Hospital “Carlos Lanfranco LaHoz® o7

H o § P I T A
Carlos Lanfranco La Hoz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE
APOYO A LA DOCENCIA E
INVESTIGACION

PUENTE PIEDRA - PERU
NOVIEMBRE 2010

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion ' 1



'. l\
Haospital “Carlos Lanfranco La Hoz” o @ ‘
e

Equipo de Gestion:

Director Ejecutivo
Dr. Hernan Solis Verde

Director Adjunto:
Dr. Javier Tsukazan Kobashikawa

Director de la Oficina de Administracion:
Dr. José Luis Torres Quintana

Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico
Eco. José Manuel Lindo Castro

Lic Adm. Ramén Lucianeti Pairazaman Ledn
Oficina de Planeamiento Estratégico

Revisado por:

Dr. Aldo Urbina Rafael
Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

e ———————— e R

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion 2



Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz" r—r@
— Carlos Londrancola b

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion es un
documento técnico normativo de gestion, que describe en forma logica, sistematica, secuencial
y detallada las operaciones de los procedimientos, que se ejecutan en su gestion técnica
administrativa, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas descritas en los documentos de

Pensar en los demds como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de

ayudar al préjimo vy el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no sélo en casos

de desasire y emergencia.

= Responsabilidad
Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del

proposito.

= Honestidad
En el trabajo diario, de manera permanente en nuestra relacion con los pacientes. En todo

lo concerniente al proceso de atencion a su salud.

= Respeto
Respeto a nuestros pacientes y comparieros de trabajo sin distincién de género, situacion
econdmica, social y politica, considerando |a interculturalidad y condicion de salud.
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Carlos Lafrane

* Etica
En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la aplicacion de
nuestros conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la

comunidad a la que pertenecemos.
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CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS
1.1.1. GENERAL

Estandarizar los procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
con el detalle de sus actividades y flujos

ESPECIFICOS

a. Establecer la secuencia logica, coherente y sistematica de los procedimientos que
se ejecutan en la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion sustentandose en
una base legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y diagramas para
sU ejecucion.

b. Ser un documento guia y de orientacién para los funcionarios, directivos y
servidores publicos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, en la
ejecucion de las actividades que se establecen en los procedimientos y que les
permita cumplir con los objetivos y metas establecidas en los documentos de
gestion del HCLLH.

c. Coadyuvar a constituir un sistema procedimental y de organizacion en la Unidad de
Apoyo a la Docencia e Investigacion, precisando en los procedimientos criterios de
sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion, racionalidad, objetividad, tiempo,
costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

d. Lograr una coordinacion y una comunicacion efectiva entre los funcionarios,
directivos y servidores publicos en la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion y en el HCLLH en relacion a la ejecucién de los procedimientos, de
las funciones y acciones a cumplir.

e. Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en la
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion y en el Hospital Carlos Lanfranco la
Hoz.

f. Coadyuvar a lograr la vision y la mision del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
establecidos en sus documentos de gestion

g. Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas descritas en los
documentos de gestidn del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

h. Evitar la duplicidad en el desempefio de las actividades u operaciones; en el
esfuerzo técnico y profesional; en la confusion e incertidumbre laboral en el
Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

1.2 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los
Funcionarios, Directivos y Servidores de la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacién del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz. ]

]
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

2.1 BASE LEGAL

= Ley N2 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

= Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

= Decreto Supremo N2 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N°®

27657- Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N¢ 023-2005-SA Aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funcicnes del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

Decreto Supremo N2 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y

Funciones del MINSA.

Decreto Supremo N¢ 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y

Funciones del MINSA,

Resolucién Directoral N2 316-DG-DISA-III-LN-2002.  Autorizan en via de

regularizacion, la apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra

Resolucion Ministerial N2 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Resolucion Ministerial N? 381-2009 Sustituyen la denominacion de Hospital

Puente Piedra a Carlos Lanfranco La Hoz de la Direccion de Salud V Lima

Ciudad por la de 'Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27808, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

*  Resolucion Ministerial N2 333-2010/ MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

=  Decreto Supremo N2 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacion y
aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion de la

Administracion Publica.
= Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
= Decreto Supremo N? 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera

Administrativa.
= Decreto Supremo N2 74-95-PCM — Disposiciones referidas a la transferencia de

funciones desempefadas por el INAP
= Directiva N® 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N® 603 -

2006/MINSA

m
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= Resolucion Ministerial N2 1160-2004/ MINSA - Aprueba Disposiciones
Complementarias para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para Asignacion
de Personal.

*  Resolucidon Ministerial N2 566-2005/MINSA —~ Aprueba los Lineamientos para la
Adecuacion de la Organizacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de
Descentralizacion

= R.D. N? 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

- ]
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CAPITULO Il

CRITERIOS DEL DISENO

3.1 CRITERIOS DEL DISENO

a. ElManual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docenciae
Investigacién, es un documento técnico normativo de gestion.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacién, describe la forma de ejecucion de las actividades o de las
operaciones de un procedimiento o de los procedimientos, en forma secuencial,

coherente y sistematica

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
presenta los procedimientos a ejecutarse, sustentandose en una base legal,
instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y en diagramas administrativos

Los procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion se
contienen en un inventario de procedimientos, los que reflejan la naturaleza,
actividad y competencia, en las labores y cumplimiento de sus funciones, objetivos

y metas

El Manual de Procedimientos, va permitir el desarrollo eficiente y efectivo de las
actividades u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores
publicos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

El Manual de Procedimiento de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
va a coadyuvar a desarrollar una gestion técnica administrativa de orden
competitivo en el Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

En la formulacion de los procedimientos se ha empleado un lenguaje claro,
sencillo y breve; y se tenido en cuenta las pautas y orientaciones que indica la
Directiva para Formulacion de Documentos Técnicos Normativas de Gestion

Institucional.

h. En el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos de la Unidad de
Apoyo a la Docencia e Investigacion se ha tenido en cuenta, conceptos de la
Ciencias Administrativas: estandarizacion, responsabilidad, eficiencia, efectividad,
calidad, mejoramiento continuo, racionalidad y de coherencia.

i.  El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por esta Unidad Organica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico y en base a las pautas y
disposiciones que se establece en el Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion 9
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CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha
Nf}

|

(1) OFICINA
~==/DIRECCION (2° Nive!

DIRECCION EJECUTIVA

anizacional)

WG DIBECCION (3° nivel
*E=-0rganizacional)

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Procedimiento y/o Denominacion del Resultado Usuario Base
Documento de Procedimiento /Producto (7) Legal
Origen (5) (6) (8)
(4)
MOF de la Unidad de | Elaboracién y Documento donde | Usuario interno NG
Apoyo a la Docencia e | aprobacién del Plan se describe la
Investigacion. R.D. N® | Anual de programacién de
342-09/2010- Capacitacion las capacitaciones
HCLLH/AS que sevana
desarrollar en el
HCLLH
MOF de la Unidad de | Ejecucién del Plan anual | Documento que Usuario interno NG
Apoyo a la Docencia e | de Capacitacion permite la
Investigacion. R.D. N2 ejecucion de las
342-08/2010- capacitaciones en
HCLLH/SA el HCLLH
3 | MOF de la Unidad de | Capacitacién No Informe que Usuario interno NG
Apoyo a la Docencia e | Programada en el Plan | permite desarrollar
Investigacién. R.D. N° [ Anual de Capacitacién | la capacitacién no
342-09/2010- programada
HCLLH/SA
4 MOF de la Unidad de | Autorizacién, Informe que Usuario interno NG
Apoyo a la Docencia e | Supervision y Difusién | permite dar a
Investigacion. R.D. N2 | de Trabajos de conocer las
342-09/2010- Investigacion investigaciones
HCLLH/SA que se
desarrollaran en el
HCLLH
Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion 10
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5 MOF de la Unidad de | Pasantias Informe que Usuario interno | NG
Apoyo a la Docencia e permite conocer
Investigacion. R.D. N¢ las pasantias que
342-09/2010- se desarrollan el
HCLLH/SA HCLLH
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FEGHA s maninmamassi Mnssi o En la columna “Base legal” anotar segun
corresponda, |o siguiente:
U o5 NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR S/N - Sin base legal O Norma
e e, S e e M s S o)
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PROCEDIMIENTO N° 01

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

@

¥ o 4 r 0
Cartos Laniranc

Nﬂ'
Cadigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccién
(2° nivel
organizacional)

Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion

(2) Oficina /Direccion
(de 2° nivel
organizacional)

Apoyo Técnico

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segun
Mnventario).

Elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Capacitacion

70
[

Elaborar

y aprobar el

Pian

c
E}Obﬁeti\m del
Procedimiento:

Capacitacién del HCLLH

Meta:

Plan de capacitacion del HCLLH

NJnidad de
Medida

Documento - Plan

Anual de | (5)Tiempo estimado efectivo
de duracion del procedimiento| 2
(horas, dias meses) mese
No incluir tiempos de espera S

15 -
y B 1}

f

/(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Analisis de las disposiciones administrativas y juridicas en
relacion a la capacitacion y desarrollo de personal

Resultado
[Producto

Andlisis de las

disposiciones

| Conocimiento del Presupuesto asignado al Plan Anual de

Formulacién de criterios de capacitacion y desarrollo de

Conacimiento del
presupuesto

Unidad
orgdnica que
ejecuta la
Accion

| Unidad de Apoyo
ala Docencia e
Investigacion

Unidad de Apoyo
ala Docencia e
Investigacion

'Formulacién de

criterios

Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion

Conocimiento del balance informativo del Plan Anual de

Conocimiento de
experiencias

| Preparacion de Ia informacion a solicitar a las unidades

organicas del HCLLH mediante Cuadro de Necesidades de

Preparacion de
la informacion a
solicitar

"| Solicitud de informacion de las necesidades de gestién a las

“|La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion coordina

y orienta a las unidades organicas del HCLLH en relacion al

e ey

informacion

Coordinaciony |

orientacion

| Investigacion

 Unidad de Apoyo

Unidad de Apoyo
a la Docencia e

Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion

a la Docencia e
Investigacion
Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion y
las Unidades
Organicas

Las unidades organicas preparan y remiten solicitud de

Inicio del Procedimiento
Capacitacién para el HCLLH
3
personal
4
Capacitacion de HCLLH del afio pasado
i
Capacitacion de acuerdo a metas establecidas
8
unidades organicas del HCLLH
Plan Anual de Capacitacion
8
requerimientos de necesidades de capacitacion

Preparacion y
remision de sus
necesidades

Unidades
Organicas

Manual de Prccedfmlentos de la Unidad de Apoyo a 1a Docencla 2 Inuesﬂgamon
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Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz"

9 | Recepcion y  consolidacion  preliminar de los | Recepcion y Unidad de Apoyo
requerimientos de las necesidades de capacitacion de las | consolidacion a la Docencia e
unidades organicas del HCLLH preliminar Investigacion

10 | Analisis de la informacion de las propuestas que se van a Informacion Unidad de Apoyo
detallar en el Plan Anual de Capacitacién analizada a la Docencia e

Investigacién

Coordinacién y retroalimentacion para la formulacién del
Plan Anual de Capacitacion

Coordinacion y
retroalimentacion

Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacién y
las unidades
orgénicas

Consolidacion revision y conformidad de propuesta Plan
Anual de Capacitacion por la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacién

Consolidacion
del Plan Anual
de Capacitacion

Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacidn

Capacitacion del HCLLH mediante Resolucion Directoral,
con las respectivas visaciones de la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacién, Asesoria Legal, Oficina de
Planeamiento Estratégico y la Oficina de Administracion.

Capacitacion

Se remite el Plan Anual de Capacitacion para su revision, | Remision del Unidad de Apoyo
conformidad y aprobacién por la Direccion Ejecutiva. Se | Plan para su a la Docencia e
adjunta proyecto de resolucion aprobacion Investigacion
La Direccidn Ejecutiva del HCLLH recepciona y revisa el | Revision del Direccion
Plan Anual de Capacitacion Plan Ejecutiva
La Direccion Ejecutiva aprueba el Plan Anual de | Aprobacion del Direccion

Plan Anual de Ejecutiva

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion tiene
conocimiento de la aprobacion del Plan Anual de

Capacitacion

Conocimiento de
aprobacion del
Plan

Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion da a

Conocimiento

Unidad de Apoyo

conocer a todas las unidades orgénicas del Hospital para | del Plan a las a la Docencia e
conocimiento y fines pertinentes unidades Investigacion
organicas

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

durante los Ultimos 12 meses

Mes 1| Mes 2| Mes3 |Mes 4| Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9

Mes 10

Mes 11 | Mes 12

1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacién
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su
Salud. salud en los términos y condiciones que establece
la ley. El derecho a la proteccion de la salud es
irrenunciable
Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos

Ministerio de Salud

organizacionales de direccion, operacion y apoyo,
los mismas que deben implementar las
estrategias de mediano plazo

D.S. N®013-2006-SA o5 Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los requisitos
y condiciones para la operacion y funcionamienta

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion 14
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de los establecimientos de salud y servicios|

medicos de apoyo, orientados a garantizar la
calidad de sus prestaciones, asi como los
mecanismos para la verificacion, control vy
evaluacion de su cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

ExEReecrdxG sanitarias garantizadas para la reduccién de la

D.S. N2 003-2008-SA, desnutricién cronica infantil y salud materna
neconatal.

NS, N© 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los

establecimientos de salud publicos a nivel

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
EQUISITOS

i .:I
o

INSTRUCCIONES

=il

Se debe coordinar con Capacitacion DISA

S
S

2% | suinidades organicas del HCLLH

Contar con el presupuesto asignado a |a capacitacion
Diagnostico y andlisis situacional de las necesidades de capacitacion para el HCLLH
Propuestas de criterios para desarrollar las necesidades en asuntos de personal del HCLLH

nalizar las disposiciones juridicas en materia de capacitacién y evaluacion de personal
->-\zGoordinar en forma permanente las actividades de capacitacién y evaluacion de personal con las

N

g, :
N

e

yy

Firma de Director
O Responsable

e e
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PROCEDIMIENTO N2 01

Ne i
Cadigo del

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procedimiento

Proceso (1): Desarrolio de Recursos Humanos

Subproceso: Formacion y Especializacion de Recursos Humanos

FECHA (3): Noviembre 2010

NOMBRE DEL Elaboracion y aprobacion del Plan Anual )
de Capacitacion CODIGO (4):

Elaborar y aprobar del Plan Anual de Capacitacion del HCLLH

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion y las Unidades Organicas del

HCLLH

» Decreto Legislativo N2 1025 Aprueba Normas de Capacitacion vy
Rendimiento para el Sector Publico

» Decreto Supremo N° 009-2010-PCM Aprueba el Reglamento del D. Leg. N?

1025

Guia para la Formulacién del Plan Anual de Capacitaciéon — PAC, R. J. N°

940-2005-IDREH/J.

Resolucién Directoral que Aprueba el Presupuesto del afio del HCLLH

Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 278086, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

Decreto Legislativo N? 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N° 276

R. D. N2 342-09/2010. Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de

la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

¥

VVvVYVY

b

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (89) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Plan aprobado Plan Resolucion de Unidad de Apoyo a la
Aprabacién Docencia e
Investigacion

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulaciéon de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 | Andlisis de las disposiciones administrativas y juridicas en relacion a la capacitacion y desarrollo

i i s M e e e e e S N A A
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de personal

Conocimiento del Presupuesto asignado al Plan Anual de Contrataciones para el HCLLH
Formulacion de criterios de capacitacion y desarrollo de personal

Conocimiento del balance informativo del Plan Anual de Capacitacién de HCLLH del afic pasado

Preparacion de la informacion a solicitar a las unidades organicas del HCLLH mediante Cuadro
de Necesidades de Capacitacion de acuerdo a metas establecidas

Solicitud de informacion de las necesidades de gestion a las unidades organicas del HCLLH

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion coordina y orienta a las unidades organicas del
HCLLH en relacion al Plan Anual de Capacitacion

Recepcion y consolidacion preliminar de los requerimientos de las necesidades de capacitacion
de las unidades organicas del HCLLH

Anélisis de la informacién de las propuestas que se van a detallar en el Plan Anual de
Capacitacion

Coordinacian y retroalimentacién para la formulacion del Plan Anual de Capacitacion

Consolidacion revisién y conformidad de propuesta Plan Anual de Capacitacion por la Unidad de
Apoyo a la Docencia e Investigacion

Se remite el Plan Anual de Capacitacién para su revision, conformidad y aprobacion por la
Direccion Ejecutiva. Se adjunta proyecto de resolucion

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion tiene conocimiento de la aprobacion del Plan
Anual de Capacitacion

14 | La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion da a conocer a todas las unidades organicas
del Hospital para conocimiento y fines pertinentes
Termino del Procedimiento
ENTRADAS (11)

NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Requerimiento de necesidad Unidades Organicas del Anual Manual y
de capacitacion y desarrollo HCLLH Sisternatizado

del personal
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Plan Anual de Capacitacion Direccién Ejecutiva del Anual Manual y
Aprobado Hospital Carlos Lanfranco Sistematizado
La Hoz
e e s s = em s
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DEFINICIONES (13) Capacitacion y Desarrollo del Personal: La capacitacion significa la
preparacion de la persona en el cargo, en tanto que el propdsito de la
educacion es preparar a la persona para el ambiente dentro o fuera de su
trabajo.

Acciones de Capacitacion: Procesos y actos relacionados con el
desarrollo de competencias y valores de las personas al servicio del Estado
para la mejora continda de la gestién publica. Las acciones de capacitacion
se imparten a través de la formacién profesional y formacion laboral.

Formacion Profesional: es la educacion profesional, institucionalizada o no
que busca preparar y formar para el ejercicio de una profesion en
determinado mercado de trabajo. Sus objetivos son amplios y mediatos, es
decir, a largo plazo, buscando cualificar al hombre para una futura
profesion. Puede darse en las escuelas, y también dentro de las propias
empresas.

Desarrollo Profesional: Es la educacion tendiente a ampliar, desarrollar y
perfeccionar al hombre para su crecimiento profesional en determinada
carrera en la empresa o para que se vuelva mas eficiente y productivo en su

cargo

Formacién Laboral: Capacitacion tedrica y/o practica que reciben las
personas al servicio del Estado dentro de la entidad en la que labora y que
es impartida durante la jornada laboral. Dicha capacitacién debe ser
supervisada por personal designado para tal fin dentro de la entidad donde
las personas al servicio del Estado estuvieren recibiendo la capacitacion

Sistema: Es un conjunto de funciones virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractos. También suele definirse como un
conjunto de elementos dinamicamente relacionados formando una actividad
para alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia o materia para
proveer informacion

Capacitacion interinstitucional y pasantias: Capacitacion en el trabajo
tedrica y/o practica que reciben las personas al servicio del Estado en otra
entidad publica. Dicha capacitacion es impartida durante la jornada laboral y
debe ser supervisada por personas designadas para tal fin dentro de la
entidad donde las personas al servicio del Estado estuvieren recibiendo la
capacitacion. Esta udltima exigencia no se aplica en el caso de pasantias
internacionales.

Formacion Profesional: Post doctorado, doctorado, maestrias y cursos de
actualizacion impartidos por centros, centros con sede en el extranjero o
especialistas segun sea el caso.

Acreditacién: Es la distincion publica y temporal que concede SERVIR a
los programas de postgrado que se presentan de manera voluntaria de
acuerdo al detalle que se establece en este reglamento y disposiciones
complementarias que dicte SERVIR. Dicha acreditacion se otorga luego de
un proceso de evaluacion transparente e imparcial.

Certificacién: Es la distincion publica y temporal que concede el ente rector
de los sistemas administrativos a los Centros y /o especialistas que
imparten cursos de actualizacion y que la sclicitan de manera voluntaria.
Dicha certificacion se otorga luego de un proceso de evaluacion del curso
de acuerdo a los criterios y esténdares fijados por el ente rector, bajo la
asesoria de SERVIR.

e e )
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REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15) Flujograma
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ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E UNIDADES ORGANICAS DEL DIRECCION EJECUTIVA
INVESTIGACION HCLLH

INICIO

5 f*\\ CONOCIMIENTO Y ANALISIS DE
LAS DISPOSICIONES
DMINISTRATIVAS Y JURIDICAS

v

CONOCIMIENTO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO A
ESTA ACTIVIDAD

) .

v

FORMULA CRITERIOS DE
CAPACITACION

v

FORMULA BALANCE Y

CONCLUSIONES DEL PLAN DEL
ARO PASADO

y

PREPARA INFORMACION PARA
EL CUADRO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL HCLLH

4

SOLICITA DE NECESIDADES DE RECEPCIONAN SOLICITUD
CAPACITACION A LAS UNIDADES DE NECESIDADES DE
ORGANICAS DEL HCLLH CAPACITACION

Y

COORDINAN LA
COORDINA Y ORIENTA LA FORMULACION DE
FORMULACION NECESIDADES NECESIDADES DE
DE CAPACITACION CAPACITACION
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ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E

INVESTIGACION

UNIDADES ORGANICAS DEL
HCLLH

DIRECCION EJECUTIVA

RECEPCIONA INFORMACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

PREPARA INFORMACION DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

h 4
REMITE LA INFORMACION

Y

ANALIZA LA
INFORMACION DE NECESIDAD
DE CAPACITACION

v

COORDINAY ESTRABLECE LA
RETROALIMENTACION PARA
FORMULAR PLAN

DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

DESARROLLA LA
COORDINACION Y LA

v

CONSOLIDA, REVISA Y
CONFORMIDAD DEL PLAN DE
CAPACITACION

r

REMITE PLAN
DE CAPACITACION A LA
DIRECCION EJECUTIVA

Y

RETROALIMENTACION

r

RECEPCIONAN, REVISAY
APRUEBA CON R.D. PLAN DE
CAPACITACION

Y

RECEPCIONA Y DIFUNDE PLAN
DE CAPACITACION

LAS UNIDADES
ORGANICAS TIENEN

h 4

‘ TERMINO '

» CONQCIMIENTO DEL
PLAN DE CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO N¢ 02
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO NQC'd' -
odigo de
Procedimiento
(1) Oficina /Direccidn Unidad de Apoyo ala |(2) Oficina /Direccién Apoyo Técnico
(2° nivel Docencia e Investigacion | (de 2° nivel
organizacional) organizacional)
“t3}Denominacion del
dimiento (Segun Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion
rio):

ey Ej-i!ﬂ‘ibjetivu.ﬂ::- del |Ejecutar el Plan Anual de Capacitacion del| (5)Tiempo estimado efectivo de
“~-=-Procedimiento: |HCLLH duracién del procedimiento 1
; (horas, dias meses) afio
N? de eventos ejecutados del Plan de|Noincluirtiempos de espera
Capacitacién del HCLLH

o JRidad de
“SMedida Eventos ejecutados

Actividad Resultado Unidad orgdnica
[Producto que ejecuta la
Accion

Inicio del Procedimiento

1 |Las unidades organicas remiten las solicitudes de|Documentacion | Unidades
capacitacion con la respectiva documentacion e | dela Organicas
informacion del programa del evento, con una anticipacion | capacitacién a
de 30 dias habiles al inicio del evento a la Unidad de |llevarse a cabo
Apoyo a la Docencia e Investigacion

2 |La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion | Recepcion de la | Unidad de Apoyo a
recepciona la documentacion informacién solicitud, se | documentaciény |la Docencia e
tiene conocimiento y se revisa en relacién a la|revision Investigacion
programacion del PAC
3 |Se remite informe de coordinacién y de aceptacion de |Coordinaciény | Unidad de Apoyo a

realizacion del evento a la Unidad Orgéanica solicitante aceptacion del la Docencia e
e |evento  [llnvestigacion

4 | Se solicita el presupuesto programado del evento a la|Coordinacionla |Unidad de Apoyo a
Unidad de Logistica dentro de los tres dias habiles con | Unidad de la Docencia e
copia a la Unidad Organica responsable de realizar el | Logistica Investigacion
Evento

5 |La Unidad de Logistica coordina y realiza los tramites | Tramitacion de la | Unidad de
administrativos en relacion al evento documentacién | Logistica

6 La Unidad Orgénica que realiza el evento coordina con la | Recordacion del | Unidad Orgénica
Unidad de Logistica y con el personal participante de las | evento responsable del
Unidades Organicas para recordarle la realizacidon del evento
evento

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion 22



Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz" ____@_
Carlos Lamfmng

7 La Unidad Organica desarrolla el evento, en la fecha | Desarrollo del Unidad de Apoyo
programadas ejecuta las acciones de acuerdo a lo | evento a la Docencia e
coordinado y aprobado en el programa Investigacion /

Unidad Organica

8 | Terminado el evento, la Unidad Orgdnica que realiza el | Se alcanza Unidad Organica

evento alcanza la asistencia, notas de evaluacidn, las | documentacion
encuestas y los resultados alcanzados a la Unidad de | de desarrollo del

Apoyo a la Docencia e Investigacion evento

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion tiene | Conocimientoy | Unidad de Apoyo

conocimiento y evalua la documentacion evaluacién de la | a la Docencia e
documentacion | Investigacion

La Unidad de Logistica alcanza las diplomas en blanco a | Diplomas Unidad de

la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion alcanzadas Logistica

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion previa | Revision y Unidad de Apoyo

verificacion y revision de la Asistencia de los participantes | firmas a la Docencia e

y de las acciones descritas en el PAC llena las diplomas Investigacion

en blanco y registra la participacion en el evento,
asimismo firman las autoridades respectivas

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion hace Entrega de Unidad de Apoyo

entrega de las diplomas a los participantes diplomas a la Docencia e
Investigacion

La unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion informa | Informe de Unidad de Apoyo

a la Direccién Ejecutiva los Resultados de los Eventos resultados ala Docencia e
Investigacion

\ \T@\;x Término del Procedimiento

AR =i . 3 ;
-- -{-’J’ “Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

darante los Gltimos 12 meses
--a'f_'«!shé's. 1] Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicaciaon

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su
Salud. salud en los términos y condiciones que establece
la ley. El derecho a la proteccion de la salud es
irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccién, operacion y apoyo,
los mismas que deben implementar las
estrategias de mediano plazo

a 3 3 ; Aprueba Reglamento que establece los requisitos
BB NHOE200854 ABING 2000 y condiciones para la operacion y funcionamiento
de los establecimientos de salud y servicios
médicos de apoyo, orientados a garantizar la
calidad de sus prestaciones, asi como los
mecanismos para la verificacion, control vy
evaluacion de su cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
Desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 003-2008-SA, 23 Fste 2000
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d 0 Amplia el horario de atencion de pacientes en los
D.S. N®004-2008-SA 26 Enero 2008 establecimientos de salud pulblicos a nivel
hacional,

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

> Se debe respetar la normatividad vigente en relacién a los eventos programados y realizados

> La capacitacion y desarrollo del personal debe ser realizadas de acuerdo a la programacion aprobada

> La asistencia y las notas de evaluacién deben ser elementos determinantes para otorgar las
respectivas diplomas y deben estar descritas como pautas o normas en el PADE

NSTRUCCIONES

Coordinacion entre las Unidades Orgénicas: de Apoyo a la Docencia e Investigacién, de Logistica y la
Unidad que esta involucrada y comprometida en la realizacién del evento
> Se debe respetar el presupuesto, la fecha y hora de los eventos
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PROCEDIMIENTO N® 02
NE
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso: Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Formacion y Especializacion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL

Ejecucion del Plan Anual de Capacitacion

FECHA (3): Noviembre 2010

CODIGO (4):

s \PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5) :

T

Ejecutar el Plan Anual de Capacitacién del HCLLH

ALCANCE (6) :

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion y a las Unidades Organicas del
HCLLH

»

VVvVVYVvYY Y

b o

Decreto Legislativo N2 1025 Aprueba Normas de Capacitacion vy
Rendimiento para el Sector Publico

Decreto Supremo N2 009-2010-PCM Aprueba el Reglamento del D. Leg. N?

1025

Guia para la Formulacion del Plan Anual de Capacitacion — PAC, R. J. N°
940-2005-IDREH/J.

Resolucidn Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH

Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Decreto Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N2 276

D.S. N2 (013-2006-SA, Reglamento de Establecimientos de Salud vy
Servicios Médicos de Apoyo

Reglamento del Comité de Becas y Capacitacion Ministerio de Salud. R.M.
N¢ 541-95-SA/DM.

Plan Nacional Concertado para la Década de Desarrollo de Recursos
Humanos en Salud. El Camino Peruano 2006 — 2015. IDREH, MINSA

R. D. N2 342-09/2010. Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de
la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (89) UNIRAD {gE]MED'DA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Capacitacién Eventos ejecutados Plan Anual de Unidad de Apoyo a la
programadas ejecutadas Capacitacion Docencia e
Investigacion

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/QGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion recepciona la documentacion informacion
solicitud, se tiene conocimiento y se revisa en relacion a la programacion del PAC

2 | Se remite informe de coordinacién y de aceptacion de realizacion del evento a la Unidad Organica
solicitante

Se solicita el presupuesto programado del evento a la Unidad de Logistica dentro de los tres dias
habiles con copia a la Unidad Orgénica responsable de realizar el Evento

La Unidad Organica desarrolla el evento, en la fecha programadas ejecuta las acciones de acuerdo
a lo coordinado y aprobado en el programa

Terminado el evento, la Unidad Organica que realiza el evento alcanza la asistencia, notas de
evaluacion, las encuestas y los resultados alcanzados a la Unidad de Apoyo a la Docencia e

Investigacion

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion tiene conocimiento y evalua la documentacion

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion previa verificacion y revision de la Asistencia de
los participantes y de las acciones descritas en el PAD llena las diplomas en blanco y registra la
participacion en el evento, asimismo firman las autoridades respectivas

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion hace entrega de las diplomas a los
participantes.

La unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion informa a la Direccion Ejecutiva los Resultados
de los Eventos

Termino del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Coordinacién para realizar Unidades Organicas del Mensual Manual y
el evento de capacitacién | HCLLH / Unidad de Apoyo a Sistematizado

la Docencia e Investigacion

SALIDAS (12)
NOMBRE (1228) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe de Resultado del Unidad de Apoyo a la Mensual Manual y
evento de Capacitacion Docencia e Investigacion / Sistematizado
Direccién Ejecutiva

e N
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Carbon Lunfans

Capacitacion Programada: toda accion que se encuentre incluida dentro del
Plan Anual de Capacitacién y Formacién, la cual sera de acatamiento
obligatorio para los funcionarios de estos organismos electorales. Puede ser
realizada en el territorio nacional o en el exterior

DEFINICIONES (13)

Capacitacion: toda accion de ensefianza-aprendizaje organizada, planificada
y sistematica, tendiente a actualizar, complementar, aumentar y enriquecer
los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para el mejoramiento
del desempeno laboral de los funcionarios del Tribunal.

Centificacion: Es la distincién publica y temporal que concede el ente rector
de los sistemas administrativos a los Centros y /o especialistas que imparten
cursos de actualizacion y que la solicitan de manera voluntaria. Dicha
certificacién se otorga luego de un proceso de evaluacion del curso de
acuerdo a los criterios y estandares fijados por el ente rector, bajo la asesoria

de SERVIR.
REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
4:“¢ANEXOS (15) Flujegrama

e i M S e e
Manual de Procedimientos de |a Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion 27



Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz” @

N o F e
Cartos Lanfmnaa Lo b
b e A Lo AR

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

UNIDADES ORGANICAS UNIDAD DE APOYO A LA UNIDAD DE LOGISTICA
DEL HCLLH DOCENCIA E INVESTIGACION

INICIO

DE ACUERDO A PLAN SOLICITAN RECEPCIONAN SOLICITUD Y
CAPACITACION CON LA DOCUMENTACION
RESPECTIVA DOCUMENTACION
COORDINACION Y EVENTO COORDINACION Y ACEPTACION
PROGRAMADO A & DEL EVENTO
DESARROLLARSE

l

B f TIENE CONOCIMIENTO DE LA

SE SOLICITA PRESUPUESTO A LA TIENE CONOCIMIENTO
SOLICITUD DE PRESUPUESTO A
P UNIDAD DE LOGISTICA
LA UNIDAD DE LOGISTICA § DEL PREEirLIIE:L]l'EJSTO DEL
?,;}f-*h
B
-'\\{’-'.
(21 coorDINA CON UNIDAD
‘ﬁ}%smm Y CON EL PERSONAL Uﬁ%{f?g;ziﬂ:ﬁ: "
7/ PARTICIPANTE DE LAS
RESPONSABLE DEL
UNIDADES ORGANICAS EVENTOY REALIZA

EJECUTA EL EVENTO E INFORMA ;?Etgg;ﬁigg%ﬁg;mggﬁ
DE LA ASISTENCIA, NOTAS Y =P
ATROS ALEVENTO

l

RECEPCIONA DIPLOMA DE LA
UNIDAD DE LOGISTICA EN
BLANCO

\ 4

PREVIA CONFORMIDAD DE LA
DOCUMENTACION LLENA LAS
DIPLOMAS, LAS ENTREGA E
INFORMA A LA DIRECCION
EJECUTIVA

. TERMINO
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PROCEDIMIENTO N° 03

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

ND
Cadigo del
Procedimiento

Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacién

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

(2) Oficina /Direccion
(de 2° nivel
organizacional)

Apoyo Técnico

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun
ventario):

Capacitacién No Programada en el Plan Anual de Capacitacion

TN

Fortalecer las

2
[

2 ?}Objetivo del

trabajadores del HCLLH

ocedimiento:

competencias  de

los

N

N2 de eventos ejecutados no programados en
el Plan de Capacitacién del HCLLH

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracién del procedimiento| 2
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

. ud.a

ad de
Eventos ejecutados

horas

Inicio del Procedimiento

Se remite la Solicitud de Capacitacion No Programada
adjuntando la informacién oficial completa del evento con
una anticipaciéon minima de 01 (un) mes al inicio de éste,
con la lista de los trabajadores propuestos y firmada por los
mismos, en sefial de conocimiento y aceptacion inicial a la
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

opinién, previo conocimiento y evaluacion de las solicitudes
presentadas, considerando los requerimientos de las
capacitaciones en congruencia a las funciones del personal
sugerido por capacitarse.

Se comunica a la unidad organica solicitante la opinién de la
Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Resultado
/Producto

Remision de
solicitud de
Capacitacion No
Programada

R
opinién

Informacién de
opinidén

Si es positiva la capacitacién no programada, se le informa
a la Unidad de Logistica

La Unidad de Logistica realiza los tramites pertinentes de
asuntos administrativos

La Unidad Orgénica comunica al trabajador que tiene que ir
a capacitarse

| Tramites

s

administrativos

| Comunicacion al |
trabajador

| Unidades

Unidad orgénica
que ejecuta la
_ Accion

Qrganicas

‘Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion

Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion
Unidad de Apoyo
a la Docencia e
Investigacion
Unidad de
Logistica

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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7 Trabajador a Trabajador
El Trabajador va a la capacitacién no programada capacitarse
8 | El Trabajador informa a su Unidad Organica los resultados | . . .. Trabajador
de su capacitacion, con los respectivas diplomas|. o 3
fedateados. HRONTE.
g | La Unidad Organica interesada recibe el informe del ‘Recepcion de Unidad Organica

trabajador e informa a la Unidad de Apoyo a la Docencia e informe
Investigacion y a la Unidad de Logistica
10 |La Unidad de Apoyo a la Docencia recepciona, regisira e Informe Unidad de Apoyo

informa a la Direccion Ejecutiva

a la Docencia e
Investigacion

) Término del Procedimiento

durante los Ultimos 12 meses

Mes 2| Mes3 | Mes 4

Mes 5 | Mes 6

Mes7 [ Mes8 [ Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

-
[, L

3% 5);%) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

y&y

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacién
?,h@y No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su

salud en los términos y condiciones que establece
la ley. El derecho a la proteccién de la salud es
irrenunciable

e
ey No 27657: Ley del
Ministerio de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo,
los mismas que deben implementar Ilas
estrategias de mediano plazo

D.S. N2 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los requisitos
y condiciones para la operacion y funcionamiento
de los establecimientos de salud y servicios
meédicos de apoyo, orientados a garantizar la
calidad de sus prestaciones, asi como los
mecanismos para la verificacion, control y
evaluacién de su cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricién crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N° 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011
(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS
» Se debe respetar la normatividad vigente en relacion a los eventos no programados y realizados
m
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A

» La asistencia y las notas de evaluacion deben ser elementos determinantes para otorgar las
respectivas diplomas y deben estar descritas como pautas o normas en el PADE

INSTRUCCIONES

> Coordinacién entre las Unidades Orgéanicas de Apoyo a la Docencia, de Logistica y la Unidad que esta
involucrada y comprometida en la realizacion del evento
» Se debe respetar el presupuesto, la fecha y hora de los eventos

Firma de Director
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PROCEDIMIENTO N2 03

NE

Ficha de Descripcién de Procedimiento Codigo del
Procedimiento

Proceso (1): Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Formacion y Especializacion de Recursos Humanos

FECHA (3): MNoviembre 2010

Capacitacion No Programada en el Plan

a""'""%&‘HOCEDIMIENTO (2): Anual de Capacitacion CODIGO (4):
E4Y $2YA

Sl BEH e -
*"}é ;;P yﬂlDPOSITo (5): Ejecutar el Plan Anual de Capacitacion del HCLLH

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion y a las Unidades Organicas del

HCLLH

» Decreto Legislativo N2 1025 Aprueba Normas de Capacitacion vy
Rendimiento para el Sector Publico

» Decreto Supremo N2 009-2010-PCM Aprueba el Reglamento del D. Leg. N®

1025

Guia para la Formulacion del Plan Anual de Capacitacion — PAC, R. J. N°

940-2005-IDREH/J.

Resolucién Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH

Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

Decreto Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N2 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N2 276

D.S. N2 013-2006-SA, Reglamento de Establecimientos de Salud y

Servicios Médicos de Apoyo

Reglamento del Comité de Becas y Capacitacion Ministerio de Salud. R.M.

N? 541-95-SA/DM.

Plan Nacional Concertado para la Década de Desarrollo de Recursos

Humanos en Salud. El Camino Peruano 2006 — 2015. IDREH, MINSA.

» R. D. N 342-09/2010 Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de

la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion. J

2 <2 ALCANCE (6) -

YV YVVYY Y

v

hd

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP?G’;?AB"E
Capacitacion No Eventos ejecutados Solicitud y Registro Unidad de Apoyo a
Programadas ejecutadas para Capacitacion No la Docencia e
Programada Investigacion

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

L W S M e 5 = it
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion emite opinion, previo conocimiento y
evaluacién de las solicitudes presentadas, considerando los requerimientos de las
capacitaciones en congruencia a las funciones del personal sugerido por capacitarse.

2 Se comunica a la unidad orgénica solicitante la opinion de la Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion

Si es positiva la capacitacion no programada, se le informa a la Unidad de Logistica

La Unidad de Apoyo a la Docencia recepciona, registra e informa a la Direccion Ejecutiva

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TiPO (11d)
licitud para capacitacion Unidades Organicas del Cada 4 meses Manual y
no programada. HCLLH / Unidad de Apoyo a Sistematizado
la Docencia e Investigacion

SALIDAS (12)
N NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
D
e
"|5linforme de Resultado del Unidad de Apoyo a la Cada 4 meses Manual y
; evento de Capacitacion Docencia e Investigacion / Sistematizado
; Direccién Ejecutiva

DEFINICIONES (13) Capacitacion no programada: toda accion no considerada dentro del Plan
Anual de Capacitacién y Formacion pero de relevancia para el Tribunal,
tendiente a satisfacer una necesidad especifica. Puede ser desarrollada o
impartida dentro del territorio nacional o en el exterior

Capacitacion: toda accion de ensefianza-aprendizaje organizada, planificada
y sistematica, tendiente a actualizar, complementar, aumentar y enriquecer
los conocimientos, destrezas y habilidades necesarias para el mejoramiento
del desempeno laboral de los funcionarios del Tribunal.

Certificacion: Es la distincion publica y temporal que concede el ente rector
de los sistemas administrativos a los Centros y /o especialistas que imparten
cursos de actualizacién y que la solicitan de manera voluntaria. Dicha
certificacién se otorga luego de un proceso de evaluacion del curso de
acuerdo a los criterios y estandares fijadas por el ente rector, bajo la asesoria
de SERVIR.

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) Flujograma

- ]
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CAPACITACION NO PROGRAMADA EN EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

UNIDADES ORGANICAS DEL
HCLLH

UNIDAD DE APOYO A LA

DOCENCIA E INVESTIGACION

UNIDAD DE LOGISTICA

( micio )

y

SOLICITA CAPACITACION

RECEPCIONA

ADIUNTANDO
DOCUMENTACION

T4

|

N

e

o) \
24

f

TIENE CONOCIMIENTO SI ES
FAVORABLE O DESFAVORABLE

SOLICITUD,
Y SE HACE UN ANALISIS

EMITE

. LAOPINION SOLICITUD,
Y SE HACE UN ANALISIS

=

e
4 I \ : { 8
Bl e [E]
Mt 75
7

Y

COMUNICA A LA UNIDAD
ORGANICA DEL TRABAJADOR

=1

i =

fﬁg— = 1 Ao
G'TJ‘AT.‘J“V‘

TRABAJADOR VA A
CAPACITARSE

A

TRABAJADOR VA A

OPINION

COMUNICA S| ES FAVORABLE O

DESFAVORABLE LA OPINION. sl

ES FAVORABLE SE COMUNICA
AL COMITE

A 4

SI ES FAVORABLE
SE COMUNICA A LA UNIDAD DE

TIENE CONOCIMIENTO
DE LA CAPACITACION
NO PROGRAMADA'Y

k4

LOGISTICA

PREPARA
DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

CAPACITARSE

y

TRABAIADOR INFORMA
RESULTADOS DE CAPACITACION

i
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CAPACITACION NO PROGRAMADA EN EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

UNIDADES UNIDAD DE APOYO A LA UNIDAD DE LOGISTICA
ORGANICAS DEL HCLLH DOCENCIA E INVESTIGACION
UNIDAD ORGANICA COMUNICA RECEPCIONA INFORME Y

A

REGISTRA LA CAPACITACION NO
PROGRAMADA

LA CAPACITACION EFECTUADA

Y
FORMULA INFORME Y

COMUNICA A LA DIRECCION
EJECUTIVA

A

SE ARCHIVA
LA
DOCUMENTACION

4
| TERMINO I

T sk il 7 AN RS e g S
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PROCEDIMIENTO N 04

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

NQ
Cadigo del
Pracedimiento

(1) Oficina /Direccién
(2° nivel
organizacional)

Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion | (de 2° nivel

organizacional)

(2) Oficina /Direccion

Apoyo Tecnico

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segtn

Autorizacion, Supervision y Difusién de Trabajos de Investigacion

%

tipventario):

s
> {J Objetivo del
.ﬁlsrocedimiento:

Autorizar, supervisar y difundir los trabajos de
Investigacion en el campo clinico vy
administrativo de los servicios asistenciales y
administrativos del HCLLH

ey
ok,

N2 de Trabajos de investigacion ejecutados en
el HCLLH

o 2
AaF B :J:I;‘ E

/S

Rl

oot
St

Trabajos de Investigacion

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

mes
€s

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

el apoyo respectivo en relacién a la investigacién

apoyo

EAN°
B Actividad Resultado Unidad organica
. ff /Producto que ejecuta la
4 : N _Accién
~u-~slnicio del Procedimiente. .. oAb
1 | Recepcion de solicitud y expediente de parte de la Direccion | Recepcion de Unidad de Apoyo a
Ejecutiva solicitud y la Docencia e
expediente investigacion
2 |Serevisa y se traslada la solicitud y expediente al Comité de | Revisiony | Unidad de Apoyo a
Etica para su opinion traslado de la Docencia e
expediente Investigacion
3 |Comité de Etica evalla la solicitud y expediente para su|Evaluacion de | Comité de Etica
consideracion de aprobacion expediente
4 |Serecepciona la opinién del Comité de Etica Recepcién de Unidad de Apoyo a
opinion la Docencia e
Investigacion
5 Informe Unidad de Apoyo a
Se Informa a la Direccién Ejecutiva la Opinion del Comité de la Docencia e
Etica Investigacidn
~ 6 | La Direccién Ejecutiva informa al usuario Conocimiento al | Direccion Ejecutiva
7 | El usuario coordina con la Unidad de Apoyo a la Docencia e | Coordinacion Usuario
Investigacion, Si es positiva la opinién
8 |La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion coordina | Coordinaciony [ Unidad de Apoyo a

la Docenciae - |

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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Investigacion

El usuario inicia y presenta su investigacion terminada para | Inicio y término | Usuario
consideracién de la Unidad de Apoyo a la Docencia e dela
investigacionydelHCLLH investigacion —
10 |La Unidad de Apoyo a la Docencia informa a la Direccién | Informe Unidad de Apoyo a
Ejecutiva para su conocimiento, los resultados de la la Docencia &

investigacion

Investigacion

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes,

durante los ultimos 12 meses

Mes 1 |Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes &5 Mes 6

Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1

1

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunio
Publicacién
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su

=8

salud en los términos y condiciones que establece
la ley. El derecho a la proteccién de la salud es

é’} No 27657: Ley del 28 Enero 2002

terio de Salud

El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo,
los mismas que deben implementar las
estrategias de medianc plazo

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los requisitos
y condiciones para la operacion y funcionamiento
de los establecimientos de salud y servicios
médicos de apoyo, orientados a garantizar |a
calidad de sus prestaciones, asi como los
mecanismos para la verificacion, control Yy
evaluacion de su cumplimiento.

25 Enero 2008
D.S. N2 003-2008-SA,

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna

D.S. N° 004-2008-SA 26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

> Se debe respetar la normatividad vigente en relacion a las autorizaciones, supervision y difusion de

las investigaciones

> La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion debe dar pautas y orientaciones en relacion a la

opinién que emite el Comité de Etica

Manuai de F'rocedmientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e !nvestlgacmn 37
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INSTRUCCIONES

> Las investigaciones deben ser realizadas previo plan de investigacion aprobadas por la Universidad o
Centro de Educacion Superior y autorizadas por el HCLLH
» La investigacion realizada de ser difundidas previa autorizacion del HCLLH

Firma Director
O Responsable

e e e e
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PROCEDIMIENTO N° 04

NQ
Ficha de Descripcion de Procedimiento Codigo del
Procedimiento

Proceso(1): Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Formacién y Especializacion de Recursos Humanos

FECHA (3): Noviembre 2010

Autorizacién, Supervision y Difusion de

ONBRE DEL Trabajos de Investigacion
IQCEDIMIENTO (2): TERE R DRI SRV CODIGO (4):
‘;g;tOPGSI'I'O ) Autorizar, supervisar y difundir los trabajos de Investigacion en el campo clinico

y administrativo de los servicios asistenciales y administrativos del HCLLH

. Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, Direccion Ejecutiva, Comiteé de
) Etica y alas Unidades Organicas del HCLLH

Decreto Legislativo N° 1025 Aprueba Normas de Capacitacion vy

Rendimiento para el Sector Publico

Decreto Supremo N2 009-2010-PCM Aprueba el Reglamento del D. Leg. N°

1025

Guia para la Formulaciéon del Plan Anual de Capacitacion — PAC, R. J. N°

940-2005-IDREH/J.

Resolucion Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH

Ley N 27658 — Ley Marco de Moderizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N2 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N° 276

Decreto Supremo N2 021-2005-SA, Sistema MNacional de Articulacion de

Docencia — Servicio e Investigacion en Pregrado en Salud

Decreto Supremo N2 017-2006-SA, Reglamento de Ensayos Clinicos en el

Peru, modificado por Decretos Supremos N2 006-2007-SA y 011-2007-SA.

Decreto Supremo N? 013-2006-SA, Reglamento de Establecimientos de

Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Resolucion Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la celebracion de

Convenios de Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los

Gobiernos Regionales y las Universidades con Facultades y Escuelas de

Ciencias de la Salud

> Resolucion Ministerial N2 945-2005/MINSA, Modelo de Convenio Marco de
Caooperacion Docente Asistencial a celebrarse entre el Ministerio, los
gobiernos regionales y Universidades que tengan facultades y escuelas de
ciencias de la salud.

¥ R. D. N? 342-09/2010. Manual de Qrganizacion y Funciones de la Unidad

de Apcyo a la Daocencia e Investigacion.

Y ¥V ¥

VV VYVVVY¥

MARCO LEGAL (7) :

Y v

Y

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Autorizacion, supervisién Solicitud y Registro Unidad de Apoyo a la
y difusion de las Trabajos de Investigacion de Autorizacion, Docencia e
Investigaciones Supervisiones y de Investigacion
realizadas Difusion de las i
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Investigaciones

!

NORMAS (9)

Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion
Normativos de Gestidn Institucional Aprobado con la R.M. N® 603~ 2006/MINSA

de Documentos Técnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

05{U

A

Inicio del Procedimiento

Recepcion de solicitud y expediente de parte de la Direccion Ejecutiva

Se revisa y se traslada |a solicitud y expediente al Comité de Etica para su opinion
Se recepciona la opinién del Comité de Etica

Se Informa a la Direccion Ejecutiva la Opinién del Comité de Etica

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion coordina el apoyo respectivo en relacion a la
investigacion

La Unidad de Apoyo a la Docencia informa a la Direccion ejecutiva para su conocimiento, los
resultados de la investigacion

Termino del Procedimiento

LN

(|
Nio

ENTRADAS (11)

,_8.7
Lo,/ NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
ey
Autorizacién, supervision y | Unidad de Apoyo a la Docencia Cada 6 meses Manual y
difusion e Investigacidn Sistematizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Informe de Resultado de la Unidad de Apoyo a la Docencia Cada 6 meses Manual y
investigacién e Investigacion Sistematizado

DEFINICIONES (13)

Investigacién Cientifica: Es la blsqueda intencionada de conocimientos o
de soluciones a problemas de caracter cientifico. También existe la
investigacidn tecnoldgica, que es la utilizacion del conocimiento cientifico para
el desarrollo de "tecnologias blandas o duras".

Autorizacion: Conceder autoridad, facultad o derecho para hacer una cosa.

Supervisar. Es revisar un proceso y hacer las anotaciones respectivas para
la evaluacién o carreccion del mismo proceso.

Difusion Cientifica: Proceso que permite conocer los resultados obtenidos
de una investigacion

Manual de Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma
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AUTORIZACION, SUPERVISION Y DIFUSION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION
DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E COMITE DE ETICA

INVESTIGACION
( mcio )
’ RECEPCIONA SOLCITUD
B o} RECEPCION DE SOLICITUD REGISTRA Y LO TRASLADA AL
.;.\ QUE VIENE DE LA DIRECCION > COMITE DE ETICA
x}yg EJECUTIVA
)

r

REGISTRA Y LO TRASLADA AL
COMITE DE ETICA

EVALUAY
EMITE
OPINION

4

RECEPCIONA OPINION ¥ LO
TRASLADA A LADIRECCION | REMITE INFORME DE OPINION
EJECUTIVA RECEPCIONA OFINION Y S|
POSITIVA, USUARIO

COORDINAR CON LA UNIDAD
DE APOYO A LA DOCENCIAE
INVESTIGACION

v

COORDINA CON USUARIO.
DA PAUTAS Y ORIENTACIONES
E INICIA INVESTIGACION

Y
RECEPCIONA INVESTIGACION TIENE CONOCIMIENTO DE LA
TERMINADA, EVALUA E INVESTIGACION MAS
INFORMA A LA DIRECCION p| APRECIACION DE LA UNIDAD
EIECUTIVA DE APOYO A LA DOCENCIAE
INVESTIGACION

k4

‘ TERMINO '
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PROCEDIMIENTO N° 05
]
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO N Cédigo del
Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Unidad de Apoyo ala | (2) Oficina /Direccién Apoyo Técnico I
(2° nivel Docencia e Investigacion | (de 2° nivel
organizacional) organizacional) I
(3) Denominacién del |
Procedimiento (Segun Pasantia |
~ipventario):

Perfeccionar las competencias de los|(5)Tiempo estimado efectivo de
profesionales de las Ciencias de la Salud a|duracion del procedimiento 6

través de las Pasantias (horas, dias meses) mes
No incluir tiempos de espera es

N de Pasantias

Pasantias

Actividad Resultado Unidad organica |
/Producto que ejecuta la |
— ). Accibn |
Inicio del Procedimiento ‘
‘Recepcién de solicitud y expediente de parte de la Direccion | Recepcion de Unidad de Apoyo 'l
Ejecutiva solicitud y ala Docenciae |
N | expediente investigacion |

2 | Se revisa y se traslada la solicitud expediente solicitante al | Revision y Unidad de Apoyo
Departamento que corresponde iraslado de alaDocenciae |
expediente Investigacion |
3 | Se espera opinién profesional favorable y determinacién de| Opinién | Unidades |
fecha para esta actividad de la Pasantia Organices |

"4 | Serecepciona opinion respuesta Recepcién de | Unidad de Apoyo
opinion a la Docencia e |
Investigacion |
"5 |Se hace la presentacion al Jefe del Departamento|Presentacion Unidad de Apoyo |
correspondiente a la Docencia e |
_ Investigacion |

5 DL e : Vrheeg G
Se e _EJ FARGRERY SIS delapas??tl_a___ |supervisien | Organices |
7 |Al termino de |la Pasantia, recepciona informe y la|Evaluacion Unidades |
evaluacion de la pasantia Organicas l

"8 |Serecepciona informe de la Pasantia desarrollada | Informe | Unidad de Apoyo
a la Docencia e |
Investigacién l

EETT I ]
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? Se realiza la certificacion, firmada por la Direccion Ejecutiva Centificacion E;;iﬁ':g

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los

ultimos 12 meses
Mes 1 [Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 |Mes7 | Mes8 |[Mes §| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1

(8} Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicacion

y No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su
lud. salud en los términos y condiciones que establece

la ley. El derecho a la proteccion de la salud es
irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disena y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo,
los mismas que deben implementar las
estrategias de medianao plazo

Aprueba Reglamento que establece |os requisitos
y condiciones para la operacién y funcionamiento
de los establecimientos de salud y servicios
meédicos de apoyo, orientados a garantizar la
calidad de sus prestaciones, asi como los
mecanismos para la verificacion, control vy
evaluacion de su cumplimiento.

25Junio 2006

W Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

Q2
e s | - 25 Enero 2009 sanitarias garantizadas para la reduccion de la
D.S. N° 003-2008-SA, desnutricion cronica infantii y salud materna

neonatal.

Amplia el horario de atencion de pacientes en los
D.S. N° 004-2008-SA 26 Enero 2008 establecimientos de salud pulblicos a nivel
nacional.
Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales: —‘
REQUISITOS

Se debe respetar la normatividad vigente en relacion a las autorizaciones, supervision y difusion de
las Pasantias.

En los Departamentos u Unidades Organicas del HCLLH se debe dar pautas y orientaciones en
relacién al desarrollo de las Pasantias

El profesional de la salud debe presentar su Titulo Profesional Legalizado por Notario Publico
Constancia de habilitacion profesional del Colegio Profesional que corresponda

Resolucion de término de SERUMS

YVVvV VW v

INSTRUCCIONES

Las Pasantias deben ser realizadas de acuerdo al programa de Pasantia que tiene cada Unidad
Organicas del HCLLH

B e S S s o oy e ey
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Firma de Director
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PROCEDIMIENTO N2 05
NE
Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Desarrollo de Recursos Humanos

Subproceso: Formacién y Especializacion de Recursos Humanos

FECHA (3): Noviembre 2010

NOMBRE DEL Pasantias
~=., PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4):
'\;.Ih-'n_

" e

Perfeccionar las competencias de los profesionales de las Ciencias de la Salud

OPOSITO (5) : a través de las Pasantias

\
‘m,*
)

]
I3
P

=
M, . Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, Direccién Ejecutiva, y las
ALCANGE(6). # Unidades Organicas del HCLLH

> Decreto Legislativo N°® 1025 Aprueba Normas de Capacitacion y
Rendimiento para el Sector Publico

» Decreto Supremo N°? 009-2010-PCM Aprueba el Reglamento del D. Leg. N°
1025

» Guia para la Formulacién del Plan Anual de Capacitacion — PAC, R. J. N°
940-2005-IDREH/J.

¥» Resolucion Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH

; . | ® Ley N®27658 ~ Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

PMARCO LEGAL (7)1 » Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

AU » Decreto Supremo N2 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N° 276

» Decreto Supremo N° 013-2006-SA, Reglamento de Establecimientos de

Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

> R. D. N*342-09/2010. Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
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INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (89) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) il
Certificacion de la Pasantias Solicitud y Registrode | Unidad de Apoyo a
Pasantia Autorizacion, la Docencia e
Supervisiones y de Investigacion
Difusién de las
Pasantias

NORMAS (9)

Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional Aprobado con la R.M. N2 803— 2006/MINSA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 | Recepcién de solicitud y expediente de parte de la Direccion Ejecutiva

Se revisa y se traslada la solicitud expediente solicitante al Departamento que corresponde
Se recepciona opinion respuesta

Se hace la presentacion al Jefe del Departamento correspondiente

Se recepciona informe y la evaluacion de la pasantia

Se remite informe de la Pasantia desarrollada

ENTRADAS (11)
FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Unidad de Apoyo a la Docencia e Manual y
Investigacion Cada 6 meses Sistematizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) F: nEﬁgi;'c'A TIPO (12d)
Cerlificacién de la Pasantia Direccion Ejecutiva Cada 6 meses Manual y
Sistematizado
DEFINICIONES (13) Pasantia: Las pasantias son trabajos full-time (8 horas diarias, 5 dias a la

semana) que tienen como objetivo brindar al estudiante la oportunidad de
aplicar en la practica los conocimientos adquiridos en la Universidad. Son
ofrecidas por Empresas, Institutos de Investigacion y Universidades, de los
que reciben un subsidio econémico destinado a que el estudiante se
autofinancie durante su estadia (alojamiento, comida v viaticos).

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resaluciones Ministeriales

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Flujograma
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PASANTIAS
UNIDAD DE APOYO A LA UNIDADES ORGANICAS DEL DIRECCION EJECUTIVA
DOCENCIA E INVESTIGACION HCLLH

INICIO

RECEPCION DE SOLICITUD
QUE VIENE DE LA DIRECCION
EJECUTIVA

¥
SE REVISA Y SE TRASLADA
SOLICITUD A LA UNIDAD RECEPCIONA Y REGISTRA

EVALUAY
EMITE
QPINION

1

RECEPCIONA OPINION = REMITE INFORME DE OPINION

TIENE CONOCIMIENTO LA
DIRECCION EJECUTIVA
MEDIANTE INFORME

Sl POSITIVO NO

h 4

EL SOLICITANTE ES
P PRESENTADOE INICIA
PASANTIA

y

EL SOLICITANTE ES
PRESENTADO E INICIA
PASANTIA
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PASANTIAS i

UNIDAD DE APOYO A LA UNIDADES ORGANICAS DEL DIRECCION EJECUTIVA |
DOCENCIA E INVESTIGACION HCLLH &

MONITOREA'Y
SUPERVISA LA |
PASANTIA |

\ |
N\ T v |
&
g
&
b

AL TERMMINO DE LA
RECEPCIONA PASANTIA PREPARA INFORME |

INFORME
DE PASANTIA ¥ E'\.’ALUAS 2ND‘|’;] REMITE A |

&

”__::"“"“\ y
: l‘%'HNFORNM A LA DIRECCION .| TIENE cONOCIMIENTQ DELA | |
)s; EJECUTIVA " PASANTIA DESARROLLADA
SIS
%/
P

t TERMINo )
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