ %E? plazo estimado para este procedimiento es de ciento ochenta (180) minutos.

3 FRECUENCIA

e La vigilancia es diaria y la notificacién puede ser inmediata o mediata; la inmediata es dentro de
B las 24 horas de conocer el hecho y la mediata es semanal y mensual.

P

]

W

W _

i

o

5}

»_

E

3]

™

b

?’i__._

»

|~ -

#

&

®

B —

= - _ . : .

e 70 | Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

m



-

y
4 “Aﬁo de la Dnej sificacién Productiva ¥ de! Fortalecimiento de la Educacmn
o ch aital Regiona de Loreto “l"ehpe Santingo Ar rlola Ig,lesns
B e
P DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO :
.t NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y NOTIFICACION 082050085
OBLIGATORIA DE ENFERMEDADES Y EVENTOS SUIETOS A VIGILANCIA HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

SITUACION : PROPUESTO . 2
santiago Arriola Igleslas

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD ANMBIENTAL

¥ =D

s
EMFERMERA REALIZA
RUSOUEDA DECASOSDE
EMERG,, COHSULT, EXTERNOS Y
SEVICIOS DEHOSFITALIZACION

l

EHFER!.!EHF« REALIZA EL
LLEMNATC DEFICH&S EFID. Y
FHCTIFI l_-.\_.iC.‘l CE C“"‘E
ErbluIIﬂLHE!’ITE TOWa DE

ESTRAS

)

EMFERNLERA REALIZA LA
CHARLE DE ECUCACICH
SAHITARIA AL
FCIEMTE MCTIFICRTS

|

EMFERMER& REALIZA
REGISTRO DE CASOSEM LA
HOJA SENMAMAL DE MOTIFIC,
EPIDEM, [MDIVIDUALENEL
SOTFWARE MOTI

@ e ¢vE 9w w
' j

@ @

!

R R TR R R

|

TECHICO A FEGIST. SEMIAN.
bE HROTWIC. AQFIC DEZPDIN. DE
LA DIRESS ¥ VER'RICA FICHAS TE
PRCIENTES NOTIFICADCS PARA
ENVID AL LAECR. CESMLUD

PUSLICK REGICLAL

y

EMFERMERA RECEPCIONA WiA
IMNTERMET RESULTADO DE
LABORATORIO DE PACIEMTE
MOTIFICADO Y CLASIFICA
SEGUN TIPO DEDIAGHNOSTICO

1

L ‘lﬂii‘i%ﬁ

|

/

TECMICD COLOCA RESULTADOS
DELABORATORICEM LA
_HISTOR!A CLIMICA DEL
PACIEMTE NOTIFICADDD

|

Te T

J

A

c TERMING )

|
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E'. “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento deria E_‘ducaff_l},:____w_.____ B
g ﬂﬁo»pﬁal Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

B DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

L N NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPENDIO DE CONSTANCIA DE MANIPULADOR
& DE ALIMENTOS |

Qﬁ CODIGO DEL PROCEDIMIENTOC: 025-20;0-0ESA-HRL

éﬁ OBJETIVO

- Establecer las pautas y procedimientos para otorgar al manipulador o fabricante, la Constancia
L de Manipulacion de Alimentos en establecimientos;  fabricacidn, —almacenamiento,
- fraccionamiento y otros por cada uno.

. BASE LEGAL

B D.S. 007-98-SA. Aprueban el Reglamento sobre Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos
= Bebidas.

F" ; ZAGIFICACION

» cedimiento es Adjetivo.

R HUISITOS

* o Recibo de pago por derecho de tramite

L « Foto tamafio carnet

| P :

o g

- *QF’ ﬁ'\i\:%e Cobro por derecho de trémite (10 minutos). -
‘s Secretaria de la Unidad de Salud Ambiental recepciona recibo de pago por derecho de

& s tramite y foto tamafio carnet (10 minutos). :

E \“\ﬂ;;%g% P ” . . " o

: o Secretaria de la Unidad de Salud Ambiental elabora la constancia de manipulacion de

f,;’ alimentos y deriva a la Jefatura de la Unidad para la revision y firma del documento (10
minutos)
?‘; N o La jefatura de la Unidad de Salud Ambiental deriva el documento a secretaria de la direccion
Q para la firma correspondiente por parte del director general (10 minutos).
e e El Director General toma conocimiento del documento y deriva a secretaria de direccion para
" ser despachado a la oficina correspondiente. (01 dia)
i s Salud Ambiental recepciona el documento firmado y deriva al area de Higiene Alimentaria,
R para su ejecucion (10 minutos).
s ¢ El &rea de higiene alimentaria realiza la charla de manipulacién de alimentos (20 minutos).
ﬁ o Entrega la Constancia de Manipulacién de Alimentos al interesado (10 minutos).
;3,,\ INSTRUCCIONES
o Se otorgara el referido documento a quienes cumplan con los requisitos precitados en el
. procedimiento.
:" DURACION DEL PROCEDIMIENTO ‘
9 , El plazo estimado para este procedimiento es de un(01) dfa, una (01) hora y veinte (20)
. minutos.
-
. ) FRECUENCIA
. Diaria.
43 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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?‘. “Afio de la Di\'ef‘-‘t‘hu&u]on Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™

: 1—[0<r1m‘ Reg,mnal de Loreto “Fehpe Santiago Arriola Iglesms

B DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

| 2.

& ' ’ C0DIGO !
y NOMBRE DEL PAOCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE MANIPULADCR DE ALIMENTO3 025-2010-

3._. OESA-HRL

@ , : GIONA R

‘ STUACION : PROPUESTO .E.NT].DAD' HCI}SPETAL‘RE\:IIO . lf.}E LORETO

] Felipe Santiago Arriola iglesias

ﬁy UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA ¥ SALUD AMBIENTAL

=

*A TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCIQN GENERAL UNIDAD DE SALUD AMBIENTAL

” 1 oY

= k IHicto

S -/

%

E-— DOCURENTQ PR pac U!‘.‘!ENTDJ _~| DOCUMENTG

m 5 —-*T"f- i — |—... . e

‘ji— \Lf I\L 1

ﬁ RECEPCIONA DE";EFEE‘E: ¢ REALIZA LA

* VERIFICA EFITI‘iEG;’.& LA CHARLA DE’

- REGISTRA DFICING BARA QUE MANIPULACION

@ REEUELVA DE ALIMENTCS

. |

* ELABORA HOJA
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[
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?— “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

& ) }{D;;i;'a] Rs’:gione{]_m{’;e Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

B

[ DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

b_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR MORDEDURA DE ANIMALES

® CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 026-2010-OESA-HRL

B

& OBJETIVQ

® Establecer las pautas y procedimientos para prevenir la Rabia en las personas mordidas por
i animales.

®

v BASE LEGAL

B ik . . - . .’ - . " .

> o Decreto Legislativo Noi161- Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

’ (MINSA). ’

»— e Decreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacidn del Reglamento de Organizacion

® y Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014. ‘

E Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

9 A % Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

® ' WER e esolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion

'7 - 2y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

LAY &

) aﬁ/'

h CLASIFICACION

El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
nuncia del afectado en la oficina de la Unidad de Salud Ambiental.

9]

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

g o Jefe de la Oficina de la Unidad de Salud Ambiental atiende denuncia del caso (05 minutos).
o Técnico llena la ficha de atencién (05 minutos).
e Técnico deriva al paciente al servicio de Emergencia (10 minutos).

- o Técnico recaba el diagndstico médico y tratamiento al paciente (10 minutos).

INSTRUCCIONES
La atencién del caso deberd cumplirse obligatoriamente.

DURACIONM DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de una (01) hora con treinta (30) minutos.,

- FRECUENCIA
Cuando el caso lo requiera.

e

74§ Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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}ID.;plixll I—{e‘;mnald;iLmeto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

|

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGD &
MONBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR MORDEDURA DE ANIMALES 026-2010-0ESA-
HRL

?

ENTIDAD: HOSPITAL REGIOMAL DE LORETO "Felipe
santlago Arrlola Iglesias”

}

5ITUACION : PRORUESTO

Ofﬂﬂ‘rﬁwww'

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA ¥ SALUD AMBIENTAL

;

f, . "
( micio ‘)

PN

A

IEFE DE EPIDMLY SALUD
ANIB, ATIEMDE DEMUMCIA
DEL

| 4

TECNICO LLENA
L& FICHA DE
ATENCIONM

i

TECNICO DERIVA
PACIENTE AL SERVICIO
DE EMERGENCIA

|

TECNICO RECABA
DIAGMNQSTICO MEDICC Y
TRATAMIENTO AL
PACIENTE

. TECNICO REALIZA
il _ SEGUIMIENTO

DEL ANIMAL
MORDEDOR

|

TECHICO REALIZA
VACUNACION
DEL ANINAL
MORDEDOR

)

TECHICC EMTREZA
CCHETANCIA DE
VACUNACICH
Y CCOLLAR FARA COLCCAR
AL AHITEL

J
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i
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o

TERMINO
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;ﬁ “Affo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educﬂacién”

B Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

ﬁ,‘\ :

& DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

_i,___ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACUNACION CANINA

[ - .

3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 027-2010-OESA-HRL

&

® OBJETIVO

® Establecer las pautas y procedimientos para proteger la salud de las personas y canes de la
#® enfermedad de la Rabia.

DM BASE LEGAL

® o Decreto Legislativo N°1i61- Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de salud
) (MINSA).

- o Ley N026842 - Ley General de Salud.

® ' Decreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacidn del Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014.
Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

\E\REQUISITOS
raer al establecimiento al animal de tres meses de edad a mas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ,

o Técnico de la Unidad Salud Ambiental realiza abastecimientos bicldgicos y otros (10
minutos).

¢ Técnico realiza la vacunacién del animal (05 minutos).

o Técnico realiza la colocacion del collar (05 minutos),

o Jefe de la Unidad Salud Ambiental realiza el llenado, firma y expedicion del certificado de
vacunacién canina (15 minutos).

}

INSTRUCCIONES
Los canes deberan vacunarse anualmente.

J

DURACICON DEL PROCEDIMIENTO _
El plazo estimado para este procedimiento es de treinta y cinco (35) minutos.

)

FRECUENCIA
SegUn programacion de DIRESA - Loreto.

}

|
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hobpml Regional de Loreto “Félir;;‘Santiago Arriola Tglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACUNACION CANINA

CODIGO :
027-2010-DESA-
HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Falipe
Santiago Arriola lglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EFIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
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“Afio de la Diversificacidén Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién®

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
F =] p 5

DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS .
BIOCONTAMINADOS :

}

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 028-2010-0ESA-HRL

f’

OBJETIVO
Establecer las pautas y procedimientos para brindar el servicio de tratamiento de los residuos
provenientes de establecimientos de salud y/o servicios médicos de apoyo.

J

)

PTUT TR CETTE @

BASE LEGAL

s Ley N°27314. Ley General de Residuos Sdlidos

e Resolucidn Ministerial N°753-2004/MINSA, aprueba la NT N°020-MINSA/DGSP-V.01, Norma
técnica de Prevencidn y Control de Infecciones Intrahospitalarias.”

e Resolucion Ministerial N°554-2012/MINSA, aprueba la NT N°096-MINSA/DIGESA-V.01,

Norma técnica de Salud: “ Gestidén y Manejo de Residuos Sélidos en Establecimientos de

Salud y Servicios Médicos de apoyo”

sew

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e El establecimiento solicitante trae sus residuos al drea de la planta de tratamiento para el
pesaje de sus residuos (15 minutos).

o El establecimiento paga en caja del hospital por el total de kilos de residuos a ser tratados
en la planta (10 minutos).

o El personal de la planta de tratamiento recepciona los residuos del establecimiento previa

entrega de la boleta y/o factura por derecho de tratamiento (10 minutos).

INSTRUCCIONES
El pago es obligatorio de acuerdo al tarifario institucional.

|

DURACION DEL PROCEDIMIENTO L
El plazo estimado para este procedimiento es de dos (02) horas con treinta (30) minutos.

|
I

FRECUENCIA
Diaria.

!

|

}
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ecimiernto de la Educacion”

“«ARo de la Diversificacién Productiva y del Fortal

"~ Tospital Regional de Loret

n :;Feliﬁe Sam;};go Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOI1BRE DEL PROCEDIIIENTO: TRATA
BIOCONTANINADOS

ATTTENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

CopIGo:
028-2010-0ESA-H

o |

EITUACIGN ' PROPUESTD

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe
Santiago Arvicta Iglesia "

UHIDAD QRGANICA: OFICINA DE EPIDEL

e

1IOLOGIA Y SALUD ANBIENTAL

INTERESADO ] UNIDAD DE SALUD AUIBIENTAL
F
KJ%CKJ
,,
ELINTERESADO
LLEVA SUS EL PERSONAL DE
RESIDUOS A LA LAPLANTA PESA
iy LOSRESIDUOSY
: INTERESADO
EL INTERESALOD
PAGAEN CAJA
LOSKILOSA [ -
TRATARENLA |
PLANTA
A\
EL INTERESADO EL PERSONAL
ENTREGA RECIZO RECEPCIONA EL
OEPAGO POR RECIBO DEPAGO
TRATAMIENTO YLOSRESIDUOSA
TRATAR

( TERMINO
)
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospitaiiggional de Loreto “Felipe Santiago Arriola 1glesias”

FORMATOS Y ANEXOS

- W W m w
} | |

w e W

U R R R

EIVIFEB AT

i

& @

|

f

GEPG{UC

'F.cﬂ £ Arrivla ‘r;'a:us" )
pe Arila igles Foto

To Brre 908 ooV

MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION REGIONAL DE. SALUD — LORETO
HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL  N°2149
LEY GENERAL DE SALUD No. 26842
D.S. N° 007-98-5A “REGLAMENTO SOBRE VIGILANCIA ¥ CONTROL SANITARIO
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS"™
D.S .No. 007-98-5S.A..
CONSTANCIA DE CHARLA PARA MANIPULADORES DE ALIMENTOS

N° VENCE:

De conformidad con lo dispuesto por las normas de Salud Ambiental

Don (fia)
ha asistido a la charla para “MANIPULADORES DE ALIMENTOS®, por lo cual queda autorizado para realizar
dicha labor; asimismo el inleresado deberd cumplir con las recomendaciones expuestas en la charla recibida y su
incumplimiento serd sancionadd segin disposiciones legales vigentes.

Punchana,

343
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N
2 “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién™
9  Hos pital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
) DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
;‘ £ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FIRMA DE CHEQUE PARA PAGO DE COMPROMISO
' H
2 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 029-2010-0EA-HRL
P —
P OBJETIVO
B Establecer las pautas v procedimientos para autorizar y controlar el pago de Compromisos.
4 BASE LEGAL
p e Decreto Ley N925035 - Ley de Simplificacion Administrativa.
o o Ley NO26842 - Ley General de Salud.
© Decreto Legislativo N°'1161- Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud (MINSA).
4 ) -
s 1 o Decreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacién del Reglamento de Organizacién y
b - Funciones del Ministerio de Salud, publicado el 17 de Junio del 2014. :
b ° Resolucidn Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de Organizacién y
) Funciones del Hospital Regional de Loreto.
; T e ~Resolucidn  Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
- } (ﬁ% ciones del Hospital Regional de Loreto. .
b f & .

hASIRICACION
b 5 é‘qjg dimiento es Adjetivo.

\\1 Firmas del Tesorero (a) y el Jefe de la Oficina de Economia en comprobantes de pago.
i e ° Otros documentos sustentatorios.

aus,

° Tesorero (a) emite cheques (5 minutos).

° Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracién ﬁecebcipna documentos sustentatorios (5 minutos).
e Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracién revisa documentos que respaldan el pago (30 minutos).
* Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracidn Firma Cheques (30 minutos).

o Jefe de la Oficina Ejecutiva de Administracion deriva a pagaduria (2 minutos).

— INSTRUCCIONES
Verificacion de documentos sustentatorios.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de una (01) hora y doce (12) minutos.,

FRECUENCIA
Diario

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

e



I

“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecim

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago

&8 8

}

Arriola Iglesiag”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FIR

MA DE CHEQUES PARA PAGC DE COMPROMISOS

}

SITUACION : PROPUESTO

Santfago Arriola igleslas”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA HECUTIVA DE ADMINISTRACION

)

s e awa

—_

=
W

- A
(o

N
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|
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‘Ano dela Dnurxmmcmn Pmdmtwa ¥ del Fortalecimiento de la Educamén” -
chmtal Regiona de Lareto ‘Fehpe Sa*m?go Arriola Iglc:las

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERIVACIC')N DE DOCUMENTOS A LOS SISTEMAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 030-2010-0OEA-HRL

OBJETIVO

Evitar la erronea distribucion de la documentacidn, facilitando a los Sistemas la fluidez de acciones que
o requiere cada documento.

TREETH QAR

)

) BASE LEGAL
e e Decreto Ley N° 25035 - Ley de Simplificacién Administrativa.

= Ley N© 26842 — Ley General de Salud.

¢ Decreto Legislativo Nro. 1161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA

gfreto Supremo N° 009-2014-SA Aprueban Modificacién del Reglamento de Organizacion y
A IOI"IES del M[nlsterlo de Salud, publ[cado el 17 de Junio del 2014.

” u%::nes del Hospital Regional de Loreto.
Ra?fuuon Dlrectoral N0133 -2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y

“ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Ingreso de documento, recepciona y sella (05 minutos)
o e Secretaria clasifica y registra (10 minutos)

¢ Director Administrativo verifica y despacha (10 minutos)

” o. Secretaria redacta documento y deriva a oficinas. (15 minutos)
ﬁ,_
ﬁ INSTRUCCIONES
) Todo documento debe registrar su ingreso y salida.
DURACION DEL PROCEDIMIENTO
i El Tiempo de duracién para éste procedimiento es de cuarenta (40) minutos.
: FRECUENCIA
— Diaria.
-
o
2
ﬁ_
=
w_
4 | _ _
i 85 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
e :



Haspital Regional de Loreto

DIAGRAMA DE FLU1IO bE!. PROCEDIMIENTO

“Afio de la Diversificacion Productiv.

ay del Fortalecimiento de Ja Educacion”
“Felipe Santingo Arriola Iglesiag®

|SISTEAS
[

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: LERIVACION DE DOCULIENTOS A LOS

CODIGO

[SITUACIGN : PROPUESTD

030-2010-DEA-HRL
ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETD "Felipe

. o

i
ERr)

h*S
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PCTO.
RECEPCIONALY
SELLA

I
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BOCUMENTD
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S
v

f/v_——__—%

TERMINO )
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‘ ) “Afio de Ja Diversificacion Productiva y dc_eI Forla.’ecipﬁgn}_o de Iamlﬂdf._lﬁaciét1"
iﬁ o H-i-é"}.ﬂit&l Reé:'ona[ de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias®”
rﬁ DATOS DE Los PROCEDIMIENTOS
i‘% NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;ACCESO A LA INFORMACION QUE PRODUCE EL HOSPITAL
¥ (LEY DE TRANSPARENCIA No 27806)
;ﬁ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 031-2010-0EA-HRL
o OBJETIVO
. Establecer |as Pautas y procedimientos con la finalidad de Promover la transparencia de los actos del
R Estado y regular el derecho fundamental del acceso a Ia informacidn consagrado en el Numeral 5 def
8 Articulo 2° de la Constitucién Politics del Pert.
D
® B BASE LEGAL g
E ¢ Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010 GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
5 Funciones de] Hospital Regional de Loreto,
P . o esolucidn Directoral N°133-2011-GRL—DRS~L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn Y
& Fymciones del Hospital Regional de Loreto,
@, & AL Le‘:}/lNo 27927 que modifica Ja Ley N° 27806 Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacign Plblica.
[ Pl G, &
: ¢ \pteelASIFICACION
-’6 s imi e
sy _EbBtacedimiento es Sustantivo,
P Vhiger
P A CALIFICACION

Silencio Administrativo Positivo,

’

M REQUISITOS
b \, * Solicitud dirigida al Director General del Hospital Regional de Loreto.
} o

2{_: Procedimientos Administrativos (T.U.PA).

50,3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |
— * Cobro por derecho de tramite (05 min),

* Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05 min).

e Verifica y deriva a Direccidn (05 min).

s Toma conocimiento del expediente, revisa, evala,
Administracién (01 dia).

Hace informe respective adjuntando Copias y deriva a Administracién (30 min).
Administrador toma conocimiento v visa documento

Direccién firma documento solicitado y deriva a tramite documentario (25 min).
Entrega a interesado (05 min).

INSTRUCCIONES
Deberd cefiirse estrictamente a |as normas establecidas,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
LS El plazo estimado Para este procedimiento eg de dos (02) dias, tres

-]

L]

1]

-]

® Sacay fedatea copias (30 min),
-]

e

-]

(]

(03) horas y treinta (30) minutos,

FRECUENCIA
. Esporadico,

0 ] Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Ano de la Dlvermf’cnuvn Productwa ¥ del Forhlecmnento de la Educa ic

# -"wmhl Regmnal de Loreto “Feitpe Sajltlago Arriola Iglwms”
[
o DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESD A LA INFORMACION QUE COoDIGO :
PRODUCE EL HOSPITAL [LEY DE TRANAFARENCIA Ne 77 £08) 031-2010-0EA-HRL
—— = ENTIDZ FITA R "Felipa Santfago Arriol
SITUACION : PROPUESTO ;:;ESE}:'Q HOSFITAL REGIONAL DE LORETO "Fe ipe Santiago Arriola

UNIDAD ORGANICA: QFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

9 1 TRANITE ; OFIC, EJEC. DE
: ; JERA TRAS OFICINA
b CAIA DOCUMENTARIO ERECEION GENERAL ADMINISTRACION PRAS DFCINBS
? . ( o
? / ) OOCUMENTO 5 DCCUMENTO o DOCLUMENTD | oocumenTo
» S | . L
’ —3 o S
5 RECERCIONA, { —_L
VERIFICA, ! TOA TOMA
» A CONOCIMIENT CONOCTHIENT
8 REGISTRA | 1
; o i O yDERIVAA ‘RECOPILA
? OOCUMENTO ; OFIC, RPN
® , CORRES®,
. T | |
3 : |
ELABORA g: -
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? HOUE DERUTA 5 e
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Y DERIVA A
E i ADH, CON
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& INFORME
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LT
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ital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

FORMATOS Y ANEXOS

Felpe arnea sy

]
T gmesen, 17

Registro N™
Nombre o Razan Sozial
Asunto

DESTINOG 13

DIREL_‘._CIDH REGIONAL DE sALUD - LORETO

< 20—

HOJA DE ENVIO DE IRAMITE GENERAT

A=A

PARS (3 FECEA REMITIDO 20R (3)

::E{Fw-‘,u\ =

&

APROBACION
JFATENCION
33U CoOXOCDLIENTD

“J PROPONER ACCION

INDICACIONES: [CTAVE)

$; CORRESPONDIEENTE

IDARCEVAR
£: COCRDIAR 8 VER OBSERVACIONEY
WASSTR 1 SECUN S0LIT T4 NIE
SISACAR COPIA 1B PROYECTO RESQLUCION |
ILVERTICAR 15 DEVOLVER |
I DETRIBUR 20 AGRADECER ]
HrAConzaXan ANTECEDENTES JHACCION DO ED A TA

.—.__._._._—.-..._..._____.__._.—..-....-_._.__-.._-_..

Ay USO CODIGO

NOTA: NO SEPARAR LSTA HOJA DE TRAAITE DEL DO

(2) CLAVE (3} USE INICIALES

CTMENTO RESPECTIVO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias®

!

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CALENDARIO DE COMPROMISO INSTITUCIONAL MENSUAL
PARA PAGOS ;

1
i

STITISET

8 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 032-2010-0E-HRL
®
, OBJETIVO
Q - Establecer las pautas y procedimientos para obtener el monto méaximo de autorizacién del crédito
» presupuestario mensual, para la ejecucién  presupuestal de gastos corrientes por fuente de
] financiamiento.
B —
& BASE LEGAL
: Constitucién Politica del Perd.
P e B2lue - Ley Anual del Presupuesto del Sector Plblico - Vigente,
| ] \p"‘ s, 53% iva para la ejecucién presupuestaria — vigente. ;
® f_g ‘f-a_;;g’?:'n Leys NO 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General de la
1 5/ cmRegL'l”CE - vigente, o
P = °% sReSolucidn Ejecutiva Regional NO 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
) %"’?a /o [ sdhriCiones del Hospital Regional de Loreto. )
7' 7Resolucion Directoral N9133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién vy
Funciones del Hospital Regional de Loreto.
o
5 CLASIFICACION
) . —-—_ El procedimiento es Adjetivo.
RNy Ty
{5’ EQUISITOS
i,‘ _ Aprobacién del Presupuesto Institucional.
) Aprobacién de la Prevision Presupuestal Trimestral Mensualizada.
p— ° Ejecucidn del Calendario de Compromiso Institucional.
4 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
b ° Propone al pliego el Calendario de Compromiso  Institucional a lo solicitado por la oficina de
) Administracidn por fuente de financiamiento (01 dia)
) ° Aprobacién por el Pliego del Calendario de Compromiso Institucional Mensual (01 dia).
.  Distribucldn del Calendario de Compromise Institucional Mensual a través de reportes en el Modulo de
f Proceso Presupuestario MPP, a las oficinas organicas encargadas de la ejecucién presupuestal (01
B dia). '
' 2
) INSTRUCCIONES
}

El Calendario de Compromiso Institucional se

ejecuta de acuerdo a lo programado en e P,résupuesto
- Institucional y Programas Estratégicos,

siguiendo la fase de compromiso, devengado, girado y pagado.

|

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado de duracién para éste procedimiento es de tres (03) dias..

FRECUENCIA
Mensual.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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del Fortalecimiento de la Educacién”

® Hospital Regional de Lorato “Felipe Santiago Ariola Iglesias® .

5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2 CODIGO :
B NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:CALENDARIO DE COMPROMISO INSTITUCIONAL MENSUAL

ﬂ PARA PAGOS 032-2010-0E-HRL
,7;,, A ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe Santiago
‘ SITUACION:PROPUESTO | Arriola Iglesias” :

[

% UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

’ :

]

i | |

B e Sili

b/ :
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|

l
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; “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacién”
g Hc:spitb.'l Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
-
% DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
o
i T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS
™ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 033-2010-OE-HRL
5] OBJETIVO
@ _ Solicitar una asignacién de recursos financieros adicional al Calendario de Compromisos Institucional
] mensualizados.
g — BASE LEGAL
i e Constitucion Politica del Per.
» ° Ley Anual del Presupuesto del Sector Ptiblico vigente,
»— Directiva para la Ejecucién Presupuestaria — vigente.

Ly NO 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

r

: publica - vigente.
dpan ““'Z
P 2 g ICACION
L g, Rl précedimiento es Adjetivo.
fﬁ“— b A, 7
-
» REQUISITOS
$— * Aprobacidn del Presupuesto Institucional.
* Programacién mensual del gasto.
Q‘ .. ° Resolucién Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacién y
ﬁ_nf;f;; %\ Funciones del Hospital Regional de Loreto.
&

f—%\ Resolucién Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
j‘a’ﬁ Funciones del Hospital Regional de Loreto,

» Asignacién de la Previsidn Presupuestario Trimestral Mensualizado por el pliego (01 dia).
Distribucién del Presupuesto en el software del Mddulo del Proceso Presupuestario (30 minutos).
e Transmisién de la informacion atreves del software (10 minutos).

W W
J

- e Aprobacion de la solicitud de calendario por parte del pliego (02 dias).

i“ o Distribucién del reporte a las diferentes oficinas para su Ejecucion (30 minutos).

b INSTRUCCIONES

| A La ampliacién de Calendario de Compromisos, deberd ejecutarse de acuerdo a lo aprobado.
i 3

b DURACION DEL PROCEDIMIENTO .

b B El tiempo estimado para éste procedimiento es de cuatro (04) dias y diez (10) minutos.
i ' FRECUENCIA

b Mensual,

b

'.__-

b

)

4 . .

) 0 ‘ Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

- e

‘AD-J de la Diversificacién Productiva 3 del F oual;cnnmmo de la Educamén”
Ho\u‘lﬂi REGEOHaJ de Loreto ‘Fehpc Sant:wo Arriola Ig[enlas”

I | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:AMPLIACION DE CALENDARIO DE COMPROMISO

CODIGO : T
033-2010-0E-HRL

K % SITUACION:PROPUESTO Arriola Iglesias”

J ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe Santiago

} J_UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

INICIO

ASIGNACION DE PPTM POR EL
PLIEGO

l

DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO
EN SOFTWARE DEL Mpp

TRANSMISION DE DISTRIBUCION
ATRAVES DEL SOFTWARE

y
APROBACION DE CALENDARIO
POREL PLIEGO

DISTRIBUCION DE
REPORTE A LA OFICINA

TERMINO |

Ba 333 Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico



“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

e S— e L il

I—Ios[.;l""t_al Rgémal de Lo_r—n,lc:?‘?a{):aéa—ﬁaa—go Arriola [glesiag”

DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

qt&]ll’

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: .ELABORQCI(')N DE PRE - LIQUIDACIONES

HOSPITALARIAS

: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 034-2010-0OE-HRL
» OBJETIVO
5 Establecer las pautas y procedimlentos para conocer la deuda parcial del paciente a fin de propiciar
8 la amortizacion de la misma, facilitando de esta manera Ia liquidacidn total de la deuda al cajero.
.
L& BASE LEGAL
= ¢ Ley NO26842 - Ley General de Salud.
P . * Ley del Sistema Nacional de Tesorerfa No 28693,
P ¢ Ley General de Presupuesto N°28411,
B w3 Ley del Sistema Nacional de Tesoreria No 28693,
» ;e,&“ ":’,’f %, \Resolucidn Directoral N©002-2007-EF/77-15 Directiva de Tesorer(a,
» ﬁ "’“ 78 © “Resolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de Organizacién
P i ik 3 [Funciones del Hospital Regional de Loreto,
) Lg-, '\1\3_5 “Resolucion Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién ¥
- e ) unciones del Hospital Regional de Loreto.
» CLASIFICACION
] 'S El procedimento es Adjetivo,
9
) REQUISITOS
i ieom, Paciente hospitalizado, sin cobertura del Seguro Integral de Salud (5.1.8.)
P, e i

i
| | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
h_,\ * Elliquidador se constituye al servicio

donde esté hospitalizado el paciente (1 hora),

e Tecnico Identifica historias clinicas de pacientes que no tienen cobertura con el Seguro Integral

de Salud (S.1.S.) (10 minutos),
e e Técnico valoriza los servicios de atencidn
tarifario vigente (15 minutos),
b5 » Técnico folea las hojas recibidas, adjuntando formato de re
fri recibidos y el costo total a la fecha, (10 minutos).
| e Técnico realiza el resumen diario de pre liquidacién de acuerdo al tarifario e informa al jefe de

la Seccién Caja para el cobro desde la fecha que se realizé Ia (ltima pre liquidacién, con
conocimiento de créditos y convenios (20 minutos). :

* Técnico realiza el cobro de pre liquidacién (05 minutos).

- e W

a la fecha del paciente hospitalizado, de acuerdo a

sumen de todos los servicios

- INSTRUCCIONES
Estricta aplicacidn del Reglamento.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El plazo estimado para este procedimiento es de dos (02) horas.

— FRECUENCIA
Diario.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DEL FLUTO DEL PROCEDIMIENTO

.. f
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRE - LIQUIDACIONES HOSPITALARIAS

CODIGO : )

034-2010-QF-HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe (
santiago Arrinls [glesias”

)

SITUACION : PROPUESTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

wwvvwwwvr‘"ai'wq

UNIDAD DE TESORERIA ]7 SERVICIO DE CAJA 7
f'"_-___““\,
[ mico )
,«*‘” '
TECNICO IDENTIEICA _ / |
HISTGRIACLIP ICA : / r— ‘j
NO VERIFICA, N\, '1
{—.{\ PRELIOUIDS I
; ‘ v . DEACUERDO ;
j;\ N ALTARFaRID
~ R
.-r \, L /
P N
NO / CONVE \ N A

. "\ il
HIC Y/ x "’
v ‘\ BARTICU i

\ / 1

v TECNICO EFECTUA ol

\1{ S COBROS "

TECHICO VALGRIZA LOS i

SERYICIOS DE
ATEFJC[OﬁJ ALAFECHA
SEGUH TARIFARID

]If TERMINO \\

| —
7 i
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ADJUNTANDO
FORMATO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién™

|

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLANILLA DE HABERES E INCENTIVOS
LABORALES ’

{

l

CODIGO DEL PROCEDIMIETO: 035-2010-OE-HRL

OBIETIVO

Establecer las pautas y'procedimientos para efectivizar el pago por concepto de sueldo a los
trabajadores nombrados y contratados del Hospital Regional de Loreto,

BASE LEGAL

s Ley N926842 - Ley General de Salud.

o Ley del Sistema Nacional de Tesorerfa N© 28693,

o Ley General de Presupuesto NO 28411,
; T Saluy > Resolucion Directoral N© 002-2007-EF/77-15 Directiva de Tesorerfa.
Ll @ solucién Ejecutiva Regional N© 1710-2010-GRL-P gue aprueba el Reglamento de
.§? % ﬁ anizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

° olucién Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
8l Funciones del Hospital Regional de Loreto.

}

- El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
- o Tener Soporte en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF).

 Planilla de Haberes elaborada por la Oficina de Administracidn y Desarrollo de Recursos
Humanos.

W W WW W W W WS YWY 9PeSe R @€ Rages e

2,
Vo2 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ﬁ‘f# p §e Tesoreria recepciona la Planilla de Haberes e incentivos laborales a. través de Sub-Cafae. (10
) " minutos),
) » Unidad de Presupuesto afecta y registra en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
) (SIAF) (30 minutos).
cinn ° Tesoreria verifica la aprobacién y registra Devengado (30 minutos).
J o Tesoreria verifica Devengado, se emite la Carta Orden y Comprobante de pago, giro de Cheque
b y registro en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) (05 horas).
y e Tesorerfa tramita firmas de Cheque y Carta Orden en la Direccion Administrativa (30 minutos),
) o Tesorerfa deriva al Banco de La Nacién ia Carta Orden y Cheques .a pagaduria para pagar (30
minutos). :
' .
} INSTRUCCIONES |
b El cobro es mediante abono en multired, con cheque o carta poder.
)
B DURACION DEL PROCEDIMIENTO
b El plazo estimado para este procedimiento es de siete (07) horas y diez (10) minutos.
}
FRECUENCIA
—
| Mensual.
) 1 05! Oficina Ejecutiva de Plansamicnto Estratégico
’ :
}
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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLANILLA DE HABERES E INCENTIVOS LABORALES 035-2010-0E-HRL
e ENTIDAD: HOSPITAL REGIGNAL DE LORETO "Felipe
ﬂ.k SITUACIAN : PROPUESTD Santiago Arriola Iglesias"
ﬁ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA
%“ UNIDAD DE PRESUPUESTQ , UNIDAD DE TESORERIA
S
29 micio )
3 TECF'”C?H TESCRERQ VERIEICA
®. RECEPCIONA APROBACY REGISTRA
] PLAMILLA DE >l ENELSISTEMAEL
B HABERES L DEVENGADD
o v

oA

“Afio de la Diversificaci

on Productiva y del Fortalecimiento de la Educacisn”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

TECHICO AFECTA Y
REGISTRAENEL SIAF

J

I :
I

_

REGISTRA EN EL SIAF]

1

TRAMITA FIRMAS DE
CHEQUES Y CARTA

ORDENERN LA
DIRECC.ADM,

/

DERIVA AL BAMNCO DE
LA MACION LA CARTA
ORDENY CHEQUES
PARA PAGO

TERMIND \ﬁ
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesiag”

E

@

@ : .
8 DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

ﬁg NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA Y
b ADMINISTRATIVA ! ,

b CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 036-2010-0E-HRL

' -

) OBJETIVO

)
b
]
)
)
)

Establecer las pautas Y procedimientos para otorgar atencién médica y hospitalaria integral a los
- trabajadores y dependientes de la institucidn firmante del convenio.

BASE LEGAL
° Decreto Supremo N°005-90-SA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”,

° Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de Organizacidn y

Funciones del Hospital Regional de Loreto,

e Resolucidn Directoral N0133-2011-GRL—DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
“,_F\xinciones del Hospital Regional de Loreto, :

£

'5
=3 %LA§}FICACION
. AL a

ocedimiento es Adjetivo.
bﬁ

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Conserje de tramite documentario recepciona oficio dirigido a la Direccién General por la parte
interesada indicando modalidad del servicio solicitado.(05 minutos),

' o Director General realiza las coordinaciones internas con los diferentes servicios para definir
factibilidad (60 minutos),

° Jefe de la Oficina de Economia realiza la redaccién del proyecto del Convenio (120 minutos).
° Revisién y conformidad del interesado (30 minutos).
* Jefe de la Oficina de Economia realiza la redaccién y firma del Convenio.(60 minutos).

- ° Jefe de la Oficina de Economia realiza la distribucién del convenio a los servicios involucrados (25
minutos),

e  INSTRUCCIONES
Conformidad y aceptacién total de los términos del Convenio por ambas partes.

™ DURACION DEL PROCEDIMIENTO o
El plazo estimado para este procedimiento es de trescientos (300) minutos.

FRECUENCIA
Esporadico.

ey 2

98 | Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

§
: I—l’.os,l:;‘i—-t;ﬁ-ilegional de Loreto “Féﬁi; Santiago Arriola Iglesias™
p
!
)
)
)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

! ) CODIGO :
. Ay F 3
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIOS DE ATENCION MEDICA HOSPITALARIA 036-2010-0E-HRL I
cl } . 5 1| LT |
I SITUACION : PROPUESTO ’ ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO Felipe

Santiago Arriola lglesias"

| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ECONOMIA

DIRECCION GEMERAL OFICINA DE ECONOMIA
!

L Micio

B

DETERMINACION %ﬁg&%}%’gg *
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p—

e’

'
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“Afio de la Diversificacién Productiva vy del Fortalecimiento de la Educacian”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE BASES PARA ADJUDICACIONES DIRECTAS
PUBLICAS Y SELECTAS; LICITACIONES PUBLICA Y CONCURSOS PUBLICOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 037-2010-0L-HRL

OBJETIVO

d ok St s St

La participacion del usuario externo en la Adjudicacién Directa Piblica y Selectas; Licitaciones PUblica
y Concursos Plblicos.

BASE LEGAL

¢ Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

o D.S NO 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

D.S NO 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Reglamento de la Ley ‘de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

'REQUISITOS

* Recibo de pago por derecho de tramite
e Costo de Reproduccién: Por Hoja

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

;* Pago por derecho de costo de Ia reproduccion por hoja en caja. (03 min.)
* Secretaria recepciona el comprobante de pago y deriva al 4rea de Programacion.(03 minutos)
o Toma conocimiento Reproduce, las bases para Adjudicaciones Directas Plblicas y Selectas;

VRS Licitaciones  PUblica y Concursos Plblicos vy deriva a Ia jefatura de Logfstica para su
y conocimiento.(10 minutos)

? ° Toma conocimiento y deriva a secretaria (05 minutos)
i, v e Recepciona vy entrega al usuario.( 02 minutos)

- INSTRUCCIONES

El usuario concursante, se sujetard estrictamente a los alcances de las bases.

_ DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de veintitrés (23) minutos.

FRECUENCIA
Cuando el proceso lo requiera.

Oficina Ejecutiva de Planeamicnto Estratégico



“Afio de la Diversificacién Productiva Y del I‘o:talecume-.nto dela qucacmn

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Hosplml RB;, ional de Loreto “Felzpe Sannano , Arriola Tg]e<1as

! ) CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE BASES PARA ADIUDICACIONES DIRECTAS PUBLICAS ¥ SELECTAS; 137-2010-
LICITACIONES PUBLICA Y CONCURSOS PUBLICOS OL-HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

TECIaCa R"F’FCE{UL

'

TECHICO DERIVA LA
REPRODUC,
DEDOCUNLA JEFE
DELOG.PARA SU
REVIZON

TECHICO
RECEPCIOMA LOS

SITUACION : PROPUESTO “Felipe Santlago Arriola lglestas”
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TRAMITE DOCUMENTARIQ UNIDAD DE INFORMACION - LOGISTICA OFICICINA EIECUT. DE ADMINISTRACION
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iy
W
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CAJA _
— I L. —
—qd__d-ﬁ‘/f—w ) —
il 1
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= - B
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Fi )

TERMING \

e
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“Aflo de la Diversifica c1én Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Haspital Regional de Loreto “Fellpt Smhano Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION
PUBLICA O CONCURSO DE PRECIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTOQ: 038-2010-OL-HRL

OBJETIVO

Adquirir los Bienes y Servicios que necesita el Hospital para su normal funcionamiento bajo la

modalidad correspondiente que determina el D.L. N® 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado.

ke .

i

BASE LEGAL
o Ley Anual del Presupuesto de la Republica.
o Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacién del Estado.

e Decreto Supremo N9184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de _Contratacién del
Estado.

Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de Qrganizacion y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Resolucién Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.
Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.

J

) D

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

PTCCIETRLESS

REQUISITOS

e Calendario de pago.

¢ Plan Anual de contrataciones.

28 o Designacién del Comité de Adquisicidn.
¢ Tener soporte en el SIAF.

o Certificacion

|

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Registro del Plan Anual de contrataciones o documento sustentatorios. (30 minutos)
hid o Elaboracidn y aprobacién de las bases para la Licitacién y Concurso. (24 horas)

o Comité Especial eleva las bases a la Direccién Gral. para su aprobacién mediante Resolucién
Directoral (60 minutos),

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

Logistica proyecta Contrato si amerita el caso con V.B. de la Direccién Admmtstrat:va (60 minutos)
El Area de Obtencién elabora Orden de Compra o de Servicio.(10 minutos)

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

f

INSTRUCCIONES
Se dard estricto cumplimiento a la Ley Anual de Presupuesto,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de duracidn para este procedimiento es de dieciocho (18) dias con dos (02) horas y
- cuarenta (40) minutos,

FRECUENCIA
S Segln necesidad de los servicios y\o pedidos.

;_U'ww-wvswwvvwwwww‘(,m%‘
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacidén”

Hospital Regional de Laoreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDINIENTO: ATQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA O

¢oDIGa

CONCURSO DE PRECIOS 038-2010-0L-KRL
T — ENTIIEJP:E): HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago Arriola
. lglasias
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
DIRECCION GENERAL COMITE DE ADIUDICACION OFICINA DE LDGISTICA UNIDAD DE OBTENCION
\
[ mico )
A
i
CONFORMA COMFORMA PR 1 DERIVA
COMITE DE COMITE DE [,Sﬁﬁﬂé = B
ADJUDICACION > ADMDICACION | ——| comeROMISO | | s AFECTACION
ES g : ARESUP
RECEPCIONA | | N -
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DIRECTORAL APERTURA DE : NO / VB,
] SOBRES vé"
N \
\, /
| ISI
\
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i |
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacién®

H]ééi}ﬁ'ﬂ[ Regiona.l. de Loreto “Felipe Santiago Arriola Ig]egiés;”

»
®
L
7] DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
:_ » NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA Y/O DE SERVICIO
L

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 039-2010-OL-HRL

OBJETIVO )
Acreditar con documentos fuentes, la adquisicién de Blenes y Servicios.

BASE LEGAL
* Ley Anual del Presupuesto de la Reptiblica ~ vigente,
o Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacidn del Estado,

Decreto Supremo N©184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contratacidn del
Estado.

Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
Funciones del Hospital Regional de Loreto. '

Resolucion Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.

REQUISITOS
e Plan Anual de contrataciones.
* Requerimiento del Bien y/o Servicio.

" o Plan anual de contrataciones y/o pedido. (30 minutos).

| il * Determinar cantidad y caracteristicas del Bien y/o Servicio requerido mediante el Cuadro de
' Adquisiciones.(60 minutos)

e Determinar modalidad de adquisicién (05 minutos)

e Elaboracidn del cuadro Comparativo (30 minutos)

e Elaboracién de la Orden de Compra y/o Servicio (10 minutos)
e Elaboracién de Contrato, si amerita.(60 minutos)

e Visacion de la Jefatura.(05 minutos)

° Derivar a la Unidad de Economia para su afectacién presupuestal.(60 minutos)
e Derivar al Almacén para recepcidn del Bien (10 minutos)

‘INSTRUCCIONES
No se debera excederse de o presupuestado en el Calendario de pagos.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo estimado para este pracedimiento es de cuatro (04) horas con treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Diaria,

jomst |
Pl
N
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO

EOMBRE DEL PROCED!!

CODIGO : —l
MIENTO: ELAHC}RACION DE ORDEN DE COMPRA Y/Q SERVICIO 039-2010-OL-HRL

’ ENTIDAD: HOSPITAL REGIOMNAL DE LORETO "
Santiago Arriola lglesias"

SITUACION : PROPUESTO

I
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'

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
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T
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T Y W WW W W W W W @
3 F H

UMIDAD DE
OBTEMCION
RECEPCIONA
FPEDIDO

AFECTACION
PRESUPUESTALEN

1 EL SIAF

/ ‘9‘ DETERMIMA CANTIDAD ¥

s CARACTERISTICAS DEL
& BIENI ¥/0

21 SERV.MEDIANTE

o CUADRO DEADAQ,
\%.

L%

i

DETERMINA,
MODALIDAD DE
ADQuUisicion

DERIVA AL
ALWIACEN PARA
RECEFCION DEL [ —
BIEN

Oficina EIELUU ‘a de PI&HEd[‘J]IEHtO Estrateguo




“Afio de Ja Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

< I-Iosp_i{'al Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PASAJES PARA COMISION DE SERVICIO
CODIGO DEL PRQCEDIMEENTO:: 0£0-2010-0OL-HRL

= OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para facilitar el desplazamiento del Servidor, para realizar
funciones especificas.

BASE LEGAL

» Ley Anual del Presupuesto de la Rep(blica - vigente.

e Decreto Legislativo N91017 que aprueba la Ley de Contratacién del estado.

° Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contratacidn del

Estado,

Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P gue aprueba el Reglamento de Organizacién
Funciones del Hospital Regional de Loreto,

solucion Directoral N°133-2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién vy

sFunciones del Hospital.Regional de Loreto.

s@tras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Director General del Hospital Regional de Loreto presentada por la Jefatura,
indicando motivo y/o trabajo a realizar.

o Autorizacién para el viaje y tener soporte en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF).

ETAPAS DEL PRCCEDIMIENTO

e Visacion y autorizacién por la Direccién Administrativa, determinando vidticos (10 minutos).
L e Jefatura de la Oficina de Logistica deriva a la Unidad de Obtencién.(05 minutos)

e La Jefatura de la Unidad de Obtencién tramita compra de pasajes y elabora Planilla de Viaticos
(1 hora).

=2 ° La Jefatura de la Unidad de Obtencién elabora Orden de Servicib.(lO minutos)
o La Jefatura de la Unidad de Obtencién deriva a la Oficina de Economia para su afectacidn
presupuestal en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) (1 hora).

INSTRUCCIONES
Los Pasajes serdn Unicamente a nombre del Servidor que se desplaza,

. DURACION DEL PROCEDIMIENTO ‘
X El plazo estimado para este procedimienta es de dos (02) horas con veinticinco (25) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente,

Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO bEL PROCEDIMIENTO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién®

Hospital Regional de Loreio “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

T @@

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO AL ALMACEN DE BIENES ADQUIRIDOS

_ ;

¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 041-2010-0OL-HRL

i?‘“‘

P OBJETIVO : .

§ Establecer las pautas Y procedimientos para controlar las especificaciones y caracteristicas técnicas
. de los bienes.

B BASE LEGAL

h— * Ley Anual del Presupuesto de Ia Replblica.

) e Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacién del Estado,

) ¢ Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de |a Ley de Contratacion del

Estado.
* Resolucidn Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P., que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

Resolucion Directoral N®133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
unciones del Hospital Regional de Loreto.

tras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento,

REQUISITOS

° Plan Anual de contrataciones.

e Orden de Compra presupuestada.
Nota de Entrada a Almacén.,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn del Bien por el responsable de Almacén. (30 minutos)
° Verificar la calidad, marca y cantidad de los Bienes.(30 minutos)
* Apertura de Kardex mediante e Sistema.(60 minutos)

s Elaboracidn del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA). (30 minutos)

B Devolver a Obtencidn la Orden de Compra con la firma de conformidad de recepcién del Bien.
(10 minutos)

. ° Deriva Orden de Compra a Logistica y esta a su vez deriva 3 Economia para su pago.(60
= minutos)

INSTRUCCIONES

e Debers cefiirse estrictamente a las Normas establecidas en el Decreto Legislativo N°1017,
Ley de Contrataciones del Estado Y su Reglamentacidn,
e Debera mantenerse stock de productos de acuerdo a su rotacidn.,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO _ '
A El plazo estimado para este procedimiento es de tres (03) horas con cuarenta (40) minutos.

FRECUENCIA
Diaria,

T
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“Ano de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educamdn”

43 T
W Hospita] Regmna] de Loreto “l“ehpe Sunmg,o Arriola Ig,les;as
ﬁ - DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRES AL ALMACEN DE BIENES ADQUIRIDOS PG
‘ : T ' 041-2010-OL-HRL
LS SITUACION : PROPUESTO IENT[DAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA
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UMIDAD DE UTILIZ. ¥ PRESERV,
|ALPAACEM} RECEPCIONA EL
BIEN ADQUIRIDO

=)
o

8

9 - e )
n ‘ ( IHICIO

i

i

J

TECHICOVERIFICA CALIDAD,
PMARCA Y CAMTIDADDE LOS
BIEMES

J

NO -

275 V.B.

TECHMICO APERTURA KARDEX
MECIANTEEL SISTENA

SA

1] "’“’“”l’hm#‘;n

JEFE DEVUELVE 4
CEBTENCICH LA CROEN DE
§ CCUPRA COHFIRLA DE
CCHFCRIIDAD

I

§ 9 - ‘ JEFE DER!VA CRODEM DE
CCLIFRA & DFICING DE
ECCHCIIA PARA FASD

( TERMINO
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“Afio de la Diversificacisn Froductiva y del Fortalecimiento de Ja Educacion”

Hoé}iim] Re'g'iﬂéneﬂ'

cline Léretd ;‘Felipe Sa'ﬁf'i.agd ArrmlaIgleslas’

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 042-2010-0L-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas Y procedimientos
que en relacién con los obj
funcionamiento del Hospital.

para determinar las necesidades de los Bienes y Servicios,
etivos y metas asignadas son fundamentales para el normal

BASE LEGAL

¢ Ley Anual del Presupuesto de |a Republica,

° Decreto Legislativo No1017 que aprueba la Ley de Contratacién del Estado,

¢ Decreto Supremo N°184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de |a Ley de Contratacidn del

STRQER IR N

““Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GR| -

'

e unciones del Hospital Regional de Loreto.
& i solucidn Directoral N0133-201l-GRL-DRS-L/BO.SO que aprueba el Manual de Organizacién y
s \& unciones del Hospital Regional de Loreto, :
‘A Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento,
P CLASIFICACION
B El procedimientn es Adjetiva,
|
5 A REQUISITOS
* -, Cuadro de Necesidades de cada uno de los Departamentos, Servicios, Oficinas y Unidades del
'tg m.’_g :WHospital Regional de Loreto,
) ,; * ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

informacion), (10 dfas)

* Consolidacién de la informacién impresa detallando especificac

iones técnicas.(30 dfas)
s, * Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones.(18 dfas)

INSTRUCCIONES
Deberd cefiirse estrictamente a las normas

establecidas en el Decreto Ley No.1017 Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamentacidn

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado Para pracedimiento es de sesents (60) dias.

FRECUENCTA
Anual,

Tin Oficina Ejecutiva de Planeamieuté_Estralégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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“Anu de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educa 'on

H-.mr‘ral Rebloml de Loreto “I‘ehpe ‘%antmno Arriola Ig]esms

RS

CODIGO ;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: P 3
%g | o PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES =N
‘“‘ ’ 5 ¥ ;3 1 n H
bl SITUACIGN : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe
4 ) Santiago Arriola glesis”

5 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

- JEFATURA OFICINA DE LOGISTICA UNIDAD DE INFORMACION Y PROGRAMACION
= —

»_ ( IHICIO )
&

g DISTRIBUYE OFICIOS
o SOLICITANDO CUADRO DE .| RECEFCIONA CUADRO DE
5, NECESIDADESA LOS = NECESIDADES
{ : ORGANOS DEL HOSPITAL
s | /
o i CONSOLIDA INFORMACION

i DETALLANDO
ol ESPECIFICACIONES
) OFICID |
ne ;
o= =
- ~—______.--]“"‘M ; 4
- ELABORA PLAI
o AHUAL DE
CONTRATACIONES
.
» e
» T
‘:““ r = "

_ ( TERMIND

mp . )
W
»

B

!
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[

e e

)

e T
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”__

ﬁ_,_ " " Hosgﬁital Regional de Loreto “F&libe SamtiaggnAr-riola lgle.';"ias”
; DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIALES Y BIENES
» .
9 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 043-2010-0OL-HRL
n#
o OBIETIVO
ﬁ_““ Establecer las pautas y procedimientos para proveer eficaz y oportunamente de insumos,
, materiales y bienes a los diferentes Organos del Hospital Regional de Loreto, mediante el
™ documento denominado PECOSA (Pedido de Comprobante de Salida).
. |
) BASE LEGAL -
o ° Ley Anual del Presupuesto de la Repliblica - vigente.,
L e o Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacién del Estado,
4 Decreto Supremo N©184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contratacién del
‘ﬁ stado ‘
P 1/ solucién Ejecutiva Regional N®1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de Organizacién
P
- & g unciones del Hospital Regional de Loreto, .
A\ Resolucion Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
! ‘s\g« unciones del Hospital Regional de Loreto.,
L ° Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.
|
b CLASIFICACION
b El procedimiento es Adjetivo.
' '

REQUISITOS

 Existencia de Stock en el Almacén Central (Unidad de Utilizacién y Preservacion).

e Formulacion de requerimiento por medio de PECOSA (Pedido de Comprobante de Salida).
° Autorizacién con firma y sello del Jefe de Ia Oficina de Logistica.

w.""'-n
e
&= § S
2

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o El Organo interesado formula su requerimiento.(10 minutos)

El Area de Utilizacién y Preservacion (Almacén) elabora la PECOSA., (15 minutos)
j ° Autorizacidn de entrega del Jefe de Logistica. (05 minutos) '

¢ Descargo de PECOSA en el Kardex mediante el sistema. (15 minutos)
° Entrega de o solicitado. (05 minutos)

INSTRUCCIONES

Debera cefiirse estrictamente a las Normas es

_ tablecidas en el Decreto Ley Nro. 1017 y su
- Reglamentacidn.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de cincuenta (50) minutos.

= FRECUENCIA
Diario,

1313 1 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



“Ano de la Diversificacién Productiva Y del Fortalecimiento de la Eriucacwn

}.

Hc:puai Reﬂmnal de Loreto “F ehpe Qammno Arriola lgleqms

~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

}

CODIGG:
043-2010-OL-HRL

2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE MATERIALES ¥ BIENES

. IDAD: IONA "Felipe
SITUACION : PROPUESTO ENT IE!hD HL':}SF‘ETAL I.?E(!SIONAL DE LORETO "Felipe
A . santiago Arriola lglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE LOGISTICA

JEFATURA OFICINA DE LOGISTICA UNIDAD DE UTILIZACION Y PRESERVACION
A ( Incio )
(Q W
t:‘s ‘
- RECEPCIONA PEDIDO DEL - FLABORA PECOSA
& ORGANQ INTERESADO —_—
- _‘_y;[f‘w_w—
TECHICO DESCARGA
PECOSA E ELKARDEX

WEDIANTE SISTEMA

i

TECNICO ENTREGALO
SOLICITADO

PO, S—

TERMINO )

e
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

I

L
i1

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES
CCDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 044-2010-OL-HRL

L

B

OBJETIVO

Regularizar la situacién administrativa y legal de los bienes muebles e inmuebles del Hospital

Regional de Loreto, que se encuentran en la condicion de sobrantes, asi como la de aquellos que
se encuentran én la condicién de faltantes.

BASE LEGAL

= e Decreto Ley N© 25556 - Creacidn de la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN) y su
modificatoria Ley N°25738,

e Decreto Supremo N© 025-78-VC-Reglamento de Administracién de la Propiedad Fiscal,

& e Resolucién N°089-98/SBN - Reglamento para Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado.

e Ley Anual del Presupuesto de la Replblica - vigente..

Decreto Legislativo N°1017 que aprueba la Ley de Contratacién del Estado.

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

. ;E’iisolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010 GRL-P que aprueba el Reglamento de Organizacidn
.- u:’.‘*éfFunciones del Hospital Regional de Loreto.

Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién v
Funciones del Hospital Regional de Loreto. :

B ° Otras Normas complementarias del Sistema de Abastecimiento.

' CLASIFICACION
. El procedimiento es Adjetivo.

- e W W W W W W W e W W

REQUISITOS

. » Eleccién de los miembros para la toma de Inventario de Bienes Patrimoniales.
e Resolucin del Comité Gestidn Patrimonial.

“esi” ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Conformacién de comisidn de toma de inventarios.(60 minutos)
° Resolucion Directoral (20 minutos) A

* Acta de instalacion del comité (60 minutos)

e Cronograma de actividades (30 minutos)

e Inventario general por la comisidn (S0 dias)

o Digitacion del inventario.(12 dias)

° Depreciacion de los activos (05 dias).
° Resumen del inventario por partidas (05 dias).
° Acta final de lo actuado (60 minutos).

[}
<]

Proyecta oficio para enviar inventario y elaborar la Resolucidn (30 minutos).
Resolucion Directoral (30 minutos)

INSTRUCCIONES _
Debera cefiirse estrictamente a las normas establecidas.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de ciento doce (112) dias con cuatro (4) horas y
cincuenta (50) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.

L% %
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“Ano c:e la Dnermﬁca'mn Prodm.twa y del Fortdiemmjento de la Educacson

Hm;.utal Regmnal de Loreto “Fehpe ‘%anmgo Arriola Igleqxas

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO ;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES 044-2010-
OL-HRL
ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE
SITUACION : PROPUESTO LORETQ "Felipe Santiago Arriola
lglesias™
UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE LOGISTICA
DIRECCION GENERAL COMISION DE INVENTARIO
IHICIO
N
CONECRMA } ACTA,
COMISION DETOMA DE INSTALACION
DE INVENTARID
-.____w_--av-"'-m—_—~
A4 \L
RESOLUCICN
DIRECTORAL CROMOGRAMA
DE
] ACTIVIDADES.
— e e
"
IMVEMTARIO
GEMERAL POR LA
COMISION
NOD /
VN v
\
S .
\I/
A4
DIGITACION DEL
INVEMTARIO
b
DEPRECIACION DE
LOS ACTIVOS
v
DEPRECIATION DE
LOS ACTIVOS
v
RESUMEN DEL
INVENTARIO POR
PARTIDAS
ACTA FIMNAL
DELO
. ACTUADO
\
EJECUTA OFICIOS DE FROYECTA OFICIOS
ENVIO DEL INVENT, . ;
2 PARA ENVIAR EL
A DIFERENTES < INVENTARIO
CRGANISMOS
( TERINING
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“Afio de la Dive rsificacion Productiva ¥y del Fortalecimiento de 1a Educacion”

Hospital Régfbnal de Loreto “ﬁé-]ipé Sénn’é;go Arriola Iglééias”
DATOS DE Los PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR CAPACITACION (en el Perti o el
Extranjero) '

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 045-2010-0ADRH-HRL

OBJETIVO

BASE LEGAL
° Constitucidn Politica del Perd.
° Decreto Legislativo N© 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de|
Sector Plblico: Concordado (Art. 18 - 24 7). :
Decreto Supremo N° 005-PCM, Reglamento de |3 Carrera Administrativa (15/01/1990) (Art. 61,
4,110, 113, 116),
A ] e *Resolucién Ministerial No 701-2004-MINSA, delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de
&Direcciones de Salud, de Institytos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.
y a;" Resolucion Ministeria| N°® 541-95-5a/ DM, aprueba el Reglamento del Comité de Becas y
Capacitacién del Ministerio de Salud,
° Resolucidn Ejecutiva Regional  N°1710-2010- GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de| Hospital Regional de Loreto.

® Resolucién Directoral !\.‘0133-2011-GRL-DRS-L/3O.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de| Hospital Regional de Loreto.,

iy CLASIFICACION
NG E procedimiento es Adjetivo.

Y REQUISITOS _
©  Ser servidor piiblico de carrera con un minimo de dos (02) afios al servicio del estado,

° Acreditar evaluacién satisfactoria ((iltimo semestre).

e Acreditar Propuesta o auspicio de |3 entidad.

° Esta referida gl campo de accidn institucional y/o especialidad del trabajador. |
* Compromiso de servir €n su entidad por el doble de tiempo de la Licencia, [

ETAPA DEL PROCEDIMIENTO

e Solicitud dirigida al Director General adjuntando [a documentacién Sustentatoria de la fecha de
inicio del evento dentro o fuera del pais (30 dias).

d_ ° El Director General deriva a la Oficina Ejecutiva de Administracién para conocimiento y

° Oficina de Apoyo a I3 Docencia é Investigacién; mediante la unidad de Capacitacion, evalia el
L expediente y emite informe (30 minutos),

e Oficina de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos, verifica Ia documentacidn recibida
de la unidad de Capacitacidn (10 minutos).

e e Oficina de Administracién Y Desarrollo de Recursos Humanos proyecta Resolucién Directoral,
transcribe y_dfstrib_uye a las oficinas (02 horas).

T el |
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= “Aﬁo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Edumcmn

np Homltal Regional de Loreto “Felipe Santiago Ar riola Itnexs"s

E o Sila capacitacidn es nacional es aprobada por la Oficina Ejecutiva de Administracién (15 dias).
?m o Sila capacitacién es internacional, con anticipacién de 30 dias a la fecha del inicio del evento la
4 entidad remite el expediente:a la Presidencia del Gobierno Regional, adjunto oficio de
oy aceptacién y de presentacién por el titular de la dependencia (30 minutos).

o o El Gobierno Regional de Loreto (GOREL), proyecta autorizacion y firma la Resolucion Ejecutiva
- Regional de Autorizacién (1 hora).

T o La Direccidn General toma conocimiento, deriva y distribuye copias (1 hora).

§+ o La Oficina Ejecutiva de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos distribuye Resolucion
» (30 minutos).

D INSTRUCCIONES

- Prioriza necesidad Institucional.

W DURACION DEL PROCEDIMIENTO

m El tiempo estimado para este procadimiento es de quince (15) dias dentro el pais y treinta (30)
W i m as para el Extranjero. Tramites varios es de cinco (05) horas y cincuenta y cinco (55) minutos.

Q i b

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



i

t

l

i

|

[

J

i

eI TTVAGE

J

{

J

- W W W W WS W W

3

“Aﬁo de la Diversificacién Productiva y del Fortafemmlento de la Educacjén”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Ho;rutal Reg,ional de Loreto “I"ehpe Santmno Atriola Igleq;as”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LF”NFM FOR CAPACITACION (en 2l Pertl o el Extranjero)

CODIGO :
045-2010-0ADRH-HAL

SITUACION : ACTLIAL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santlago Arvlola Iglestas"

UNIDAD QRGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANODS

/| v

RECEPCION DE
RESCLUCION ¥

OFIC. APOY.DOCENCIA E OFICADN.Y DESARROLLO
M I f ECC ER i3
TRAMITE DOCLUMENTARIQ DIRECCION GENERAL INVESTISACION — GOBIERNO REGIONAL LORETO
VERIFICA ;
soLiCITUD DESPACHA | erovecta e ns
’—> = DEVUELVE ;"‘—? RESOLUCION 51‘» EXPEDIENTE
__“’rv-"_“ " ;
RECEPTIONA REL,EP‘L'IUNA TRANSCRIBE Y i I
{o, VERIFICA VERIFICA DISTRISUYE i
G REGISTRA ¥ CLASFICA, | . | APRIERA
© PRIGAIZA, RESOLUCION | EXPEDIFNTE
' DERIVA f
P - | e -
§

Fa
/ CAPACITACE \>

7 ON PARA
\ E.‘(TRANJ.

EMITE
RESOLUCION
EJECUTIVA
REGIONAL

o

]

N

DERIVA

RESOLLCION
EJECUTIVA
REGIONAL

DISTRIBUYE
RESOQLUCICH

s
v

( TERMID )

Wi

F 0
143 ¢
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“Af"o de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn
4 H HO:{)I’“[ RPngﬂl de Loreto “Fehpa Santiago Arriola Igieslas
FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIDNAL DE SALUD - LOBETO

F— AT AR

"y
Tegresn. LN

BHOJA DE ENVIO DE TRANMITE GENERAT

I

Registra N™

Nombrs o Razdn Sacial

J

Asunto

DESTENO {1} PARA {2 TECHA BEMITIDO PCR.{3)

: . ;; 1

4 APROBACTON § CORRESPONDENTE 15} ARCEIVAR

2) ATENCION S COORDIINAR L6 VER OBSEEVACIONES
3) SU CONOCQZENTO (I ASHTER 1Ty SEGUN SOLICITANTE
4 OPINION 11J8ACAR CORPIA 18) PROYECTO RESOLUCION

INr OBAE INVEREICAR 1) DEVOLVER,
DAREJECUCION 13 DISTRIBUIR 20 AGRADECER,
PROPONER ACCION  14) ACOMPANAR ANTECEDENTES 21 ACCION INAEDIATA

(1) UsO CODIGO 2) CLAVE i3) USE INICIALES
NOTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRAMITE DEL DOCTAENTO RESPECTIVO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacidon”
Hospital Regional de Lareto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

J

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: 046-2010-0ADRH-HRL

YRTa s wEg

OBJETIVO

Establecer las pautas Y procedimientos que permite organizar las actividades educativas
nstitucionales en el lapso de un afio calendario. Se convierte en la herramienta de gestidn de los

FeCUrsos que existen para capacitar a los trabajadores de salud, asi como organizar orientar la
ejecucion de las actividades educativas.

}

J

~ BASE LEGAL

* Resolucién Ministeria] N 2131, del 11 de Diciembre del 2003, que delega al Instituto de

Desarrollo de los Recursos Humanos (IDREH) Ia aprobacidn de las actividades educativas del
MINSA.

MReso!udén Ministerial N° 775 — 2004/MINSA, que aprueba el perfil de la “Estrétegia y Plan
& g 0,

J

Sigewvwuw

3 - &\Nacional de Desarrollo y Capacitacion de los recursos humanos del Ministerio de Salud 2004 -
P 2 3 ;
gf_’ 12006,

t M FResolucidn  Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL- P que aprueba el Reglamento de
? b, Organizacién y Funciones de| Hospital Regional de Loreto,
p» > Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
» Funciones del Hospital Regional de Loreto.
w CLASIFICACION '
? El procedimiento es Adjetivo.
» ‘ mCAquCAcmN
4 ﬂ{' .. N+ Silencio Positivo
P AL 5
P oa . JREQUISITOS

Ndeou 2 . . 7 i i -
) T e Ser servidor plblico de carrera con un minimo de dos (02) afios al servicio del estado.
B o Acreditar evaluacién satisfactoria ((ltimo semestre).

° Acreditar propuesta o auspicio de la entidad.
) ¢ Esta referida al Campo de accidn institucional y/o especialidad del trabajador.
) e Compromiso de servir en sy entidad por el doble del tiempo de la Licencia.
, * Opinién favorable de la unidad de capacitacion.
© Opinidn favorable de la Oficina de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.
o Estar desempefiando funciones afines al evento a desarrollarse, .

ETAPAS DEL PROCE DIMIENTO

e Requerimiento de necesidades de capacitacién mediante memorando por parte de la Direccidn
General a todas las Oficinas, Departamentos, y/o Servicios (15 minutos),

° La Direccidn General deriva a Ia Oficina de Apoyo a'la Docencia & Investigacién (10 minutos).

o Jefe de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién deriva a la unidad de capacitacidn
para la identificacién y andlisis de las necesidades de capacitacién (10 min utos).

e Jefe de la Unidad de Capacitacion realiza el andlisis Y consolidados de las necesidades de
capacitacion (01 dia).

o Jefe de la Unidad de Capacitacién determina los niveles vy responsabilidades, costos y
financiamiento (01 dia).

o
Pt E
E; woE
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“Aﬁo de la Diversificacién Pr oductlva y del Fortalecimiento de la Edumcmn

HO“plel Re;,wna] de Loreto ‘Tehpe ‘?’m‘naﬂo Arriola Ig,leqas

¢ Jefe de la Unidad de Capacitacion elabora el Plan Anual de Capacitacién (PAC) y envia a la
Direccién Regional de Salud de Loreto (DIRESA) (01 dia).

+ Director General aprueba el Plan Anual de Capacitacién, mediante Resolucidn Directoral (30
minutos).

INSTRUCCIONES
Prioriza necesidad Institucional.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es de ciento doce (112) dias con cuatro (4) horas y
cincuenta (50) minutos.

FRECUENCIA
Anual.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Bucacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOS

RERE

- : . CoDIGO ;
mp NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION 046-2010-
e 0ADRH-HRL
”ﬁ ST ACORL g ‘ ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
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o “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
.‘; Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™
o
= DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
ﬂ* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASCENSO. DE PROFESIONALES DE LA SALUD
: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 047-201Q-0ADRH-2010

B

e OBJETIVO

E Autorizar el desplazamiento de un profesional de la salud nombrado a una plaza vacante de nivel

. ~

® superior que demanda mayores calificaciones por tener que desempefiar funciones de mayor
s complejidad y responsabilidad,

» BASE LEGAL

b g nLey N923536 - Ley de Profesionales de la Salud.

& -':‘.g, ecreto Legislativo No 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
ps sector Plblico: Concordado., '

Direcciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos,
 Resolucién  Ejecutiva Regiorial N°1710-2010:GRL-p. que aprueba el Reglamento de
& Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

¢ Resolucién Directoral N°133~2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
\El procedimiento es Adjetivo,

CALIFICACION
el Silencio Positivo

REQUISITOS

Estar en la condicién de nombrado como profesional de la Salud,
~~ ° Existencia de plaza vacante en el cuadro analitico de Personal.

® Aprobacidn del concurso interno o abierto de plaza.

e Cumplir con los requisitos fundam
para el cargo o nivel. -

No haber sido sancionado por falta de caracter Disciplinario en los 12 (ltimos meses,

- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
° Elaborar Resolucidn Directoral firmada
A Comisidn de concurso (30 minutos),
= e La comisidn de concurso debe verificar la existencia de plazas vacantes (30 minutos).
¢ La comisién de concurso elabora las bases Para el concurso y convocatoria (05 dias),

La comisién de concurso recepciona expedientes y determinar el cierre de Jas inscripciones con
, la publicacién de postulantes aptos (07 dias).

La comisidn de concurso realiza la revisién de legajo personal (03 dias).

La comisién de concurso realiza la publicacidn de listas Y absolucién de reclamos (04 dias).
La comision de concurso Publica el cuadro de méritos y adjudicacion de plazas (02 dias).

entales de tiempo de servicios y de capacitacién requerida

por la Direccién General aprobando la formacién de |a
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y Control formula la Resolucidn Directoral (1 hora).
=~ ° LaDireccién General firma Ia Resolucién Directoral de Ascenso (15 minutos).
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INSTRUCCIONES
Debe realizarse de acuerdo a las bases del concurso.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedjmlento es de veintidds (22) dias con dos (02) horas y quince
(15) minutos.

FRECUENCIA
Segln Normas Legales.

124 , Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estm'tégics o
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASCENSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 048-2010-OADRH-HRL

OBJETIVO

Autorizar el desplazamiento de un servidor a una plaza vacante de categoria o nivel superior y que

demanda mayores calificaciones por tener que cumplir funciones con un grado mayor de
responsabilidad.

f

J

BASE LEGAL
m’;- * Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
4;;\

e eORET ST e S eSe s

|
R

Y, Sector Plblico: Concordado, (Art. 16-20),

"5;,\\D.S. N°Q05-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa (15/01/1990) (Art. 42-66).
Ziley NO 24241 (Art. 1,2) - los Cargos y Plazas en la Administracién Plblica asi como las

) ‘ ! Promociones de Categorias o Funciones serdn Cubiertos por Concurso de Meritos.
"‘ 3‘3?”‘ ; Resolucién Ministerial No 701-2004-MINSA, delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de
"”' Direcciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.

* Resolucion Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
J Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
K ¢ Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
b Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS :

- o Estaren la condicidn de trabajador nombrado.

¢ Existencia de la plaza vacante en e Presupuesto Analitico de Personal.
 Aprobar el concurso interno o abierto de plazas,

£ e Cumplir con los requisitos fundamentales de tiempo de servicios y de capacitacion requerida
# . para el cargo o nivel.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

* Elaborar Resolucién Directoral firmada por la Direccién General aprobando la formacién de |3
R Comisién de concurso (30 minutos). L
° La Comisién de concurso debe verificar Ia existencia de plazas vacantes (30 minutos).
" La Comisién de concurso debe elaborar las bases para el concurso y convocatoria (10 dfas).
La Comisién de concurso se encarga de recepcionar expedientes y determinar el cierre de las
inscripciones con la publicacién de postulantes aptos (07 dias).
o * . La Comision de concurso realiza la revisién de legajo personal (10 dias).
La Comisidn de concurso realiza |a publicacién de listas y absolucidn de reclamos (04 dias).
° La Comision de concurso publica el cuadro de méritos y adjudicacién de plazas (02 dias).
s * Concluido el proceso de concurso |a Comisién remitird a la oficina de Administracién y
Desarrollo de Recursos Humanos el informe correspondiente (01 dia).

¢ La Unidad de Seleccién y Control formula Ia Resolucién Directoral (120 minutos). ‘
48 ¢ La Direccidn General firma la Resolucién Directoral de Ascenso (15 minutos).

125 § Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“p elipe Sanna"o Arrlola Igles:as” T
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién®

43 Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiazo Arriola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GUARDIAS HOSPITALARIAS

b CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 049-2Q10-OADRH-HRL.

Autorizar la compensacién econdmica que otorga al Personal de los establecimientos Asistenciales

de Salud, por necesidad de Servicio y que comprende actividades mdiltiples y/o diferenciadas de las

i
) OBJETIVO
;
' realizadas en jornadas ordinarias sin exceder de doce (12) horas continuas,

| BASE LEGAL
| * Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
= Sector Pdblico: Concordado.

o Decreto Supremo No 005-90-PCM, Reglamento de Ia Carrera Administrativa (15/01/1990).
$aluy &\ Resolucidn Ministerial No 701-2004-MINSA, delegan Facultades Yy Atribuciones a los Titulares de
3t V4
¥ “& "':ab {recciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.

° Iae N©23536 - Gobierno Promulgo la Ley Que Establece las Normas Generales Que Regulan el
g }Ti')abajo y la Carrera de los Profesionales de la Salud.

\53, “3@," rofesionales de la Salud).
Msofucién Ministerial N°573-92-5A/p- Reglamento de Guardias Hospitalarias.

. ° Resolucidn Ejecutiva Regional N®1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de Organizacién
Y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

e Resolucidn Directoral N9133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
4 Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
J£E procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

Y e Programacién de guardias Hospitalarias por el Jefe de de
funcién de las necesidades y naturaleza del Servicio.

° Aprobacién y autorizacién mensual de la programacién de guardias Hospitalarias, a través de |a
|4 Resolucion respectiva.

partamento, servicio o unidad en

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
ol e ElJefedela Oficina, Departamento,
minutos),
* La Direccidn General autorizard Ia
-~ Resolucidn Directoral (15 minutos).

° La Unidad de Seleccign y Control de
minutos).

e La Unidad de Remuneracidn elabora

Servicio o Unidad, programa el rol mensual de guardias (30
programacion del rol de guardias Hospitalarias mediante

Asistencia revisa y verifica los roles de guardia (30

° La Unidad de Registro y Escalafén transcribe [a Resolucién y distribuye copias (1 hora).

° La Unidad de Remuneraciones incluye en planilla el monto por guardias realizadas (01 dia).

F 0y Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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o INSTRUCCIONES

b Verificar autorizacién Y revisar cdlculos efectuados,
F E -

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

TP*:* El tiempo estimado para este procedimiento es de siete (07) dias con tres (03) horas y quince (15)
| 8 minutos.

b FRECUENCIA

I Diaria.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hespital Regional de Loreto “Felipe Santiégb Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CoDIcO:
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: - 048-2010-0ADRH-HRL
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Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias®
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACACIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 050-2010-0ADRH-HRL

OBJETIVO ;
| Autorizar el derecho que tiene e servidor o funcionario a disfrutar de treinta (30) dias consecutivos
) de descanso con goce de remuneraciones después de haber cumplido doce (12) meses de trabajo
) efectivo y remunerativo,
) BASE LEGAL

| ° Decreto Legislativo N©276, Ley de Bases de la Carrera Adminis
P. Sector PUblico: Concordado (Art. 24 d).

T ° Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de Ja Carrera Administrativa (15/01/1990), (Art.
RGN 102, 103, 104),

Resolucién Ministerial No 701-2004-MINSA,

trativa y de Remuneraciones del

delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de

8 Direcciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.
A /Resolucién  Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
{i Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que a
Funciones del Hospital Regional de Loreto,

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetiva,

prueba el Manual de Organizacién y

J

REQUISITOS

 Ser trabajador o funcionario nombrado, designado o contratado a tiempo completo.
Tener cumplidos doce (12) meses de trabajo efectivo.
Programacion y aprobacién del rol anual

de vacaciones considerando las necesidades del
servicio y las necesidades del servidor,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ la Jefatura recepciona rol de vacaciones de las Dependencias (10 minutos).

° La Unidad de Seleccién y Control verifica la informacién y proyecta la Resolucién Directoral (01
dia). ' '

o La Oficina Ejecutiva de Administracion a

Resolucidn previo visado de la Oficina d
Y minutos).

e La Unidad de Registro y Escalafén tra
dia).

— e La Unidad de Seleccidn y Control, con anti
periodo vacacional (20 minutos),

INTRUCCIONES
Estar actualizado con los dispositivos legales vigentes,

prueba y autoriza el rol anual de vacaciones firmando la
e Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos (30

nscribe la Resolucién Directoral y distribuye copias (01

cipacion, comunica por escrito al servidor el goce del

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (02) dias y una (01) hora.

FRECUENCIA
Mensual,

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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9 A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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5
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’ﬁ DE RECURSOS HUMANDS CONTROL ESCALAFON
¥

RESOLUCION
DIRECTORAL

RECEPCIONA
ROL DE
VACACICHES

DETERMINA
PROCEDENCIA

IIFORME
ESCALAFONARD

TRANSCRIBE Y
DISTRIBUYE
COPIAS

canunica
AL
TRABAJADOR

( TERMINQ )

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

" TEEEY " Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
LN !
& DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
pﬁ-— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMISION DE SERVICIO
i CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 051-2010-0ADRH-HRL
ﬁ CBIETIVO
@ 2 Autorizar el desplazamiento temporal de un servidor o funcionario de una Dependencia a otra
¥ dentro de la Administracion Pdblica para realizar funciones especificas, seglin el nivel de carrera o
B grupo ocupacional,
B BASE LEGAL
B
2 * Decreto Legislativo N° 276 (Art. 24 fi), Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
';"‘ Remuneraciones del Sector PUblico: Concordado.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM (Art. 75, 83), Reglamento de la Carrera Administrativa

‘ 5/01/1990).

g Resolucidn Ministerial N© 701-2004-MINSA, delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de
Lebn &9 recciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos,

e s Resolucién  Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

* Resolucién Directoral No 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

)
&

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

El servidor o funcionario debe tener la condicién de nombrado, designado o contratado.
Necesidad Institucional para la Comisién de servicio fundamentada por autoridad competente.

2 ' o Especificaciones de la funcién a cUmpIir por el comisionado, indicando fechas de inicio y término
- de la comision,

* Autorizacion mediante Resolucién del Director General del Hospital Regional de Loreto.

e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

° La Dependencia interesada debe remitir Oficio al Director General fundamentando el
requerimiento (30 minutos).

- e El Director General deriva oficio a la Oficina de Administracién y Desarrollo de Recursos

~ Humanos (15 minutos).

e La Unidad de Registro y Escalafén elabora informe de situacién habil (30 minutos).

o La Unidad de Seleccidn y Control verifica la documentacion, elabora informe y proyecta la
Resolucion Directoral (01 dfa). ‘

o La Jefatura de la Oficina de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos revisa el
expediente y da su conformidad visando el documento en forma conjunta con la Oficina
Ejecutiva de Administracién (1 hora). '

) ° La Oficina de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos remite a la Direccidn General

| para su V° By firma de la Resolucién Directoral (01 dfa).

o La Unidad de Registro y Escalafén transcribe la Resolucidn Directoral y distribuye copias al
interesado y a las instancias correspondientes (1 hora). INSTRUCCIONES

| i34 Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico
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: “Afio de Ia Dwers:ﬁcacmn Productiva y del Fortalecimiento de la Edncacmn“

Hospltal Reg:onal de Loreto “I‘ehpe Santlago Arriola Iglesms” -

i necesidad Institucional.

tiempo estimado para este procedimiento es de dos (02) dias con tres (03) horas Y quince (15)
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“Aﬁ o de la Diversificacion Productiva y del Fm‘ta]emmlento de la Educaclon”

Hoqntal Rf:;,mnal de Loreto “I‘ehpe Sautngo Alrmla Igleﬂas

DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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, o “Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educamén
¥ 7 Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Amolc\ Iglesias”
]
o

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

L e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACION POR SANCION ADMINISTRATIVA

ﬁ -:.:r;,jl

ia*' ‘ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 052-2Q10-0ADRH-HRL

®

® OBIJETIVO

‘ Rehabilitar al servidor activo después de haber cumplido una sancién Administrativa.

- BASE LEGAL

w o Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
2 Sector PUblico: Concordado. Articulo 289, inciso €).

® Decreto Supremo N°005-90-PCM, de la Carrera Administrativa (15/01/1990), Articulo 1109,

Funciones del Hosplta[ Regional de Loreto.
esolucron Dlrectoral N°133 2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
Solicitud dirigida al Director General del Hospital Regional de Loreto.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Tramite documentario recepciona documento, verifica, ingresa al registro, numera y elabora
hoja de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (20 minutos).

e Secretaria de la Direccién recepciona el documento, revisa y pone a Despacho del Director
General (30 minutos).

o Director General toma conocimiento del expedlente, revisa, evala y con proveido despacha a la
Oficina correspondiente (15 minutos).

o Secretaria recepciona el expediente, con cargo entrega a la Oficina de Administracién y
Desarrollo de Recursos Humanos (05 minutos).

o Jefe de la Oficina de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos recepciona el
expediente, revisa y deriva a la Unidad de Seleccién y Control para su ejecucion (1 .hora).

o Jefe de la Unidad de Seleccién y Control recepciona el expediente, revisa, computa el tiempo de
un afio de haber cumplido la sancién; elabora la Resolucién Directoral (1 hora). :

s El proyecto de Resolucién Directoral es visada por el Jefe de la Oficina de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos y deriva al Director General para la firma (30 minutos).

e Director General recepciona la Resolucién Directoral, revisa, firma y devuelve a la Oficina de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos (15 minutos).

o Jefe de la Oficina de Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos recepciona la
Resolucién revisa y entrega al solicitante (20 minutos).

s

e
-
m
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

)

INSTRUCCIONES
La rehabilitacién se otorga al trabajador después de un afio de haber cumplido la sancién.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de cuatro (04) horas con quince (15) minutos.

J

FRECUENCIA
Esporadicamente.

J
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Bducacion”
Hospital Reg,mnal de Loreto “F ellpe Santiago Ar riola {glesms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

VOMERE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACION POR SANSION ADMINISTRATIVA

CODIGD :
052-
2010.04DRH-
HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
"Felipe santiago Arrlola (gleslas”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACICN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRA i OFIC.PARA
{ RESOLVER
ELABORA HOUJA

DE RUTA Y
TRAMITA

_—

RECEPCIONA
REVISA, FIRMAY
DEVUELVE A LA

OFIC. ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE
TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL -
' RECURSOS HUMANOS
( Imcio )
SOLICITUD SOLICITUD DOCUMENTO
1 T T
: ECEFCIONA
RECEPCICNA, VERIF.DESPACH R
VERIEICA Y A YENTREGA A EXPED. REVISA ¥

DERIVA A UNIDAD
DE CONTROL, PARA
EJECUCION

I

Al
X

SELEC, Y CONTROL 1
REVISA, COMPUTAEL
TIEMPO DE HARER
CUMPLIDO LA SANCIGH
¥ PROYEC.RESOLUC.

L

VISA
RESOLUCION

J

OFIC.DE ADIAY
DESARROLLO

DERIVA
RESOLUCION
VISADO POR EL
JEFE DE LA OFIC,

DE ACM, Y DES.

REGISTRA Y
RECEPCIONA LA
RESOLUCION

TERRINO
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“Ai’ o de la Diversificacién Productwa y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospitﬂi Reﬂmnal de Loréto “F ehpe Santmﬂo Alrlola Ig]e‘uas

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LDHETO

=

e |

Fa'pedrroiz pieeas”
Te Bvesen .(:,

HOJA DE EXVIO DE TRAMITE GENERAL

Regismo N
Nombre 0 Razén Social
Asunrg

DESTINO (1) PIRA FECHA REMITIDO POR. (3)

INDICACTONES: (CLAVE
APROBACION §; CORRESPONDIENTE 5 ARCEIVAR

G ATENCION 5 COORDINAR 18 VER OBSERVACIONES
3) 8C CONOCRZENTO 148TR 17) SEGUN SOLICITANTE

-u,--._\.-...u

$H0PINION 1 8ACAR COTEA (% PROYECTO RESOLUCION
NINFORLE IDNERIFICAR 18 DEVOLVER
S DAREECUCION 553-315_ LBUR 20 AGRADECER
T)PROPONER ACCION 7 ACONZPANAR ANTECEDENTES A ACCION X EDIATA
) R S
) U'sO CODIGO (2] CLAVE {3) USE INICIALES
— ~NOTA: NO SEPARARESTA HOJA DE TRAMITE DEL DO CTAENTO RESPECTIVO

sty
o
-
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién’ﬂ’w

}

Hospital Regional de Loréto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO

|

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 053-2010-OADRH-HRL

OBJETIVO
Establecer las pautas y procedimientos para otorgar al trabajador activo, 6 ex - trabajador la
obtencidn del Certificado de Trabajo.

IR RARE R R RN A

w_ BASE LEGAL

w Ley N. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
;‘_ CLASIFICACION

w» El procedimiento es Adjetivo.

L

APAS DEL PROCEDIMIENTO

Pago en Caja por derecho de trémite (05 minutos).

e Tramite documentario recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta, lo
adhiere al expediente y al cargo (10 minutos).

LA
tf( _J

s
)

" e Secretaria de Direccidn recepciona, revisa y pone a Despacho del Director General (05
ﬁ minutos).
= o Director General toma conocimiento, revisa, evallia y con proveido despacha a la Oficina
B A correspondiente (01 dia).
L : é, » Secretaria recepciona, con cargo entrega a la Oficina de Administracién y Desarrollo de
a&‘i Recursos Humanos (05 minutos).
¥ Lo o Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos recepciona, revisa, dispone a la Unidad
: ﬁ respectiva recopilar la informacién en las Oficinas que labora o laboré el recurrente (02 horas).
: iﬂ s Legajo y Escalafén elabora el Certificado de Trabajo, y deriva a la Oficina de Administracién y
g Desarrollo de Recursos Humanos (30 minutos).
= o Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos recepciona, revisa, firma y devuelve a la
- Direccidn General (10 minutos).
' ] o Director General recepciona, revisa, firma y devuelve a la Oficina de Administracién y Desarrollo
= de Recursos Humanos (10 minutos). :
& o Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos recepciona el documento firmado por el
: Director General, entrega al interesado (03 minutos). . '
S
. INSTRUCCIONES

El trémite serd personal por el usuario, para los fines que estime conveniente.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO .

El tiempo estimado para este procedimiento es de tres (03) dias con una (01) hora y dieciocho
(18) minutos.

FRECUENCIA

Esporadicamente.

41 ' Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Praductiva ¥ del Fortmeummnto de

la Ed ucauon”

H0~p1tal Regmnai de Loreto “]"ehpe Santia go Arriola Igleq'as

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

"Felipe Santiago Arriols glesias”

CODIGD :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO OE TRABAIOQ 053-2010-
# OADRH-HRL

SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGCS

L ADMI ] ESAREOLLO D
TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL O ADMRELSJE?CE;OHTJ:L?\SSS E
IHICIo
&
SOLICITUD | soucmuo DOCUNMENTO
VS T
RECEPC.REM1 54,
RECEPCIONA, VERIF.DESPACH BISFCHE & LA UNIBAD
VERIFICA Y A YEUTREGA A RESFECT.RECCFILAR
REGISTRA OFIC.PARA L& IHFCRITAC.EN LAS
RESOLVER C’FIC'LEQJE %a&m o
ey
RECURREHNTE.
4
ELABORA HOJA \L
DE RUTA Y RECEPCIOH ELABORA EL
TRAMITA %E‘{}S?iﬁéﬂfﬁ CERTIFICADO DE
OFICIHADE f¢ TRABAJO Y DERIVA
AL DIRECTOR
PERSCIAL PARA L4 FIRIIA

RECEPC. CERTIF.DE
TRAB. FIRMADA POR

A

DIRECT.Y ENTREGA
AINTERESADO

TERMINO
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“Ano de la Dwers:ﬂcmmn Productiva y del Fortalec:m:ento de la Edmac:on”

Hospltal Regmnal de Loreto “ “l*ehpe Samngo Arriola Ig!emas

FORMATOS Y ANEXOS

L=

Regisra N7

Asunto

DIRECCIUN HEGIQNRL DE SALUD - LORETO

Fs B Qepae

names P

Nombrz o Razén Sosial

=

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

DESTINO (1)

L\'I)-ICA('IO\"ES“: (CLAYVE

ATROBACION
LTENCION

(.ﬁ 'L

HINF D?.Z\'_I:

3} C O\ Of.,.l <ENTO I3 ASHTR

& DARETECTCION IDISTRIBUR
T} PROPONER ACCION

3) CORRESPONDENTE 15) ARCIDVAR

53 COORDINAR £ VER OBSERY ACIONES

17) SEGUN SOLICITANTE

3 e: PROYECTO RESOLUCION
:sx DEVOLVER

30 AGRADECER

I ACCION INMEDIATA

1L BACAR COPiA
SIIVERIFICAR

=R

ACONPANAR AN TECEDENTES

OBSERVACIONES:

(1) USO CODIGO
NOTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRANITE DEL DOCTMENTO RESPECTIVO

(2} CLAVE (3) USE INICIALES
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacién”

. Hospital Regional de Loretg “Felipe Santiago AmiolaTglesias®
b DATOS DE LOs PROCEDIMIENTOS
L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR GASTO DE SEPELIO Y LUTO
ﬂ ,
- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 054-2010-0ADRH-HRL
L
® OBJETIVO
b o Establecer las paytas Y procedimientos para otorgar al trabajador el Pago de Sepelio y Luto.
B BASE LEGAL
P ° Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de]
'y Sector Pdblico: Concordado, Artfculo 289, inciso e)
h_ ® Decreto Supremo No 005~90-PCM, Reglamento de |3 Carrera Administrativa (15/01/1990),
Articulo 1100, incisos a), b)yc
b ey N° 27056 Ley de Modernizacién de |3 Seguridad Social,
P, & ¢ * Decreto Supremo No 002-99-TR, Reglamento de Ley No 27056
) 5 ) e B_,solucfén Ejecutiva Regional No 1710-2010—GRL-P.que aprueba el Reglamento de
) 3

Hrganizacion y Funciones de] Hospital Regional de Loreto.

VaVAY Resolucidn Directoral No 133;2011—GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
e Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

—_ CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

* Partida de Defuncign original y Documento Nacional de Identidad (D.N.I.)
° Boletas de Ventas de gastos realizados.

* Documento Nacional de Identidad (D.N.Iy, copia fotostatica,

= ETAPAS DEL PROCE DIMIENTO

° Tramite Documentario recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta, Jo
adhiere al expediente y al cargo (15 minutos),

° Secretaria de |3 Direccién recepciona, revisa Y pone a Despacho del Director General (10
minutos),

¢ Director Genera| toma conocimiento, revisa, eval(a Y con proveido despacha a la Oficina
correspondiente (01 dia). ' '

o Secretaria recepciona, con cargo entrega a |3 Oficina de Administracién Y Desarrollo de
Recursos Humanos (10 minutos),

445 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Dwermﬁcacmn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn
Hospltal Reumnal de Loreto ‘Tehpe Sanﬂago Arriola Ig,}esxas

l

INSTRUCCIONES
La presentacion del certificado de defuncién y otros gastos son requisitos para este derecho.

!

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de siete (07) dias, y cuarenta y cinco (45) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.
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“Afio de |a Div ersificacion Productiva ydel F Ortalecimientq de la Eq Ucacign®
? Hospita) Regional de Loreto “Felipe Sann'ago Arriola Iglesiag®
o .
ih DIAGRAMA DE FLU3O DEL PROCEDIMIENTO
i:l

DIRECCION GENERAL

OFIc, ADMI’N[STRACION Y DESARROLLO DE
RECURsos HUManos

SoLiciTup

DOCUI‘.‘IE!JTO

RECEPCiona
VE

f vgfuﬁggsmct-m RECEPC.REvga
ENTREGA VERIFICA Log

i
RE%:HS.%AY QEIC.PaRA DOCUMENTOS
RESOLVER PRESENTADO

ELABORA HOJ4
DE RUTA Y
TRAMITA

RECEPC[O!}A
REV)ss, FIRMAY

DERIVA

v RESOLUC.visapg
DEVUEJII-’I\::E 4 AL DIRECTOR
i ADM.DESARROL o PARA LA FiRtA

RECEFCIDH&
RESOLUCIAY
FIRMADA poR EL
DIRECTOR
DISTRIBUYE

TERMING
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“Afio de |a Dr'versiﬂcae:ic’m Productiva

y del Fortalecimiente de la Educacion”

Hospital Regional de Loreo “Felipe Santiago Arriola Iglesiag™

FORMATOS v ANEX0s

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LDHE:TU
E

B f
B~ ﬂ%

P drey R o

Tz, (P

Fegistro N

Nombee o Fazin Sosial
Asunro

DESTING (1,

1IN ARCENAR
B ATENCION %

<8 VER OBSERVACIONES
)8 CONOCD.ZENTO T4 1T SEGUN sOLICiTANE
4 023NI6N S SACAR copza 8PROYECTO RESOLLCION
5 INFORMNE 1) VERE: L8 DEVOLVER
) DAR EJECUC:IAN ‘B DISTRIBLR =0 AGRADECER

HACONTPAN AR ANTECEDENTES 2L ACCION INOMEDIATA '

_.—-_-.__._.__.._._-__._._.__._._._._._._-.__._._-__..______..__._..__._.__._._...._-___._—

(1) USC CoDico (2) CLAVE

() USE INJCIALTS
i NOTA: XO SEPARAR FSTA HOJA DE TRy

|

J4

_ I

ZIE DEL DOCTMENTO RESPECTTV O '
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€creto Supremo No 002-99—TR, Reglamento de la Ley N°o 27056
Resolucidn Ejecutiva - Regional No 1710~2010—GRL-P.
Organizacién Y Funciones dg Hospital Regional de Loreto,
i ® Resolucidn Directoral no 133-2011—GRL-DRS—L/30.5

Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

que  aprueba g Reglamento de

0 que aprueba el Manyal de Organizacign y

(i CLASIFICACION
El Procedimiento eg Adjetivo,
REQUISITOS

olicitud dirigida a] Director General de| Hospital
salud y/o diagndstico de| requiriente,

Régfonal de Loreto, €5pecificando g estado de

® Secretaria da Direccién recepciona g €Xpediente, revisa y

» Tevisa y deriva la Unidad de Remuneraciones
(15 minutos), '

° Remunerac:‘ones récepciona g| expediente CITT, revisa y lo
maternidad o enfermedad (30 minutos),

INSTRUCCIONES

La Licencia por enfermedaqd debe conocer el Director Pasado los 20 diag
Presupuestalmente ESSALUD,

DURACION pEL, PROCEDIMIENTQ
El tiempo estimado para este Procedimiento es de dos (02) horas con treinta (30) minutos.

B FRECUE NCIA
Espora’dicamente.

registra como subsidiado por

7 Pre'y post natal asume
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‘Ano de la Dwerstﬁmuon Pmductwa v del Fortalemmiento dela Educad‘;

Hnsr ital Renmml de Loreto “Fehpe Sanmbo Arriola Igleﬂas ’

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTQ: LICENCIA POR GRAVIDEZ Y/O ENFERMEDAD

CODIGO ¢
055-2040-
OABRH-HRL

SITUACION ; PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
"Felipe Santiago Arriola Igleslas™

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

TRAMITE DOCUMENTARID

DIRECCION GENERAL

OFIC. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

{,’ IRIcio )

J

SOLICITUD

] -

RECEPCIOHNA,
VERIFICA ¥
REGISTRA

ELABORA HOJA
DE RUTA Y
TRAMITA

SOLICITUD

VERIF,DESPACHA
Y ENTREGA A
QFIC.PARA

RECURSOS HUMANGS

DOCUMENTO

RESOLVER

RECEPCICHNA
REVISA, FIRMA'Y

RECEPC.EXPED,
REVISA UER[FICA

Y DERIVA A
UHID DE BIEN.
SOCIAL

\lf

RECEPC.EXPED.
CITT,REVISA Y
DERIVA A UHIDAD
DE REMUNERAC,

RECEFC.ELCITT Y —’
ELA.LA RESOL.DE
SUBSICIZ BELIC, POR
BEXDEZ ¥10
ENFER PERICOS CE
20 DIAS FGR AN,

U
refBCUton ]

AV
DERIVA LA
RESOLUC.VISADGD,

DEVUELVE A LA
OFIC,
ADPIDESARADLL,

AL DIRECTOR
PARA LA FIRMA

REGISTRO
RECEPC.RESOL.

FIRMADA POR EL
DIRECT.Y DISTRIS,

2

W

( TERMIND )
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“Afio de la Dwerqif' icacidn Productwa ¥ del Forhlecrm:ento de la Eciucacmn" 7
' Hﬁsmtal Regmnal de Loreto “F e]:pe Qalmago Arriola Ig]eclas

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIDNAL DE SALUD - LDHETD

G il

Fi B Ao aseage

JETERBEW

»

SR

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

Fegisto N>
Nombre o Razén Sosial

.Eeln;@
f

J

ﬁ T
e DESTING (1) PARA () FECHA REMITIDO 20R (3)
: L=] 5

- 5]

L BN Y

g >

=

oy DDICACIONES: (CLAVE)

k. "|APROBACION §; CORRESPONDIENTE L ARCEIVAR

L 2 ATENCION 7} COORDINAR, 18 VER OBSERVACIONES
] FSUCCNOCDIENTO @) agisTm InsEex soz_,c:::\."r
- ) 02INION D SACAR COPIA 8 PROYECTO RESOLUCION
e | D IFORME 1B VERTFICAR 18; DEVOLVER

X § DAREJECUCION 13 DIETRIBUR 25 AGRADECER

ANAp ANTECEDENTES 23 ACCIONIN NLEDIATA

—_—

7} PROPONER ACCION ACOLRA

O e e T

___-__-_._.___..__._.._....____.____.______._.-..._.___-_.__.-

(1) UsO CODICo (2) CLAVE (3) USE INICIALES
NOTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRANITE DEL DOCTAENTO RESPECTIVO
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“Afio de Ia Diversificacion Productiva

¥ del Fortalecimiento de la Educacign”
Hospital Regional de Loreto

“Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DE Log PRDCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: OTORGAMIENTO DE LicEncra POR TBC, NEOPLASIA
MALIGNA y vIH

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: DSB-ZGIO»OADRH-HRL

5

) OBJETIVO

o Establecer |as pautas y procedimientos Para otorgar a| trabajador nombrado, contratado y Contrato

' pa Administrativo de Servicios (C A.S.) el derecho 3 Licencia por TBC, Neoplasia Maligna y vIH

-

B BASE LEGAL .

) ° Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases de |3 Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Plblico: Concordado, Articulo 280, inciso e)

»— Decreto Supremo pNo OOS-QO—PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa (15/01/ 1990),

P rticulo 11009, incisos a), b)yc). '

y N° 27056, Ley de Modernizacién de |5 Seguridad Socia)

V14 Q creto Supremo No 002-99-TR, Reglamento de |3 Ley No 27056

§ solucidn Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-p, que aprueba g Reglamento de
) ganizacidn y Funciones de| Hospital Regional de Loreto, .
_ esolucién Directora| No 133-2011—GRL—DRS-L/30.50 Que aprueba el Manuya| de Organizacign y
) Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo,

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Director General del Ho
Informe Médico emitido por ESSALUD,
* Informe Médico Cédigo Blanco emitido por ESSALUD,

Spital Regional de Loreto,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
® Tradmite documentario rece
B hoja de ruta, Io adhiere al ex
° Secretaria de Direccid

INSTRUCCIONES

Las Licencias precitadas en esta Procedimientos, Presupuestalmente Jos asume ESSALUD,

DURACION DEL PROCEDIMIENTOQ

El tiempo estimado para este Procedimiento es de Cuatro (04) dias y veinte (20) minutos,

FRECUENCIA
De acuerdo a la necesidad.

! ' Oﬁcina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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G, ¢ “Afo de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacign”

by LT Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™
ﬁ ‘-f.. -“'-‘ '
- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
- - CODIGO ;
i' ) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORZAMIENTO DE LICENCIA POR TBC, NEOPLASIA MALIGNAY VIH 055-2010-
- OADRH-HR
- SITUACION : PROPUESTO ENTIDAD:; H?SPETALIREGIONiiLI?E LORETO
i Felipe Santiago Arriola lglesias
- UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS
W OFIC. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

' TRAMITE DOCUMENTARID ION GENES
g CUMENTAR) ' DIRECCION GENERAL RECURSCS HUMANGS
) ( IMcio )
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FIRFADA POR EL
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
A Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO |
o e
%ﬂﬁyf" 1 !

4 flesast

“Fo.ipa krrat
e w
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HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL §
i
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e e i

Nombez o Razén Sosial _________________________q_____________________- ;

A Asunto R ll
BDESTINO {1} ° PARA TECEA REMITIDOPOR (3}

INDICACIONES: (CLAYF) 1
3 . it
LPROBACION 8} CORRESPONDIENTE 153 ARCETVAR ‘

s 2 ATENCION %) COORDINAR. IS VER OBSERVACTONES i
S SUCONOCDIZENTO  :o it 17) SEGUN SOLICITANTE j
) 0ZINION L SACAR CORIA I2PROYECTO RESOLUCION j ;
| | DFoRNE IMVERTICAR 18 DEVOLYVER }+
l | DAREECUCION IBDIETRIBLR 20, AGRADECER I

TIPROPONER ACCION 1o ACOM2ANAR ANTECEDENTES I ACCION L EDIATA

OBSERVACIONES:

S ——

-—-_-..._.__.-_...._._.__._.__..__--_—_._.._-_-..._.__-_._._._.-.-.._._-_.-_——

(1) USO CODIGO (2) CLAVE (3) USE INICIALES
NOTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRANITE DEL DOCUMENTO RESPECTIVO
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“Afio de Ja Diversificacign Productiva ¥ del Fortalecimientq de la Educacign»

“Felipe Santiago Arrigs Iglesiag™

Hospital .Régidnal dé'L'breta

DATOs pg LOs PROCEDIMIENTOS

NOMBRE pEL PROCEDIMIENT,O: INSCRIPCION EN EssaLup
CODIGO DEL. PROCEDIMIENTO: 057-

2010-0ADRH-HRL
OBJETIVOQ

VERFAYpwgw

° LeyN, 27444, Ley del Procedimiento

» Ley de Modernizacidn de la Seguridad
¢ Decreto Supremo No 002-99-TR, R

Resolucién Ejecutiva Regional No 1710
Organizacién Y Funciones dgl Hospi

Resolucidn Directoral No 133-2011—GRL-DRS L/30.50 que aprueba g Manual de Organizacign y
Unciones def Hospital Regional de Loreto,

3

LAST FICACION
El Procedimiento eg Adjetivo,

REQUISITOS
* Solicitud dirigida al Director @
® Documento Nacional de Identidad (DNI) de| Titular,

!

ularios con |og datos del trabajador,
cényuge e hijos y lo tramits a ESSALUD (30 minutos),

ESSALU devuelve |os formularios de Inscri

Bienestar Socia) (15 minutos), ‘

pcién visados y fqrmalizados la Inscripcfén, a
s Jefe de |5 Unidad de Bienestar 5

Ocial procede 3| 5

rchivo de expediente (05 minutos).
INSTRUCCIONES

Los trédmites inician en |3 Unidad de Servicio Socia] del Hospital Regional de Loreto, anexando log
requisitos, :

DURACIGN '

El tiempo eéstimado para este Procedimiento eg de dos (02) horas y diez (10) minutos,
FRECUENCTA

Semanal,

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Afio de

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
ospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

NGMERE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION EN ESSALUD

CODIGO :
057-2010-DADRH-HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago Arrlola
Ilglesias"

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
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o
—
g
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i
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|
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S
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EXPEDIENTE Y10 |, wgg&jﬂg&%{%ﬁws
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*Afio de Ia Diversificacion Productiva y del Fortalecimjen

L&eto “Felipe Santia

to de la Educacign”
Haospital Regionél de 80 Arriola Iglesias”

FORMATOS Y AN EXOs

DIRECCION REGIONAL pE SALUD - LORETO
=

Plgsdroa Jrase
Tamenn

Registro N>

Nombus o Fazdn Sosial :

DDICACIONES: (CLAYE)

APROBACION §: CORRESPONDIENTE IS ARCTCaR
DATENCION ' ¢ COORDINAR

SISV CONOCDIENTO  ro sen
< 0PIIdN

L INFORVE )

UVERIEICAR

-& VER OBSERY A CIONES
17 SEGUN soL1c: TANEE

1828

+FROYECTO RESOL U0y

5 DEVOLAER
S DAREECUC oN <3 DISTRIBUR -0 AGRADECER
T PROPONER ACCION HAcoaratap ANTECEDENTES 2 ACCioN IXAEDIATA
CBSERVACT e —
) TS0 CoDicn (2) CLAVE (3) USE INICIATES .
NOT4; NO SEPARAR FSTA HOJA DE TRANQTE DEL DOCIAENTO RESPECTIVO
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“Afio de Ia Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de 1a Educacién”

—
8 — ol A gated s
mp . Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesiag

DATOS DE Los PROCEDIMIENTOS

R,
ﬂ NOMBRE DEL PROCEDIMIENT@: LICENCIA POR MATERNIDAD
¥

i CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 058*2010-0ADRH-HRL

OBJETIVOS

o d
'.,_ 5 Autorizar a Ia servidora en estado de gravidez Para ausentarse de sy centro de trabajo por un
L 4 tiempo de 45 dfas posteriores af alumbramiento,

f BASE LEGAL

e ® Decreto Legislativo No 276 - Ley de Bases

Natal de la Trébajadora
90-PCM, Reglamento de |3 Carrera Administrativa (15/01/1990), (Art,

Resolucidn Ministerial No 701-2004-MINSA, delegan Facultades y Atribu

irecciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de
esolucion  Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba
rganizacién y Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

&solucidén Directora| N°133-2011—GRL-DRS-L/30.SO que aprueba el Manual de Organizacién %
Funciones dej Hospital Regional de Loreto,

ciones a los Titulares de
récursos Humanos,
el Reglamento de

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo,

REQUISITOS
° Estar en condicign de nombrada o contratada a tiempo completo,

N ® Seleccién y Contro| de Personal verifica la documentacign Presentada y proyecta |3 Resolucién
Directoral (02) dfa,

INST RUCCIONES

Verificar y coordinar a (g conformidad Institucional,
DURACION DEL PROCEDIMIENTO '

El tiempo estimado para este Procedimiento es de tres (03) dias, tres (03) horas y treinta y cinco
5 (35) minutos,

FRECUENCIA
) De acuerdo a I3 necesidad

157 | o Oficina Ejecutiva de Phneamiéuto Esiratégico
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“Afio de Iy Diversiﬁcacién Productiy
Hospital Regional de Loreto «

ay del Fortalecimiento de la Educacién”

i:élip'é Santiago Arriola Iglgéiéé” T

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO ;

—

OFICINA DE ADM, v DEsARROLLO
DE RECURSOS5 HUMANOS

DIRECCION GENERA)L

OFICINA EIECUTIVA DE
ADMINISTRACION
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== e
L —1" I 1
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TRAMITA
B4
B
b
; PROYECTA
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b h
|
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“Aﬁo de la Dwerajﬁuauon Productwa y del For‘t]eummnto de la Educacmn“

Ho:.pn‘a} Reg,mnal de Loreto * I"ehpe Santmgo Arriola Igletuas

FORMATOS Y ANEXOS

DIHECCIU‘N REGIONAL DE SALUD - LORETO

L=

ST

Nombrs o Razan Social

R T
DESTING {1 PARA () FECH: BENITIDOPOR {3}
)
INDICACIONTS: [CLAYE)
APROBACION § CORRESZONDIENTE N ARCEAR B
3 ATENCION % COORDINAR : L& VER OBSERVACIONES
DIV CONOCDZENTO LASKTE 1T SEGUN sOL ICITANTE
¥ O, NION LISACAR CcORlA 1§ PROVECT 0 RESOLUCION
NIDFORME 13: VERFEICAR ($:DEVOLAER
S DAREECUCION N DNETRIBUR 20 AGRADECER
TIPROPONER 4CCI0N ACONEATAR A N IECEDENTES 2ACCIONTOED ATA

—— e — . —

(1) USO CORIGO (3) CLAVE (3) USE INICIALES

NOTA:; NO SEPARAR EST4 HOJA DE TRANGTE DEL DO CTMENTO RESPECTIVO
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“Afio de la Diversificacign Productiva y de] Fortalecimiento de 1a Educ

acion™

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriols Iglesias”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 059-

OBIETIVO '

=

=

8 DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
L

b, 2010-OADRH-HRL
= ;

4

»

ertenecientes a yn mismo grupo OCUpacional, nivel de carrera y

g Provenientes de entidades distintas

B S S

<k BASE LEGAL _

' ° Decreto Legislativo No.276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥ de Remuneraciones del

2 Sector Plblico: Concordado, (Art,24-), _

b ¢ Decreto Supremo No 005-90-PCM Reglamento de [a Carrera Administrativa (15/01/1990), (Art,
75,70,85) *

\Resolucién Ministerial No 701-2004-MINSA, dele
Rirecciones de Salud, de Institutos Especializado

° Lay del Presupuesto vigente,

§<' solucién  Ejecutiva Reg;fonal No 1710-2010-GRL-P, ‘que  aprueba g Reglamento de

b "@rganizacién ¥y Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

Resolucién Directoral No 133-2011-GRL-DRS~L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién ¥
Funciones dg| Hospital Regional de Loreto,

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetiva,

REQUISITOS

° Los interesados deben s
nivel de carrera,

¢ Deben tener |3 misma espec
€N Sus respectivas entidades,

er trabajadores Y estar clasificados en el mismo grupo ocupacional %

ialidad para realizar funciones Y €ncargos compatibles o similares

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
*  Tramite Documentario recepciona. solicitud dj

dccumentacidn_ réquerida (10 minutos),
° Director General verific

rigida a la Direccién General adjuntando la

] ' Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Ano da la Diversificacion Productway del Fartalecmuento dela Educacwn
Hospml Re"mnal de Loreto ‘Tehpe Santnco Arriola Iglesxas

INSTRUCCIONES
Priorizar necesidad Institucional.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es de tres (03) dfas y cincuenta (50) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.

161 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

¥
2
[+ ] “Ano de la Diversificacidon Productiva ¥ del Fortalecimiento de la Educacmu
@

@ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
¥
B CODIGO ;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA i
ﬁ— 055-2040-0ADRH-HRL
3 » ’\: T n H H
@ SITUACION : PROPUESTO E;JT:'E;:!: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe santiazo Arriola
ole
g . |UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
B TRAMITE DOCUMENTAR DIRECCION GengraL | OFICINADEADM,Y DESARROLLO OFICINA ﬂECLleA DE
3 DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION
| ( MICIO >
: SOLICITUD J SoLiGmuD
] ’—'ﬁ
9—- u—f"'-_J
B . REFEF;‘,ION’ ’ | VERIF.DESFACHA
ook YENTREGAA
J VERIFICAY = - OFIC.PARA
? REGISTRA ) RESOLVER RESOLUCION
s |
s T
5 ELABORAHOJA | |
DERUTAY '
TRAMITA NFORME
P -
b PROYECTA
§ RESCLUCICN
" frey
b
\ UNID.DEREG. Y,
b _ LEGAJO TRANSE,
) RESOLUCY
DISTRIB.COPIAS
' -
b 'zlf .
) (- TERMINO )
D -
)
)
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“Afio de la Div erSJﬂcaclon Productiva y del I‘ortaleczmjento de la Ed ucacmn”

HOSP#&I Recfmnal de Loreto “F eh'pe Sarma.t,.o Arriola Iglesms"

FORMATOS Y ANEXOS

D]HECC]UN REGIOMAL DE SALUD - LOBETO

il

Fr r,!.,,r- 1 ;!r 29

Te iy

HOJA DE ENVTO DE TRAMITE GENERAL

i T

Nombe o Razdn Sosial

IR e e
DESTINO 8] PARA Y FECH: EMNETIDO POR e

APROBACION ¥ CORBESE O\:‘L"E?\?-' INARCETIVAR

3; ”::'E.\'C'Cl\' S COORDINAR ‘53" \ER OBSERVACIONES

NTO g ; S SEGUN SOLIC

=H :'2”103\’ ‘L,-FO\EC O RESQOLUCION
5 INFORMNE 18 DEVOLVER,
5; DAREIECTUCION 13} DIST IEUIR 20 AGRADECER

PR C"O'\LR AcciON i JACONRAN AR AN TECEDENTES 2L ACCION DD VEDIATA
QBSER.'\'.‘-".CJ‘ONES:_____ e e e e e e e e e e e e e e

(1) SO CODIGO 2] CLAVE

(3) USE INICIALES

NOTA: NO SEPARARESTA HO JA DE TRAMNGTE DEL DOCTAENTO RESPECH\-'.O

1631 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de Ia Diversificacian Productiva y de] Fortal

ecimiento de Ja Educacién”
Hospi‘tal Regional de Loreto “Felipe S

antiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESTAQUE DE PERSONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 060-2010-0ADRH-HRL

OBJETIVO

@wwgmﬁﬁﬂﬁﬂﬁ

BASE LEGAL

* Decreto Legislativo No 276 Ley de Bases de I3 Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Piblico: Concordado, (Art, 24 e).

e Decreto Supremo No 005-90-pPcM Reglamento de |3 Carrera Administrativa

(15/01/1990), (Art,

75, 80, 85), _ ‘

Mesolucfén Ministerial No 701-2004-MINSA, Delegan Facultades y Atribuciones a Jog Titulares de
W {recciones de Salud, de Instity

tos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.
del Presupuesto vigente,

solucidn  Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-p, que aprueba g Reglamento de
rganizacion y Funciones del Hospital '

Resolucién Directoral No 133 -0 que aprueba e| Manual de Organizacidn y
’ Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

m“!}él}

I

|

--——vwﬁ!"."

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo,

Ser trabajador nombrado en |3 Dependencia de origen y no estar incurso en las prohibiciones
para el desplazamiento de Personal,

e Solicitud dirigida al Director Genera| acreditando g documentacidn que fundamentan sy
peticion,

° Opinién favorable de las Dependencias de'OrIgen 'y Destino.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

°  Tramite Documentarig récepciona la solicitug dirigida al Director Genera| adjuntando
documentacign correspondiente (OSminutos).

* Director Genera| toma conocimiento y deriva solicitud a |a Oﬁ‘cina de Administracién y E
Desarrollo de Recursos humanos (30 minutos),

° Registro y Escalafén elabora informe escalafonario (01 dia).
° La Jefatura de Administracign Y Desarrollo de Recursos Humanos solicita opinién de |ag
Dependencias de origen y de Destino (01 dia).
B ° Sila opinidn es favorable |
respectiva (30 min utos).
_ ° Administracién y Desarrol

visando | Resolucién Dj
minutos).

a Unidad de Seleccién y Control Proyecta la Resolucidn Directoral

TR Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Afio de 1a Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de I3 Educacign”
— " Hospital Regional de Loreto “Felipe s;aﬂaga‘“;ar‘;ioia Iglesias®
ﬁ ¢ Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos remite a la Direccign General para Ia firma
Eﬁ — de la Resolucién Directoral, previo visado de la Direccign de Apoyo Técnico (60 minutos)
o ° Registro y Escalafén transcribe copiag de la Resolucign Directoral y distribuye copias (01 dfa)
T °  Administracién Yy Desarrollo de Recursos Humanos remite el expediente dirigiendo oficio a |a
. Dependencia de Origen (30 minutos)
e
; INSTRUCCIONES -
» - Prioriza Ia necesidad Institucional, N0 ameritando opinign del Jefe del departamento, oficina y/o
ﬁ servicio,
®
o DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 El tiempo eéstimado para este Procedimiento es de tres (03) dias, cuatro (04) horas Y cincuenta y
g ocho (58) minutos.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn“
Ho<')1tal Remonal de Loreto ‘Tehpe ‘%annaﬂo Arriola Ig,[enms”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTD

¢ DESTAQUE DE PERSONAL

CODIGo ;
0560-2010-0ADRH-HRL

SIPUACION « PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago Arriola

ELABORA
HOJAQERUTA

TRAMITA

UNID.DE SELEC.Y

CONTROL INFOR,

RECORD
"

=

Iglesias"
NIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRAZION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
ADM., Y DESARR A EJECE D
TRAMITE DOCUMENTARIG DIRECCION GENERAL OFICINA DE ADM, Y DESARROLLO OFICINA EIECUTIVA DE
DE RECURS0S HUMANGS ADMINISTRACION
IHICIO
v
SOLICITUD DOSUMENTO
N —
_.__.__‘_,_,r-#"'“. v ‘_’_._—‘—J
. VERIFICA
A o DESPACHA Y SOLICITA
REGISTRA ENTREGA A INFORMACION A
OFIC.PARA LASAREAS
RESOLVER

TRAMITA
FIRMAS

UNID.OE REG.Y
ESCALAF.INFOR.
RECORD T

___d-r
JEFATURA SOLICITA
CPINICHN DE

DEPENDENCIASOE
ORIGEN DEDESTIND

v
UNIDAD DE SELEC.Y
CONTROL
FROYECTA
RESOLUCION .

7
RESOLUCION

L M“"J' '

—————
TRANSCRIPCION

DE
RESOLUCION

4

TERMIND

.

G
o~
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién®

IIo~"J al Regional de Loreto “Felipe Q'umago Arriola Ig[emq

FORMATOS Y ANEXOS

DIHECCiGN REGIORAL DE SALUD < LORETO

=

s T
NombreoRazénSoddal :____
e —————————— R e
DESTINO (1) PARA (D) FECHA BEXZIDOPOR (3)

ADPOBACION R} COT".,R_"E:‘O\D ENIE IBHARCEIVAR

by .h_E.\C, oN F1CO0ORDINAR 183 VER OBAERVACIONES
SSUCONOCIAIENTO &L a%isTm iy SEGLN SOLICE TANIE

43 0PINION 1L SACAR COPIA J PROYECTO RESOLUCION

HIDEFORNE NERIFICAR 5} DEVOLVER

£ DARETECTCION ;:; DISTRETUR 2l AGRADECER

7} PROPONER ACCION acon=alan ANTECEDENTES 25 ACCION DOEDIATA

DERERNREIRER s o st s et e ]

(1) USO CODIGO (%) CLAVE {3) USE INICIALES

NOTA: NO SEPARARESTA HOJA DE TRANITE DEL DOCTMENTO RESPECTIVO

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



“Afio de la Diversificacin Productiva y del F.

ortalecimiento de g Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
) »

DATOS DE Los PROCEDIMIENTOS

b NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS DE
. _ SERVICIOS ’

: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: OGI-ZUIU-OADRH-HRL

e 5

o OBJETIVO

BASE LEGAL
° Decreto Legislativo No 27 Ley de
Sector Plblico: Concordado, (Art. 54 a).

° Decreto Supremo No 005-90-PCM Reglamento de [a Carrera Administrativa (15/01/1990), (Art.
e 98).

de Salug SN\ Resolucién Ministerial No 701-2004-MINSA, delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de
a’% irecciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.
° :gesolucién Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P., que aprueba el Reglamento de
g’lé‘é rganizacién y Funciones de| Hospital Regional de Loreto,
e

solucién Directoral No 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.
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CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo,

2\ CALIFICACION
Silencio Positivo

REQUISITOS

_ Estar en la condicién de servidor o funcionario nombrado.
° El trémite para el otorgamiento de este beneficio es de oficio,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
° Administracidn de Desarrollo
deriva a Registro y Escalafdn.
° Registro y Escalafén elabara m
B gratificacidn (120 minutos),
Remuneraciones verifica Ia informacidn,
- liquidacién por e beneficio (1 hora).
e Administracién Y Desarrollo

de Recursos Humanos recepciona solicitud, toma conocimiento y
ensualmente el cuadro de personal con derecho a percibir |a

proyecta la Resolucién Directoral y elabora la hoja de

INSTRUCCIONES

Estar actualizado en los dispositivos legales vigentes para determinar montos.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de cinco (05) horas.

FRECUENCIA
De acuerdo a Ia Programacion de pago.

Fas Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién™

I-Iospifgl‘Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION POR CUMPLIR 25 ¥ 30 ANQS DE SERVICIOS

ConiG0:
061-2010-0ADRH-HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD; HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiaga Arriola

|glesias”

UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DERECURSOS HUMANQS

CFICINA DEADN, Y DESARROLLO

UNIDAD DEREGISTRO Y

UNIDAD DE REMUNERACIONES

OFICINA BIECUTIVA DE

DE RECURSOS HUMANOS ESCALAFON ADNINISTRACION
( g
\, ﬁ}
y
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L J  cubbag VERIFICA
N DEMOSTRATIG 2 DATOS
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“Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Ho~pztal R..gzo nal de Loreto “Felipe Santiago Amola“IgiL 2sias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
4 o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE POR FALLECIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 062-2010-OADRH-HRL

OBJETIVO
Dar término a la funcién plblica de un servidor o funcionario de la Administracion Publica,
X fallecido, declarando vacante la plaza.

BASE LEGAL

< o Decreto legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector PUblico: Concordado, (Art. 24 fi, 34 a).

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa (15/01/1990), (Art.
i 182 a, 184).

e Resclucion Ministerial N© 701-2004-MINSA, Delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de
Direcciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.
AP Resolucién Ejecutiva Regional N°© 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
' rganizacic’m y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

o Al momento del fallecimiento el servidor estard en condicién de nombrado en plaza permanente
consignada en el Presupuesto Analitico de Personal.

» Partida de defuncién del funcionario o servidor en original o copia autenticada por el fedatario.

o El trdmite procede de Oficio una vez presentada la documentacién indicada.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Presentar partida de defuncidn del servidor acompafiada de solicitud dirigida a Administracién
de Desarrollo de Recursos Humanos, toma conocimiento y deriva a Registro y Escalafdn (10
minutos).

o Registro y Escalafén toma conocimiento y elabora informe escalafonario vy deriva a
Remuneraciones (120 minutos).

* Remuneraciones verifica la informacion recibida y elabora informe (hoja de liquidacién) (30
minutos).

e Remuneraciones proyecta la Resolucién de cese por fallecimiento (60 minutos).
— ° La Resolucion Directoral es visada por la Oficina Ejecutiva de Administracion (10 minutos).
o Registro y Escalafdn transcribe la Resolucidn Directoral y distribuye copias (1 hora).

- INSTRUCCIONES
Estar actualizado al dispositivo legal vigente para determinar montos.

- DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de cuatro (04) horas y cuarenta (40) minutos.

— FRECUENCIA
Esporadicamente

Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico



“Afio de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Bducacmn

Iiusmtal Regmnal de Loreto “Felipe Santmoo Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CoDIa0:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE FOR FALLECIMIENTD
062-2010-0ADRH-HRL
SITUACION ; PROPUESTO ;EPIJ TIDAD: HOSPITAL REGIONAL OE LORETO "Felipe Saniizzo Arviola
g glesias”

UNIDAD GRGANICA! QFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS

OFICINA DEADM, Y DESARROLLO | UNIDAD DE REGISTRO Y OFICINA EJECUTIVA DE
UNIDAD DE REMUNERACIONES
. DE RECURSOS HUMANGS ESCALAFON ® i

ADNINISTRACION
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

I-Ios-.}:;if'ﬁal Regioﬁai[ de Loreta-“'}’a]ipe Santiaé? Arriola Iglesias™
b DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE DEFINITIVO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 063-2010-0ADRH-HRL

i OBJETIVO

; Establecer las pautas y procedimientos para dar por finalizada en forma permanente el desempefio
: de sus funciones laborales de un servidor en la actividad publica.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico: Concordado, (Art. 24 ¢, 34 ).
e Decreto Supremo N© 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa (15/01/1990), (Art.
i SO 182 g, 186, 189).
— o Resolucion Ministerial No 701-2004-MINSA, Delegan Facultades y Atribuciones a los Titulares de
Direcciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de recursos Humanos.

i Saly Resolucion Ejecutiva Regional N© 1710-2010-GRL-P que aprueba el Reglamento de
mw'anizacio'n y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
; & ﬁ Rgsolucion Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y
R Fungiones del Hospital Regional de Loreto.

Pl .

— REQUISITOS

° El servidor debe estar en la condicién de nombrado en plaza permanente consignado en el
Presupuesto Analitico de Personal.

Cesar en la funcién por causal sefialada en el Art, 186 del D.S.N° 005-90-PCM Reglamento de la
Carrera Administrativa (15/01/1990).

El tramite procede de oficio una vez determinado y acreditado la causa para el cese definitivo.

L3

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Presentar documentacién del servidor acompafiada de solicitud dirigida a Administracién de

Desarrollo de Recursos Humanos toma conocimiento y deriva a Registro y Escalafén (10
minutos).

* Registro y Escalafén elabora informe Escalafonario y deriva a Remuneraciones sesenta (60)
minutos,

° Remuneraciones verifica la informacién recibida y elabora informe (60 minutos).

N * La Unidad de Remuneraciones proyectara la Resolucién Directoral de cese definitivo y deriva a
la Administracién (01 dia).

® La Resolucidn Directoral es visada por la Oficina Ejecutiva de Administracidn (10 minutos).

. ¢ La Unidad de Registro y Escalafén transcribe la Resolucidn Directoral y distribuye copias (01
dia).

INSTRUCCIONES
Estar actualizado al dispositivo legal vigente para determinar montos.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

_ El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (02) dias, dos (02) horas y veinte (20)
minutos.

FRECUENCIA
Esporédicamente,
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Reézorulzglde Loreto “Felipe Sant{_z_aég Arriola Iglesjas”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIE

NTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CESE DEFINITIVO

COoDIGO
063-2010-0A0RH-GRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago Arrlola
lolesias"

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO D

ERECURSOS HUMANQS

| OFICINA DE ADM, Y DESARROLLO | UNIDAD DE REGISTRO ¥ e r— OFICINA EIECUTIVA DE
DE RECURSOS HUMANOS ESCALAFON " ' ADMINISTRACION
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“Afio de la Diversificacicn Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacion”

5 Hospital Regional de Loretg “Felipe Santiago Arriola Tglesias™

DATOS DE Los PROCEDIMIENTOS

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y PROCES0Q DE DESCUENTO POR PLANILLA
: A FAVOR DE TERCEROS 5

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 064~2010-0ADRH-HRL
OBJETIVO

BASE LEGAL

e Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

° Ley del Sistema Nacional de Tesoreria N©28693,

° Ley General de| Presupuesto No2g411,

° Resolucidn Directoral N°002-2007-EF/77-15 Directiva de Tesoreria, :

e Resolucidn Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P, que aprueba el Reglamento de
ital Regional de Loreto,

REQUISITOS
° Software de planilia de haberes,
° Tener soporte en g Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF),

ETAPAS DEL PROCE DIMIENTO

o Tramite documentario tramita recepcidn de documento, coloca hoja de ruta y deriva a
Secretaria (10 min). :

° Secretaria de Direccién verifica y deriva a Direccién General (05 min).

~ ° Director General toma conocimiento del documento, revisa, evallia y despacha a secretaria (30
min).

® Secretaria de Direccidn descarga en cuaderno de cargo y deriva a la Oficina de Administracién
= de Desarrollo Y Recursos Humanos (15 min).

° Secretaria recepciona documento, registra y entrega a Jefe de |3 Oficina de Administracién y
Desarrollo de Recursos Humanos (05 min). _
°  Administracién ¥ Desarrollo de Recursos Humanos toma conocimiento del docum
evallia, despacha y deriva a [z Unidad de Remuneraciones (30 min).
e Remuneraciones verifica, evalla Y realiza los descuentos segin el monto que presenta el
documento v deriva 3 la Oficina de Economia (60 min).

* Economia toma conocimiento del casg deriva a Tesorerfa (15 min).
y ( )

° Tesorero (a) ingresa al Sistema Integrado de Administracign Financiera (SIAF) las retenciones

correspondientes para autorizacién de girg de cheque a favor de terceros (15 min).

* Tesorerg (a) firma Yy gira el cheque correspondiente y deriva a la Oficina Ejecutiva de
Administracién (10 min).

° Administracion firma el cheque y deriva a Tesoreria (10 min).

ento, revisa,
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_Tk “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™
L I~Iomsm1:_>-i-t-‘a_1_}iegional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

| R

5 INSTRUCCIONES

9 El cobro es mediante el abono a multired, con cheque o carta poder,

;‘r DURACION DEL PROCEDIMIENTO

B El tiempo estimado para este procedimiento es de tres (03) horas y cuarenta y cinco (45)
= minutos. :

E FRECUENCIA

P Esporadicamente.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacian”

Hospital f(ég:c:n;lde Loreto ‘;ﬁaipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

€060
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISFRO Y PROCESQ DE DESCUENTC POR PLANILLA A FAVOR DE TERCEROS
064-2010-QADRH-HAL
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“/\no de la DMI sificacién Productiva yd del I‘orh!eumteuto de la Educacién™
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Artiols Iglesias”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MﬁQUINAS,
VEHICULOS Y EQUIPOS s

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 065-2010-0SGM-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas Y procedimientos
funcionamiento, los equipos médicos, de ofic

-
¥

0o

® DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
®

i

L4

‘._.

B

D

para tener disponibles y en estado optimo  de

: ina, electromecanicos y vehiculos para una adecuada
4 . atencién en el servicio correspondiente.,

?

P BASE LEGAL

B- e Resolucién FEjecutiva Regional NO 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
b Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Resolucidn Directoral No 133-2011-GRL-DRS-L/

30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
nciones del Hospitat-Regional de Loreto.

* Programacién de Mantenimiento de Equipos.
b e Solicitud para reparacién de Equipos.

| /280N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
{ ‘-‘ Servicios Generales y Mantenimiento
/ preventiva de equipos (01 dfa).

\JEgu# o Servicios Generales y Mantenimiento evallia técnicamente y determina la necesidad de
-4 reparacion informando al érgano interesado de repuestos necesarios (02 dias).

e Servicios Generales y Mantenimiento envia a la Oficina Ejecutiva de Administracién para visto
bueno (15 minutos).

Logistica realiza la compra de materiales o repuesto solicitado (01 dia).
Servicios Generales y Mantenimiento autoriza a técnicos la ejecucién del trabajo (01 dia).

programa y propone actividades de conservacidn

- INSTRUCCIONES
Ninguna.

- DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de cinco (05

) horas con quince (15) minutos y estd
en funcidn de la complejidad y disponibilidad de repuestos,

FRECUENCIA
Segln programacién.

OﬁcinamEj ecutiva de Planeamiento Estra tégicof “
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~ “Atfio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

- Ilmmtal Reglmlal de Loreto “Fellpc Santiago Arriola Iglesias®

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

VEHICULOS Y FQUIPCS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: :

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUIA VA3,

(ODIGO :
065-2010-05GM-HRL

STUACION : PROPUESTO

ENTICAD: HOSPITAL REGIQNAL DE LORETO
"Felipe Sentlago Arriola lghesias"

UNIDAD ORGANICA: GFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MAN
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“Al’io de la Diversificacidn Productna Yy del Fortalecimiento de la Educacion”

Hf"\{‘lta[ Regh nal de Loreto “Fchpe Santiago Arriola Iglcclas

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

2, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PACIENTES EN ALTA
B CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 066-2010-0SGM-HRL

OBJETIVO
Evitar fuga de los pacientes Hospitalizados dados de alta que repercuta en peerC1o econdmico
p— para-la Institucion.

BASE LEGAL
— e Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
J e Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

b Funciones del Hospital Regional de Loreto.
' SIFICACION

El p@ edimiento es AdJetlvo
i vg,\O“
ISITOS

Relacién de Pacientes dados de alta entregado por los departamentos respectivos.
e Boleta de Pago cancelado en Caja del Hospital Regional de Loreto,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o (Caja recepciona relacidn de pacientes dados de alta.(05 minutos)

- Enfermera de turno verifica pago y registra egreso de hospitalizacion (10 minutos).

Enfermera de turno permite salida del paciente, revisa pertenencias y autoriza la salida del
paciente dado de alta (15 minutos).

INSTRUCCIONES

Este procedimiento debe realizarse con buenos modales y grata atencién, deseando mejoria al
paciente que ha recibido los beneficios de la atencién medica en la recuperacion de su salud.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de treinta (30) minutos.

I

FRECUENCIA
Diario.

| | |
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“Afio de la Dwal sificacidn Productn ay del chlemmlento delaB ciuvamén

- “Fehpe Qantngo Arrmia Ialesms

o reet o IIO:‘)]tall R_e-g]t.r‘al de Loret"'

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

(QDIGO:
065-2010-05GH-HRL

‘EN?lDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
felipe Santiago Arriola lglesias”

@MBRE DFL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PACIENTES EN ALTA

ﬁmcm’m ' PROPLIESTO

Mmm ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
‘ SERVICIO DE VIGILANCIA \ SERVICIO DE HOSPITALIZACION \ SERVICIO DE CAIA J
T e
IHICIO ) g
0, !/ &
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1
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Lorsto “Felipe Santingo Arriola lglesias®
? DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTRADA Y SALIDA DE BIENES
;  copreo DEL PROCEDIMIENTO: 067-2010-0SGM-HRL
-

i OBJETIVO

‘Custodiar y controlar la salida de bienes de la Institucidn brindando seguridad para evitar pérdidas.

BASE LEGAL »

e Resolucidn Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

° Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de| Hospital Regional de Loreto,

CLASIFICACION

e Verificacién de papeleta de autorizacion de salida, visado por el Area de Patrimonio,
¢ Documentacién Sustentatoria (gufas, pedidos).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
s El area de vigilancia debe verificar documentacién (10 minutos).

° Vigilancia registra ingreso o salida en el cuaderno de Ocurrencias (10 minutos),
* Vigilancia reporta o informa a la Jefatura (15 minutos),

INSTRUCCIONES
e Ninguna.

) . DURACION DEL PROCEDIMIENTO ,
El tiempo estimado para este procedimiento es de treinta y cinco (35) minutos.

| FRECUENCIA
B Diario.
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO

*Afio

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias®

de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educ

acion™

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTRADA ¥ SALIDA DE BIENES

D87-200-05GM-

(dalis]iclol

HEL

SITUACION ; PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe
Santiago Arrlola lleslas"

UNIDAD ORGANICA: QFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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“Aﬁo de Ja Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

b 110<p1ta1 Regmn%?dg Loreto “Fé-l{j':'c-:_génnago Arriola Iglesias”

?' "8 i

b DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

3 E NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONFECCION DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE
b HOSPITALIZACION ‘ ,

zA CODIGO DEL PROCEDIMIENTGC: 068-2010-0SGM-HRL

J OBJETIVO

P Implementar a los Servicios de Hospitalizacion con vestuario y similares requeridos por el
p Departamento Médico para el desarrollo de acciones en la atencién al paciente.

? 4 BASE LEGAL .

P e Resolucidn Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
B Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

P~ e Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
b Funciones del Hospital Regional de Loreto.

P

J

)

’ o e s

9 uerimiento del Departamento o Servicio Médico.

B ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

P o Las dependencias interesadas elaboran hoja de pedido mediante el sistema SIGA (10 minutos).
$ o Logistica elabora proveido y deriva a la Unidad de Servicios Generales para determinar cantidad
8 de material (30 minutos).

——
w

& -

E 4

» Obtencidn ejecuta la compra el material solicitado (1 hora).

s La Unidad de Utilizacidn y Preservacién entrega el material a Costura para la confeccion _dé ropa
(12 dfas).
o Costura entrega las confecciones al interesado (10 minutos).

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es de doce (12) dias, con una (01) hora y cincuenta
(50) minutos.

FRECUENCIA
Diaria

e we wp W WY WS OWFOWF W W OWR W W W @ W W W W
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacion”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

I]o:ri*aiRegiond]ae Loreto “Felipe S.e'mtia‘go Arriola Iglesias”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFECCION DE VESTUARIO PARA SERVICIOS DE HOSPITALIZACION

Conlao
058-2010-05GM-HRL

STUACIAN : PROPLIESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

UNIDAD ORGANICA: OFICINADES

ERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

TES SERV FICINA DE SERV :
DIFEREN ESSE?\ECIOSDEE T r— OFICIN DESE::\ICIOSGENEPMLES SERVICIOS DECOSTURA
HOSPITAL Y MANTENIMIENTO
E.‘ A}
{ IiKo )
l‘\_—‘—u‘!
r ! CONFECTIONA
A ELABORAHDIA RECERCIONA giét
3 CEFEQIZO0E | eecss N ot J i E%ift'%
o NECESIDAD ERCVEIDD 4 FROVEIDD
= e ]
.b ______.-""--_ —— - 'x\lf
1‘ v \ i \
COMERA DETERMINA TERKINO
WATERIAL CANTIDAD DE
NECESARID  |€ MATERIAL A
EMPLEAR

— ww o W @ W T
J
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‘Ano de la Diversificacion Productiva ¥ del Fortalecimiento de la Educacién”
II‘~p tal Rog,lona] de Loreto ‘Fellpe S;antlago Arriola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: LAVADO DE VESTUARIO DE LOS SERVICIOS MEDICOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 069-2010-0SGM-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimiento para mantener abastecido de vestuario limpio al servicio y
personal del mismo; previniendo al mismo tiempo, contagios y contaminaciones.

BASE LEGAL

o Resolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

Sl Salug D> Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

: \ 66 esolucidn Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
5 nciones del Hospital Regional de Loreto.

UISITOS
licitud del Servicio de Lavanderia por los Servicios Médicos.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
Entrega de vestuario sucios de los diferentes servicios.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Servicios Generales coordina con Area de Lavanderfa para designar personal de recojo de ropa
sucia (05 minutos).

o Lavanderia recepciona la ropa recogida y registrar en el Cuaderno de Cargo (10 minutos).
° lavanderia, Lava, plancha, distribuye y entrega ropa limpia a los servicios (460 minutos).

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de ocho (08) horas.

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico
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"Ano de la Diversificacién Pmductna ¥ del Fortalecimiento de la Educacién®
Kk Hmhﬂal REGIODdl de Loreto * Fellpe Sant:ago Atriola Iglesms“
e
# DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
®
g CoDlgao:
s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LAVADO DEVESTUARIO DE LOS SERVICIOS MEDICOS 068-2010-056M-
- ' HRL
‘ SITUACION ; PRCPUESTO EN?IPAD: HL:JSF'IT‘J\L f’.EGIONAL DE LORETO "Felipe
santiago Arriola lglesias"
:‘ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO
:— ( INICIO \\}
'\, /
i '
RECEPCIONA ROFA
SUCIA ll‘r’i‘E Fﬂ
RECOGE
EL FERSONAL
ENCARGADO

\L.

REGISTRAEMEL
CUATERND
DECARGOS

|

L

v

LAVA, FLANCHAY
GISTRIBUYE
RUPA LIMFIA

( TERMING \
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

v Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

0

B N DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ATENCION

E.._.

b CODIGO DEL PROCEDIMEENTO:070~2010-0EE-HRL

P

b OBJETIVO

b Otorgar al usuario interno y externo la Constancia de Atencion, para fines que estime conveniente.
b BASE LEGAL

' ° Ley NO 26842, Ley General de Salud, Arts. 159 inc. , 240, i) 25y 290, del 20/07/97.
-

e Decreto Supremo No 013-2006/SA Art. 199, del 25/06/06.

) e Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

CALIFICACION
Automatico

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Director General seglin modelo, del Titular o Representante Legal,
° Boleta de Depdsito (en el caso que el pago se efectle en una entidad financiera).

! ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
B ‘ o Cobro en caja por derecho de tramite. (05 minutos)
k e Tramite documentario recepciona los documentos, verifica, ingresa al registro,
hoja de ruta, Jo adhiere al expediente y al cargo.(10 minutos)
- e Secretaria de Direccidn recepciona el documento, revisa Y pone a Despacho del Director
General (05 minutos)
,® Director General toma conocimiento del documento y con proveido despacha. (01 dia)
——2_ o Conserje de trdmite documentario recepciona el documento, con cargo entrega a la Oficina
respectiva para que resuelva, (10 minutos)
¢ Estadistica e Informdtica recepciona el documento, elabora el Informe d
- Firma y deriva a la Direccién general para su visacién, (01 dia)

e Director General visa Ia Constancia de Atencidn y deriva a Secretaria para la entrega al
solicitante, (15 minutos)

Secretaria entrega la Constancia de Atencién firmado y visado. (05 minutos)

numera elabora

e la Historia Clinica,

INSTRUCCIONES
El referido documento solo serd de aplicacidn para efectos que sefiala el procedimiento,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (02) dias, y cincuenta (50) minutos.

FRECUENCIA
Esporddicamente.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Ano de la Diversificacion Productiva ¥ del Fortalecimiento de la Educacion”

DIAGRAMA DE FLU3O DEL PROCEDIMIENTO

Homhal RE"—TIOIlcz[ de Loreto “Fe];pa Santmg-,o Arriola Iglesias™

NOMBAE DEL PROCEDIMIENTS CONSTANCIA DF ATENCION

@slalicia

070-2010-0E-HRL

. TIDAD: HOSPIT! DE LORETO "Feli tiago Arriola
SITUACIGN : PROPUESTO EN iE} P HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Sant i
. |lglestas
UNIDAD ORGANICA! OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
OFICINA DE ESTADISTICA E
TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DIRECCION GENERAL FERATE el
INFORMATICA
( o )

COCUMENTO

DOCUKMENTO

I 'y
RECEFCIONA, | !
RECEFTIONA, VER‘IFI&.!«‘ ' i VERIFICA
VERIFICAY CLA eﬁl}fluxY i DESPACHA Y
REGISTRA e DEVUELVE
f i
\L
BOE i
HO T A H
TR |
|
RECEFCIONA
ENTREGA A LA RECEFCIONA, %
OFICINAPARA [S OESCARGAY € ;
RESOLVER DERIVA
FIRMA
CONSTANGCIA
DEATENGION <
ATENCION
7
RECERCIONY PEEMAL
I SECGET.PA
ENTREGAAL |, LA ENTREGA
SOLICITANTE [© ALUSLUARID
TERMING

DOCUMENTO

-__,J“'"--

ELAEORA
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

H-::-sbifal Réé‘iﬁ)-ﬁé;l'de Loreto ;"i?e]ipe SAa{latlago Arriola Iglesias”

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIOMAL DE SALUD - LORETO

__,lf:?._»__ '5” REOTAL
PP AL AR

ARA Y TELE PENZTD020R (3}

DINDICACTONES: (CLAVT)

B ARCE VAR

“& VER OBSERVACIONES

17 SEGUNSOLICITANCE

19 PROYECTO RESOLUCION
18 DEVOLVER

20 AGRADECER

350 CONOCDTENTO
2y 0G0
5IINTORNE

6 DARERECTCION

) PROPONER ACCION

(1) SO CODIGO () CLAVE (3) USE INICIALES

NOTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRAMITE DEL DOCTAENTO RESPECTIVO
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- Il'.rmtal Regloml de Loreto “Felrpa qantlago Arriola Igluﬂ s

}

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA

oSV ES a

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 071-2010-OEI-HRL

|

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para otorgar al usuario interno y externo copia de Historia
Clinica o Epicrisis, para los fines que estime conveniente.

)

}

BASE LEGAL

s Ley NO 26842, Ley General de Salud, Arts. 159 inc. , 249, i) 25y 299, del 20/07/97

o Decreto Supremo N© 013-2006/SA Art. 19°, del 25/06/06.

Resolucidn Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
rganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

solucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Orgamzacnon y
nciones del Hospital Regional de Loreto.

| procedimiento es Sustantivo.

CALIFICACION
- Silencio Positivo.

[ P REQUISITOS
- “"“3

Solicitud segin modelo, del Titular o Representante Legal.
ﬁ: Boleta de Depdsito (en el caso que el pago se efectle en una entidad financiera).

e PHBCTOTEIEE TEEBETE

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Pago en caja por derecho de trémite ( 05 minutos)

e Tramite documentario recepciona los documentos, verifica, ingresa al registro, numera, elabora
hoja de ruta, lo adhiere al expediente y al cargo (10 minutos)

Director General toma conocimiento del documento y con proveido despacha a la Oficina
correspondiente.(01 dia)

Conserje de tramite documentario recepciona el documento, con cargo entrega a la Oficina
respectiva para que resuelva.(05 minutos)

o Secretaria recepciona el documento con proveido deriva a la Oficina de Estadistica e
Informatica. (05 minutos)

s Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica recepciona el expediente, fotocopla y fedatea el
contenido de la Historia Clinica, firma y deriva al Director General para su visacién. (01 dia)

o Director General visa y deriva a Secretaria para su entrega al solicitante.(05 minutos)

P o Secretaria entrega el documento firmado y visado. (03 minutos).

e

/
e

f

®

INSTRUCCIONES :
=R El referido documento solo serd de aplicacidn para efectos que sefiala el procedimiento.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (02) dias y treinta y tres (33) minutos.

FRECUENCIA
F Esporadicamente.
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“Aﬁo de la Diversificacién P

Hrm'ral Iiegzondl de Loreto * “Fe]lpe Santmgo Arriola Iglesias”

roductiva 1y de del I‘orhlec:m:ento de la Educacidn”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA

COnIGO ;
074-2040-QF-HAL

STUACIAN ; PROPUESTD

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORFTO ' 'Felipe Santiago Arriola
Ialesins"

UNIDAD ORGAMICA: OFICING DE ESTADISTICA EINFORMATICA
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DIRECCION GENERAL
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L
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TERMINO
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OOCUMENTO
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REALIZA
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{
i
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“Ano cIe la Diversificacion Producti\a ¥ del Fortalecimiento de la Educacién”

Ilcmi.:tl Regmml de Loreto “Fehpe Saﬂtmgo Arriola Iglesias”

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIORAL DE SALUD - LORETO

O oEats | Minisierio
e [%‘i'“ﬂ g PERY | Ministerio -
?‘ e ?_JME'::LS}{"!

Nombre o Razdn Social

Asunto

B

B PARA(2 FECE: REMTDOPOR (3)

?

:

1

b -

YCOPRELZONDENTE I ARCENAR

) = YCQORDINAR 16) VER ODSERVACIONES

b 38U CONOCTAZENTO (U ASSTR 17} SEGUN SOLICITANTE

) 4 2 0Pa0N (I SACAR COZIA 18y PROYECTO RESOLUCION
BIFORNE IVERIEICAR 1S DEVOLNER

) ;

S IOAREECTLION TN IDETRISUR ‘ 30 AGRADECER
- PROPONER ACCION 143 ACONPANAR ANTECEDENTES 21 ACCION DM EDIATA

(1) TS0 COZICO (=) CLAVE (3) TSE INICIALES
NOTA: ¥O SEPARAR ESTA HOJA DE TRAMITE DEL DOCTMENTO RESFECTIVO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién™

& T T Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

B

) DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

E_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CENSO DIARIO DE HOSPITALIZACION

g ¥

) CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 072-2010-OEI-HRL

. OBJETIVO

D i Conocer el movimiento de pacientes Hospitalizados y la utilizacion de las camas de cada servicio
9 para determinar el porcentaje de ocupacién de camas, dato necesario para efectos evaluativos.

B

2] BASE LEGAL

® o Ley NO 26842, Ley General de Salud, Arts. 159 inc. , 240, 1) 25y 299, del 20/07/97.

g o Decreto Supremo N 013-2006/SA Art. 199, del 25/06/06. .

9 o Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Q-

Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto. _
» ‘61531“3' &\ Resolucion Directoral NO133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
B ) )unciones del Hospital Regional de Loreto.

ck SIFICACICON
& procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
Verificacion del ingreso de pacientes Hospitalizados.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Los Servicios de Hospitalizacién llenan diariamente las hojas de censo (05 minutos).
» Admisidn Hospitalaria verifica en archivo si el paciente registrado tiene la Historia Clinica,

registra e ingresa a la base de datos a pacientes nuevos, si es paciente continuador ingresar al
sistema en caso no estuviera (08 minutos).

o Procesamiento de Datos elabora el Informe Mensual de la relacidn de egresos de pacientes
internos (1 hora).

e o Procesamiento de Datos entrega la informacion a Jefatura de la Oficina de Estadistica e
Informatica (02 minutos).

v
0
¥
»
) e Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica elabora el porcentaje (%) diario y mensual
- de camas ocupadas y desocupadas (15 minutos).

P

)

b

b

b

}

)

)

INSTRUCCIONES
. Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de una (01) hora y treinta (30) minutos.

A FRECUENCIA
Diario.
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

I—Ir:-g;:;-i";;lmRegional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: (EII‘.'SO DIARIO DE HOSPITALIZACION

(ODIGO !
072-2010-OE1-HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPIRAL REEIONAL DE LOREIO

"Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA

SERVICIOS DE HOSPITALIZACION

LINIDAD DE ADMISICN Y ARCHIVO

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

R

( I J

LLENA VERIFICA SIEL
DIARIAMENTE PACIENTE
LASHOJASDE 1 CENSADOTIENE

CENSO- HIST.CLINICA
b ____.ff_# )
¥
REGISTRAEIMGRESS
AL CICT A UTOM AT,

DECATOSA

.

DERIVA
INFORMAC.A
ESTALISTICA
DRSL

\

PACIERTES LUEVOS

-

PERITE
SALIDA
OE
FACIENTE

TERMINO

[
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™

] = B S A e S R T T i S e ST e e e
o Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

=

E b DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE PACIENTES AL SERVICIO DE
B HOSPITALIZACION

Baa

::‘ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 073-2010-0FI-HRL

B OBJETIVO

) Orientar y dirigir el trafico de pacientes al servicio de Hospitalizacién por requerir atencién médica
; y de enfermerfa permanente.

73 BASE LEGAL

LA o Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts, 159 inc. , 249, i) 25y 299, del 20/07/97.

o, o Decreto Supremo N° 013-2006/SA Art. 199, del 25/06/06.

o Resolucién  Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
) rganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

-:jl ‘ esolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

i *Funciones del Hospital Regional de Loreto,

@ \

et . LASIFICACION

‘,_ El procedimiento es Adjetivo.

"

REQUISITOS
Papeleta de Hospitalizacidn firmada por el médico tratante del consultorio externo o de

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Admision Hospitalaria recepcionara a la orden de Hospitalizacién firmado por el médico tratante

de consultorios externos o de emergencia (10 min).
o Admisién Hospitalaria verificard la disponibilidad de camas (10 min).
Admisidn Hospit. registrard los datos generales de filiacién de pacientes (10 min).
° Admisién apertura la historia clinica de Hospitalizacién (10 min).

Admision registra e ingresa al sistema automatico de datos a pacientes nuevos (10min).
Admision coordina con el camillero para conducir al paciente al servicio (10 min).

INSTRUCCIONES
Debera cefiirse al Reglamento de Organizacion y Funciones,

w W - o

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este praocedimiento es de Sesenta (60) minutos.

v @

|

FRECUENCIA
Diario.

1
]

J
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HC \ital Regmnal de Loreto “Fellpe ?a.ntmgo Amola Igles,as

DIAGRAMA DEL FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CQODIGO :
‘ 073-2010-0EI-HRL
ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETQ "Felipe
- 15aniiazo Arriola lglesias”
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA EINFORMATICA
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

- HanaIRegmual de Loreto “Felii;;Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DUPLICADO DE CABECERA DE BEBE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 074-2010-OEI-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos p'afa facilitar al Interesado el trdmite de duplicado de
cabecera de bebé.

BASE LEGAL

o Ley NO 26842, Ley General de Salud, Arts. 150 inc., 249, i) 25y 259, del 20/07/97.

Decreto Supremo N© 013-2006/SA Art. 199, del 25/06/06.

o Resolucion Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

4 o Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

3

J

SIX L

REQUISITOS

Solicitud dirigida a la Direccion General del Hospital Regional de Loreto.
Pago en caja por derecho de Duplicado de Cabecera de bebe.

;ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cajero cobra derecho de duplicado de cabecera de bebe (05 minutos)
Conserje de trémite docum. recepciona, verifica y registra dcto. presentado (10 min).

o o Secretaria de Direccidn elabora hoja de ruta, y deriva a Direccidn General (10 minutos).
3 o Direc.Gral. recepciona, toma conocimiento y deriva a la oficina correspond. (15 min).
B o Estadistica e Informatica verifica si esta registrado en el libro de cabecera (10 minutos).
T s Técnico saca Fotocopia de cabecera, deriva a Jefe para firma y entrega al interesado (10
W minutos).
oo
INSTRUCCIONES
Ninguna.

|

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de sesenta (60) minutos.

}

FRECUENCIA
Diario.
108 : Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R .
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" Hos 1tal Regmnal de Lbretc; “Fellpe Santiago Arriola Iglesns

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NORBRE DEL PROCEDIMIENTO; DUPLICADO DE CABECERA DE BEBE

onlga:
074-2040-0EI-HRL

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

“relipe Santiago Arrlola lgleslas”

UNIDAD ORGANICA: CFICINA DE ESTADISTICA EINFORMATICA

CUA DIRECCION GENERAL OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
/
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“Aﬁo de la Diver q1ﬂn”'ﬁn Prodnutwa 1y d del Fortﬁleclmsento de la Bducacion”

tal Re ional de Loreto “Fellpe Santiugo Arriola Icrlesms

Hos

FORMATOS Y ANEXOS
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“Aflo de la Dwe1s1ﬂc=cion Producma y del F omlecnmento dela Educacmn

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
- NOMBRE DEL'PRGCEDIMIENTQ: EPICRISIS (DUPLICADC)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTOC: 075-2010-OEI-HRL

OBJETIVC |
Facilitar al Interesado el tramite de copia de transcripcion de epicrisis (duplicado).

BASE LEGAL

o Ley NO 26842, Ley General de Salud, Arts. 159 inc. , 249, i) 25y 299, del 20/07/97.

e o Decreto Supremo NO 013-2006/SA Art. 199, del 25/06/06.

e Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

A o Resolucién Directoral N0133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

@ P9 HT I T T I W WV T T W W w

— REQUISITOS
» Solicitud dirigida a la Direccién ‘General del Hospital Regional de Loreto.
o Pago en caja por derecho de tramite.

9
®
¢
5
B
0
’ﬁ °
o
b
:
;
?
1
:
i

w

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cobro de derecho de trémite de epicrisis (duplicado) (05 min).

Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (10 min).
Verifica y deriva a direccién (05 min).

o Toma conocimiento del expediente, revisa, evalta y despacha (15 min).

o Descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (10 min).
o Lleva a la oficina de estadistica y hace firmar el cargo (10 min).

e Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (10 min).
Lee, evalla y solicita historia clinica del paciente. (10 min).

o Busca y entrega historia clinica a jefe (05 min).

¢ Revisa historia clinica del pacnente gjecuta transcripcion de epm:r:sns, firma y deriva a secretaria
(01 dia). ;

o Entrega constancia a secretaria de Direccion (10 min).

o Deriva a Director (05 min).

o Revisa, firma epicrisis (duplicado) (10 min).

s Entrega a interesado (05 min).

= INSTRUCCIONES
Ninguna.

iz, DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de un (01) dia, cincuenta (50) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.

{1 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

“Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn

Hosmai Reglondl de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesms
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™

vital kegionﬁd—e oreto “Fel ip;S—antiago Arriola Ig]esias”‘g

|

FORMATOS Y ANEXOS
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“Afio de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

SR NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESUMEN DE HISTORIA CLINICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 076-2010-0EI-HRL

OBIETIVO
Facilitar al Interesado el tramite de resumen de historia clinica.

BASE LEGAL
o Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 159 inc. , 249, i) 25y 299, del 20/07/97.
- o Decreto Supremo N° 013-2006/SA Art, 199, del 25/06/06.
» Resolucidn Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
- ‘o Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto,

REQUISITOS
e Solicitud dirigida a la Direccidn General del Hospital Regional de Loreto.
e Pago en caja por derecho de trémite.

e
39-

y /"*

<ol ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
s Cobro de derecho de trémite de resumen de historia clinica (05 min).
Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (10 min).
Verifica y deriva a direccion (05 min).
e Toma conocimiento del expediente, revisa, evalla y despacha (10 min).
e Descarga en cuademo de cargo y entrega documento a conserje (05 min).
= Lleva a la oficina de estadistica y hace firmar el cargo (10 min).
e Recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a jefe (05 min).
e Lee, evalla y solicita historia clinica del paciente. (05 min).
o Busca y entrega historia clinica a jefe (10 min).
e Revisa historia clinica del paciente, ejecuta transcripcién de epicrisis, firma y deriva a secretaria
(01 dia).
o Entrega constancia a secretaria de Direccién (10 min).
o Deriva a Director (05 min).
o Revisa, firma epicrisis (10 min).
o Entrega a interesado (05 min).

INSTRUCCICNES
Ninguna

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
- El tiempo estimado para este procedimiento es de un (01) dia, una (01) hora y veinte (20)
minutos.

- FRECUENCIA
_ Esporadicamente. _ _
e Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“At’io de la Diversificacién Productiva ¥ del Fomlecimxento dela {“dumcu’m

IIoantal Regwndl de Loreto “Fellpe Sdntmuo Atriola Ic;ies;ms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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b “Ano de la Diversificacidn Pro:iucma v del I"ortmemmwnto de la Educacion”
B

IIc-:pﬁal Reg onal de Loreto “Fehpe Qaﬂtn 120 Anicla Iglesias™

] FORMATOS Y ANEXOS
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“Alfio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

e Pago en caja por derecho de trémite.

B  Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

8

B DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

? NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTIFICADO DE DEFUNCION

B

ey CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 077-2010-OFEI-HRL

2 OBIETIVO

B Establecer las pautas y procedimientos para facilitar al Interesado el tramite de certificado de

3 defuncion.

B BASE LEGAL

5 s Ley NO 26842, Ley General de Salud, Arts. 150 inc. , 249, i) 25y 299, del 20/07/97.

b _ o Decreto Supremo N° 013-2006/SA Art. 199, del 25/06/06.

b o Resolucidn Ejecutiva Regional N91710-2010-GRL-P.que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

? . e Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

§ Funciones del Hospital Regional de Loreto. ‘

b CLASTFICACION

El procedimiento es Sustantivo,

| mp imiento es Sustantiv

b ) ‘Baurrrcacron

3 wejv  Silencio Positivo

B ] e -:‘,‘.’

. VREQUISITOS _

! et / Solicitud dirigida a la Direccién General del Hospital Regional de Loreto.

)

)

E ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cajero cobra derecho de trdmite de certificado de defuncidn (05 min).

Conserje de trdmite documentario recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a
secretaria de Direccion (05 min).

Secretaria verifica y deriva a Direccién General (02 min).
Direccién General toma conocimiento del documento, revisa, evallia y despacha (03 min).
Conserje de trdmite documentario descarga en cuaderno de cargo y traslada a la Oficina de
Estadistica e Informética y hace firmar el cargo (05 min).
Secretaria recepciona documento, registra en cuaderno y deriva a Jefe (03 min).
© o Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica lee, evalla y solicita historia clinica del paciente.
= (03 min).

e Jefe de Archivo busca y entrega historia clinica a Jefe (05 min).

o Jefe de la Oficina de Estadistica e Informéatica revisa historia clinica del paciente, extrae el

certificado de defuncién y deriva a secretaria (05 min).
o Secretaria saca copia del certificado de defuncidn Yy entrega al encargado del fedateo (02 min).

o Fedatea copia del certificado de defuncién para garantizar la autenticidad del documento y
deriva a secretaria de Direccién (03 min).

e Secretaria entrega a interesado (02 min).

INSTRUCCIONES
Ninguna,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
= El tiempo estimado para este procedimiento es de cuarenta y tres (43) minutos.

FRECUENCIA
— Esporadicamente.

35 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Aflo de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién™
: Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
ﬁ—— DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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“Afio de la Diversifica cidn Productiva v del Tomx}eumlento de la Educamén"

Hospital Regional de Loreto “Fellpe Santlago Atriola Iglesias®

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION F{EGIDN‘AL DE SALUD - LORETO
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“Afio de la Diversificacisn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion™

Hmpr*ﬁl Reg.:nal de LOILIOT‘FG

lipe Santiago Arriola Iglosias®
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO DE PARTICULARES A HISTORIAS CLINICAS
DEL HOSPITAL

iy

I

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 078-2010-0OEI-HRL

OBJETIVO

Establecer las Pautas y procedimientos para facilitar al Interesado e acceso de particulares a
historias clinicas del Hospital Regional de Loreto,

. A

_ BASE LEGAL
° Ley No 26842, Ley General de Salud, Arts. 150 jnc, 249, 1) 25y 299, de| 20/07/97.
e Decreto Supremo No 013-2006/SA Art., 199, del 25/06/06.

- ¢ Resolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. Que aprueba el Reglamento de
Organizacidén y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

ﬁiscn'ucién Directoral NU133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
151,1- ciones del Hospital Regional de Loreto,

oct) LQ%JFICACION

- &) fécedimiento esSustantivo,

CALIFICACION
. Silencio Positivo,

REQUISITOS

° Solicitud dirigida al Director General de| Hospital Regional de Loreto,
Y " Pago en caja por derecho de tramite.

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Cajero cobra por derecho de tramite (03 min).
e Conserje de trdmite documentario recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a

° Conserje lleva a [a Oficina correspondiente y hace firmar cargo (05 min),
Secretaria recepciona documento, registra y deriva al Jefe (03 min),
° Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica autoriza el acceso a

particulares (estudiantes
universitarios) a la Unidad de Archivo Clinico (03 min). '

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado Para este procedimiento es de veinticuatro (24) minutos,

FRECUENCIA
B Esporadicamente,

o
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

” H-ﬁspita! Régi-::nal de Loreto “Felipé Séﬁtingo Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

COnlGO »
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO; ACCESD DE PARTICULARES A HISTORIA CLINICA DEL HOSPIRAL ]
078-2010-0E1-HRL
. TIDAD: HOSPITAL REG ORETO "Eelipe Santlago Ani
SCUACIGN : PROPUESTO EN.IF),J:IEJ.HU“.mLR-JIONALDELLPETO Felipe Santiago Arriola
Izlesias
JNDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA
5 DE ESTADIST
Gt TRAMIE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL OFICINA DE ESTADITICAE
INFORMATICA
( o)
e
COSRGFOR . 4
DERECHO OE OOCUMENTO DOCUKENTO DCCUMENTO
ACCESOOE - — i
PARTICUL. A , " __

HIST.CLINICAS

= b= - - L
i R ;

[ - ¢
RECEPCIONA, 5 TORIA TOMA COEOCIA Y
SEB,'E'% CONCCIMIENTO, ATORIZA BL
D7 Y YERFICA, |- ACCESDA
PR i DESPACHA PARTICULARES
v ! (ESTUD, URIVERS ) &
; i ULID.GE ATRAISY
\ il ARCH.DELHAL
i
ELABORA : 1
HDJACERUTA ————s,

" TERMINO )
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

I—Ieééital.}légic_)ﬁa'l-ae. i&rg’r;”“l?elipe Santiago Arriola Iélem“s’

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO

S e e Y

Fzopaams

Chig
Tanmesr W

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

o N

RegiswoX* o _

Nombes 0 Razén Sorial

Asunto

DzETINQ 1) ZATAL h TELEA REMSIIDOPO0R (S

ARCEIVAR
IR OBHERVACIONTS
17 SEGUN $0LICITANTE
18; PROYECTORESOLTCION

DEVOLVER

IR R s

i 1Y

25 AGPADECER

25 ACCION INAEDIATA

——iit A

(1) USO CODICO (2) CLAVE (3) TSE INICIALES
NOTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRAMETE DEL DOCTMENTO RESPECTIIVO
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“Aﬁo de la Diversificacidn Pmducma y del Fortalecimiento de la Educac:on

H.m—l al Rugmnal de Loreto ‘Fenpe San'uago  Arriola Igi(,‘:ns

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: CONVENIO DE COOPERACION PARA INTERNADO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 079-2010-OADI-HRL

- OBJETIVO
Normar el internado de las diversas carreras de profesionales de la Salud en el Hospital Regional
de Loreto.

BASE LEGAL
s Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
—_ o Resolucidn Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
o Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y
— Funciones del Hospital Regional de Loreto.

/E;\R- UISITOS
%qu ot @f( citud y/o propuesta de la Institucidn interesada.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Determinacién de plazas disponibles para cada carrera profesional al interior del Hospital
Regional de Loreto (60 minutos).

Oficio de la entidad interesada solicitando atencién con firma del Convenio (10 minutos).

Coordinacién interna con los drganos competentes para la determinacién de factibilidad (120
minutos).

La Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion procede a la redaccién del proyecto del
Convenio (120 minutos).

Revisién y conformidad por la entidad interesada (01 dia)

Redaccién y firma del Convenio (01 dia).

» Distribucién de copias a los servicios involucrados (60 minutos).

INSTRUCCICNES
_ Conformidad y aceptacion de los términos del Convenio por ambas partes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para éste procedimiento es de dos (02) dias, seis (06) horas, diez (10)
minutos.

FRECUENCIA
Anualmente.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



“Affo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

I«Ie:vsp_i{al R‘egir.);‘;-:-al de Loreto I‘e]zf)eSantlrgg)A:rmia Igu,"leqms’ ‘.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMVENIO DE COOPERACIAN PARA INTERNADO CODIGO :
073-2040-0AD1-HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
"Felipe Santiago Arriola lglesias"

g SITUACION : PROPUESTO

UNIDAD ORGANICA: ¢ OFICINA DEAFGYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

— . e % EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
TRAMITE DOCUIMENTARIO DIRECCION GENERAL OFICINA EJECLITIVA DE PLANEAIENT
ESTRATEGICO
P
( IFICi }
DOCUKENTO DOCUMENTO
L P
RNV o L__. e
\il ‘.1.‘ \If
VERIFICA, ELABORA
RECESQIONA, GESFACHA Y FROYECTO DE
REGISTRAY DEVUELVE | CONVENID
VERIFICA
L |
\d
EL*;;Q‘? FoR REVISION
IR CONJUNTADE
s PARTES

X
m//k
4 \
;:\:/e‘-{_<\\ V.B. )

N

-,

]

. COHVENIO ) ELABCRACION
s | DECONVENIO
o . _.o-l-:'A
_ \v.
FIRMA
CONJUNTADE
ACEFTALCION DE

CONVENIO

I

{ TERMING 3
- | -
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
" Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
L

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO

wmms, TR -
| > [[Eewe] Sevl PERU 1' erlo” =

b R pE APPO etas

T aeszn NS

b HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

- R R
i
- A R e
e A

DESTINO {1} PARA () TECEA REMITIDO POR [3)

INDICACIONES: (CLAYVE)
APROBACION
BATENCION
HECCONOCAIENTO
24 0PNION
HINFORLE

£ DAREECUCION

3} PROPONER ACCION

1Y SEGUN $OLICITANTE
18: FROYECTO RESOLUCION

TTNDL RN AT A
R P S R

e

1) Ts0 CODITO (2) CLAVE (3} USE INICIALES
NOTA: NO STPARAR ESTA HOJA DE TRANITE DEIL DOCTUMENTO RESPECTIVO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION CON SERVICIO DE BIBLIOTECA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 080-2010-OADI-HRL

OBJIETIVO
Ofertar al usuario externo el servicio de Biblioteca.

BASE LEGAL
o Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

s Resolucidn Ejecutiva Regional N01710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
e Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Ser trabajador del Hospital, Interno o estudiante debidamente identificaclos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Usuario deberd presentar la Identificacion con Documento Nacional de Identidad (D.N.L.)

personal (02 minutos).
\ Secretaria registra el libro solicitado (03 minutos).
Secretaria elabora la forma de Cargo por préstamo domiciliario con garantia del documento

Nacional de Identidad (D.N.I.) personal (03 minutos).
Secretaria entrega del libro o material solicitado (02 minutos).

INSTRUCCIONES
o Solicitud directa y persenal.
o Préstamo domiciliario no mayor de setenta y dos (72) horas.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO ‘
El tiempo de estimado para este procedimiento es de diez (10) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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. “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
} . PRSP

H’:H_p]—ta[ Regic;;l-je{-ll de Loreto _“Felipe Santiago Arriola Iglesiag;_-

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

! g COoDIGO ;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIGN CON SERVICIO IBLIOTECS
¥ L VIENTO: ATENCION CON SERVI DEEi_ LIGTECA 020-2010-04D1-
e _ 5 ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipa
; SITUACION : PROPUESTO o

Santiago Arriala lelesias”
UNIDAD GRGANICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIAE INVESTIGACION

y ~a
( NCID )
B , W
VERIFICAR
DOCURELTO

FERSCHAL
DELSOLICITAMTE

I

REGISTRO DEL LIBRQ
SOLICITADO

v
CARGO POR
PRESTAMO

OOMICILIARIO _J

|
—-..___——l"'/> f
ity

Ve

ENTREGA I
DEL LIBRO

/
e

( TERMIND
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Reg’];ﬁal de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALQUILER DE AUDITORIUM

|

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO& 081-2010-CADI-HRL

OBJETIVO B
Ofertar al usuario externo el servicio de Alquiler de Auditérium.

BASE LEGAL
Ley NO 26842, Ley General de Salud del 09 de Julio de 1997.

2 CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

/sl REQUISITOS
0 g «%Solicitud dirigida al Director General del Hospital Regional de Loreto.

e Recibo de pago por derecho de tramite.
e B
% DiHMETAFAS DEL PROCEDIMIENTO

' % Cobro en Caja por derecho de alquiler (05 minutos).
o Tramite documentario recepciona, verifica, ingresa al registro, numera, elabora hoja de ruta, lo

adhiere al expediente y al cargo (10 minutos).

e Secretaria de Direccidén recepciona, revisa y pone a despacho del Director General (05 minutos).
. o Director General toma conocimiento, revisa, evallia y con proveido despacha a la Oficina
' correspondiente (10 minutos).
Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion recepciona, revisa, verifica, programa la fecha
- solicitada y elabora el documento de respuesta al usuario (15 minutos).
Secretaria recepciona, revisa, visa y deriva al Director Generalpara la firma (10 minutos).
Director General recepciona, revisa firma y devuelve a la Oficina correspondiente (10 minutos).
Oficina de: Apoyo a la Docencia e Investigacion recepciona el documento firmado por el Director
y entrega a la Oficina Ejecutiva de Administracién aceptando o denegando (03 minutos)

— INSTRUCCIONES
El usuario solicitara el servicio ofertado con un plazo de anticipacion.

— DURACION DELPROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para éste procedimiento es de una (01) hora y ocho (08) minutos.

—-— e v v T WP W O WS WS WY W W OWE W WO O W W W WY W W W W YW WY W W

i FRECUENCIA
Esporadicamente.

i Oficina Ejecutiva de Planeamiento 'Elst"ratégico

e 808 %



“Afio de la Diversificacién Praductiva v del Fortalecimiento de la Educacién”
y

tafile

_f-lospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

}

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

] ' CODIGO ;
$ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: ALQUILER DE AUDITORIUM
| 084-2010-0ADI-HRL
—— . TINAD: - £al P P =Tl + '
[ T —— ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO Felipe Santlazn Arriols
® lglesias"”
b UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APGYD A LA DOCENCIA £ INVESTIGACION
) TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DRECCIONGENERAL | O CIVA DE AROO A LA DOCENCA
" £ INVESTIGACION
il
b e ( o |
i \.—_f"'
2 v
® DOCUKENTO BN DOCUMENTO COCUMENTO
b > "‘l .
, r .
L, X | S R | ’/___1 ‘E I P L,_ e
ia f R | L
P RECEPCIONA, ! TOMA RECEPCIONA,
@ RECEPCIONA, C"f;"’f;']j\% N CO?fDCiMlEN?Q( VERFICA,
2 REGISTRAY FRIODIZAY - VERIFICA, FECHAY
- VERIFICA DERIVA DESPACHA ELABORA
: 0CT0,DE
] = : RESPUESTA AL
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P ' ﬂ%'ﬁ' g f
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b
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“Afio de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn

Hospital Regional de Loreto “Felipe qantmgo Arriola Iglegias”

FORMATOS Y ANEXOS

DiﬂECC]ON REGIONAL DE SALUD - LORETO

?Li ~.. oy r '._::'.'.3:_; i 7*:1!;
e . . h
. g o joes E‘Ek%f

2~ T $5%0 "‘ﬂ ,‘., s ?F:

F; BRI HIEE S
ey
o sz L

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAT

3:' e:::t_d'a \:‘ S e s e e s e e e e e e e

Nombre 0 Razén Secial | _

Asunto e e o e e e s
DESTINO {1} PARA (3 FECEA RENITIDO FOR (3)

APROBACION §) CORRESPONDIENTE 13} ARCEIVAR

2 ATENCION 3} COORDINAR 181 VER OBSERVACIONES
ST CONOCTLIENTC [0 AYKTR 17 SEGUN SOLICITANTE

2 O2INION LU SACAP COPIA 1$) PROYECTO RESOLUCION
3 INFORME I VERTICAR : '3 DEVOLVER

£ DAREECUCION L3 DISTRIEUR 20 AGRADECER

PR OFO\}:R ACCION 15 ACOMNPANAR ANTECEDENTESY 21 ACCION A EDIATA

0B

SERVACIONES:

(1) USO CODIGO (2) CLAVE (3 TSE INICIALES
NQTA: NO SEPARAR ESTA HOJA DE TRAMETE DEL DOCTAENTG RESPECTIVO
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én Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion” :

«“Afio de la Diversificac]
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO DE CAPILLA DEL HOSPITAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 082-2010-0ADI-HRL

OBIETIVO

Establecer las pautas Y procedimientos para |
especial de aquellos que tienen pacientes enfermos.

a Asistencia y reconfortacién espiritual de la fe, en

5 BASE LEGAL
Ninguno.
'S ___CLASIFICACION
i @“sf"“d 7El procedimiento es Adjetivo.
& %
{4 .
‘- REQUISITOS

) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
) o Coordinaciones con la Parroguia (15 minutos).
§ o Difusion por perifoneo (05 minutos).
» Traslado de pacientes que desean acudir (20 minutos).
Arreglo del Altar (20 minutos).
Celebracién de la Eucaristia (1 hora).

NSTRUCCIONES
‘Celebracién abierta y sin discriminacion alguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El Tiempo estimado para éste procedimiento es de ciento veinte (120) minutos.
FRECUENCIA

Esporadicamente.

T ' Oficina Ejecult_iva de Plancamiento Estraxtégicé
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“Ana de la Diversificacion Productiva ¥ del Fortalecimiento de la Educaemn

A on Y

Hospxtal Reolonal de Loreto “Fehpe Santmgo Arriola Ig,leuas

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

%MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ¢ USQO DE LA CAPILLA DEL HOSPITAL

CoDIGo :
082-2010-0ADI-HRL

SITUACIGN : PROPUESTO

"|ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe

santiago Artlola lglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA EINVESTIGACION

o
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‘A"io dc la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacxén"

Ho»pﬂc 1] Revlonal de Loreto ‘Tehpe Sanndfro Arriola lg,le~tas
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE — PROFESIONALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 083-2010-OADI-HRL

OBJETIVO

Otorgar al estudiante la constancia que deja precedente de sus practicas pre — profesionales
dentro de nuestro nosocomio.

BASE LEGAL

e Ley 26842 - Ley General de Salud. ]

° Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o Resolucion Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
D, Funciones del Hospital Regional de Loreto.
0

IFICACION
cedimiento es Adjetivo.

e Solicitud dirigida al Director General del Hospital regional de Loreto.
e Copia de comprobante de pago por derecho de tramite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Cobro por derecho de tramite (05 min).

Recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (10 min).
Verifica y deriva a direccidn (05 min).

Toma conocimiento del expediente, revisa evaliia y despacha (10 min).

° Descarga en cuaderno de cargo, entrega documento a conserje (05 min).
e Lleva a la oficina correspondiente y hace firmar cargo (10 min).

o Recepciona el documento, registra y entrega a jefe (10 min).

° Lee, evallia, verifica el cumplimiento de los deberes del practicante y solicita a jefe del servicio
informe sobre dicho practicante (01 dia).

* Redacta informe y deriva a apoyo a la docencia (01 dia).
° Recepciona documento y deriva a jefe (30 minutos).

e Elabora constancia y deriva a direccién previa sellada y flrmada en la parte posterlor (60 min).
° Recepciona documento y deriva a direccidn (10 min). :

¢ Revisa y firma (15 min).

e Entrega a interesado (05 min).

INSTRUCCIONES

La constancia se entrega de acuerdo al mforme realizado por el departamento, unidad y/o cficina
donde prestd sus précticas pre - profesionales.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de dos (02) dias y tres (03) horas.

FRECUENCIA
Esporddicamente.

i T
F
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospita'lﬂ.Reéional de Loreto “Fe]ipeMSantiagn; Arriola Ig!ééiés”ﬂ 7

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGQ: |

083-2010-0ADI-
HRL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:! CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE -
PROFESIONALES .

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
“Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: APQYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

SITUACION : PROPUESTO

' OFIC. APOYO
TRAMITE DIRECCION DOCENCIA

DOCUMENTARIO GENERAL E INVESTIGACION
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VERIFICA Y REGISTRA REVISA, EVALUA Y JEFE DE QFIC,0PTO,Y/0 i
DESPACHA A ORGANO SERVICIO DOHDE i
CORRESP, PRESTO PRACTICAS h:

l

ELABORA I
CONSTANCIA DE
ELABORA ' PRACTICAS PRE -
HOJA DERUTA Y DERIVA PROFESIONALES
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DOCUMENTO

DOCUMENTO

ENTREGA
AINTERESADO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DCTO Y

7

TERMINO
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FORMATOS Y ANEXOS
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“Afio de la Diversificacisn Productiva y del F ortalecimiento de la Educacicn” o
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DE LOs PROCEDIMIENTOS

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA PRACTICAS PRE -
PROFESIONALES

- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 084-20]}.0~0ADI-HRL

OBJETIVO

1 Establecer |as Pautas y procedimientos para otorgar al estudiante |3 autorizacidn a fin que pueda
realizar sus précticas Pre — profesionales dentro de nuestro nosocomio.

BASE LEGAL
° Ley 26842 - Ley General de Salud.

° Resolucién  Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P, que aprueba e Reglamento de
i Organizacidn Y Funciones de| Hospital Regional de Loreto, '
esolucion Directoral N0133-2011-GRL—DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

QuisITOS

° Solicitud dirigida al Director General del Hospital Regional de Loreto.
e Convenio de cooperacion vigente,
L]

'__ Copia de comprobante de Pago por derecho de trémite.

CN\ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Cobra derecho de tramite (05 min),

Conserje de tramite documentario recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a
Secretaria de Direccidn (10 min). '

® Secretaria recepciona el documento, registra y entrega a Jefe (05 min).
- ° Apoyo a |a Docencia e Investigacién lee, evalla, coordina con el Jefe del servicio

correspondiente para ver si hay vacante, luego da a conocer a la Direccidn General mediante
documento (01 dia).

_— e Secretaria recepciona documento y deriva a Direccidn General (05 min),
° Director General revisa y firma (15 min),

o Secretaria éntrega a interesado documento de aceptacion (05 min).

INSTRUCCIONES _
La autorizacién se dard previo al convenio interinstitucional,

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo eéstimado para este procedimiento es de dos(02) dias, una (01) hora y diez (10)
~= minutos, '

FRECUENCIA
== Esporddicamente,
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“Afio de [a Diversificacién Productiva v dej Fortalecimiento de la Educacign”

Hospital Region 280 Arriola_Iglesias” 7

al de Lo'r'eta “Fé-li;;e Santi

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROFESIONALES

084-2010-0ADI-
HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
“Felipe Santiago Arriola Iglesias”

OFIC. APOYO
DOCENCIA

DIRECCION

DOCUMENTARIO

GENERAL E INVESTIGACION

PAGO EN CA.IA
DERECHO DE
AUTORIZACION DE
PRACT, PRE-PROF,

RECEPCIONA DCTO,
VERIFICA Y REGISTRA

TOMA CONOCIM‘IENTO.
REVISA, EVALUA Y
DESPACHA A ORGAND

CORRESP,

LEE . EVALUA,
COCRDINA CONJEFE DE
OFICDPTY, Yio
SERVICIO POURVACANTE

ELABORA

REDACTA INFORME
HOJA DERUTA Y DERIVA

DANDH ACEPTACION
DE PRACTICAS PRE
PROF,

DOCUMENTO

ENTREGA
AINTERESADO

TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DcTO ¥

TERMINO
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FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO
@ [ -
“Fetpadresia LELEEY
o HOJA DE EXNVIO DE TRAMITE GENERAL
Reglswo N® -
il Nombre 0 Razén Sechal ¢ _ _ _ . _____ .~ ]
AsWe
S DESTIIXO ([} PARA M TECEA BENITIDO FOR {3)
N
b\
o |
5/
_ Fl/
. INDICACIONES: (CLAYVE)
APROBACION 3 COPRESPONDIENTE LN ABRCTVAR
23 ATENCION %) COCPDINAR (SVER OBSERVACIONES
- 3 SO CONDCDIENTO (T SEGUN SOLICITANTE
45 OPINION SACAR COPIA 193 PROYECTO RESOLTUCION
HINZOTME -2} VERIEICAR 18 DEVOLAER
& DAR EFECUCION L3 DISTRIBUR 20, AGEADECER
T PROPONER ACCION ) .-.EOE\:?_A_\A_R.«‘A.Z\'TECEDENTES 25 ACCION DDVEDIATA
OESERVACIONES: _ _ _ _
________________________________________________ N
R (1) TS0 CODIGO (Zy CLAVE (3) USE INICIALES
NOTA: NO SIPARAR ESTA HOJA DE TRAMITE DEL DOCTAENTO RESPECTIVO
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“Aﬁo de la Diversificacién Prodnctn ay del Fortalecimiento de la Educacion’

Hoaphai Reg,mnal de Loreto l“ehpe Santmao Arriola Igiemas
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA EXTERNA

A CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 085-2010-ORCS-HRL

OBJETIVO
Brindar apoyo al paciente referido de los establecimientos de salud de la region, para ser
atendidos segtn el sistema de Referencia y Contra referencia.

BASE LEGAL
e Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”.
e Resolucion Ministerial NO 751-2004/MINSA, NT N© 018-MINSA/DGSP-V.01: “Norma Técnica
— del. Sistema de Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.
Wesolucmn Ejecutiva Regional NO 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
'f_t;' P ’@r anizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
E— ° Roe olucién Directoral N© 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Dyreced Runciones del Hospital Regional de Loreto.
%, “Generd

El procedimiento es Adjetivo.

— REQUISITOS _
Presentacion del Contrato de Afiliacidn, Heja de Referencia, D. N. 1.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

» Paciente consigue Ticket de Atencidn para el Consultorio Respectivo (05 minutos).

« Técnico verifica datos de Afiliacién y Procedencia de Referencia, entrega Formato de Atencién y
Hoja de Contra referencia (10 minutos).

e Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos).

— o Realiza la visacion de Recetas y Examenes de Ayuda al Diagnéstica (05 minutos).

o Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra referencia (30 minutos).

INSTRUCCIONES
La Verificacidn, Registro y Atencién debe de ser en forma répida y oportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO _
& El tiempo estimado para éste procedimiento es de una (01) hora y treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Diario.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

; NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA

|

i EXTERNA

CODIGO:

085-2010-ORCS-HRL

SITUACION: PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

CFICINA DE SEGUROS MODULO
DE CONSULTA EXTERNA

CONSULTORIO MEDICO

SERVICIOS DE ATENCION

INICIO

TE CON TICKET AGUDE
A MODULO

A

SE ENTREGAN
FORMATOS DE

v

- ATIENDE AL PACIENTE -
PRESCRIBE RECETA-
INDICA EXAMENES DX

v

~ DE FORMATOS

ATENCION Y HOJA DE
CONTRARREFERENCIA

- SE VISAN LAS RECETAS

- COMPLETA LLLENADO

RESPECTIVOS- DECIDE
DESTINO DE PACIENTE

- SE VISAN LOS EXAMENES

y

HOSPITALIZACION 5

FARMACIA
LABORATORIO >
DIAGNOSTICO »
POR IMAGENES

—

- PACIENTE CONTRAREFERIDO

- PACIENTE CITADO

TERMINO

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estraiégicé




“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién“.
| Hospitnl Régional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

LY |

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR APOYO AL DIAGNOSTICO

CODIGO DE LOS PROCEDIMIENTOS: 086-2010-ORCS-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas vy procedimientos
establecimiento de salud de Ia region,

it Tl s

para brindar apoyo al paciente referido de cualquier
para su atencién seglin el Sistema de Referencia y Contra

' referencia.

L

7 BASE LEGAL

.— e Ley N° 25035 “Ley de Simplificacién Administrativa”.

" » Resolucién Ministerial NO 751-2004/MINSA, NT No 018-MINSA/DGSP-V.01: “Norma Técnica del.
b R Sistema de Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud,

) B ® Resolucion Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Orgahizacién y
unciones del Hospital Regional de Loreto,

'\?"’A 5 EVASIFICACION
J _"{&'L/! procedimiento es Adjetivo.

| REQUISITOS
' Presentacién de Contrato de Afiliacidn, Bo
SIS, - Independiente, Hoja de Refer
2, Exémenes de Apoyo al Diagnéstico.

ucher de pago del Banco de Ia nacién en caso de ser
encia, Documento Nacional de Identidad, Orden de

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Paciente consigue Ticket de Atencidn para el consultorio respectivo (05 minutos).

* Técnico verifica datos de Afiliacidn y Procedencia de Referencia (05 minutos).

o Técnico entrega Formato de Atencién y Hoja de Contra referencia (05 minutos).

° Paciente es atendido en el Consultorio Correspondiente (40 minutos).

* Realiza la visacién de Ordenes de Examenes de Apoyo al Diagndstico (05 minutos),

e Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra referencia (30 minutos).

INSTRUCCIONES _
La Verificacién, Registro y Atencidn debe de ser en forma rapida y oportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para éste procedimiento es de una (01) hora y treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Diario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

)
) ' ] : CODIGO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR APOYO AL
) DIAGNOSTICO 086-2010-ORCS-HRL
P : = -
] ! REGIONAL DE LORETQ “Felipe
| . SITUACION: PROPUESTO ENTI.DAD H?SPITAL N p
. Santiago Arriola Iglesias
Vol ok
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS
)
)
B OFICINA DE SEGUROSMODULO pE | CFFCINA Ziiiggggg MEBRECE SERVICIOS DE ATENCION
; CONSULTA EXTERNA
’ —
' 5
) | LABORATORIO
y/
A4
- ATIENDE AL PACIENTE
-INDICA EXAMENES DX
B "~ ACUDE A MODULO- SE
i VERIFICAN DATOS DE
b AFILIACION Y REFERENCIA y——
R ] 4 POR IMAGENES
] SE ENTREGAN - COMPLETA LLLENADO DE
| FORMATOS DE FORMATOS RESPECTIVOS-
4 ATENGION Y HOJA DE DECIDE DESTING DE
) CONTRARREFERENGIA PACIENTE
LB
p
R
b
§
i - SE VISAN LAS RECETAS- 4
P SE VISAN LOS EXAMENES- |4 - PACIENTE CONTRAREFERIDO
[ SE INGRESA AL SISTEMA
Lol I
)
' N
a . ( TERMINO )
; ‘
0
)
s o
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacion”

k

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arricla Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

SaBNP

E
Y/

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR EMERGENCIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 087-2010-ORCS-HRL

OBJETIVO

o Establecer las pautas y procedimientos para brindar apoyo al paciente referido de cualquier

establecimiento de salud de la regién, para su atencién seglin el Sistema de Referencia y Contra
referencia.

BASE LEGAL

o Ley NO© 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”.
o N R.M. 751-2004/MINSA, NT N© 018-MINSA/DGSP-V.01: “Norma Técnica del. Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.,

;_ s Resolucion Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Mrganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto,
7 ° &

,.;‘5' i solucion Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y
lm ;. . 9 5 i
Sy Eunciones del Hospital Regional de Loreto.
5, \Gool
'?,/’,? W\ELASIFICACION
,_..\\gies’/l'-_l/procedimienta es Adjetivo.

REQUISITOS

- Presentacion de Contrato de Afiliacién, Boucher de pago del Banco de la nacidn en caso de ser
S.1.5. - Independiente, Hoja de Referencia de ser el caso, Documento Nacional de Identidad.

By
.ﬁ.

Paciente se dirige al Médulo para su atencidn (05 minutos)
4 ° Se verifican datos de Afiliacidn y Procedencia de Referencia (05 minutos)
» Se entrega Formato de Atencién y Hoja de Contra referencia (03 minutos)
o Paciente es atendido en el Consultorio de emergencia (15 minutos)
Visacidn de Recetas y Exdmenes solicitadas por el medio de emergencia (05 minutos)
Paciente atendido tiene como destino el indicado en su hoja de Contra referencia (30 minutos).

- T T TETTeTd ST lIe et eewReseew

INSTRUCCIONES
La Verificacidn, Registro y Atencién debe de ser en forma rapida y oportuna.

DURACION DEL PROEDIMIENTO _
El tiempo estimado para éste procedimiento es de una (01) hora y tres (03) minutos.

FRECUENCIA
Diario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

_ | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR EMERGENCIA

CODIGO:

087-2010-ORCS-HRL

SITUACION: PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

= OFICINA DE SEGUROSMODULO DE

CONSULTORIO DE EMERGENCIA

SERVICIOS DE ATENCION

CONSULTA EXTERNA
( INICIO )
_ﬁ!ua P OBSERVACION Y/U
’/'. g "“17.6 B HOSPITALIZACION "

'} - PAGIENTE CON TICKET ACUDE
ULO- SE VERIFICAN

SE ENTREGAN
FORMATOS DE
ATENCION Y HOJA DE

CONTRARREFERENCIA

i - SE VISAN LAS RECETAS-

v

- ATIENDE AL PACIENTE

- PRESCRIBE RECETA

- COMPLETA LLLENADO
DE FORMATOS
RESPECTIVOS- DECIDE
DESTINO DE PACIENTE

SE VISAN LOS
EXAMENES- SE INGRESA
| AL SISTEMA

" FARMACIA

LABORATORIO

A4

DIAGNOSTICO
POR IMAGENES

h'

- PACIENTE
CONTRAREFERIDO-
PACIENTE HOSPITALIZADO-
PACIENTE CITADO

Y

‘ TERMINO ]
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Edu;acién’_’w
T HOS}JI’[EIl Relgjcmal de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION POR SITUACION DE EMERGENCIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 088-2010-ORCS-HRL
CBJETIVO

Brindar beneficio del Seguro Integral de Salud a potenciales beneficiarios en Situacién de

Emergencia,

BASE LEGAL

* Ley N© 25035 “Ley de Simplificacidn Administrativa”.

R.M. 751-2004/MINSA, NT No 018-MINSA/DGSP-V.01: “Norima Técnica del. Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.

Resolucion  Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto, '
Resolucién Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y

unciones del Hospital Regional de Loreto.

REQUISITOS

° Constancia del Médico tratante sobre Situacién de Emergencia.

° Informe Médico sobre estado del paciente, indicando que no se encuentra excluido de [a

cobertura del S.1.S.
* Documento Nacional de Identidad (DNI).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Paciente sin seguro es evaluado por el medico tratante quien llena la documentacion respectiva

(05 minutos)

° Se aplica la evaluacién socio econdmica (05 minutos)
® 5Se llenan datos en la ficha de Inscripcidn (05 minutos).

o Se entrega Constancia de Inscripcién al S.I.S., y procedera a ser atendido (10 minutos).

INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencidn debe de ser en forma rapida y oportuna,
DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para éste procedimiento es veinticinco (25) minutos.

FRECUENCIA
Diario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

’ CODIGO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION POR

? SITUACION DE EMERGENCIA 088-2010-ORCS-HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

) SITUACION: PROPUESTO Santiago Arriola Iglesias”

}

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

)
}
) OFICINA DE
b CONSULTORID EMERGENCIA SEGUROSMODULO DE CONSULTORIQ EMERGENCIA
) EMERGENCIA
y
) o _| - RECIBEN DOCUMENTOS-
_ Balyy P APLICAN FESE- INSCRIBEN
’ —/%: INICIO AL PACIENTE ATIENDEN AL
. ‘ > PACIENTE
):
i
» ‘&1 ; 4 : W
XAENTE EN EMERGENGIA- PRESCRIBEN
ALUADO POR MEDICO- SE : v RECETAS
ST
CONSTANCIA DE
INSCRIPCION- SE B
ENTREGA FORMATOS
INDICAN
—_ PARA SER ATENDIDO EXAMENES DX
- FAMILIARES O PERSONAS
RESPONSABLES LLEVAN \/—
DOCUMENTACION —

DECIDEN DESTINO
DEL PACIENTE

v
- PACIENTE CONTRAREFERIDO

- PACIENTE HOSPITALIZADO

Y

o ‘ TERMINO )

j

}
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacidn;" -

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECIEN NACIDOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 089-2010-ORCS-HRL

OBJETIVO

Brindar beneficio del Seguro Integral de Salud a potenciales beneficiarios gue han nacido en el
Hospital Regional de Loreto, :

BASE LEGAL

Ley N° 25035 “Ley de Simplificacién Administrativa”.
R.M. 751-2004/MINSA, NT N° 018-MINSA/DGSP-V.01: “Norma Técnica del. Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud,
e Resolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
unciones del Hospital Regional de Loreto.

REQUISITOS

Presentacion de contrato de afiliacidn y FESE de la madre, formato de atencidn con servicio 101
(Atencion Inmediata del Recién Nacido).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Se verifican datos de afiliacion y FESE de la madre (05 minutos)
Se aplica FESE en caso de no tenerla (05 minutos)

Se inscribe al Recién Nacido, en caso de corresponderle (15 minutos)
Se entrega Constancia de Inscripcidn al S.1.S. (05 minutos)

INSTRUCCIONES
La Verificacion, Registro y Atencidn debe de ser en forma répida y oportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para éste procedimiento es de treinta (30) min utos.

FRECUENCIA
Diaria.
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“Aﬁo de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Educam{m"

Hosplml Reumnal de Loreto ‘“Fehpe Santlaoo Amol'l I;,Iexms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NACIDOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE RECIEN

CODIGO:

089-2010-ORCS-HRL

SITUACION: PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

OFICINA DE SEGUROS - MODULO

IATRIA
MATERNIDAD DE EMERGENCIA PED
( INICIO '
HOSPITALIZACION
! o EN UCINEO
OBSERVACION Y/U
«- NACE RN .

SE LE DA LA ATENCION
INMEDIATA DEL. RN

v

- 8E ENTREGA
FORMATO DE
ATENCION-
DOCUMENTOS DE LA
MADRE

- VERIFICAN DATOS -
APLICAN FESE DE SER
EL CASO

'l

- SE INSCRIBE AL RECIEN
NACIDO

HOSPITALIZACION

4

ALOJAMIENTO
CONJUNTO

v

- SE ENTREGA
CONSTANCIA DE

- PACIENTE
CONTRAREFERIDO -~
PACIENTE CITADO

INSCRIPCION

A A

‘ TERMINO )
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“Afio de la Diversificacion Preductiva y del Fortalecimiento de la Educacién” 7

£ - * Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias®
DATOS DE L.OS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO! REFERENCIAS POR EMERGENCIAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 090-2010-ORCS-HRL

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para continuar el tratamiento del paciente atendido en

nuestro Hospital en un establecimiento de mayor poder resolutivo, seglin el Sistema de Referencia
y Contra Referencia.

~= BASE LEGAL

o Ley N® 25035 “Ley de Simplificacién Administrativa”,

° R.M. 751-2004/MINSA, NT N° 018-MINSA/DGSP-V.01: “Norma Técnica del. Sistema de
1. Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.
' e Resolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de Organizacién
Funciones del Hospital Regional de Loreto.
esolucién Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

d
<
k{; SIFICACION
procedimiento es Adjetivo.
CALIFICACION
- Silencio Positivo.
REQUISITOS _
— Presentacion de contrato de afiliacidn, Boucher de pago del Banco de la nacidén en caso de ser

S.I.S. - Independiente, hoja de referencia, documento nacional de identidad, hoja de
:consentimiento informado, informe médico.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Paciente evaluado por médico tratante decide su referencia a establecimiento de mayor nivel

= resolutivo, quien presenta documentacién completa y envia familiares a oficina de referencias
(2 horas).

e Se faxean los documentos al hospital de destino Y se espera confirmacion de aceptacidn de
. paciente (3 horas).

° En determinados casos el médico tratante deberd coordinar con el médico. que va a aceptar al
paciente (30 minutos).

e luego de la aceptacién se procede a gestionar la adquisicion de pasajes aéreos y la
determinacién de médico acompafiante segin el caso, asi como la gestién de los vidticos
correspondientes (2 horas).

¢ Se coordinan datos y detalles de la referencia (30 minutos).

— e Médico acompafiante retorna con hoja de referencia firmada y sellada por el médico que ha
recepcionado al paciente (20 minutos).

po INSTRUCCIONES
‘ La Verificacién, Registro y Atencidn debe de ser en forma rapida y oportuna.

e DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para éste procedimiento es ocho (08) horas y veinte (20) minutos.

FRECUENCIA
Diario.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Ano de la Diversificacién Producma y del F ortalecmnento de la Educamén”

U _ Hospital R Regional de Loreto “F elipe Santiago Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCED!MIENTO

CODIGO: ?*
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR
EMERGENCIA 090-2010-ORCS-HRL
™ -~ | ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
SITUACION: PROPUESTO Santiago Arriola Iglesias” !

1 . UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

(.

T Tm—

| MEDICO TRATANTE
I FICINA DE SEGUROS HOSPITAL DE DESTINO
| SERVICIO DE ATENCION MG RO
- '.
B E
1
a0 -ff“‘? o g
B " - PACIENTE EVALUADO, SE | ,
a7 DECIDE REFERENCIA - - VERIFICA "
L2 b $ELABORA Y REMITE LA DOCUMENTOS- EVALUACION DE
R g@l ENTACION COMPLETA FAXEA

DOCUMENTACION

DOCUMENTOS

ACEPTACION DEL
PACIENTE

S

- INFORMA A FAMILIARES -
REMITE A LOS FAMILIARES O
e RESPONSABLES DE PACIENTE

- INFORMA A FAMILIARES

- GESTION PARA
ADQUISICION DE PASAJES.
GESTION DE VIATICOS DE
MEDICO ACOMPARANTE

4

- MEDICO ACOMPANANTE
VIAJA GON PACIENTE ¥ .
GESTIONA SU PERMANENCIA -
EN DESTING

- PACIENTE ES ACEPTADO-
SE FIRMA HOJA DE
REFERENCIA

- MEDICO ACOMPARANTE
- RETORNA CON HOJA DE
REFERENCIA FIRMADA

=5 A
‘ TERMINO '
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“Aﬁo d\. la Diversificacion Pr OdUC‘hVﬂ 5 del For taf;cmnento dela Educacu‘)n‘ )
Hmmtal Reulonal de Loreto ‘Tellpe Santlaﬂo Arriola lg]esns

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIAS POR CONSULTA EXTERNA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 091-2010~-ORCS-HRL

OBJETIVO
Continuar el tratamiento del paciente atendido en nuestro Hospital en un establecimiento de mayor

poder resolutivo, segln el Sistema de Referencia y Contra referencia.

BASE LEGAL

o Ley N© 25035 “Ley de Simplificacién Administrativa”.

o R.M. 751-2004/MINSA, NT N° 018-MINSA/DGSP-V.01: "Norma Técnica del. Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.

o Resolucidn Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

g&g’r rocedimiento es Adjetivo
; N
3]

REQUISITOS

Presentacién de Contrato de Afiliacion, Boucher de Pago del Banco de la Nacion, Hoja de
Referencia, Documento Nacional de Identidad, Hoja de Consentimiento Informado, Informe
Médico.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1, ¢ Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referencia a establecimiento de Mayor Nivel

Resolutivo, quien presenta documentacion completa y envia familiares a oficina de referencias
(2 horas).

o Se faxean los documentos al hospital de destino y se espera confirmacién de aceptacion de
paciente (3 horas).

o En determinados casos el médico tratante debera coordinar con el médico que va a aceptar al
paciente (30 minutos)

o luego de la aceptacidn se procede a informar a los familiares sobre las condiciones de la
Referencia (2 horas).

o Se entrega documentacién a familiares, paciente o persona responsable, para ser entregada en
hospital de destino (1 hora). :

INSTRUCCIONES
La Verificacién, Registro y Atencién debe de ser en forma rapida y oportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para éste procedimiento es ocho (08) horas y treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Af 1o d\, la Diversificacién Pxodmtwa ydel F oﬂalecnmunto dela Educacmn”
Hc-spual Reumml de Loreto “I‘ehpe Santiag 20 Arriola Iglexias

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

EXTERNA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIA POR CONSULTA

CODIGO:

091-2010-ORCS-HRL

SITUACION: PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

ATENCION

MEDICO TRATANTESERVICIO DE

OFICINA DE SEGUROS

HOSPITAL DE DESTINO

( INICIO '

r

4¢ /SPACIENTE EVALUADO, SE

[+ %, DECIDE REFERENCIA-
ABORA Y REMITE LA

DOGUMENTACION COMPLETA

<]

- INFORMA A FAMILIARES-
REMITE A LOS FAMILIARES O
RESPONSABLES DE PACIENTE

l

- VERIFICA
DOCUMENTOIS-
FAXEA
DOCUMENTACION

EVALUACION

- INFORMA A FAMILIARES

- INFORMA A FAMILIARES

DE DOCUMENTOS

ACEPTACION DEL
PACIENTE

v

- ENTREGA
DOCUMENTOS PARA
SER LLEVADOS A
HOSPITAL DE DESTINO

- PACIENTE ES
RECEPCIONADO Y
ATENDIDO-
CONTRARREFERIDO EN 5U
MOMENTO

A

TERMINO
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M» “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién” -
“— ' Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

g

ﬂ DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

re NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REFERENCIAS POR APOYO AL DIAGNOSTICO

ﬂ“ CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 092-2010-0RCS-HRL

) OBJETIVO

] Complementar con Exdmenes de Apoyo al Diagnéstico que nuestro hospital no realiza, en
aﬁ establecimientos de salud publicos o privados que si cuentan con el servicio, segtn el Sistema de
2 Referencia y Contra referencia.

N BASE LEGAL

» - ° Ley N° 25035 “Ley de Simplificacién Administrativa”.

_-“” e R,M. 751-2004/MINSA, NT No 018-MINSA/DGSP-V.01: "Norma Técnica del. Sistema de
L Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.

B ' e Resolucién Ejecutiva Regional N° 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
»_

= Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

b . :;5 esolucién Directoral NO 133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
?_ Igg *Aunciones del Hospital Regional de Loreto, '

‘ N &

e £ ¥ 160 <

w5 3 3 SLASIFICACION

w» _w- procedimiento es Adjetivo.

‘ REQUISITOS -

&y & Presentacidn de Contrato de Afiliacién, Boucher de pago del Banco de la nacién en caso de ser
£p S.IS. - Independiente, Hoja de Referencia, Documento Nacional de Identidad, Informe Médico,
) Orden del Examen de Apoyo al Diagndstico,

] ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Paciente evaluado por Médico tratante decide su Referencla para realizacién de Examen

Especializado, quien presenta documentacidn completa y envia familiares a oficina de
referencias (1 hora). '

B ° Se coordina con establecimiento de destino y se espera confirmacion de aceptacién (1 hora)
i) e ° Luego de la aceptacién se procede a informar a los familiares sobre las condiciones de la
’ o Referencia (1 hora).
® - ° Se entrega documentacién a familiares, paciente o Persona responsable, para ser entregada en
D - eestablecimiento de destino (1 hora).
p
pi INSTRUCCIONES
P La Verificacin, Registro y Atencién debe de ser en forma répida y oportuna.
' o .

= DURACION DEL PROCEDIMIENTO
: El tiempo estimado para éste procedimiento es cuatro (04) horas.
e FRECUENCIA
) Diario.
&
| 2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

“Afio de la Diversificacién Productiva ¥y del Fortalecimiento de Ja Educ'icwn”
o Hospﬁal Regmnal de Lmeto “F e[lpe Smm‘ro Arriola Iglesias®

CODIGO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REFERENCIA POR APOYO AL
DIAGNOSTICO 092-2010-ORCS-HRL
SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS i

The |

- VERIFICA
INICIO DOCUMENTOS

B4l ¢, \PACIENTE EVALUADO, SE

ELABORA Y REMITE LA

MEDICO TRATANTE
‘ OFICINA DE SEGUROS ESTA:;;Z?;:;ENTO
SERVICIO DE ATENCION
EVALUACION

DE DOCUMENTOS

o) EDE EXAMEN ESPECIAL-

D% MENTACION COMPLETA
a]

- INFORMA A FAMILIARES

y
S~ INFORMA A FAMILIARES-

ACEPTACION DEL
PACIENTE

o REMITE A LOS FAMILIARES O
RESPONSABLES DE PACIENTE

- INFORMA A FAMILIARES

e
- ENTREGA
DOCUMENTOS PARA
SER LLEVADOS A

. HOSPITAL DE DESTINO

. CONTRARREFERIDO EN SU

- PACIENTES ES
RECEPCIONADO Y
ATENDIDO-

MOMENTO

TERMINO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacion”

Hospital Reéional de-Loreto “Felipe Santiag

0 Arriola Iglesias®
2
D DATOS DE LoS PROCEDIMIENTOS
g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE HOSPITALIZADOS
:: CODIGO DE LOS PROCEDIMIENTOS: 093-2010-0RCS-HRL
]
! OBJETIVO

»_ Brindar apoyo al paciente de cualquier establecimiento de salud de la regién, para su atencién
e hospitalaria y segun el Sistema de Referencia y Contra referencia.
)
b BASE LEGAL
’ * Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa”.

_ s R,M. 751—2004/MINSA, NT Mo 018-MINSA/DGSP—V.01: "Morma Técnica del, Sistema de
Pae Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.
) ° Resolucidn Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P, Que aprueba el Reglamento de
) Organizacién y Funciones del Hospi

tal Regional de Loreto,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

° Paciente atendido en el Mddulo correspondiente (10 minutos).

2\ ¢ Médico tratante, evaltia al paciente e indica su hospitalizacién (30 minutos).
o¥®  Se verifican dato iliacid i

Referencia (10 minutos)

€ visan las recetas Y exdmenes de
ayuda al diagndstico (15 minutos). -

En caso de egreso hospitalario se re

gistrara la hoja de contra referencia,
condicion de su egreso (10 minutos)

en la cual se indica |a

INSTRUCCIONES
La Verifi

cacién, Registro y Atencidn debe de ser en forma rapida y oportuna.

!

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para éste procedimiento es de una (01) hora y diez (10) minutos

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hmpi*ai Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola [glesias”

DATOS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

' , CODIGO:
e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE
HOSPITALIZADOS 093-2010-ORCS-HRL

: ONAL DE LORETO “Felipe
—  |SITUACION: PROPUESTO i e D HOSPITAL REGIONAL g
Santiago Arriola Iglesias

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

¥ @ . l,

DESTINO DE PACIENTE

- PACIENTE CON PAPELETA DE - ATIENDE AL PACIENTE- .| REFERENCIA A ;
3 Sally SWGRESQ HOSPITALARIO- SE PRESCRIBE RECETA- "| NIVEL SUPERIOR j
f::; {. .\VERIFICAN DATOS DE INDICA EXAMENES DX
& %f IACION Y REFERENCIA t
; d [
B - LLENA LOS FORMATOS | FARMACIA #
% RESPECTIVOS- DECIDE 1
N , f

L~SE INGRESA AL SISTEMA Y SE
; ENTREGA CODIGO DE |
ATENCION A RESPONSABLE

LABORATORIO LS

DIAGNOSTICO 0]
POR IMAGENES j

7

- SE VISAN LAS RECETAS- SE
VISAN LOS EXAMENES- SE
g il INGRESA AL SISTEMA

' -PACIENTE ES
- SE DIGITAN LAS CONTRAREFERIDO-
ATENCIONES Y « PACIENTE
PRESTACIONES EN EL : HOSPITALIZADO
T SISTEMA
— - 4
, TERMINO

S e
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“Afio de la Divessificacion Froductiva y del Fortalecimiento de Ja Educacién”

~ Hospital Réé%%;ilérae1o‘r?e'fd_""ﬁéi}‘p?é*éﬁ?z‘éTgE'Alﬁb'fa Iglesias™

F gt
-

saa

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES TARIFADAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

J

094-2010-ORCS-HRL

J

OBJETIVOD
Establecer |as rutas de los fo

rmatos de atencién para el su
tarifadas realizadas a beneficiari

0s del Seguro Integral de Salud

J

stento de pago de las prestaciones

BASE LEGAL

}

o Ley N© 25035 “Ley de Simpiificacién Administrativa”,

NT Mo 018—MINSA/DGSP-V.01: "Norma Técnica del. Sistema de
ncia de los establecimientos del. Ministerio de Salyd.

° Resolucidn  Ejecutiva Regional N°©1710-2010-GRL-P, que aprueba g Reglamento de
Organizacidn Y Funciones del Hospital Regional de Loreto,

esolucidn Directora] N°133~2011-GRL—DRS—L/30.50
nciones del Hospital Regional de Loreto,

que aprueba el Manual de Organizacidn y

REQUISITOS
Formatos de Atencidn, Auditoria Médica,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
\ © Pacientes atendidos en e hospital

Se digitan los Formatos de Atencién (1 dfa)

i Observaciones (3 dfas)

° Médicos Auditores levantan las Observaciones de ser el €aso, y se procede al Levantamiento
respectivo (3 dias)

Reembolso llega como prestacidn tarifada 3 nuestro hospital (17 dias)

INSTRUCCIONES

La Veriﬁcacién, Registro y Atencidn debe de ser en forma répida Y oportuna,
- DURACION DEL PROCEDIMIENTO

) El tiempo estimado para éste procedimiento es treinta (30) dias.

FRECUENCIA
Mensual,

247} Oficira Ejecutiva de Plancamiento Estratégico
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“Ano de la Diversificacién Pro

ductiva 2 del Fortulet,muento de la Educacién”

Hospital R Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™ T

DATOS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

| ; CODIGO:
~ | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCESO DE PRESTACIONES
' TARIFADAS 094-2010-ORCS-HRL
lsrru ACION: PROPUESTO -~ | ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

e A - R "w

[ UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS

r OFICINA DE SEGUROS | OFICINA DE SEGUROS

ODSIS LORETO
- AUDITORIA MEDICA DIGITACION

- VERIFICAN LOS
FORMATOS- DIGITAN LOS

AJENCION- REVISION MANUAL . i

S = | rormwros e |
ie3 2y . FQF%MATOS SON REMITIDOS -
\1? 727 $PR Los mobuLos pE
g} :_ 5
o

l : - CONSOLIDA l

INFORMACION- APLICA APLICA AUDITORIA ]

ELECTRONICA
FILTRO

! APLICA AUDITORIA

MEDICA MANUAL

i CONSOLIDA LA i
INFORMACION

- SE VERIFICA BASE DE

DATOS- SE DEPURA LA - EMPAQUETA LA

NIVEL CENTRAL |
INFORMACION INFORMACION EN MEDIO
MAGNETICO Y FIsico

18 - SE AUDITAN PRESTACIONES
Y SU CORRELACION SEGUN
NORMAS DEL sIs

- LEVANTAN _| -EMITEN REPORTE DE
— OBSERVACIONES < 1 OBSERVACIONES

( - APRUEBAN
_ " REEMBOLSO Y f
,l - REMITEN CALENDARIO 7

TERMINO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacié_n” _
o ——ul:lompngl @gioligdc Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE PRESTACIONES NO TARIFADAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 095-2010-ORCS-HRL

L. OBJETIVO
Establecer las pautas Y procedimientos para la ruta de los Formatos de Atencion para el sustento

de pago de las Prestaciones No Tarifadas realizadas a beneficiarios del Seguro Integral de Salud.

BASE LEGAL

‘ o Ley NO 25035 “Ley de simplificacion Administrativa”.
o o R.M. 751-2004/MINSA, NT N° 018-MINSA/DGSP-V.01: "Norma Técnica del. Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los establecimientos del. Ministerio de Salud.
Resolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
Resolucién Directoral N0133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y

unciones del Hospital Regicnal de Loreto.

& SIFICACION
‘\E'E procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
Formatos de Atencion, Auditoria Médica, Informe Médico, Documentos segun el Caso.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Pacientes atendidos en el hospital, se llena Formato de Atencién por diferentes prestaciones (1

dia).

Con sustento respectivo se atiende a cada paciente (1 dia).

El expediente es auditado previamente para establecer pertinencia de pago (2 dias)

Se digitan los Formatos de Atencion (1 dia)

Se Remite Expediente a ODSIS, adjuntando los documentos sustentatorios para el reembolso

\ correspondiente (2 dias). '

o ODSIS realiza la Auditoria Medica Manual, otorgando reporte de Observaciones y remitiendo al
SIS CENTRAL para aprobacion (3 dias)

o Médicos Auditores levantan las Observaciones de ser el caso, y se procede al Levantamiento
respectivo (3 dias) :

o Reembolso llega como prestacién no tarifada a nuestro hospital (17 dias)

INSTRUCCIONES
La Verificacidn, Registro y Atencion debe de ser en forma rapida y oportuna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
El tiempo de duracion para éste procedimiento es treinta (30) dias.

FRECUENCIA
Mensual.

Oficina Bjecutiva de Planeamiento Estratégico
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NO TARIFADAS
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*Affo de Ja Diversificacién P

H’:pfal f{égi_oualxde L()_i:eto

NOMBRE DEL PROCEDIMI

SITUACION: PROPUESTO

roductiva y del F ortalecimiento de Ja Educacion”

“Eé]—igg-é:;.miago Arriola Iglee;a;’

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO:
ENTO: PROCESO DE PRESTACIONES

095-2010-ORCS-HRL

l ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
. Santiago Arriola Iglesias”

)

MEDICA

" ( INICIO )
38 Y2l
-ﬁ..“ )

r

|

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE REFERENCIAS, CONTRAREFERENCIAS Y SEGUROS
OFICINA DE SEGUROSAUDITORIA _

i Ry T ——
8 e /| REMITIDOS POR EL

RVICIO- REVISION
MANUAL

- SE AUDITAN
PRESTACIONES v sy
CORRELACION SEGUN
NORMAS DEL sIs

- SE VERIFICA BASE DE
DATOS- SE DEPURA LA
INFORMACION-
EXPEDIENTE
FIRMADIRECTOR

- LEVANTAN
OBSERVACIONES

"Felipe

OFICINA DE

SEGUROSREEMBOLSOS ODSIS LORETO

- VERIFICAN LOS
FORMATOS- DIGITAN
LOS FORMATOS

RECEPCIONA LA
INFORMACION

—

y

APLICA '
AUDITORIA -
MEDICA MANUAL

!

CONSOLIDA LA

INFORMACION Y

REMITE AL NIVEL
CENTRAL

- CONSOLIDACION DEL
EXPEDIENTE-
VERIFICACION DE DATOS

-CONSOLIDA
INFORMACION Y REMITE A -
ODSIS LORETO EN Fisico

i, o £ T T

* Oficina Fje

- EMITEN REPORTE DE
' OBSERVACIONES

- APRUEBAN
REEMBOLSO Y
REMITEN CALENDARIO
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“Afio de ]a Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion” - ]
& Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

‘r
|
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS E

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXAMENES ESPECIALES (TOMOGRAFIA, ECOGRAFIA,
L : ECOCARDIOGRAMA Y MAMOGRAFIA)

3 CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 096-2010-DDI-HRL

k. OBJETIVO

- Efectuar el diagndstico de las enfermedades, mediante el estudio de imédgenes Tomograficos
contribuyendo al tratamiento que el Hospital brinda a los pacientes.

BASE LEGAL
o Ley NO26842 - Ley General de Salud.
¢ Decreto Legislativo N° 1161 Ley de Organizacién y Funciones del MINSA. ;*
Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”. i
ecreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA,
solucion  Ejecutiva -Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Brganizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

| Gereral] 3 solucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
é@Funcrones del Hospital Regional de Loreto.

wE CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS
Orden medica del Médico tratante para el examen respectivo.

s JETAPAS DEL PROCEDIMIENTO . ]

El interesado deberd contar con su Orden Médica para el examen (05 minutos). i

* Interesado debe efectivizar el pago en caja ( 05 minutos)

* Interesado entrega en el Departamento de Diagnéstico por imdgenes su comprobante de pago
para ser registrado y programado de acuerdo al tipo de examen (05 minutos).

e Técnico programa y efectlia el examen especial (25 minutos),

 Jefe elabora informe del examen especial (60 minutos).

» Técnico traslada estos resultados al consultorio de origen (05 minutos).

INSTRUCCIONES

El paciente que requiere examen especial (tomograffa, ecograffa, ecocardiograma, mamografia)
N deberd cumplir estrictamente las indicaciones que recibe en la hoja de instructivo.

h-—— DURACION DEL PROCEDIMIENTO _
El tiempo estimado para este procedimiento es una (01) horay cuarenta y cinco (45) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.
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“Afio de la Diversificacién Preductiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
M Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOLIERE DEL PROCEDINMIENTO: EXAMENES ESPECIALES (TQI IOGRAFIA, CoDIcO:
ECOGRAFIA, ECOCARDIOGRAMA Y HMAIIOGRAFIA) 095-2010-DDI-HRL
— STTUACION : PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe

Santiago Arriola Iglesias"”

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAIENTO DE DIAGHOSTICO POR LI IAGENES

CAJA SERVICIO DE EXANENES ESPECIALES
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“Afio de la Diversificacian Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacién” -

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias®
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXAMENES RADIOGRAFICOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 097-2010-DDI-HRL

OBJETIVO

Efectuar el diagndstico de las enfermedades, mediante e estudio de las imégenes radiogréﬁcas
contribuyendo al tratamiento que el Hospital brinda a Jog pacientes,

BASE LEGAL

o Ley N°26842 - Ley General de Salud.

° Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA,

° Decreto Supremo N°005-90-gA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”,

&N\Decreto Supremo N©002-92-5A - Reglamento de Organizacidn y Funciones del MINSA.

cResolucidn  Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Q ganizacion y Funciones de] Hospital Regional de Loreto.

esolucion Directoral N°133-2(}11-GRL~DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién vy
“unciones del Hospital Regional de Loreto

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo,

REQUISITOS
Orden médica del Médico tratante para el examen respectivo,

£

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El interesado deberd contar con su Orden Médica para el examen (02 minutos).
Interesado efectiviza el pago en caja (05 minutos).

Interesado debe entregar en e Departamento de Diagndstico por Imégenes su comprobante de

Jefe Informa el diagndstico y placa radiografica (25.minutos).
Técnico traslada estos resultados al consultorio de origen (05 minutos).

INSTRUCCIONES

&

[ paciente que requiere examen radiogréfico debers cumplir estrictamente |as indicaciones que

recibe en la hoja de instructivo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es una (01) hora y siete (07) minutos.

FRECUENCIA

Diaria.

e e p————
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“Aﬁo de, la Diversificacion Productiva y del Fortalcc:mlento de la Educauon

Hosplt'll Regional ‘de Loreto “Felipe Santnfro Arriola Ig,lesws

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

= . CODIGO:
NOIBRE DEL PROCEDI} IIENTO: EXALIENES RADIOGRAFICOS
057-2010-DDI-HRL
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. ‘Ano da 1'\ Diversificacidn Prodmmay del FortaleCimiento de la Educacmn

Ho 31‘("11 Re(uonal de Loreto “Fehpe %n‘naoo Arriola lulemas
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISPENSACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS

he BB - . R - S e 4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 098-2010-DF-HRL
OBJETIVO

- Fortalecer el acceso y uso racional de los medicamentos a pacientes y usuarios del Hospital
Regional de Loreto

= BASE LEGAL
o Ley NO26842 - Ley General de Salud.
Decreto Legislativo N© {161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.
ol S“""’ g, \Decreto Supremo N°005-90-SA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
"g})gcreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA.

s Resolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

, ganizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

‘ ""ag,i;‘ af t'& 2y N® 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos

E Wmedlcos y Productos Sanitarios.

= o Resolucidn Ministerial N°677-2005/MINSA, Constituir la "Red Nacional de Establecimientos de
salud con Sistema de Dispensacidn de Medicamentos en Dosis Unitaria en el ambito del sector
salud”.

o Decreto Supremo N°016-2002-SA Aprueban reglamento de Ley N° 27604 que modifica la Ley

General de Salud N° 26842, respecto de la obligacion de los establecimientos de salud a dar

atencion médica en caso de emergencias y partos

Resolucidn Ministerial N© 794-2006/MINSA, se aprobd la Directiva Administrativa N 097-

MINSA/DIGEMID-V.01, Directiva Administrativa para el Suministro y Financiamiento de los

Medicamentos e Insumos Médico Quirlirgico para las Acciones de Defensa Nacional y Defensa

Civil del Ministerio de Salud

o RESOLUCION MINISTERIAL N© 486-2008-MINSA Modifican la Directiva Administrativa para el
Suministro y Financiamiento de los medicamentos e insumos médico quirdrgico para las

b Acciones de Defensa Nacional y Defensa Civil del Ministerio de Salud

8¢ e Resolucion Directoral N9133-2011-GRL-DRS-1/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

' Funciones del Hospital Regional de Loreto.

. e WEYO R WSS W W W W W W D W Y W e
'3

- CLASIFICACION
2. El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

= » Receta Unica Estandarizada u Hoja de Prescripcion de los diferentes servicios de atencidon del
Hospital Regional de Loreto; para el caso de benefi C|ar|os del SIS éstas deben estar visadas por
un auditor SIS institucional.
— ¢ Formato Unico de Atencidn (FUA) para el caso de atenciones a beneficiarios del SIS
+ Copia de la carta emitida por la entidad suscrita por convenios cuando corresponda.

&
[#7

. - . ) r v
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

|

Recepcién de la Receta Unica Estandarizada (RUE) u Hoja de Prescripcion (HP)
o El usuario entrega la RUE u HP al Servicio de Farmacia (01 minuto)

e Validacién de la RUE o HP ,
o  El Quimico Farmacéutico (Q.F) verifica el cumplimiento de los requisitos de la RUE u Hoja
de Prescripcion, analiza e interpreta la RUE u HP, da conformidad y ordena su registro y
expendio respectivo (01 minuto):

"-:_ 1

-

f

Las RUE deben contener

1. Nombre del paciente

2. Tipo de Atencién (SIS, particular, intervenciones sanitarias, convenios, insolvencia)

3. Servicio, sala y N° de cama de internamiento

4. Edad, peso y talla del paciente

5. Diagnostico(s)

. Posibles alergias a medicamentos

Fecha y hora de la prescripcidn, productos en Denominacidén comln Internacional (DCI),
dosis, frecuencia, via de administracidn, presentacidn, cantidad.

. Sello y firma del prescriptor (productos farmacéuticos).

. Observaciones.

« Las Hojas de Prescripcién contienen ademas de los mismos requisitos de las RUS

1.Requerimiento de Dispositivos médicos, productos sanitarios con el visado de enfermerfa
2.Validacién del Quimico farmacéutico responsable de la dispensacién.

Registro por tipe de atencion:

Los productos consignados en la RUE u HP son ingresados por el personal Técnico en
digitacion a la base de datos del sistema informdtico del SISMED, lego se imprime los
comprobantes correspondientes.Se efectiia segln la naturaleza de la atencién (02 minutos):

Usuario particular:

- Valorizar el total de los productos sefialados en la RUE o HP y se Ie orienta hacia la caja de
L farmacia para su cancelacién. (02 minutos)

- Dirigir al usuario hacia la caja de farmacia para que efectle la cancelacion de la

compra, El cajero entrega los comprobantes “Usuario” y “Control  Administrativa” (05
— minutos) '

Usuario del Seguro Integral de Salud:
sk - Verificar en la RUE o HP la coincidencia del cédigo SIS con las base de datos SIS (01
minuto)
- Ingreso de los productos contenidos en la RUE o HP a la base de datos del SISMED e
= imprimir los comprobantes correspondientes. (04 minutos)

N ———e e VSR R T R B R RS E R ER XU

Usuario de Estrategias Sanitaria:

- Verifica que el usuario cumpla con el requisito de no ser beneficiario del SIS v que

los diagndsticos y esquemas de tratamiento consignados en la RUE u HP corresponden a la
g Estrategia Sanitaria. (05 minuto)

- —remaas

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

k

Usuario por coenvenios:

- Verifica que el paciente acredite ser beneficiario de atenciones por convenio  suscrito
entre el Hospital Regional de Loreto e instituciones publicas o privadas solicitando los requisitos
establecidos por el convenio(05 minuto)

J

- Insolvencia:verifica que la RUE u HP contenga el visado de la Oficina de Asistencia Social
(05 minutos)

- Ley de emergencia:verifica que la RUE u HP contenga el sello de Ley de Emergencia,
firmado por el médico de emergencia v el visado de la Oficina de Asistencia Social atendiéndose

2 lo mds oportuno posible, dado quese brinda apacientes que estdn en inminente riesgo de
perder la vida (0.5 minuto).

L ¢ Preparacion y seleccién:

El Q.F ordena la preparacién y seleccién de los productos consignados en los
«comprobantes de pago(05 minutos).

§ El Q.F verifica la fecha de vencimiento y caracteristicas organolépticas de los productos
ntes de su despacho(01 minuto).

o Entrega de los productos:

! - El QF entrega los productos farmacéuticos informando los aspectos mds importantes
i sobre el uso y conservacion de los medicamentos, asi como las interacciones y efectos adversos
que podrian presentarse(05 minutos).

- Para atenciones por el Sistema de Dispensacion de Medicamentos en Dosis Unitaria, el Q.F
entrega los productos a la enfermera responsable de la sala asignada y firman los
comprobantes en sefial de conformidad (05 minutos).

Fin del procedimiento:

— e ey e W WY W W W W @ @ @9 PO SRS S S Sww

i S - El usuario recibe conforme los productos farmacéuticos.

-

INSTRUCCIONES

EL acto de la dispensacion de los medicamentos lo efectlia dnicamente un profesional Quimico
Farmacéutico colegiado y habilitado. De presentarse el caso de dispensar sustancias sujetas a
fiscalizacion sanitaria cumplir con lo establecido en el Manual de Buenas Précticas de Prescripcién y
3 la Ley 29459 Ley de productos Farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios.

)

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es 20 minutos.

FRECUENCIA
Diario.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

}

DATOS DE LOS PRCCEDIMIENTGCS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO FARMACOTERAPEUTICO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 099-2010-DF-HRL

OBJETIVO

Mejorar el control y la vigilancia Farmacoterapéutica de los medicamentos prescritos a pacientes y
usuarios del Hospital Regional de Loreto

»:

BASE LEGAL

Ley N926842 - Ley General de Salud.

Decreto Legislativo N° 1161« Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

£ Decreto Supremo N°005-90-SA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

Decreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.

.9 Resolucidn Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
’:'{;\gjrganizacién y Funciones del Hospital Regicnal de Loreto.

-é ey N° 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos
$ médicos y Productos Sanitarios.

Resolucion Ministerial N°677-2005/MINSA, Constituir la “Red Nacional de Establecimientos de
salud con Sistema de Dispensacién de Medicamentos en Dosis Unitaria en el &mbito del sector
salud”,

= o Decreto Supremo N°016-2002-SA Aprueban reglamento de Ley N° 27604 que modifica la Ley
General de Salud N° 26842, respecto de la obligacidn de los establecimientos de salud a dar
atencién médica en caso de emergencias y partos

Resolucion Ministerial N© 794-2006/MINSA, se aprobd la Directiva Administrativa N© 097-
MINSA/DIGEMID-V.01, Directiva Administrativa para el Suministro y Financiamiento de los
Medicamentos e Insumos Médico Quirlrgico para las Acciones de Defensa Nacional y Defensa
Civil del Ministerio de Salud

RESOLUCION MINISTERIAL N° 486-2008-MINSA Modifican la Directiva Administrativa para el
Suministro y Financiamiento de los medicamentos e insumos médico quir(rgico para las
Acciones de Defensa Nacionai y Defensa Civil del Ministerio de Salud

o Resolucion Directoral N9133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o

e

3856CEEE0CEITITOCTTOTISETOSB S

wi

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

Historia Farmacoterapéutica, la cual debe contener la siguiente informacidn: Datos personales del
Paciente, Anamnesis Farmacoldgica, Historia de Salud, Evolucidn SOAP, Hoja de Estudio y
Evaluacién de la informacién, Registro de Intervencidn

5"

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ;

4. ¢+ Identificacion de Problemas Relacionados a Medicamentos (PRM)

et El Q.F. identifica los PRM o Resultados Negativos a la Medicacién en pacientes de los diferente
‘ Servicio de Hospitalizacién (20 minutos).

g
a
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion” 7

" Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

o Seguimiento Farmacoterapéutico

Este acto profesional lo realiza el Quimico Farmacéutico responsable de cada servicio de dosis

unitaria en conjunto con el Servicio de Farmacia Clinica.

Se elabora la carpeta de historia Farmacoterapéutica, que sirve de cubierta para todos
los documentos que se vayan acurulando durante el proceso asistencial al paciente.
Ademds, servird para anotar el motivo que dio lugar a la oferta del servicio y al inicio del SFT
(20 minutos).

Se recoge la informacion sobre los problemas de salud, los medicamentos y los parametros
clinicos (medibles) del paciente en la hoja de entrevista farmacéutica (20 minutos).

Se realiza el analisis del caso y la evaluacién de la farmacoterapia, determinandose el
estado de situacidn (40 minutos).

Mediante las hojas de plan de actuacién, definir los objetivos a conseguir con el paciente
y se programan las intervenciones farmacéuticas emprendidas para alcanzarlos (20
minutos). ‘

Con las hojas de entrevistas sucesivas, se anotara la informacién procedente de los
encuentros reiterados con el paciente (20 minutos).

Mediante las hojas de intervencién, se notifican las sugerencias y recomendaciones para
mejorar o preservar el estado de salud del paciente (30 minutos).

e El paciente recibe la intervencion farmacéutica de Seguimiento Farmacoterapéutico.

— INSTRUCCIONES .
El Seguimiento Farmacoterapéutico es un acto paralelo a la dispensacion de los medicamentos lo

B Diario.

S A6 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

_ efectlia Unicamente un profesional Quimico Farmacéutico colegiado y habilitado. De presentarse €l
Ncaso de dispensar sustancias sujetas a fiscalizacién sanitaria cumplir con lo establecido en el
i2Manual de Buenas Practicas de Prescripcién y la Ley 29459 Ley de productos Farmacéuticos,
& ieispositivos médicos y productos sanitarios.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es 160 minutos.

FRECUENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

W Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesiasg™

e DATOS DELOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GE§TI@N DE PROGRAMACION, ADQU;[SICI@N,
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS Y PRODUCTOS SANITARIOS ‘

sesaa
e N 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 100-2010-DF-HRL

)

OBJETIVO

Garantizar la calidad de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios

en la cadena de almacenamiento desde la entrega por parte del proveedor hasta su distribucién a
los diferentes servicios del Hospital Regional de Loreto.

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

ecreto Supremo N° 021-2001-SA Reglamento de establecimientos farmacéuticos,

esolucion  Ministerial No 240-2004/MINSA. 24 Diciembre 2004 Politica nacional de
‘Qb edicamentos,

o S/ RM. N° 1753-2002-SA/DM:. Aprueba la directiva del sistema integrado del suministro de

-
\ s

e

medicamento e insumos Médico —quirtirgico SISMED

Ley N° 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos
(e médicos y Productos Sanitarios.

Resolucion Ministerial 585-99-SA/DM Aprueba Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento
de Productos Farmacéuticos y Afines.

Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

Decreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.
Resolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el
Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o Resolucidn Directoral NO133-2011-GRL-DRS-L/30.50
Funciones del Hospital Regional de Loreto.

- - e w TP OSSO S

Reglamento de

que aprueba el Manual de Organizacién y

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

Productos Farmacéuticos Seleccionados por el Comité Farmacoterapéutico del Hospital Regional de

Loreto, consumos histéricos obtenidos de la Base de datos del Sistema Informatico del SISMED,
Disponibilidad de infraestructura, presupuesto anual, -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Comité Farmacoterapéutico selecciona el petitorio institucional de productos farmacéuticos,
Dispositivos médicos y productos sanitarios. (30 dias)
8 Almacén Especializado de Medicamentos (AEM) elabora la programacién anual de
medicamentos, coordinando previamente con las diferentes Estrategias Sanitarias; para luego
ser remitido a la Oficina de Administracién. (30 dias)

El jefe de administracion da visto bueno y lo deriva a la Oficina de Pla

neamiento Estratégico.(07
dias)

il
[
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La Oficina de Planeamiento estratégico certifica la disponibilidad presupuestal para la
adquisicion de los productos.(07 dias)

La Oficina de Logistica elabora ‘el expediente de Programaciéon Anual de Compra de Productos
Farmacéuticos y a través de la Direccién lo remite a la Direccion de Abastecimiento Recursos
Estratégicos (DARES) y Direccidn Regional de Medicamentos Insumos y Drogas (DIREMID) (07
dias). '

Segln corresponda la Oficina de Administracion inicia los procesos de adquisicion de
medicamentos de forma corporativa a través de DARES, compra Regional o compra
institucional, seglin correspondan (90 dias)

El Almacén Especializado de Medicamentos recepciona los productos que ingresan de los
diferentes proveedores que ganaron los procesos de adquisicién, estos productos deben
cumplir con los requisitos exigidos por las BPA. (01 dia) ,
En casos de urgencia el Departamento de Farmacia gestiona el abastecimiento de productos a

través de transferencias provenientes de otras unidades ejecutoras (07 dias).

5| AEM registra el ingreso de los productos al SISMED y almacena cada producto en lugares

Lumpliendo con las recomendaciones especificadas por cada laboratorio (02 dias).

AEM distribuye los productos en cumplimiento a los requerimientos de cada servicio de

¥ farmacia o servicio hospitalario. (02 dfas)

Jefe del Servicio de Farmacia o del Servicio Hospitalario elabora su requerimiento de

productos y lo envia al AEM

- El técnico en farmacia en el almacén especializado recepciona el requerimiento y lo
prepara, verificando su stock mediante el sistema SISMED V.2.1.0

- El técnico en farmacia del servicio solicitante, recepciona la guia de remision y verifica su
conformidad.

- El quimico farmacéutico del servicio solicitante firma y sella la guia de remision en sefial de
conformidad.

- El jefe de almacén especializado entrega al técnico en farmacia la gufa de remision
verificada, para el descargo del stock en la tarjeta de control visible

- Servicios de Farmacia y hospitalarios abastecidos con productos Farmacéuticos

INSTRUCCIONES
Ninguno.

DURACION DEL PROCEDIMIENTQO
El tiempo estimado para este procedimiento es de ciento ochenta (180) dias.

FRECUENCIA
Diario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROGRAMACION,
ADQUISICION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y PRODUCTOS SANITARIOS

CODIGO:

10C-2010-DF-HRL

SITUACION: PROPUESTA

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe
Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
COMITE DEPARTAMENTO DE - OFICINAS ALMACEN ESPECIALIZADQ
FARMACOTERAPEUTICO FARMACIA ADMINISTRATIVAS DE MEDICAMENTOS.
x RECEPCION
1'-5 INICIO — BE
‘ ELABORACION V°B°® DE PRODUCTOS
= DE LA PROGRAMACION
& "
ol 3 > PROGRAMACIO ¥ DISPONIBILIDAD
%/ . ADQU[S]C!(‘JN PRESUPUESTAL
ELABORACION DE.COMPRA
DEL PETITORIO L
INSTITUCIONAL
REMISION ADARESY b
DIREMID ALMACENAMIENTO
PROCESOQS DE
ADQUISICION: COMPRAS
GCORPORATIVAS,
COMPRAS REGIONALES v
COMPRAS ]
INSTITUCIONALES DISTRIBUCION A
SERVICIOS DE
FARMACIAY
HOSPITALARIOS
PROVEEDOR
ADJUDICADO
,%
TERMINO
TRANSFEREN
CIAS DE
OTRAS
UNIDADES
EJECUTORAS
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ja Educacién”

H\pl"l Regional de Loreto “Felipe éhantialgd Arriolémlglesié-s”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION, FRACCIONAMIENTO Y REENVASADO
DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS

]

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 101-2010-DF-HRL

OBRJETIVO .
Mejorar el accesa a productos farmacéuticos de dosificacién adaptadas para terapias individuales.

|

BASE LEGAL
e Ley NO26842 - Ley General de Salud.

Decreto Legislativo N© 1161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

Decreto Supremo N°005-90-SA “"Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

Decreto Supremo N2002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.

s Resolucion Ejecutiva Regional NO1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

‘_"-,“m&ganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

28 _‘ ) e Bhey N° 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos
ey médicos y Productos Sanitarios.

&Resolucion Directoral NO©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

unciones del Hospital Regional de Loreto.

j

o

-]

]

¥ 9 @ WY 9 W v w w o= =
N

: CLASIFICACION

& El procedimiento es Adjetivo.

P

W REQUISITOS

B - % Receta Unica Estandarizada para preparados magistrales.

b “f‘:f Solicitud de Servicios Hospitalarios

» ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

: o Servicios Hospitalarios mediante RUE u HP 0 requerimiento solicitan la preparacion de Formulas
P galénicas, preparados magistrales o antisépticos y desinfectantes al Servicio de Farmacotecnia.
d « El Quimico Farmacéutico (Q.F.) recepciona Y valida la solicitud de Férmulas magistrales,
" preparados oficinales, acondicionamiento de dosificaciones, antisépticos y desinfectantes (05
. minutos).

- » La prescripcién debe contener los siguientes datos:

in = - Procedencia de la RUE:

1 . Identificacién del paciente: Nombre completo, edad, N© de Historia Clinica, Diagnostico,

% 3 - Prescripcion de los insumos farmacéuticos, concentracion, forma farmacéutica, cantidad,
ED 5 dosis y duracién del tratamiento.

‘ - Fecha de expedicién y expiracion de la RUE.

‘ : - Firma y Sello del prescriptor, colegiatura del médico y/o N° de registro de especialidad

‘ ie » El Q.F. da la conformidad de la RUE Y ordena su preparacion, envasado, etiquetado y registro

{10 minutos).

» lLas Férmulas magistrales o preparados oficinales se elaborardn segln arte y siguiendo los
procedimientos y técnicas referidos en el “Formulario Institucional de Férmulas Magistrales y
Preparados Oficinales del Hospital Regional de Loreto” (120 minutos).

+ Los productos elaborados seran envasados considerando los siguientes criterios para su
etiquetado (30 minutos):

J

I

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiratégico
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La Etiqueta e inserto debe contener la siguiente informacion:

- Nombre completo del Preparado (Ver Formulario Institucional de Formulas y preparados -
Anexo N° 06)

- N° de Item del preparado
- Datos del paciente: Nombre completo, edad, N° de Historia Clinica,
- Ndmero de Lote y Fecha de vencimiento (Ver Manual de Interpretacidn de lotes — Anexo N°
07)
- Recomendaciones de uso: Dosis, interacciones, efectos secundarios, contraindicaciones
- Nombre y colegiatura del Q.F: Responsable de la elaboracidn.
- Nombre del prescriptor y N° de colegiatura
o Fraccionamiento de Dosis y reembasado de Antisépticos y Desinfectantes: )
e Para el caso de Fraccionamiento de productos farmacéuticos éste realizard segln los protocolos =

descritos en el Manual Institucional de Fraccionamiento de Productos Farmacéuticos (60
minutos)

o Q.F entrega el preparado al servicio solicitante (05 minutos)

-y

| |

J

= INSTRUCCICNES

La\tsollmtudes con RUE u HP seran atendidas dentro de las 24 horas de su recepcién y las
s‘o,i itudes de Antisépticos y Desinfectantes seran atendidas seglin cuadro de distribucién
A e<tej:ac1do por el Comité de Infecciones Intrahospitalarias,

to

FRECUENCIA
B Diario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARAcmN, chcmmmw‘ro CODIGO:
Y REENVASADO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS 101-2010-DF-HRL

SITUACION: PRO PUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

wrs
i

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
SERVICIOS DEL HOSPITAL FARMACOTECNIA BERVICIO DE
FARMACIA
INICIO ‘ EL Q.F RECIBE LOS
REQUERIMIENTOS
v
SOLICITUD DE E
}—iOii?T\ﬁEL\ORS;OS G EINA A
PRESCRIPCION
v
A4 =
AMALISIS E
RUE, HP Y INTERPRETACION DE
REQUERIMIENTOS LA ORDEN DE
DE SERVICIOS PRESCRIPCION
HOSPITALARIOS
v
REGISTRO EN EL
SISMED E IMPRESION
1 DE COMPROBANTES
%
CALCULO DE LA DOSIS
Y FRACCIONAMIENTO
DEL PRODUCTO
FARMACEUTICO
\id
ENVASADO Y —‘—|__1b RECEPCION
ETIQUETADO DE
PRODUCTOS
FIRMA DEL
USUARIO EN
SENAL
DECONFORMIDAD
¥

’ TERMINO

bt
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“Afio de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Edmauun

Huspi* al Reumna] de Loreto © Fehpe ‘}:mtmoo Arriola Iglesi as”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

=, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUSTANCIAS SUJETAS A
FISCALIZACION SANITARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 102-2010-DF-HRL

OBJETIVO

_ Contribuir con la Autoridad Sanitaria en el control de las Sustancias Sujetas a Fiscalizacién Sanitaria
desde el Hospital Regional de Loreto, '

_ BASE LEGAL
o Ley NO26842 - Ley General de Salud.
o Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacidn y Funciones del MINSA.
—-———e Decreto Supremo N°005-50-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
-”; 2 Sl ecreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.
f‘ *M i e quoluuon Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
4 _ MO @rgamzamon y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
e D;:creto Supremo N© 026-2001-SA “Aprueban Reglamento de estupefacientes, psicotrdpicos y
Y dtras sustancias sujetas a fiscalizacién sanitaria
j Ley N® 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos
; médicos y Productos Sanitarios.
o Resolucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn y

/__—l,' Funciones del Hospital Regional de Loreto.
/

.fC_A Spet
. > &
A

\i LASIFICACION
._\w' “'&I procedimiento es Adjetivo.
Y

" “”"’A REQUISITOS
Receta Especial para prescripcidn de Sustancias Sujetas a Fiscalizacidn Sanitaria.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o Las Recetas derivadas de la dispensacién de sustancias sujetas a fiscalizacion son archivadas
diariamente (10 minutos)

o El Quimico Farmacéutico responsable del servicio de Farmacia presenta un informe semanal del
movimiento de consumo de las sustancias contenidas en las Listas II A, III A, I1I B y III Ca que
se refiere el Decreto Supremo NO 026-2001-SA  Articulo 2°. Estos balances se cerraran el
ultimo dfa Gtil de cada trimestre y se presentaran a la Jefatura del Departamento (30 minutos).

o La Jefatura de Farmacia hard llegar el balance del Departamento de Farmacia bajo
responsabilidad, dentro de los quince (15) dias calendario siguiente a la fecha de cierre. Una
copia de los balances quedard archivada en el establecimiento junto con las copias de las
recetas y de los vales atendidos, se deberan remitir los originales de las recetas atendidas asi
como. los vales emitidos como respaldo del consumo efectuado en la elaboracidn de los
preparados a que se refiere el Articulo 47° del Decreto Supremo N© 026-2001-SA (Ver Anexo
N® 01) (30 minutos).

— © Toda documentacién relativa a la distribucion de medicamentos que contienen sustancias

comprendidas en las listas IIB, IVA, IVB y VI a que se refiere el Articulo 2° de este reglamento,

sera conservada en los archivos del establecimiento por un plazo no menor de dos (2) afios (60
minutos).

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Aflo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™
INSTRUCCIONES

El balance de control de sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria debe coincidir con el libro de
narcéticos v las tarjetas de control visibles.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado de duracidn para este procedimiento es de ciento treinta (130) minutos.

FRECUENCIA
Quincenal.

Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico



“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE SUSTANCIAS SUJETAS A

CODIGO:
FISCALIZACION SANITARIA

102-2010-DF-HRL

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENT

F'O DE FARMACIA

#1 SERVICIOS DEL HOSPITAL

SERVICIO DE FARMACIA DIREMID

REN

L4
\PRESCRIPCIC’JN EN

— INICIO I EL Q.F RECIBE LA

v
RECETA E_SPEC{AL Q.F. VALIDA,
;,/DE NARCOTICOS ANALIZAE
/ ESPECIAL (REN) .

INTERPRETA LA REN

Vv
REGISTRO EN EL
SISMED E IMPRESION
DE COMPROBANTES

A4
LLENADO DEL
LIBRO DE
NARCOTICOS

Y
ELABORACION DEL
INFORME DE CONTROL
DE NARCOTICOS
SEMANAL

v
CONSOLIDADO DE
4 INFORMACION Y ENVIO
BALANCE GENERAL _‘—> TRIMESTRAL DEL
BALANCE DE
NARCOTICOS

v

TERMINO l
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- o ” H'c-spii;"l Regmnal de Loréto"‘}?”élipe Sﬁ'nti;‘ig-o Arriola lgl.ésis.s"
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

[ NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO: INFORMACION SOBRE ?RODUCTOS FARMACEUTICOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS, PRODUCTOS SANITARIOSY TOXICOS

CODIGO DEL PRGCEDIMIENTO: 103-2010-DF-HRL

= OBJETIVO
Absolver las consultas del comité Farmacoterapéutico, profesionales de la salud, estudiantes,

tesistas, bachilleres y plblico en general sobre problemas relacionados a productos farmacéuticos,
S dispositivos medicos, productos sanitarios y téxicos en forma objetiva, oportuna, relevante y
apropiada con informacién extraida de fuentes oficiales e imparciales.

— BASE LEGAL
o Ley NO 26842 - Ley General de Salud.

/-ff '"“‘““? Decreto Legislativo N° 1161- Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.
= ¢, Recreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
| o “Decreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA,
;ﬁ,s}soiucién Ejecutiva Regional NO1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
R Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

Ley N° 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos
médicos y Productos Sanitarios.
) o Resolucién Directoral N0133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION

\ 4 REQUISITOS
Jepsolicitud de informacion verbal o escrita.

: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

m

ﬁ‘ « El comité Farmacoterapéutico, profesionales de la salud, estudiantes, tesistas, bachilleres y
- pliblico en general solicita informacion sobre productos farmacéuticos, dispositivos médicos,

= productos sanitarios y téiicos.

0% « El Quimico Farmacéutico, responsable del area, recibe y verifica que la solicitud consigne la
o — informacién necesaria que permita una busqueda satisfactoria de la informacion; de ser

necesario recurre a las fuentes que motivaron la consulta a fin de obtener datos adicionales que

; orienten a una respuesta correcta, objetiva, completa y répida (10 minutos).
" _ g : . : : "

o De ser conforme la solicitud, ésta se registra y se inicia Ja blsqueda de la informacion (120
be minutos).
2 ] » La informacién recopilada es procesada para condluir con la elaboracién del informe Técnico
- segiin lo establecido en el formato del Centro de Informacién de Medicamentos y Tdxicos (ver

W Anexo N°05) y remite los resultados de la busqueda por la via mas rapida y segura al
® interesado (60 minutos).
« La Respuesta a la consulta debe contener lo siguiente:
.} - Analisis y sintesis
5) - Conclusiones y recomendaciones
j - Referencias bibliograficas
4} &y : ; o Oficina Ejec-uﬁ‘;a de i’lahém:aientgﬁstrutég;iéo: )
e ]
ph
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b “Afio de la Diversificacion Productivay ¢ del Fortalf:t.lmlento de la Educacxon
- Hospital Regional de Loreto ‘Tehpe Santiago Arriola Tglesias™
b
5 INSTRUCCIONES
= La solicitud de informacién es recepcionada por el responsable del servicio de farmacia o a quien
] se delegue esta funcién
-
P DURACION DEL PROCEDIMIENTO
2 El tiempo estimado para este procedimiento es de ciento noventa (190) minutos.
D FRECUENCIA
] Diario.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORMACION SOBRE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS, PRODUCTOS SANITARIOS

Y TOXICOS

CODIGO:
103-2010-DF-HRL

' Santiago Arriola Iglesias”

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETOQ “Felipe

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA
' SERVICIOS DEL HOSPITAL FARMACIA CLINICA SOLICITANTE
| nicio EL Q.F RECIBE LA
(P P SOLICITUD
g oA Il
; N %\ SERVICIOS
Lo/ S | \HOSPITALARIOS Q.F. REGISTRA Y
- L4 ANALIZA LA
SOLICITUD
v
¢ ELABORA LA v
GRS ) | SOLICITUD DE
: | INFORMACION SOBRE : QFANICIA LA
| PRODUCTOS BUSQUEDA DE
| % FARMACEUTICOS, INFORMACIGN
| DISPOSITIVOS
- MEDICOS, PRODUCTOS ¥
SANITARIOS Y
o ™~ TAIEOS Q.F. SELECCIONA LA
P N ' RESPUESTA
Bal o fhad
N r v B gk
N Kand :
T Q.F. ELABORA EL F———
: < IRFERINE | DEL INFORME
o= h
Q.F. ENTREGA EL \
INFORME AL FIRMA DEL
SOLICITANTE SOLICITANTE EN EL
= REGISTRO DE
" CONSULTAS
i -
& TERMINO l
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ATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
BRE DEL PROCEDIMIENTO: FARMACOVIGILANCIA Y TECNOVIGILANCIA

0 DEL PROCEDIMIENTO: 104-2010-DF-HRL

ETIVO
ctar y reportar toda sospecha de reaccion o incidente adverso atribuibles al uso de productos

rmacéuticos, dispositivos médicos o productos sanitarios.

\SE LEGAL
ey No26842 - Ley General de Salud.

s Decreto Legislativo No1161- Ley de QOrganizacion y Funciones del MINSA.

Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
- Decreto Supremo NO002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.
-+ Resolucién  Ejecutiva Regional N01710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
_Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto. Detectar y reportar toda sospecha
e reacciond incidente adverso atribuibles al uso de productos farmacéuticos, dispositivos
S Imédicos o productos sanitarios.
" Decreto Supremo N° 010-97-SA Reglamento para el registro, control y vigilancia sanitaria de
productos farmacéuticos y afines (23 de diciembre de 1997),
Resolucién Ministerial. N° 548-99-SA/DM Escala de multas por infracciones al reglamento para
el registro, control Y vigilancia sanitaria de productos farmacéuticos y afines (D.S.N° 010-97-
SA)
Resolucion Ministerial. N° 502-98-SA/DM Comité técnico nacional de Farmacovigilancia,
Resolucion Ministerial. N° 239-99-SA/DM Reglamento del Comité Nacional de Farmacovigilancia,
Resolucion Directoral NO 354-99-DG-DIGEMID Sistema Peruano de Farmacavigilancia,
Ley Ne 29459 de fecha 26.11.09. Aprueba la Ley de los Productos Farmacéuticos, dispositivos
médicos y Productos Sanitarios.
» Resolucién Directoral NO133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion Y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

W CLASIFICACION

bt o8 El pracedimiento es Adjetivo.

-

ke REQUISITOS

| Fagrod Formato de reporte de sospecha de reacciones adversa a los medicamentos o formato de reporte
g ‘ . de sospecha de incidentes adversos a los dispositivos médicos o productos sanitarios.

i, 4 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

!‘:}{._"‘ ¢ Los profesionales o prestadores de servicios de salud detectan y reportan toda sospecha de
I‘l-i; a reaccién o incidente adverso atribuibles al uso de productos farmacéuticos, dispositivos médicos
b : o productos sanitarios al Departamento de Farmacia (10 minutos).

o El Departamento de Farmacia deriva los formatos RAM al Servicio de Farmacia Clinica el cual

registra la informacion (10 minutos).
o El Servicio de Farmacia Clinica evalla cada sospecha de Reaccion Adversa a Medicamentos

(RAM) o Incidente Adverso a Dispositivos Méedicos (IADM) segun corresponda e investiga hasta

$
b
b

] establecer la causalidad (120 minutos).

D o Fl Servicio de Farmacia Clinica elabora el informe en base al registro de sospecha de reaccion 0
" incidente adverso atribuibles al uso de productos farmacéuticos, dispositivos médicos ©
b

9

B
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B Ano de la Diver mﬁbavmn Productiwy del Foﬂalecmnento dela Educacmn

- . chspml Regmna] de Loreto ‘Tehpe ‘Santiago Arriola I;,lemas

té de Farmacovigilancia del Hospital Regional de

productos sanitarios a la DIREMID y al Comi

i Loreto (10 minutos).
o El Servicio de Farmacia Clinica remite a la Jefatura del Departamento de Farmacia el informe

mensual de los reportes de RAM e TADM para su difusion respectiva.

INSTRUCCIONES
EL Servicio de Farmacia Clinica
= servicio hospitalario.

entregara los formatos de hoja amarilla RAM y IADM a cada

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

E| tiempo estimado para este procedimiento €s de ciento cincuenta (150) minutos.
FRECUENCIA

Diaria.

e

J
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[
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‘Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacmn

Hocmt il Rv:munal de Loreto ‘"Feupe Srmtrmo Arrmh Iglecms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FARMACOVIGILANCIA Y CODIGO:

3 TECNOVIGILANCIA _ 104-2010-DF-HRL
SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe

i : Santiago Arriola Iglesias”
i;iNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE FARMACIA

il SERVICIOS DEL HOSPITAL FARMACIA CLINICA DIREMID

(":;, INICIO ’ EL FARMACEUTICO
B CLINICO REGISTRA

LA INFORMACION Y
EVALUA EL CASO

X

rd
("fero .

n
arer @ SERVICIOS
By oo ﬁ HOSPITALARIOS

v
Q.F. INICIA LA
BUSQUEDA DE
INFORMACION

v
REPCRTE DE

| SOSPECHA DE RAM
O |IADM

Q.F. ELABORA EL
INFORME TECNICO

Y
JEFATURA DE
DEPARTAMENT
O REMITE EL
INFORME

Tile.

RECEPCION

L4

TERMINO
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iva y del Fortalecimiento de la Educacién™

“Afo de la Diversificacion Product
Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

b NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACI@N DE ANALISIS CLINICOS

;F CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 105-2010-DPCAP-HRL

boct OBJETIVO .

i‘:_ Facilitar el diagnéstico de las enfermedades, mediante los analisis clinicos contribuyendo al
' _tratamiento que el Hospital brinda a los pacientes.

i_;,—f'

P BASE LEGAL

i’" o Ley NO26842 - Ley General de Salud.

s Decreto Legislativo No1161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

o Decreto Supremo N°005-90-SA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud"”.

Decreto Supremo N°002-92-5A - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.

esolucion  Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

rganizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
esolucidn Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.5C que aprueba el Manual de Organizacién Y

unciones del Hospital Regional de Loreto.

L)

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

b@@a% -

- CALIFICACION
R «, Silencio Positivo
o )
F‘iq ! [REQUISITOS
g ‘Drden médica del Médico tratante para el analisis respectivo.

&
7

B

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Elinteresado debera contar con su or

o Interesado deberd efectivizar el pago en caja (03 minutos).

» Laboratorio verifica y registra datos (10 minutos).

o Laboratorio recibird las muestras respectivas o derivara al paciente con el
para su extraccion de sangre (1 hora).

o El técnico laboratorista informara el resultado (10 minutos).

o Técnico trasladaré el resultado al consultorio de origen (05 minutos).

den médica para el anlisis respectivo (02 minutos).

P

e
*

técnico responsable

-5 ° INSTRUCCIONES
' El interesado deberéa recoger su muestra en frascos estéril es para facilitar el diagndstico.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es una (01) hora y treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

ry b Oficina Ejecutiva de Planeamiento Bstratégico




de la Educamén

Hosp1tal Regmnal de Loreto “Fellpe Sanﬂago Arriola Iglesms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

- : CODIGO
1/OMBRE DEL PROCEDIIIENTO: REALIZACION DE ANALISIS CLINICOS
105-2010-DPCAP-HRL
| STTUACIOH : PROPUESTO |ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe
santiago Arriola Inlesias
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAIIENTO DE PATOLOGIA CLINICA ¥ ANAT, PATOLOGICA
. ) CAIA LABORATORIO
[ { mIco )
i i
N l_ \I‘
PAGO ENCAIA VERIFICACION DE
DEL INTERESADO L :
SEGUN DRDEN S PAGOY REGIETRO
MEDICA - OEDATOS
v
RECEPCIONA
MUESTRASPARA
ANALISIS
|
hd
INFORMA
RESULTADO AL
SERVICIO DE
ORIGEN

1
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“Auo d\. la Diversificacién PTOQLUL;U\ a'y del Fortalecimiento de la Educacmn

Hos ﬂnl Rmuonal de Loreto ‘Tehpe S'mtnﬂo Arriola It’]ew\s

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECLARACION INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES
AMBULATORIOS (EMERGENCIA, CONSULTORIO)

- CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 106-2010-SS-HRL

OBJETIVO
= Facilitar la atencién médica ambulatoria o emergencia de pacientes que carecen de recursos
econdmicos mediante la acreditacion de insolvencia a fin de lograr la recuperacion en su salud.

- BASE LEGAL
s Ley NO26842 - Ley General de Salud.

p Decreto Legislativo N© 1161- Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.
s £ Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud"”.
ecreto Supremo N©002-92-SA - Reglamento de Organizacidn y Funciones del MINSA.

esolucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
Resolucion Directoral N0133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Regional de Loreto. :

CLASIFICACION
B E| procedimiento es Adjetivo.

’ﬁ?\\CAmecmN
‘ g !encno Positivo.

REQUISITOS

Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social para calificar el grado de
insolvencia.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
e« Elinteresado se presenta ante el Asistente Social solicitando el apoyo (03 minutos).

e Se realiza la observacién y la entrevista para la evaluacion socioecondmica y determinar el
grado de insolvencia (10 minutos).
o Visto Bueno, se indica los trémites a seguir (03 minutos).
o Interesado se dirige a Admisién para el ingreso de la consulta al sistema (5 minutos).
®. o Interesado regresa a Servicio Social (03 minutos).
o Asistente Social realiza el descuento en el sistema (05 minutos).

— T ——— T S I G T e o

o Interesado se dirige a caja para el pago de la diferencia de la consulta (5 minutos).

INSTRUCCIONES

Las insolvencias se deben programar en forma mensualizada para no afectar ingresos propios del
Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de treinta y seis (36) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

370 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esu'a%égico




‘Ano de la Di verqiﬁca\,mn Producma ¥ del Fomlemmfento de la Educa«,mn

I—Io:mtai Reg,:ona] de Lareto “Fellpe Santm"o Arriola Igle-1as

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

_ NI BRE DEL PROCEDIIIENTO: DECLARACION INSOLVENCIA PARCTAL A PACIENTES AHBULATORID (0DIG0:
x (EHERGENCIA, CONSULTORID) 106-2010-55-HRL
. ; ENTID; "
| A AD: ﬁOSPITAL REGIONAL DE LORETO "FELIPE SANTIAGO ARRIOLA
IGLESIAS
P UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL
i e 1] M 'T A
: ASISTENTE SOCTAL ADHITSION l CATA cons “égg&i,fafmm
-EL
[ mrco
_ T INGRESA P "*Glfof{”mc‘”"‘
) e > DIFERENCIADE ATENCIONAL
o 29 R Pr— Lcowsuma PACTENTE
& | ENTREVISTAAL
S’/ SOLICITANTE
q LV
T ——
. ( TERHINO)

u £
¢ DESCUENTD
N PARCIAL DE.
ﬁur CONSULTAENEL
— SISTEMA
;(
-

ey
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-
- “Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Eduqacicﬁﬁ"m -
| i - Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™
:, 3 DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
i;f NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECLARACION INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES
- AMBULATORIO (EMERGENCIA, CONSULTORIQ)
1A
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 107-2010-SS-HRL
” OBJIETIVO ,
!’-:_ Facilitar la atencién médica de emergencia y/o ambulatoria a pacientes que carecen de recursos
» econdmicos para solventar los gastos en la recuperacion de su salud.
B
. = BASE LEGAL
3 e Decreto Ley N°26842 - Ley General de Salud.
. AR 9 ~Decreto Legislativo N0 1161~ Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.
® - :‘ ° '?"@ creto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
D ) e lg§creto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA.
27 solucién Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de

=

- el E
ey o
—3\ ‘%/G&h@‘ ;\@" rganizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
} Regio®~"Resolucion Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Hospital Regional de Loreto.

l

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

EQUISITOS
“ntrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social para calificar el grado de

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

o El interesado solicita cita en admisién (03 minutos).

» Servicio Social escucha problema socio econdmico del paciente (08 minutos)

o Servicio Sacial realiza la observacion y la entrevista para la evaluacion soclo-economica y
determinar el grado de insolvencia (10 minutos).

o Servicio Social da el Visto Bueno de la insolvencia total (05 minutos)

o Servicio Social ingresa la Insolvencia en el sistema (03 minutos)

o Paciente se dirige a consultorio y/o emergencia para ser atendido (5 minutos).

INSTRUCCIONES
Programar insolvencia con el prc_munciamiento de la Asistente Social en forma mensualizada para no
afectar ingresos propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es veintinueve (29) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

g Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Ano de la Diversificacién Product;wy del Fortalecimiento de la Educau()n

T—Icspltal Regmnal de Loreto “I‘ehpe Santn"o Arriola Iglesms

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

HQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECLARACICH INSOLVENCIA TOTAL A

CODIGO ¢
107-2010-55-HRL|

SITUACIGH : PROPUESTO

PACIENTES Al IBULATCRIO (EMERGENCIA, CONSULTORIT)

ENTIDAD: HOSPITAL REGIOMAL DE
LORETQ "Felipe Santiago Arriola
Igesias”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

ADIISION

SERVICIO SOCTAL

COSNSUL. EXT, O EMERGENCTA

e

/

ENTREGA CITA
A
PACIENTE

;l-’
PACIENTE EXPONE

CASDANTE
ASISTENTESOCIAL

/

SERVICIO SOCIAL
REALIZA OBSERVAC.
YENTREVISTA PARA

EYALUAC,SOCIO -
ECONCHMICA

Si

INGRESA

ATENCION
DE
PACIENTE

\L
( TERMIND )

S f

INSOLVENCIAAL

Pl

:}(’Jﬁ{

il
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% Aﬁo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de Ia Educacién”

Homz'“‘ Reg:om] de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON
EXAMENES AUXILIARES (Laboratorio, Rayos X, Tomografia, Ecografias,
Ecocardiograma, Mamografia etc.) DE CONSULTORIOS EXTERNOS, EMERGENCIA Y

HOSPITALIZACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 108-2010-8S-HRL

— OB3JETIVO

Facilitar la atencion médica y la recuperacion de la salud a pacientes que carecen de recursos
econGmicos.

BASE LEGAL
e Ley NO26842 - Ley General de Salud.

e A, Decreto Legislativo N© 1161- Ley de Organizacidn y Funciones del MINSA.,

ecreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
{9, creto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA.
Peéoiurlon E]ecutiva Regionai N°17‘10 2010 GRL-P. que aprueba el Reglamento de

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

s

REQUISITOS
¢ Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social.
= Revision de la ficha social en caso de pacientes hospitalizados para verificacién de datos.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

» El interesado solicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos).

» Se realiza la observacion y la entrevista para la evaluacion socio-econémica (10 minutos).

e Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (05 minutos).

o Interesado se traslada a caja de emergencia para que el cajero ingresa los examenes

R auxiliares al sistema (10 minutos).

» Asistente Social realizara el descuento respectivo ingresando al sistema (5 minutos).
» El personal de caja realizard el cobro respectivo (05 minutos).

INSTRUCCIONES
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es treinta y ocho (38) minutos.

FRECUENCIA
Diario.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Afio de la Diversiticacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital ZRegionéI de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLU3O DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL A PACIENTES CON
EXAMENES AUXILIARES (Laboratorio, Rayos X, Tomografia, Ecografias,
Ecocardiograma, Mamografia etc.) DE CONSULTORIOS EXT ERNOS, EMERGENCIA Y
HOSPITALIZACION ‘

CODIGO

108-2010-8S-HRL

SITUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

"Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

SERVICIO E-';OCIAL CAJA DE EMERGENCIA LABORATORIO-IMAGENES

POR DIAGNOSTICO

h 4

INICIO ' INGRESA EXAMEN
[ ] AUXILIARAL

ATENCION DEL
PACIENTE

SISTEMA
7
ENTREVISTA Y
— EVALUACIONAL
\ PACIENTE
PAGO DE
»|  DIFERENCIA DEL
COSTO

DESCUENTO
PARCIAL DE
EXAMENESAUX. EN
EL SISTEMA

£

7
l TERMINO '
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“Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Rcomna] de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES CON EXAMENES
AUXILIARES (Laboraterio, Rayos X, Tomografia, Ecografias, Ecocardiograma,
Mamografia etc) DE CONSULTORIOS  EXTERNOS, EMERGENCIA Y

= HOSPITALIZACION

CODIGO DE LOS PROCEDIMIENTOS: 109-2010-SS-HRL

OBJETIVO
Establecer las pautas y procedimientos para facilitar la atencién médica y la recuperacion de la
salud a pacientes que carecen de recursos economicos.

BASE LEGAL

-e_ Ley NO26842 - Ley General de Salud.

é’a ecreto Legislativo N© 1161~ Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.

° ?g%creto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
, creto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.
D"' ;;ﬁ- &‘Z solucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
rganizacién y Funciones del-Hospital Regional de Loreto.

Reso!uaon Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
cNEl procedimiento es Adjetivo.
; %.
REQUISITOS
_ Entrevista al paciente o familiares realizado por el Asistente Social.
= o Revisién de la ficha social en caso de pacientes hospitalizados para verificacién de datos.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

o Elinteresado solicita el apoyo al Asistente Social (03 minutos).

o Se realiza la observacidn y la entrevista para la evaluacién socioeconémica (10 minutos).

o Visto Bueno, se indica los tramites a seguir (05 minutos).

o Interesado sé traslada a caja de emergencia para que el cajero ingresa los examenes
auxiliares al sistema (10 minutos).

o Asistente Social realizara el descuento respectivo ingresando al sistema (5 minutos).

o El Asistente Social sellara el beneficio en la parte posterior del examen indicado (5 minutos).

INSTRUCCICNES
Programar insolvencia en forma mensualizada para no afectar ingresos propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTC
El tiempo estimado para este procedimiento es treinta y ocho (38) minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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“Affo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

' _ Hoé;}ifa] Regl;am] de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesing”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: IHSOLVENCTIA TOTAL A PACIENTES CON CODIZ0:
o EXALIENES AUXILIARES (Laborztoria, Rayes X Tomografia, Ecografias,

Ecocardiograma, Hamografia ete.) DE CONSULTORIOS EXTERNOS, ‘ 109-2010-55-HRL
» EIERGENCIA Y HOSPITALIZACION

EHTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE
SITUACION : PROPUESTO LORETO "Felipe Santiago Arriola
i Igesias” ’
~ |unioap ORGANICA: SERVICIO SOUCIAL

i SERVICIO SOCIAL CAJA DE EFIERGENCIA LABORATORIO - DIAG. POR IMAGENES

: 4 ( mio )

. S— e

IMGRESA EXAMEN
AUXILIARAL
SISTEMA

ATENCION
DEL
PACIENTE

)

N

s
i

ENTREVISTAY
EVALUACION AL
SOLICITANTE

L7

( TeRMmoO )

) SERVICIO SOCIAL
B REALIZA OBSERVAC, |
YENTREVISTAPARA ¢ . ' i
EVALUAC, SOCIO -
il ECONOMICA

Tt
LN
—
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

~ Hospital Regional de Loret&u‘-;ﬁc—zlipe Santiago Artiola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA DE MEDICINAS

CODIGO DE LOS PROCEDIMIENTOS: 110-2010-SS-HRL

OBJETIVO
Facilitar la atencion médica y recuperacién de la salud a pacientes que carecen de recursos
econdmicos.

BASE LEGAL

e ley N226842 - Ley General de Salud.

e Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.

o Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
mDecreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacidon y Funciones del MINSA.
#-;il " (ﬁ;,(_ esolucién Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
©Qrganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
et B solucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn
vl &x?y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

Gigd %l;trevista al paciente o familiar realizados por el Asistente Social para calificar el grado de
Ls)

Trisolvencia.

7, ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Entrevista.y califica el grado de insolvencia del paciente (10 minutos).

o Visto Bueno, entregar al interesado o familiar el ticket de insolvencia total (5 minutos).

o Interesado entregara el ticket de insolvencia a farmacia para el canje por la medicina
respectiva (15 minutos).

INSTRUCCIONES
Programar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los ingresos propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de treinta (30) minutos,

FRECUENCIA
Diaria.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

I—Iﬁ;{tal Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

_ CODIGO :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA DE MEDICINAS 110'10;'_0'55'
SITUACION: PROPUESTO ' ENTIDAD. HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

i SERVICIO SOCIAL FARMACIA
INICIO CANJEA TICKET DE
»  INSOLVENCIA TOTAL POR
LA MEDICINA

Y

ESTREVISTAY
EVALUACION AL
SOLICITANTE

4
[ TERMINO J

ENTREGA TICKET
DE INSOLVENCIA
TOTAL
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‘=\ﬁ0 dela Dwerq'*' cacién Piuductna Y del Fortalecimiento de la Educacion”

T!o%nml mer’il de Loreto "Fehpe ?amtawo Amiola Iglesms"

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES
HOSPITALIZADOS

o CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 111-2010-: SS-HRL

OBJETIVO
o Facllitar la atencidn Médica y Hospitalaria a aquellos pacientes que carecen de recursos
econémicos para solventar los gastos de la recuperacion de su salud.

- BASE LEGAL

= . Ley NO26842 - Ley General de Salud.
g Decreto Legislativo N°1161 - Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

o 53""" g, ~Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
' Lo -;D creto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA.
i (%) ¢ Besolucion Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
““.\ afipucion Q ganizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
: et.'= esolucién Directoral N9133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

‘ WREQUISITOS
Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los diferentes Servicios (Cirugia,
m—ﬂ I, Gineco-Obstetricia, Pediatria, Medicina).

ATy
o s« Visita domiciliaria segtin el caso lo requiera.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
e Visita hospitalaria por el Asistente Social o personal Técnico de apoyo a todos los pacientes
hospitalizados para la evaluacién social (01 dia). :
e Entrevista a pacientes o familiares para el llenado de Ia ficha social (15 minutos).
o Evaluacion y diagnostico social (20 minutos).
o Elinteresado solicita el apoyc al Asistente Social (10 minutos).
 Se revisa la ficha socioeconémica del paciente y su diagndstico social (15 minutos).
e Interesado se traslada a caja de emergencia para gue cajero ingrese el monto de
% hospitalizacidn al sistema (10 minutos).
e El Asistente Social ingresa al sistema y realiza el descuento correspondiente (10 minutos).
» El personal de caja procede al cobro respectivo (10 minutos).

INSTRUCCIONES
Programar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los ingresos propios del Hospital.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es una (01) dia con una (01) hora y cuarenta (40)
minutos.

FRECUENCIA
Diaria.

380 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Ano de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educauon ’
]-lomilal Regmna} de Loreto “Fchpe bantlaao Arriola Iclums

DIAFRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA PARCIAL PARA PACIENTES
HOSPITALIZADOS
CODIGO:
- 111-2010-SS-HRL
SITUACICN: PRCPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

“Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

SERVICIO SOCIAL CAJA DE EMERGENCIA

l INICIO '

v
REVISA FICHA SOCIO-
ECONOMICA DEL PACIENTE
Y EVALUA

INGRESA AL SISTEMA
COSTODE
3 HOSPITALIZACION

Vo w

ASISTENTE SOQCIAL
REALIZA EL

| e DESCUENTO EN EL

SISTEMA

A

PAGO DE DIFERENCIA
DE COSTO

A

£ ' ‘ L TERMINO
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«Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Ig]esia;’
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES
HOSPITALIZADOS

-

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 112-2010-SS-HRL

f

) QBIETIVO
Facllitar la atencién Médica y Hospitalaria a aquellos pacientes que carecen de recursos

b~ ecandmicos para solventar los gastos de la recuperacion de su salud.
b
p BASE LEGAL
| ' s+ Ley N026842 - Ley General de Salud.
b _« Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacidn y Funciones del MINSA.

sl Decreto Supremo N°005-90-SA "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
p= 'j’ creto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del MINSA.
» 3 esolucion Ejecutiva Regional N©1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
] g AR dganizacién y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
P | . "Resolucion Directoral NO133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion
P y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
® CLASIFICACION
[ - El procedimiento es Adjetivo.
:" T REQUISITOS
e ‘%\ Visita Hospitalaria, entrevista a todos los pacientes de los diferentes Servicios (Cirugia,
‘ ¥ e 2/|Gineco-Obstetricia, Pediatria, Madicina).
® % i' Visita domiciliaria segun el caso lo requiera.
| SR s Pl

e k.
’i ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
-_‘ # o Visita hospitalaria por el Asistente Social o personal Técnico de apoyo a todos los pacientes
‘4 hospitalizados para la evaluacién social (01 dia). '
i;._ o Entrevista a pacientes o familiares para el llenado de la ficha social (15 minutos).
®» o Evaluacién y diagnostico social (20 minutos).
i o Elinteresado solicita el apoyo al Asistente Social (10 minutos).
e Y o Se revisa la ficha socioecondmica del paciente y su diagnéstico social (15 minutos).
ﬁ o Interesado se traslada a caja de emergencia para que el cajero ingrese el monto de la
p-(_ hospitalizacién al sistema (10 minutos).
ﬂ—f‘ o FEl Asistente Social ingresa al sistema y realiza el descuento correspondiente y entrega 02

tickets de insolvencia para que el personal de caja lo selle y archive 01 en la historia clinica y
el otro para ser entregado al personal de vigilancia escaleras (10 minutos).

Fg

(R X3

0
| gy
_

INSTRUCCIONES .
Programar insolvencias en forma mensualizada para no afectar los ingresos propios del Hospital.

"

DURACION DEL PRCCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de un (01) dia con una (01) hora y veinte (20)
minutos.

585989
-

FRECUENCIA
Diario.

pe
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“Afio de la Diversificacién Productiva vy del Fortalecimiento de la Educacién”

- ]—Kcéiﬁﬂa] Regional de Loreto “Felipe Sa.nt-iago Arriola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ae NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSOLVENCIA TOTAL A PACIENTES

CODIGO:
HOSPITALIZADOS
112-2010-S8-

X HRL

SITUACICN: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
3 “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
- S UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL

SERVICIO SOCIAL CAJA DE EMERGENCIA

INICIO ’ INGRESA AL SISTEMA
: COSTO DE

HOSPITALIZACION

v

REVISA FICHA
SOCIOECONOMICA DEL
PACIENTE Y EVALUA

NO Sl

VB

i . ! ASISTENTE SOCIAL REALIZA EL
i DESCUENTO TOTAL EN EL
m SISTEMA

A

ENTREGA TICKET DE

SELLA TICKET

INSOLVENCIA (2)

Y

7

L TERMINO J
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién®

Hospital Reciona] de Loreto “Fehpe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIONES CON FISCALIA, JUZGADO DE
FAMILIA Y PREVENCION DEL DELITO

. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 113-2010-SS-HRL

OBJETIVO
Realizar coordinaciones sobre nifios y adultos abandonados o en riesgo social.

BASE LEGAL

o Ley N°26842 - Ley General de Salud.

¢ Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

ecreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospltales del Sector Salud”.

S ganizacién y Funciones del Hospital Reglonal de Loreto

esolucnon Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

L CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

REQUISITOS

nforme social sobre situacion de abandonado por el Asistente Social.
Oficio firmado por el Director General.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
e Constatacion del abandono por el Asistente Social (05 minutos).
£ o El Asistente Social elabora informe social y coordina con la Direccidn General (10 minutos).

o La Direccion General elabora oficio comunicando el abandono a las autoridades respectivas
para que tome las acciones pertinentes (01 dia).

$. e Coordinacién con la Fiscalia y Juzgado de Familia para agilizar los trémites (15 minutos).

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de un (01) dfa con treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente,

50y 4 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién®

}Enxpzlal Regianallég Loreto “Felipe Santia gc;—An'iola Iglesias”

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIONES CON FISCALIA, JUZGADO DE FAMILIA Y CODIGO :
PREVENCION DEL DELITO

113-2010-S5-HRL

SITUACION : PROPUESTO .-| ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe Santiago
Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE SOCIAL DIRECCION AUTORIDADES RESPECTIVAS

ELABORA AUTORIDADES TOMA
INICIO CONOCIMIENTO Y
OFICIO B . ACCION
\d

CONSTATA
ABANDONO

A4
X

A 4
ELABORAY
EMITEINFORME
SOCIAL

COORDINA CON COORDINACON
SERVICIO SOCIAL

A

£

AUTORIDADES

v
SE TOMA ACCION
SEGUN INDICACION
DELA AUTORIDAD

v

TERMINO ]
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“Aﬁo de la Div ersﬁ' cacién Plociuctj vay del Fortalecimiento de la Educacion™
IIGQpllal Reclcma} de Loreto “Fchpe S'muavo Arriola Iglesias”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION SOCIAL A PERSONAS CON EL VIRUS DEL
SIDA PARA ADHERENCIA A TARGA

= CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 114-2010-SS-HRL

4 OBJETIVO
Contribuir con la identificacidn de factores sociales, que favorecen o interfieren en la adherencia

al tratamiento antirretrovirales de gran actividad (TARGA)..

BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Perd,
— e Ley General de Salud N°26842.

' Ley N©26626 (contra SIDA) y su Reglamento especifico.

actrina, Normas y Procedimientos para el control de la (ETS) y el SIDA, en el Per(i R.M.
G2 5-96-DS/DM.
.ﬁ fa Nacional de Atencién Integral del paciente con infeccién VIH-SIDA R.M. N¢ 081-99-
A/DM
ManeJo del nifio infectado por el virus de la Inmunodeficiencia Humano R.M. N° 619-99-
SA/DM.

o Doctrinas, Normas y Procedimientos para el control de la Tuberculosis en el Perd R.M. N°
- 160-SA/DM.

e-?-G' g

‘A L ASIFICACION

REQUISITOS
Entrevista al paciente realizado por el Asistente Social para identificar factores sociales que
favorecen o interfieren la adherencia.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

e Entrevista social al paciente viviendo con VIH - SIDA (PVVS) (30 minutos).

o Estudio y diagnostico social (03 dias).

e Educacion social, orientacion y consejeria al paciente viviendo con VIH — SIDA (PVVS) y
agente de soporte personal (20 minutos).

INSTRUCCIONES
. Todo paciente viviendo con VIH — SIDA (PVVS), debera ser eva[uado por el Médico Infectologo,
& Enfermera, Asistente Social y Psicdlogo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO _

— La entrevista social para establecer su diagndstico social, mas la orientacién, educacién y
consejeria al paciente viviendo con VIH — SIDA (PVVS) es un estimado detres (03) dias con
cincuenta (50) minutos. '

FRECUENCIA
Diaria.

Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico
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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

* Hospital Reg

ional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: ATENCION SOCIAL A PERSONAS CON EL VIRUS DEL CODIGO

SIDA PARA ADHERENCIA A TARGA
114-2010-5S-HRL

SITUACION: PROPUESTC ENTIDAD: HOSPITAL REGICNAL DE LORETO “Felipe Santiago
Arriola Iglesias”

= UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SCCIAL

ASISTENTE SOCIAL CONSULTORIOS EXTERNOS
INICIO CONTINUA EVALUACION
CON TODO EL EQUIPO

A4

MULTIDISCIPLINARIO

v

ENTREVISTA

Vv

i ‘ [ TERMINO J
X

VISITA, ESTUDIO Y
DIAGNOSTICO
SOCIAL
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“Afo de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”™

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Amiola Iglesias™

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME PSICOLOGICO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 115-2010-SP-HRL

OBJETIVO
Facilitar al interesado el trémite del informe psicoldgico.

BASE LEGAL

o Ley NO26842 - Ley General de Salud.

s Decreto Legislativo N© 1161~ Ley de Organizacioén y Funciones del MINSA.

» Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

o Decreto Supremo N9002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.

e Resolucidn Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

s Resolucién Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones del Hospital Regional de Loreto. :

— o Stlug
1 o
@\SI FICACION

. 4
'LK g % El procedimiento es Sustantivo.

REQUISITOS
e Pago en caja por derecho de informe psicoldgico.
Solicitud dirigida al Director General, por el interesado.

Cajero cobra derecho de tramite de informe psicoldgico (05 min).

Canserje de tramite documentario recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a
K secretaria (05 min).

Secretaria verifica y deriva a Direccidn (02 min).

e Director toma conocimiento del documento, revisa, evala y despacha (03 min).
o Secretaria descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (02 min).
o Conserje lleva al Servicio de Psicologia y hace firmar el cargo (03 min).
o e Secretaria recepciona documento, descarga en cuaderno de cargo y deriva a jefe (03 min).
o Jefe lee, evalla y solicita historia clinica del paciente (03 min).
» Archivo busca y entrega historia clinica a jefatura de psicologia (05 min).
- o Jefe revisa historia clinica, evalla, realiza prueba psicoldgica, ejecuta constancia, firma y
deriva a secretaria (30 min). ; :
o Secretaria del Servicio de Psicologia entrega constancia a secretaria de Direccién (02 min).
£ « Secretaria deriva a Director (02 min). :
e Director revisa, firma y deriva a secretaria (03 min).
o Secretaria entrega a interesado (02 min).
B INSTRUCCIONES
Ninguna. )

DURACION DEL PROCEDIMIENTO I
El tiempo estimado para este procedimiento es de una (01) hora y diez (1C) minutos.

2t

FRECUENCIA
Semanal.

[+ -

£
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“Afio de la Diversificacién Productiva 'y del Fortalecimiento de la qucauén”

H Iusnita] Remona] de Loreto “Fehpe Santiago Arriola Iglesias™

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: INFORME PSICOLOGICO

CODIGO:

115-2010-SP-HR}

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe

Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PSICOLOGIA

A INTERESADOQ

TERMINO

—  TOMA CONOCIMIENTO
FIRMA DCTOY

SERV.DE
CAJA TRAMITE DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL PSICOLOGIA
( INICIO )
: DOCUMENTO “| DOCUMENTO DOCUMENTQ
e
v
" EAGO EN ?I‘{INA
DERECHOQ DE INFORME RECEPCIONA TOMA CONOCIMIENTO SOLICITA HISTORIA
-DCTO.REGISTRA,SELLA B I;{ =N CLINICA DEL
Y DERIVA A ESP A PACIENTE
CONSULTORIO BESFRGH
4
EVALUAY REALIZA
ELABORA J PRUEBA
HOJA DERUTA PSICOLOGICA A
v
ELABORA INFORME
SELLA.FIRMA Y
DERIVA
DOCUMENTO o
DOCUMENTO [¥
ENTREGA
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“Alio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

B B Hospital Reyonal de Lareto “Féhﬁé Santiago Arriola Iglesias”

FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - LORETO
&= iy T
i %\Jﬁm& a2t P N5 i,,‘!dé\“",
@?y [ - p.'[?ffgﬁi?}%i G

ﬁ‘.\ ==__'_'—H= ‘“" 5—-—-—'55 e e
- .FMI-.,. Zrinly Uy as!

(..

HOJA DE ENVIO DE TR.—UJ_ITE. GENERAL

|XDICACIONES: (CLAYE

APROBACION

E'E CUCION
I PROPONERACCION

ANTICEDENTES

R LRl

|
T e e e |‘
_________________________________________________ |
_________________________________________________ .
) (I T50 CODIGO (2 CLAVE (3) USE INICIALLS
NOT4: ¥O SEPARARESTA KOJA DE TRAMITE DEL DOCUNENTO RESPECTIVO :
[
- |
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

]

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 116-2010-DMFR-HRL

OBJETIVO
Facilitar al interesado el trédmite del Certificado de Discapacidad.

&

BASE LEGAL

o Ley NO926842 - Ley General de Salud.

o Resolucion Ministerial N¢ 013-2015/MINSA. Norma Técnica de Salud N° 112: evaluacién,
clasificacién y certificacidn de la persona con discapacidad.

o Ley NO 29973- Ley General de la persona con discapacidad.

@
B
i
®
o
@
®
D
i
i)

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

CALIFICACION
Silencio Negativo.

REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Director del Hospital Regional de Loreto, por el interesado o representante.
e Pago en caja por derecho de certificado de discapacidad.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

o Paciente consigue Ticket de Atencién para el Consultorio Respectivo (05 minutos).

o Técnico verifica datos de Afiliacion y Procedencia de Referencia, entrega Formato de
Atencién y Hoja de Contra referencia (10 minutos).

s Paciente es evaluado en su primera cita, por el medico del Consultorio de Medicina Fisica y
Rehabilitacién, para determinar si amerita Certificacién de Discapacidad, seglin su condicidn
de salud vy es derivado para interconsultas y examenes auxiliares (30 minutos)

o« Paciente pasa por especialidad y exdmenes auxiliares y entra en un proceso de evaluacion

180 dias) .

° I(Jaciente es evaluado aplicando BAREMOS. Se autoriza al interesado el inicio del trémite para
la expedicién del certificado (01 hora). 7

o Presenta solicitud a la Direccidn General solicitando la expedicidn del certificado (01 hora)

o Direccidn toma conocimiento y deriva al Dpto. de Medicina Fisica y Rehabilitacién (01 dia).

o Realiza procedimiento de calificacion y su registro. Elabora Certificado de Discapacidad,
firma formato y deriva a Direccion para la firma. (01 dia)

e Toma conocimiento, firma y deriva al Dpto. de Medicina Fisica y Rehabilitacion (30 minutos)

» Secretaria Registra y entrega certificado al interesado (05 minutos).

j INSTRUCCIONES

L Ninguna.

@ |

el DURACION DEL PROCEDIMIENTO

‘} 3 El tiempo estimado para este procedimiento es de ciento ochenta y dos (182) dias, tres (03)
RS horas y veinte (20) minutos.

- '

- FRECUENCIA

Semanal.
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

TEDT WY T g

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

B —

¢ CODIGO;

b NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

‘ 116-2010-DMFR-HRL
? = — s HECAERD
S STFUACION: PROPUESTO ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO "Felipe Santiago Arriola
B Iglesias

) UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

|22 OF.REF, CONTRAR. ¥

v : SEGUROS DHFYR

[

W

INICIO

g_
)

HO
B Cita con DN v Resliza 1° Cumple
r verifica su registro s evalvacionpara fiter
¥ { Certificacién eritsrios
B
' Elabora HIC especifica S|
interconsu'tas, =
V , Solicituces de
] EXANIENES GLAIIArESY
Y= S| tratamientosegin @ (<&
i|o correspanda
>, Orienta al
= wok ‘
)i solicitante para sl :
: ;:J registro de sus - =
L= citas en el sistama Elabara cadificade
, delES " porAnsxo2 o L
) < discapacidad evidents [<
-~ \‘/__J
b, BR800k,
i 53 ‘,_"
.y Recibe DNl y Realiza Ia 2° Programar
et verifica historia gvaluaclan s
Ao clinica complata >, aplicando eva.lt{acmn
= BARENOS adicional
e = \l, % it .
o Ingresa solictud por Realiza
] Tramite procecimientoce
< Documentario {inicie N calificaciony su
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o~ L
&
© v
- = Entrzgaa
4% Ceriificadn slaboraclo Inte resada TERMINO
L INICIO
.3 C =
.o !
5
S | Certificado tipeado Certificado firmada
;
5
o

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




“Ano de la Diversificacidén Productiva Y del For taleum[eu‘m dela Educumn

Ho\pmzl RE"iL'ﬂa] de Loreto “Fehpe S'mtlaoo Arriola It!]esw%

FORMATOS Y ANEXOS

DIHECEION HEGmHm. DE SALUD - LORETD

@ % e«{“.,

~F=\I| et L! las"
ot

-

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

INDIC -\C]O NES: (CLAYVE)

e B S R S e
SrEORAZIPONOENCE
R
LCCCRZINAR

}

1%
}
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AR ANTZ({ZDENTES
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\
i

(2) USO CODIE0 12) CLAVE (3 USE INICIALES
NOTA NO SEPARAREISTAHOJA DE TRAMITE DEL DOCTUMENTO RESFECTIVD
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‘A de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la qucauén

Hozpital Reg iQud] de Loreto “Fuhpc S'mtlaﬂo Artiola If-n ag”

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 117-2010-DM-HRL

OBJETIVO
Facilitar al interesado el trdmite del Certificado de Salud.

{

BASE LEGAL

o Ley NO26842 - Ley General de Salud.

—  Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacidn y Funciones del MINSA.

Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.

3 ﬁgmmecreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacidn y Funciones del MINSA.

&‘ ’E soluciéon Ejecutiva Regional N91710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
ﬁ) Qganizacion y Funciones del Hospital Reglonal de Loreto,

ypeoion Re olucidn Directoral N°133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacién
< WUnmones del Hospital Regional de Loreto.

CLASIFICACION
* El procedimiento es Sustantivo.

CALIFICACION
., Automatico.

YO PO PIOTPOIIIITIEDODDEOSPOE

Pago en caja por derecho de certificado de salud. _
Contar con la especie valorada de certificado médico.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
+ Cajero cobra derecho de trdmite de certificado de salud (05 min).

L » Secretaria de Direccion recepciona, verifica, registra, sella el certificado y deriva a
consultorio (15 min).

e Medico examina y evallia a paciente, sella y firma certificado y entrega a paciente (30 min).

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO ‘
El tiempo estimado para este procedimiento es de treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.
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Hospital R¢g10_r1a] de Loret'or“FeIipe Santi ago Arriola Iglesias”

| DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

= CODIGO :

117-2010-DM+

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD HRL

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO

SITUACION : PROPUESTO “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA

CONSULTORIO

ENTREGA A PACIENTE

CAJA TRAMITE DOCUMENTARIO DPTO. DE Jj
MEDICINA ;
a
([ micio ) B! N EXAMINA Y
»| DOCUMENTO EVALUA AL
PACIENTE
|
A
- PAGO ENCAJA ;
DERECHO 4
CERTIFICADO DE SALUD JECEPCIONADETO. LLENA FORMULARIO,
YOERVAA SELLA, FIRMA Y

2
( TERMINO |
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Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO ODONTOLOGICO
CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: 118-2010-DO-HRL

OBJETIVO p
Establecer las pautas y procedimientos para facilitar al interesado el trémite del Certificado
Cdontoldgico,

BASE LEGAL

Ley N°26842 - Ley General de Salud.

Decreto Legislativo N°1161- Ley de Organizacién y Funciones del MINSA.

Decreto Supremo N°005-30-SA “"Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”.
Decreto Supremo N©002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.
Resolucion Ejecutiva Regional N°1710-2010-GRL-P, que aprueba el Reglamento de
%, Qrganizacion y Funciones del Hospital Regional de Loreto.

o ’G'R solucidn Directoral N9133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacion
é,-g unciones del Hospital Regional de Loreto,

CALIFICACION
Silencio Positivo.

- REQUISITOS
oy, ®  Pago en caja por derecho de certificado de salud.

Solicitud dirigida al Director General, por el interesado, segln modelo.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Cobro derecho de trdmite de certificado odontolégico (05 min).

Tramite documentario, recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (05
min).

Secretaria verifica y deriva a Direccién (05 min).

Director toma conocimiento del documento, revisa, eval(ia y despacha (10 min).

Secretaria descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (05 min).
Conserje lleva al Departamento de Odontoestomatologia y hace firmar el cargo (05 min).
Secretaria recepciona documento, inscribe en cuaderno y deriva a Jefe (05 min).

Jefe lee, evallia y solicita historia clinica del paciente y deriva documento a cirujano dentista
(05 min).

Archivo busca y entrega historia clinica a cirujano dentista (05 min).

Cirujano Dentista revisa historia clinica, evalla, revisa érgano odontoestomatoldgico al
paciente, ejecuta constancia, firma y deriva a secretaria (20 min).

Entrega constancia a secretaria de Direccién (05 min). '

Secretaria deriva a Director General (05 min).

_Director revisa, firma y deriva a secretaria (10 min).

Secretaria entrega a interesado (05 min).

INSTRUCCIONES

Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo estimado para este procedimiento es de una (01) hora con treinta y cinco (35)
minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO :
118-2010-DO-|
HRL "

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME ODONTOLOGICO

—

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
“Felipe Santiago Arriola Iglesias”

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

TRAMITE DPTO. DE
CAJA DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL ODONTOEST.
P DOCUMENTO

INICIO )

PAGOQEN CAJA

DERECHO DE INFORME
ODONTOLOGIZO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

RECEPCIONA
DCTO.VERIFICA,
REGISTRA Y DERIVA A

TOMA CONQCIMIENTO
Y

CONSULTORIO DESPACHA
v
ELABORA
HOJA DERUTA
DOCUMENTO  [% DOCUMENTO

ENTREGA
A INTERESADROQ

¥
TERMING

SOLICITA HISTORIA
CLINICA DEL
PACIENTE

X

EVALUA Y REALIZA
EXAMEMBUCALA
PACIENTE

v

ELABCRA INFORME
ODONTOLOGICOY
DERIVA

A

FIRMA DCTO Y
DERIVA

| TOMA CONOCIMIENTO
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FORMATOS Y ANEXQS

DIHECCFDN HEEIUN.F\L DE SALUD - LORETO

Fellppe Aoty i alas®
s

%

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

s nm—— ey
ANTECETENTES

(1} TS0 COD&EQ (2) CLAYE : (3] USE INiCIALES
NOTA; NO SEPARARESTAHOJIA DE TRAMIIE DEEL DOCUMENTO RESPECTIVO
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DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

— NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTIFICADO DE NACIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 119-2010-DGO-HRL

OBJETIVO

Facilitar al interesado el trémite del Certificado de Nacimiento.

BASE LEGAL

e Ley NO26842 - Ley General de Salud.
o Decreto Legislativo N° 1161- Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.
e Decreto Supremd N°005-90-5A "Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”,
creto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA.,
olucron EJecutlva Regional N°1710 2010 GRL-P. que aprueba el Reglamento de

CLASIFICACION
El procedimiento es Adjetivo.

- REQUISITOS
Solicitud dirigida al Director General, por el interesado.
Pago en caja por derecho de certificado de nacimiento.

.
s

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

» Cajero cobra derecho de tramite de certificado de nacimiento (05 min).

» Conserje de tramite documentario recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a
secretaria (05 min).

e Secretaria verifica y deriva a Direccién (02 min).

o Director toma conocimiento del documento, revisa, evallia y despacha (03 min).

o Secretaria descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (02 min).

= Conserje lleva al Departamento de Ginecologia-Obstetricia y hace firmar el cargo (03 min).

e Secretaria recepciona documento, registra y deriva a obstetra encargado (03 min).

o Obstetra toma conocimiento del caso, llena y firma formato de nacimiento y deriva a
secretaria (05 min), -

‘e Secretaria entrega a interesado (02 min).

—tba

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de treinta (30) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.

I00 Oficina Ejecutiva de Plancamiento Estratégico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA CERTIFICADO DE NACIMIENTO

HRL

CODIGO:

119-2010-DGO:

SITUACION : PROPUESTO

ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO
“Hospital Regional de Loreto”

~I"—TPAGO EN CAJA

DERECHO DE COPIA
DE CERTIF.DE
NACIMIENTO

DCTO.VERIFICA,
REGISTRA Y DERIVA A
CONSULTORIO

TOMA CONOCIMIENTO
Y
DESPACHA

OBST.LLENAY
FIRMA FORMATO
DE NACIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTOQ DE GINECOLOGIA - OBSTETRICIA
TRAMITE DPTO. DE GINECO
CAJA DOCUMENTARIO DIRECCION GENERAL — OBST.
L
DOCUMENTO “‘*’/ Docu:m;_J DOCUMENTO
" RECEPCIONA

7

ELABORA |
HOJA DERUTA

DOCUMENTO &
/’_’___J
v

ENTREGA
A INTERESADO

DOCUMENTOQ

—

TERMINO

FIRMA DCTO Y
DERIVA

TOMA CONOCIMIENTO
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“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

- Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”
DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO PARA TRAMITE DE
PENSION DE INVALIDEZ

= CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 120-2010-CMCI-HRL

OBJETIVO
_ Facilitar al interesado el trdmite del Certificado de Incapacidad.

BASE LEGAL
o Ley N926842 - Ley General de Salud.
o Decreto Legislativo N° 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.
° Decreto Supremo N°005-90-SA “Reglamento General de Hospitales del Sector Salud”,
e Decreto Supremo N°002-92-SA - Reglamento de Organizacidn y Funciones del MINSA.
e Resolucidn Ejecutiva Regional No 1710-2010-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
o Organizacidn y Funciones del Hospital Regional de Loreto.
b\

,¢L~. "\, ° Resolucién Directoral N©133-2011-GRL-DRS-L/30.50 que aprueba el Manual de Organizacidn
)-} “{; y Funciones del Hospital Regional de Loreto,
-

. . |CLASIFICACION
“2ad) £/ El procedimiento es Sustantivo,
ks ‘)‘

wal® CALIFICACION
] Silencio Administrativo Positivo.

J

REQUISITOS

° Pago en caja por derecho de certificado médico de incapacidad.
o Solicitud dirigida al Director General, por el interesado.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

,/3’ o Cobro de derecho de trémite de certificado de incapacidad (05 min).

S * Tramite documentario recepciona documento, coloca hoja de ruta y deriva a secretaria (10

min).

Secretaria verifica y deriva a Direccién (10 min).

Director toma conocimiento del documento, revisa, evaltia y despacha (02 dias).

Secretaria descarga en cuaderno de cargo y entrega documento a conserje (10 min).

Conserje lleva el documento al Comité Médico Calificador de Incapacidad y hace firmar el

cargo (10 min).

° Presidente del comité recepciona documento, registra, solicita historia clinica del paciente,
evalla y deriva al especialista (48 dias).

° Especialista evalla al paciente con su historia clinica, llena el formulario de calificacién de
incapacidad (30 dias).

e Especialista emite informe médico de incapacidad en la historia clinica, firma, sella y deriva a
comité meédico calificador de incapacidad (10 dias).

e Comité reevalla y elabora informe final y deriva a Director (30 dfas), -

o Director toma conocimiento del documento, visa el informe final y devuelve al comité médico
calificador (05 min).

e Comité medico calificador entrega certificado médico al usuario (05 min).

e 2 9 o

INSTRUCCIONES
Ninguna.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
El tiempo estimado para este procedimiento es de sesenta (120) dias y cincuenta (55) minutos.

FRECUENCIA
Esporadicamente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO :
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO PARA TRAMITE DE PENSION
DE INVALIDEZ ) 120-2010-CMCI-HRL
ENTIDAD: HOSPITAL REGIONAL DE LORETO “Felipe Santiago
— SITUACION : PROPUESTO Arriola Iglesias”
UNIDAD ORGANICA: COMITE MEDICO CALIFICADOR DE INCAPACIDAD (CMCI)
TRAMITE DIRECCION COMITE MEDICO DPTO. DE
CAJA DOCUMENTARIOC GENERAL CALIF. INCAPAC. ESPECIALIDAD
clo BB G DOCUMENTO DOCUMENTD ™ DOCUMENTO
BAGH EN CAJA ' TOMA CONOCIMIENTS TOWA COMOCIMIENTD EVALUA A
S REFICADE: VERIFICA, DE EXPEDIENTE REVISA DEL EXPEDIENTE ¥ PACIENTE
FI:AEE][:QI;.::';.;EEEE REDGEfg'::F: Y YEVALUA Y DESPACHA CLINCA DE PALTENTE
IHVALIDEZ
X
_ LLENA
FORMULARIO DE
: EL CHICI SOLICITA CALIFICACIONDE
SiEm S U
HOJA DERUTAY i >
iy A DERIVA SEAEL CASO
¢ v
L]
|5 EMITE INFORME
MEDICODE
e INCAPACIDAD
- ’ 7 DOCUMENTO DOCUMENTO |«
TOMA REVALUA EL
. INFORME FINAL % nsmv.n.R z
DIRECCION
. DOCUMENTO
b - e
: USUARIO
v
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FORMATOS Y ANEXOS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD — LORETO

rﬁ%_‘ Vz‘“m—u b
([ ore,
: By
L SRS Sk B et

HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL

T e

B il o o

FROVECIe RS
s 3Z

1) VSO COLlED 21 CLAVE A3 USE INJCIALES

NOTA: XO &E?

ARARESTA HOJA DE TRAMITE DEZ DOCTAENTO RESFECTIVO
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4, GLOSARIO DE TERMINOS

1.1 PROCEDIMIENTO

Es el ordenamiento secuencial de acciones para ejecutar un determinado proceso de
acuerdo a las normas que lo sustentan.

1.2 PROCESO

Serie de acciones de orden légico para producir un resultado, implica una serie de
procedimientos y estd orientado a alcanzar resultados.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Es una forma de representacidn grafica de un procedimiento que permite la
visualizacién y/o andlisis, principalmente de los elementos que a continuacién se
indican, dejando en claro que en la medida que sea necesario y segun la naturaleza
del problema que se abarde, el diagrama permite incluir elementos como tiempo y
distancia.

£ El Diagrama de Blogues visualiza y/ o analiza principalmente los siguientes
elementos:
] a. Documentos, que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento
: b. Acciones y/o etapas que integran el procedimiento.
c. Recarridos es el y/o etapas que lntegran el procedimiento.
d. Areas de trabajo son las unidades orgénicas donde se realiza cada accion.
1.4 ETAPAS

- Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual se desarrolla un
conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrollo de un
procedimiento, para efectos pricticos, puede considerarse una etapa al conjunto de

— acciones realizadas por cada unidad orgamca y /o &reas que intervienen en el
procedimiento.

L 1.5 ACCION

Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o
intelectual. Cada trabajador puede ejecutar una o varias acciones de un
procedimiento.

1.6 DISPOSICION DEL DIAGRAMA DE BLOQUES

El disefio del gréfico del Diagrama comprende cuatro dreas:

1.6.1 Primera Area
Es la parte superior del papel; se utiliza para indicar la -denominacion y

cédigo del procedimiento, la entidad o dependencia (cuando sea necesario).

)

I

|

—

)
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1.6.2

1.6.3

a1 de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias™

}Icnp]{ai ‘Ré-giun
Sequnda Area

Contendra las areas por la que fluye el procedimiento, agrupados segiin el
érgano al que pertenece.

Tercera Area

Estara dividida en columnas, correspondiendo cada una de ellas
respectivamente a los érganos o 4reas de trabajo que intervienen en el

procedimiento. Estas columnas estaran en blanco, a fin de poder colocar en

1.6.4

a.

c'

ellas el circuito del procedimiento y los simbolos de descripcién que son el
lenguaje convencional de este tipo de diagramas.

Cuarta Area

Sera la parte inferior de la hoja que se utilizo en el grafico, sirve para
colocar cualquier observacién adicional. Se podré colocar en esta area la
relacién de los documentos que conforman determinados legajos que
permanecen inalterables durante el desarrollo del procedimiento.

1.7 SIMBOLOS DE REPRESENTACION:

De Acciones:.
Para representar una accion se graficara un rectangulo dentro del cual se

describird en forma breve

- Llena formulario
SOLICITUD DE AUTORIZACION

De Formulacion o Documentos:
Cuando se trate de representar formularios, correspondencia o cualquier

tipo de documentacion, se graficara un rectadngulo con su base cortada por
una curva semi-sinusoidal, anctando en su interior el tipo de documento de
que se trate o su codigo. Si se trata de este Ultimo, sera aconsejable
colocar en la parte inferior de [a hoja (cuarta area).

Del Archivo:
Para representar el almacenamiento o archivamiento de un documento se

graficara un triangulo.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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~Hospital Regional de Loreto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

Cuando se trate de archivos distintos, s€ numeran los tridngulos en forma
secuencial.
Copial [j
]
g B Transcribe Resclucidn Resolucidn
_ Infarme
) v
5 d. De Decision:
Para representar una accién de decisién se graficara un rombo, dentro del

cual se describird la accién a decidirse y en los angulos se colocara las
alternativas.

?3'}@'

)

$HEISS

En el caso que se presente acciones de decisiones en forma escalafonada,
se graficara con rombo a continuacién de otro.

NO

UP’!? L] 39 &

NO

|

"

]
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“Affo de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

Hospital Regional de Lereto “Felipe Santiago Arriola Iglesias”

e. De Traslado o Transportes:
Para representar el desplazamiento de o los documentos, se grafica una

flecha, lo cual indicara el sentido del circuito.

A4

f. De Destruccion de Documentos:

Para representar la destruccidn de un documento se graficara un triangulo
con una “D” en su interior.

Copia 1

Hoia de Accion

L S B

[
-

Documentos
Personales

g. Del Conector:
Cuando se trate de continuar con un flujograma, se utilizara dos
pentagonos birrectangulares o dos circulos pequefios, colocando dentro de
ellos un numero de referencia que indique donde continua el grafico. Esto a
veces es necesario hacer por las limitaciones del formato utilizado, pero en
lo posible hay que buscar la forma de evitarlo ya que esto dificulta la

impresién visual del flujo de informacion.
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Los conectores son Utiles cuando se trate de graficar la continuacién de un
circuito sin cortar o interrumpir las lineas o simbolos que necesariamente
tiene que cruzar la flecha de traslado o transporte.

cuando se trate de indicar que en el procedimiento esta contenido otro
procedimiento, se graficara con dos lineas horizontales y paralelas, se
procederd a escribir en la siguiente hoja.

ANALIZA

INFORME

h. Del Inicio o Término:
Para dar inicio o termino a un diagrama de flujo, se podra emplear la

siguiente figura:

I
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