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Ministerio de Salud
Personas que atendemas Personas
Direccionde SaludV Lima Ciudad
Hospital "Carlos LanfrancoLa ch:,z"

Puente Piedra,...”...

VISTO:

El Memorando N? 390-OPE-HCLLH-2010-OPE- HCLLH de la Oficina de Planeamiento Estrateglco
del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

CONSIDERANDO:

Que, con Decreto Supremo N 013-2002-SA se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de

general establecer los modelos organizacionales y su normatividad técnica para, implementar Jos

objetivos estratégicos sectoriales e institucionales.

Que, con Resolucion Ministerial N* 603-2006/MINSA y sus modificatorias, se aprobé la Directiva N¢
007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos de Gestion
Institucional, que tienen como objetivo establecer las normas técnicas, criterios y procedimientos
para elaboracion, aprobacién , revisién y modificacién de los Documentos de Gestion Institucional,

entre ellos del Manual de Organizacion y Funciones,

Que, con Resolucién Ministerial N 463-2010/MINSA se apmeba»el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Carlos. Lanfranco. La Hoz. docufnento tecmco normativa de gestién
institucional que establece la estructura organica y las funciones genem]es*y especificas del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz y'de cada uno de sus orrranos Y. umdades org.‘,amcas, asi como las

relaciones de coordinacion y control.

*

Que, con Resolucién Ministerial N® 333-2010/MINSA se aprueba el Cuadro para Asignacion de

/ optimo funcionamiento de la entidad, permitiendo el cumplimiento de los objetivos y funciones
establecidas en su Reglamento de Organizacion y Funciones.
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Salud, que en su articulo 15° establece que el proceso de Organizacién tiene por objetivo funcional -

Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz donde se han definido los cargos que permitan el




Que, con Resolucion Directoral N® 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Administracion, del Departamento de Medicina, del Departamento
Pediatria, del Departamento de Cirugia y del Departamente de Anestesiologia y Centro Quirargico
del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, documento técnico normativo de gestion, que establece las
‘funciones, responsabilidades, atribuciones, linea de autoridad de dependencia, niveles de
coordinacién de cargos y puestos; enmarcadosen los objetivos:

Que, resulta indispensable la aprobacién del Manual de Procedimientos de la  Oficina de
Administracién, del Departamento de Medicina, del Departamento Pediatria, del Departamento de
Cirugia y del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico en funcién de la nueva
estructura organizacional, de las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién vy
Funciones, de los Cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal y de las funciones y
responsabilidades establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones vigente,

En uso de las facultades conferidas en la Resolucién Ministerial N® 541-2009/MINSA B

Estando a lo propuesto por la Oficina de Planeamiento Estratégico y con la visacion de la Oficina de
Administracion y de Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

Articulo 1%- APROBAR a partir de la fecha, los Manuales de Procedimientos de la Oficina de
/ . Administracién, del Departamento de Medicina, del Departamento Pediatria, del Departamento de
‘Cirugia y del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtirgico del Hospital Carlos Lanfranco
La Hoz, documentos que forman parte de la presente resolucion. -

Articulo 2%- Disponer que el drea funcional de Transpareﬁcizi y Acceso a la Informacidn Publica,
publique los Manuales de Procedimientos aprobados mediante la presente resolucién en la pagina
Web del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Articulo 3°.- Disponer la distribucién de los referidos Manuales a los trabajadores ptiblicos de las
mismas Unidades Orgéanicas del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Registrese v comuniquese,

v
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién, es un documento técnico normativo de
gestion, que describe en forma ldgica, 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 gestion del HCLLH.

MISION

“El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz brinda servicios de salud en el marco del Modelo de Atencion
Integral, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
comunidad y promocionando estilos de vida saludables en la poblacion, contribuyendo en el desarrollo

de la comunidad”,
VISION

“Ser un hospital lider del cono norte, con capacidad resolutiva adecuada que permita brindar una
atencion de calidad en forma solidaria. Identificado y comprometido con las necesidades de salud de la

poblacion”.
VALORES

El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz tiene y practica los siguientes Valores:

- Lealtad

Con nuestros valores institucionales, principios éticos y con las necesidades de atencion con los
pacientes.

- Solidaridad

Pensar en los deméas como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de ayudar al préjimo y
el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no sélo en casos de desastre 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 relacién con los pacientes. En todo lo
concerniente al proceso de atencién a su salud.

- Respeto

Respeto a nuestros pacientes y compafieros de trabajo sin distincion de género, situacion econdmica,
social y politica, considerando la interculturalidad y condicidn de salud.

- Etica

En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la aplicacién de nuestros
conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la comunidad a la qgue

pertenecemaos.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion 4
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1.1

1.1.1.

1.2

CAPITULO I

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS
GENERAL

Estandarizar los procedimientos de la Oficina de Administracion con el detalle de sus actividades
y flujos

ESPECIFICOS

a. Establecer la secuencia légica, coherente y sistemética de los procedimientos que se
ejecutan en la Oficina de Administracién, sustentandose en una base legal, instrumentos,
requisitos, formularios, flujograma y diagramas para su ejecucion

b. Ser un documento guia y de orientacion para los funcionarios, directivos y servidores
publicos de la Oficina de Administracién, 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 procedimiental y de organizacion en la Oficina de
Administracién, precisando en los procedimientos criterios de sustentabilidad, sostenibilidad,
diferenciacion, racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para
los usuarios ‘

d. Lograr una coordinacién y una comunicacion efectiva entre los funcionarios, directivos y
servidores publicos en la Oficina de Administracion y en el HCLLH en relacion a la ejecucion
de los procedimientos, de las funciones y acciones a cumplir

e. Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en la Oficina de
Administracion y en el Hospital Carlos Lanfranco la Hoz

f. Coadyuvar a lograr la visién y la misién 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
gestion 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 confusién e incertidumbre laboral en el Hospital Carlos Lanfranco

la Hoz.

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos es de alcance y cumplimiento de los funcionarios,
directivos y servidores de la Oficina de Administracion del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion 5
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CAPITULOI
BASE LEGAL

21 BASE LEGAL

v Ley N2 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

v Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

v Decreto Supremo N2 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N® 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

v" Decreto Supremo N2 023-2005-SA Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

v" Decreto Supremo N2 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Minsa.

v" Decreto Supremo N2 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Minsa.

v Resolucion Directoral N2 316-DG-DISA-III-LN-2002. Autorizan en via de regularizacion, la
apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra

v Resolucion Ministerial N2 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

v" 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

v Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

v Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

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

v Decreto Supremo N2 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacion y aprobacion del
Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion de la Administracion Pdblica.

v Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

v Decreto Supremo N2 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

v Decreto Supremo N¢ 74-95-PCM — Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempenadas por el INAP

v" Directiva N2 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N2 603 — 2006/MINSA

v Resolucién Ministerial N2 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal.

v Resolucién Ministerial N2 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la Adecuacion
de la Organizacién de las DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacion.

v R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de

Administracion.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion 6
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3.1

CAPITULO Ili

CRITERIOS DEL DISENO

CRITERIOS DEL DISENO

a. El Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracidon, es un documento técnico
normativo de gestion.

b. El Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion, 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

c. El Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién presenta los procedimientos a
ejecutarse, sustentandose en una base legal, instrumentos, requisitos, formularios,
flujograma y en diagramas administrativos

333333333333333333333333333333333333333333333333d. Los procedimientos de la Oficina
de Administracién 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

e. 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 Oficina de

Administracion

f. El Manual de Procedimiento de la Oficina de Administracién va a coadyuvar a desarrollar
una gestién técnica administrativa de orden competitivo en el Hospital Carlos Lanfranco la

Hoz.

g. En laformulacion 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 Gestidn Institucional.

h. En el proceso de formulacion del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion
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 Oficina de Administracion, 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 Oficina de Administracidn 7



Hospital Carlos Lanfranco la Hoz EJ

H o ¥ r 1 T [] [}
Carlos Lanfranco La Hoz

CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

e ORGANO DE APOYO
L h s i OFICINA DE ADMINISTRACION
N° Procedimiento y/o Denominacion del Resultado Usuario Base
Or- Documento de Origen Procedimiento /Producto (7) Legal
den (4) (5) (6) (8)
(3)
1 MOF de la Oficina de Reunién de Documento de Interno NG
Administracién. coordinacion y Analisis de los '
R.D. N® 342-09/2010- presentacion de los Avances y
HCLLH/SA avances Resultados de la
de trabajo de gestion Gestidn de la
Oficina
2 | MOF de la Oficina de Recepcion y Administracion de Interno NG
Administracion. Tramitacién de la los Documentos
R.D. N2 342-09/2010- Documentacion de recepcionados y
HCLLH/SA Caracter Interno despachados de
Orden Interno de
la Oficina de
Administracion
3 MOF de la Oficina de Recepcidn y Administracion de Externo NG
Administracion. Tramitacién de la los Documentos
R.D. N2 342-09/2010- Documentacion de recepcionados y
HCLLH/SA Caracter Externo despachados de
Orden Externo de
la Oficina de
Administracion

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA. ...eviveeeeem e ceesreeeereese e meereeneerns En la columna "Base legal” anotar segun
corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle

S/N - Sin base legal O Norma

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

L ]

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion 8



Hospital Carlos Lanfranco la Hoz @

W o 1 p 1 T A |
Carlos Lanfranco La Hoz

V. LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO N2 01

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Ne
Cédigo del
Procedimiento

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

(de 2° nivel
organizacional)

Oficina de Administracion

(2) Oficina /Direccion

Apoyo

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun

Reunidn de coordinacién y presentacion de los avances
de trabajo de gestion

inventario):

(4) Objetivo del | Coordinar y supervisar los avances de los|(5)Tiempo estimado efectivo de

Procedimiento: |trabajos de las Unidades de Personal,|duracion del procedimiento Una
Logistica, Economia y de Servicios Generales | (horas, dias meses) Sema
y Mantenimiento No incluir tiempos de espera na

Meta: Resultados de gestidn
Unidad de ) .
Medida Coordinacién y avances de trabajos
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NO
Actividad Resultado Unidad organica
/Producto que ejecuta la
Accién
Inicio del Procedimiento
1 |La Oficina de Administracion establece un programa de | Establecimiento | Oficina de
trabajo de coordinacidén y avance de las actividades de | del Programa de | Administracion
gestion de las Unidades de Personal, Logistica, Economia | coordinacion y
y Servicios Generales y Mantenimiento avance
2 [Implementacion del programa Programa Oficina de
implementado Administracion
3 |La Oficina de Administracion da conocimiento por escrito | Conocimiento por | Oficina de
del programa de trabajo de coordinacidon y avance de las | escrito del Administracion
actividades de gestion a las Unidades de Personal, |programa de
Logistica, Economia y Servicios Generales vy |trabajo
Mantenimiento
4 |La Oficina de Administracion convoca a reunién de trabajo | Reunion de Oficina de
y de coordinacion cada 15 dias de cada mes a las|Trabajoy Administracion
Unidades de Personal, Logistica, Economia y Servicios | coordinacion
Generales y Mantenimiento, con la agenda Avances de
N1 1 1] o S —— . — i :
5 |Las Unidades de Personal, Logistica, Economia vy |Preparacion de las | Unidades de
Servicios Generales y Mantenimiento preparan su informe | actividades de Personal,
de avance de gestion que debe ser presentada vy |gestion Logistica,
sustentada en la reunién Economiay
‘ Servicios
Generales 'y
i Mantenimiento

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion
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Se instala la reunidon con la firma de acta de instalacion

Reunién instalada

Oficina de
Administracién

Las unidades de Personal, Logistica, Economia y Servicios
Generales y Mantenimiento exponen sus resultados y sus
avances de gestién al Director de Administracién en los
ambientes de la Oficina de Administracion

Exposicién de sus
avances de
gestion

Unidades de
Personal,
Logistica,
Economia y de
Servicios
Generales y
Mantenimiento y la
Oficina de
Administracion

Surgen los intercambios de ideas, se retroalimenta las
actividades con ideas mejoradas, se acuerdan realizar las
coordinaciones administrativas y se proponen dar a
conocer los resultados a alcanzar en los fecha acordada.

Intercambio de
ideas y objetivos a
alcanzar

Unidades de
Personal,
Logistica,
Economia y de
Servicios
Generales y
Mantenimiento y la
Oficina de
Administracién

Se termina la reunion con una Agenda de trabajo

Término de
reunion de trabajo

Unidades de
Personal,
Logistica,
Economia y de
Servicios
Generales y
Mantenimiento y la
Oficina de
Administracion

10

Se firma el acta del término de reunién

Acta firmada

Unidades de
Personal,
Logistica,
Economia y de
Servicios
Generales y
Mantenimiento y la
Oficina de
Administracion

Térmico del Procedimiento

meses

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12

Mes 1

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

Mes 8

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 Publicacién

Breve descripcion del Asunto

Ministerio de Salud

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

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

T o e T T e S A 8 e B e e 0 S0 0 B B A S5
e S e e S R SR e Pl
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25Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
D.S. N2 013-2006-SA 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 y evaluacion de su
cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

D.S. N2003-2008-SA, 25 Enero 2008 e ) e
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricion crénica infantii y salud materna
neonatal.

D.S. N2 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

| (0D Angtaciones adicionales:

REQUISITOS

» Plan de actividades de las Unidades de Personal, Logistica, Economia y Servicios Generalesy

Mantenimiento
» Coordinacién permanente entre la Oficina de Administracién y las Unidades Organicas de Personal,

Logistica, Economiay Servicios Generales y Mantenimiento.
INSTRUCCIONES

> Se debe recepcionar los resultados y los avances de las unidades organicas de de Personal, Logistica,
Economia y Servicios Generales y Mantenimiento dos dias antes de la reunion

Firma de Director
O Responsable Fecha

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién 12
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PROCEDIMIENTO N2 01

N2

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Organizacién

Sub Proceso: Implementacién y Mejoramiento Continuo

SERTERE BEL Reunién de coordinacidn y presentacién de | FECHA (3): Diciembre 2010
PROCEDIMIENTO (2): los avances de trabajo de gestidn CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : Coordinar y supervisar los avances de trabajos de las Unidades de Personal,
Logistica, Economia y Servicios Generales y Mantenimiento
ALCANCE (6) : Oficina:l de Administracion y llas. Unidades de Personal, Logistica, Economia y
Servicios Generales y Mantenimiento
¥ ley N® 27444, Ley dei Procediﬁf;‘rﬁo_ﬁ\_dministralivo General
» Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidn Ptblica
> R.D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
la Oficina de Administracién del HCLLH
MARCO LEGAL (7) | » ey N° 28411. Ley General del Presupuesto del Sistema Nacional de
Presupuesto
» Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
» Decreto Supremo N2 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N° 1017
> Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
» Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (87%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informe / Acta Coordinacion y avances de Actas de reunidn Oficina de
la gestién Administracién
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1. | La Oficina de administracion establece un programa de trabajo de coordinacion y avance de las
actividades de gestién de las Unidades de Personal, Logistica, Economia y Servicios Generales y
Mantenimiento Implementacion del programa

2 | La Oficina de Administracién da conocimiento por escrito del programa de trabajo de coordinacion y
avance de las actividades de gestion de las Unidades de Personal, Logistica, Economia y Servicios

Generales y Mantenimiento

3 | La Oficina de Administracion convoca a reunién de de trabajo y de coordinacién cada 15 dias de
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cada mes a las Unidades de Personal, Logistica, Economia y Sericios Generales vy
Mantenimiento, con la agenda avances de gestion

4 | Se instala la reunion con la firma del acta de instalacién

5 | Las unidades de Personal, Logistica, Economia y Servicios Generales y Mantenimiento exponen
sus resultados y sus avances de gestion al Director de Administracion en los ambientes de
la Oficina de Administracién.

6 | Surgen los intercambios de ideas, se retroalimenta las actividades con ideas mejoradas, se
acuerdan realizar las coordinaciones administrativas y se proponen dar a conocer los resultados a
alcanzar en los fecha acordada.

7 | Se termina la reunion con una Agenda de trabajo
8 | Sefirma el acta del término de reunion

Térmico del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (112) DESTINO (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Avances y resultados a Areas de Personal, Logistica, Quincenal Manual y
presentar Economia y Servicios Sistematizado

Generales y Mantenimiento

SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Resultados y avances a Oficina de Administracion Quincenal Manual y
alcanzar Sistematizada

DEFINICIONES (13 . . By
(13) Plan: Es un conjunto de actividades sistematica que se lleva a cabo para

concretar una accion

Plan de Trabajo: Un plan de trabajo es un instrumento de planificacion.
Entendiendo planificacién como un proceso de concertacion que por su
caracter dinamico, evoluciona y se adecua a un contexto social, espacial y

temporal.

Coordinacion: Accion de estar siempre comunicados y de trabajar en forma
conjunta.

Accidn: En la operacion especifica que forma parte de un proceso destinado a
producir un resultado determinado. Expresa la manera como vamos a poner en
movimiento los recursos humanos y materiales encaminados a la realizacion de
las metas, debiendo ser factibles de cuantificar y calificar. Es el medio que
permitira dar seguimiento a la eficiencia de los recursos humanos y materiales
con que cuenta la organizacion, asi como a la congruencia del crecimiento de
las unidades responsables con el desarrollo institucional predeterminado.

Tareas Programadas: Programacion y ejecucién de eventos predefinidos por
el administrador de la consola. Incluye diferentes combinaciones de acciones a

M
T
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realizar remotamente en horarios predefinidos

Documento: Es toda informacion contenida y registrada sobre cualquier
soporte material y que es producido, recibido y conservado por las
instituciones, organizaciones © personas, durante el desarrollo de sus
actividades.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma
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REUNION DE COORDINACION Y PRESENTACION DE LOS AVANCES DE TRABAJO DE GESTION

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDADES ORGANICAS: PERSONAL, LOGISTICA,
ECONOMIA Y SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO

ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMA DE
TRABAJO DE COORDINACION Y AVANCES
DE ACTIVIDADES DE GESTION

IMPLENIEINT AN UE PROGRAMA

SE PONE DE CONOCIMIENTO EL
PROGRAMA DE TRABAJO DE

TIENEN CONOCIMIENTO DEL PROGRAMA

COORDINACION Y AVANCES DE
ACTIVIDADES DE GESTION

SECONVOCA REUNION
DE TRABAJO CON

\ 4

DE TRABAJO DE COORDINACION Y
AVANCES DE ACTIVIDADES DE GESTION

TIENEN CONOCIMIENTO DE LA
CONVOCATORIA DE REUNION DE

AGENDA AVANCES DE
GESTION

SE PRESENTA LOS JEFES DE LAS UNIDADES
Y SE INSTALA REUNION DE TRABAJO, CON |«

TRABAJO, CON AGENDA AVANCES DE
GESTION

h 4

PREPARAN INFORMACION DE AVANCE DE

AGENDA AVANCES DE GESTION

A4
LOS JEFES DE UNIDADES EXPONEN SUS
AVANCES, RESULTADOQOS, PRONOSTICOS Y
OTROS ELEMENTOS DE GESTION

s

GESTION
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REUNION DE COORDINACION Y PRESENTACION DE LOS AVANCES DE TRABAJO DE GESTION

OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDADES ORGANICAS: PERSONAL, LOGISTICA,
ECONOMIA Y SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

y

SURGE EL INTERCAMBIQS DE IDEAS
Y LA RETROALIMENTACION EN LA
GESTION DE LAS UNIDADES

SELLEGA
ACUERDOS CON
AGENDA DE
TRABAIO

TERMINA LA REUNION DE TRABAJO
FIRMANDOSE EL ACTA DE CON AGENDA
DE AVANCES Y RESULTADQOS DE GESTION
PARA LA PROXIMA REUNION

A 4

( TERMINO )

M
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PROCEDIMIENTO N¢ 02

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Ne
Cadigo del
Procedimiento

(2° nivel
organizacional)

(1) Oficina /Direccion

Oficina de Administracién
(de 2° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

Apoyo

inventario):

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun

Recepcion y Tramitacién de la Documentacion de Carécter Interno

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Recepcionar documentacion de caracter
Interno administrativo en el Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz de las oficinas y unidades
orgénicas y tramitarlas para su atencion

Meta: N2 de recepciones 'y tramitacion de
documentos

Unidad de Informe de Documentos recepcionados Yy

Medida tramitados

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

No incluir tiempos de espera

30
minutos

(6) Secuencia del Procedimiento

NO

Actividad

Resultado
/Producto

Unidad Organica
que ejecuta la
Accién

Inicio del Procedimiento

1 |El usuario interno se dirige a la Oficina de Tramite
Documentario del HCLLH

Usuario orientado

Usuario interno

" 2 |El usuario coordina con la persona responsable de la

Coordinacion

Usuario — Tramite

la documentacién

Oficina de Tramite Documentario del HCLLH documentario
3 | Se entrega la documentacion Entrega de Usuario =
documentacion
4 | Se revisa y se verifica la documentacion Revision y Tramite
_ verificacién de la | documentario
. documentacion
5 |Se recepciona la Documentacion. Se pone el sello, firma Recepcion de la Tramite
de recepcion y se detalla la fecha y hora documentacion documentario
6 |Se registra en el sistema de computo, asignandole un Sistematizacion de | Tramite
numero cronolégico la actividad documentario
7 |Se le asigna hoja de tramite a la documentacién |Asignacion de Tramite
recepcionada Hoja de Tramite documentario |
8 | Se clasifica y se ordena la documentacion Clasificacion y Tramite
ordenamiento de | documentario

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion

18




Haospital Carlos Lanfranco la Hoz

)

0o AT Y
Carles Lanfranco La Hoz

9 | A la documentacion recepcionada, se coloca una Hoja de | Adjuntacién de Tramite
Cargo Hoja de Cargo documentario

10 | Se efectua la distribucion de la documentacion a las Distribucion de la | Tramite
oficinas y/o unidades organicas correspondientes documentacidn documentario

11.

Las oficinas y /o unidades organicas recepcionan la

Recepcidn de
documentacion

Oficinas y unidades
organicas

documentacion

distribuida

12. | Se verifica la entrega de cargo de la documentacién

Verificacién de la Tramite

Término del Procedimiento

meses

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12

Mes 1| Mes 2| Mes3 | Mes 4

Mes 5 Mes 6

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

1 1 1 1

1 1

1 1 1 1 1 1

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

Salud.

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley 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

Ley No 27657:
Ministerio de Salud

Ley del

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo,
los mismas que deben implementar las 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 medicos
de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control 'y  evaluacion de su
cumplimiento.

D.S. N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

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

D.S. N2 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

INSTRUCCIONES

» Los que se precisan en la Ley N° 27444, Normas de Procedimientos Administrativos
» Ladocumentacién a recepcionarse sean de competencia del HCLLH

» La documentacién debe indicar su foliacion
> La documentacién, como memos, oficios, cartas, informes y otros deben ser las originales

> Se debe recepcionar la documentacion en horario de trabajo

A T e e B B B R 0 o e oA 0T
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» La documentacion a recepcionarse debe indicar datos exactos y completos del usuario y a quien va
dirigido

> Las propuestas de las unidades orgéanicas del HCLLH para la Formulacién y Aprobacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones, deben sustentarse en los criterios de sustentabilidad,
sostenibilidad, diferenciacion, racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para

los usuarios
»  Sila documentacion contiene palabras y conceptos no respetuosos, sera rechazada

Firma de Director
O Responsable

Fecha

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion 20
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PROCEDIMIENTO N2 02

NQ
Ficha de Descripcién de Procedimiento Cddigo del
Procedimiento

Proceso (1): Administracion de la Documentaciéon

Sub Proceso: Recepcién y Tramitacion

NCHABHE BEL Recepcion y Tramitacion de la FECHA(3): | Dicismbre 2010
PROCEDIMIENTO (2): Documentacion de Caracter Iinterno CODIGO (4):
i Recepcionar documentacion de caracter Interno administrativo en el Hospital
PROPOSITO (5) : Carlos Lanfranco La Hoz de las oficinas y unidades organicas y tramitarlas para
su atencién
ALCANCE (6) : ngﬁ;ﬂ! que labora en la Oficina de Administracion y las unidades organicas del

¥ Ley N2 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos
> Decreto Supremo N® 008-98- JUS, que aprueba el Reglamento de Ley N°
25323, del Sistema Nacional de Archivo.

,MARCO LEGAL () » Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
’ > Ley N2 27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
» R. D. N® 342-09/2010-HCLLH/SA Aprueba el Manual de QOrganizacién y
Funciones de la Oficina de Administracién del HCLLH
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (82?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Documentos atendidos Informes de Documentos Registros de la Oficina de
recepcionados y tramitados Secretaria de la Administracion
Oficina de

Administracion

NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 El usuario coordina con la persona responsable de la Oficina de Tramite Documentario del HCLLH

2 | Se revisay se verifica la documentacién
3 | Se recepciona la Documentacion. Se pone el sello, firma de recepcion y se detalla la fecha y hora
4 | Se registra en el sistema de computo, asignandole un nimero cronolégico

5 | Sele asigna hoja de tramite a la documentacion recepcionada

6 | Se le asigna hoja de tramite a la documentacion recepcionada
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7 | Se clasificay se ordena la documentacion
8 | Se clasificay se ordena la documentacion
9 | A la documentacidn recepcionada, se coloca una Hoja de Cargo

10 | Se efectla la distribucion de la documentacién a las oficinas y/o unidades organicas
correspondientes

11 | Se verifica las entrega de cargo de la documentacion distribuida

Término del Procedimiento

SALIDAS (11)

NOMBRE (112) ' DESTINO (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Documentos a ser Area de Tramite Documentario Diaria Manual y
recepcionados y a ser Sistematizado

tramitados
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Documento recepcionados Unidades Organicas del Diaria Manual y
y tramitados HCLLH Sistematizado
DEFINICIONES (13) Documento: Es toda informacién contenida y registrada sobre cualquier

soporte material y que es producido, recibido y conservado por las
instituciones, organizaciones o personas, durante el desarrollo de sus
actividades.

Documento Publico: Es el otorgado o autorizado, con las solemnidades
requeridas por la ley, por un registrador, notario, secretario judicial u otro
funcionario publico competente para acreditar algun hecho, la manifestacion de
una o varias voluntades y la fecha en que se producen.

;Qué es un archivo?: Un archivo es el conjunto de documentos producidos
por personas naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades
cotidianas y que son administrados, organizados y conservados para difundir la
informacion contenida en ellos. También se denomina archivo al espacio fisico

o a la institucién

Recepcion de Documentos: Accién de recepciar documentos para que sean
tramitado.

Memorandum: Es la manera de comunicar en forma breve asuntos de caracter
administrativo a personas de una empresa, institucion o dependencia de
gobierno

REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15) Flujograma
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RECEPCION Y TRAMITE DE LA DOCUMENTACION DE CARACTER INTERNO

TRAMITE DOCUMENTARIO

SECRETARIA DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION.

OFICINA DE ADMINISTRACION

‘ INICIO '

[
r

REVISA, RECEPCIONA,
REGISTRA, VERIFICAY

REVISA 'Y VERIFICA

TRASLADA DOCUMENTO
DE LOS USUARIOQS

DOCUMENTO DE USUARIO

y

RECEPCIONA DOCUMENTO,
COLOCA FECHA, HORA'Y SELLO

v

SE REGISTRA EN EL SISTEMA AL
DOCUMENTO

v
LE ASIGNA HOJA DE TRAMITE

v

CLASIFICAY ORDENA LA
DOCUMENTACION

Y
AL DOCUMENTO (S) SE ADJUNTA

> RECEPCIONA, VERIFICAY

HOJA DE CARGO

RECEPCIONA
DOCUMENTACION VISTA

ANALIZA DOCUMENTQ (S)

DISPONE
CON

POR EL DIRECTOR DE
AMINISTRACION Y LA

DESPACHA

TERMINO

A

PROVEIDO
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PROCEDIMIENTO N° 03

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

N2
Cddigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccién

(2° nivel
organizacional)

Oficina de Administracién
(de 2° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

Apoyo

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun

Recepcién y Tramitacién de la Documentacién de Caracter Externo

inventario):

(4) Objetivo del | Recepcionar documentacion de caracter | (5)Tiempo estimado efectivo

Procedimiento: | administrativo para el Hospital Carlos|de duracién del procedimiento | 10
Lanfranco La Hoz de las personas naturales o | (horas, dias meses) minutos

juridicas, y tramitarlas a las oficinas para su
atencion

Meta: Ne de recepciones y tramitacion de
documentos

Unidad de Informe de Documentos recepcionados y

Medida tramitados

No incluir tiempos de espera

(6) Secuencia del procedimiento

NO
Actividad Resultado Unidad organica
/Producto que ejecutala
Accion
Inicio del Procedimiento
1 | Vigilancia orienta al usuario externo donde se ubica la Usuario orientado | Vigilancia

Oficina de Tramite Documentario del HCLLH

2 |El usuario coordina con la persona responsable de la

Coordinacion

Usuario — Tramite

Oficina de Tramite Documentario del HCLLH documentario
3 | Se entrega la documentacion Entrega de Usuario
documentacion
4 | Se revisa y se verifica la documentacion Revision y Tramite
verificacion de la | documentario
documentacion
5 |Se recepciona la Documentacion. Se pone el sello, firma | Recepcion de la Tramite
de recepcion y se detalla la fecha y hora documentacion documentario
6 |Se registra en el sistema de computo, asignandole un | Sistematizacion de | Tramite
numero cronoldgico la actividad documentario
7 |Se le asigna hoja de tramite a la documentacion |Asignacion de Tramite
recepcionada Hoja de Tramite documentario
Clasificaciény | Tramite |

8 |Se clasifica y se ordena la documentacion

ordenamiento de

documentario

la documentacién

Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién

24




Hospital Carlos Lanfranco la Hoz @

Woeo 5 P 1 T R
Carios Lanfranco La Hoz

9 | A la documentacion recepcionada, se coloca una Hoja de | Adjuntacion de Tramite
Cargo Hoja de Cargo documentario
10 | Se efectua la distribucién de la documentacidn a las Distribucion de la | Tramite
oficinas y/o unidades organicas correspondientes documentacion documentario
11. |Las oficinas y /o unidades organicas recepcionan la Recepcidn de Oficinas y
documentacion documentacion Unidades
Organicas
12. | Se verifica las entrega de cargo de la documentacion Verificacion de la | Tramite
distribuida entrega de cargo | documentario
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

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

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto

Publicacion

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

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 la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y  evaluacién de su
cumplimiento.

D.S. N® 013-2006-SA 25Junio 2006

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reducciéon de la
desnutricion cronica infantii y salud materna
neonatal.

9 - -
D.S. N2 003-2008-SA, S —

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

D.S. N°004-2008-SA 26 Enero 2008

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

(09) Anctaciones adicionales:
REQUISITOS

Los que se precisan en la Ley N2 27444, Normas de Procedimientos Administrativos

La documentacion a recepcionarse sean de competencia del HCLLH

La documentacién debe indicar su foliacion

La documentacidon, como memos, oficios, cartas, informes y otros deben ser las originales

YVVY
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INSTRUCCIONES
» Se debe recepcionar la documentacidn en horario de trabajo

dirigido

> La documentacién a recepcionarse debe indicar datos exactos y completos del usuario y a quien va

> Sila documentacion contiene palabras y conceptos no respetuosos, sera rechazada

Firma de Director
O Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N¢ 03

Ne

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Administracion de la Documentacién

Sub Proceso: Recepcién y Tramitacion

FECHA (3): Diciembre 2010

NOMBRE DEL Hecepciép’y Tramitalcic’m dela
PROCEDIMIENTO (2): Documentacion de Caracter Externo CODIGO (4):

i Recepcionar documentacion de caréacter administrativo para el Hospital Carlos
PROPOSITO (5) : Lanfranco La Hoz de las personas naturales o juridicas, y tramitarlas a las
oficinas para su atencion

Personal que labora en la Oficina de Administracién y las unidades organicas del
HCLLH

» Ley N® 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos
» Decreto Supremo N°® 008-98- JUS, que aprueba el Reglamento de Ley N°
MARCO LEGAL (7) 25323, del Sistema Nacional de Archivo.

ALCANCE (6) :

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

» R.D. N®342-09/2010-HCLLH/SA Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de

la Oficina de Administracién del HCLLH
INDICES DE PERFORMANCE (8)
iNDICADOR (82?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informe de Documentos Resolucidn Director de la Oficina de
Documentos atendidos recepcionados y tramitados | Administrativa Administracion
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 El usuario coordina con la persona responsable de |la Oficina de Tramite Documentario del HCLLH
2 | Serevisay se verifica la documentacion

3 | Se recepciona la Documentacion. Se pone el sello, firma de recepcion y se detalla la fecha y hora
4 | Se registra en el sistema de computo, asignandole un nimero cronoldgico

5 | Se le asigna hoja de tramite a la documentacién recepcionada

6 | Se le asigna hoja de tramite a la documentacion recepcionada

7 | Se clasificay se ordena la documentacion
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8 | A la documentacion recepcionada, se coloca una Hoja de Cargo

9 | Se efectua la distribucién de la documentacion a las oficinas y/o unidades orgénicas
correspondientes

10 | Se verifica las entrega de cargo de la documentacion distribuida

Término del Procedimiento

NTRADAS (11)

NOMBRE (113) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Documentos a ser recepcion y Area de Tramite Documentario Diaria Manual y
tramitado Sistematizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Unidades Orgénicas del HCLLH Diaria Manual y

Documento recepcionados y
Sistematizado

tramitados

DEFINICIONES (13 ;7 ; ; :
S Documento: Es toda informacién contenida y registrada sobre cualquier

soporte material y que es producido, recibido y conservado por las
instituciones, organizaciones o personas, durante el desarrollo de sus
actividades.

Documento Publico: Es el otorgado o autorizado, con las solemnidades
requeridas por la ley, por un registrador, notario, secretario judicial u otro
funcionario publico competente para acreditar algun hecho, la manifestacion de
una o varias voluntades y la fecha en que se producen.

¢ Qué es un archivo?: Un archivo es el conjunto de documentos producidos
por personas naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades
cotidianas y que son administrados, organizados y conservados para difundir la
informacién contenida en ellos. También se denomina archivo al espacio fisico

o a la institucion.

Recepcion de Documentos: Accidn de recepciar documentos para que sean
tramitado.

El Memorandum es la manera de comunicar en forma breve asuntos de caracter
administrativo a personas de una empresa, institucion o dependencia de gobierno.

REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
ANEXOS (15) Flujograma
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RECEPCION Y TRAMITE DE LA DOCUMENTACION DE CARACTER INTERNO

TRAMITE DOCUMENTARIO

SECRETARIA DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION.

OFICINA DE ADMINISTRACION

‘ INICIO '

A 4

USUARIO SE DIRIGE A LA OFICINA
DE TRAMITE DOCUMENTARIO

A4

USUARIO COORDINA CON LA
PERSONA RESPONSABLE DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

v

nl

REVISA, RECEPCIONA, REGISTRA,
VERIFICAY TRASLADA
DOCUMENTO DE LOS USUARIOS

REVISA Y VERIFICA

DOCUMENTO DE USUARIOQ

A

RECEPCIONA DOCUMENTO,
COLOCA FECHA, HORA Y SELLO

v

SE REGISTRA EN EL SISTEMA AL
DOCUMENTO

LE ASIGNA HOJA DE TRAMITE

v

CLASIFICAY ORDENA LA
DOCUMENTACION
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RECEPCION Y TRAMITE DE LA DOCUMENTACION DE CARACTER INTERNO

TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA DE LA OFICINA DE OFICINA DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION.

AL DOCUMENTO (5) SE ADJUNTA RECEPCIONA, VERIFICAY
HOJA DE CARGO ANALIZA DOCUMENTO (S}

h 4

—

[ DISPONE

RECEPCIONA DOCUMENTACION <} CON
VISTA POR EL DIRECTOR DE PROVEIDO

AMINISTRACION Y LA DESPACHA

TERMINO
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