"o R

SMINISTERIO [E SALLT) : 4 'O/{ g 0 ';:D 6" H 0 p R‘DGH ) ,ﬁ; X

Visto el Informe N 436-OEPE-HONADOMANI-SB-06, de fecha 29 de setiembre ultimo,
Reg. N° Interno 003397, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, mediante el
e cual solicita la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de la

Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”:

CONSIDERANDO:

% Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del

- Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, informa que ha culminado el
—proceso de formulacion, revision y validacién del Manual de Procesos y Procedimientos de
5 /Aa Oficina de Asesoria Juridica, por lo cual solicita la aprobacién respectiva;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la dependencia encargada de
lograr el diagnéstico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los
2z documentos de gestion, entre ellos, los Manuales de Procedimientos, segiin establece el
articulo 14° inc. d) de la R.M. N° 884-2003-SA/DM, que aprueba nuestro Reglamento de

Organizacién y Funciones, en concordancia con la Directiva N® 007-MINSA/OGPE-v.02

o wbox, . Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
9 —"-n,\:*',, Institucional de las Entidades, aprobado por R.M. N°® 603-2006/MINSA de fecha 28 de

%‘,}un io de 2006: e
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®/ &Que, el referido Manual de Procesos y Procedimientos es un documento de gestion

.

e ngff/ instimcifanal, con el objetivo general de establecer formalmente los procedimientos
e asistenciales y administrativos requeridos para la ejecucién de los procesos
o organizacionales de la Entidad que logren el cumplimiento de los Objetivos Funcionales y

stratégicos; teniendo como objetivos especificos, entre otros, consolidar los:
edimientos asistenciales y administrativos por cada Unidad Orgénica, asi como
ionar la aprobacién del Manual de Procesos v Procedimientos del Hospital MNacional
nte Madre nifio “San Bartolomé”; debiendo ser utilizado como un instrumento para la
matizacion de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan
ratégico de Sistemas de Informacién de nuestro Hospital;

Uue, segiin [o expueéto, se hace necesario |a aprobacion del referido Manual de Procesos y
Procedimientos, de conformidad con las facultades establecidas por el articulo 1° inc. a) del
D.S. N° 74-95-PCM;




b -
uso de las atribuciones conferidas por el articulo 117 inc. ¢) de la R.M. N° 884-2003-
~A/DM, que aprueba el Re lamento de Organizacién y Funciones de] Hospital Nacional "
=) q : 2 g P
pocente Madre Nifio “San Bartolomé”;
=== Con las visaciones de la Subdireccién General, Direccién Ejecutiva de Administracién, -
s O E;;?;_\ Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica;
%
aa \ 7|SE RESUELVE: ~
. ﬂ Cica | &
Vg ¥ Articulo 1°.- Aprobar e Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Asesorfa
L v, Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”. -
y : :f 5 Articulo 2°- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacisn con la
S Sireccion Ejecutiva de Administracién, queda encargada de la difusién del indicado -
Yo jocumento de Gestién Institucional.
( : Registrese y Comuniquese, -
{ Midia, ¢y, LB SALL L,
HOSPITAL NACIONAL DoetmTs i -
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Lugar y fecha de aprobacion :

Besolucién Directoral NP

w1le g !"r}.m

(’/“}7" bff'g';...’.’). a-‘-é /C

D o A
¥ g STRODMGURE NV SALR:
£O5A E. PACHECO ASKO pr FERM NDDIAUTES .l., i SALAS
O3 : Director Ejecutive de la Oficina Jata (a) 14
Ejscutiva do Planeamie

_ i MINISTERIQ DE SALUD MINISTE
MINISTLERIO DE SALUD < DOCENTE MADRERIRG RIO DE SALIES
WOSHITAL Na_LONEL DOCENTE m-'.nar.-xlﬂn f:f:"::,l ""“'*'-" tal Nsgigna: o

b M8 s x0T OLOME"
7

'“'f b '* }f |. o
fefa de lalnidzd de Cocraigd i
Flaneamiente Srgani]

LI ERL

nto Estratéglco T asatts durdiey

ANO 2006

ﬁs

Hicina Ejecutiva de Planezmiento Estraldgico 1



i
- R
gy e e
anCION, Vo ao)
‘_\" L& JI:J . ey : e £
F 3 [ < . i
) A 5 '_ .

3 b "_'_‘I_._ L L S
AMADRE fﬂ IO P 4 Nate® _r';" S
"GAN BARTOLOME’ Ministerio de W"h A

Pty S Rl Manual de Procesos y Procedimientos PErSTAS GUE JENDEMas PETOTas il |

Capitulo 1 Introduccion

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentales para el Plan Estratégico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio
2006 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracion la universalizacion del acceso a la salud, se ha
preparado la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Asesoria
Juridica del HOANADOMANI San Bartolome.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta oficina, a
fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestion debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.

Este documento de gestién toma como marco normativo la Directiva N° 007- MINSA /
OGPE- v.02 DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DOCUMENTOS TECNICOS

NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado
segln RM N2 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Andlisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la mision, visidn y los objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N* 013-2002-5A y el marco
normativo general.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico g
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a)- Establecer formalmente los procedimientos asistenciales y administrativos requeridos para
la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento de

los Objetivos Funcionales y Estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas
en el Anexo N? 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

b) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través
del Anexo N2 A-6 “Ficha de Informacién Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)

c) Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

d) Consolidar los procedimientos asistenciales y administrativos por cada Unidad Organica

en el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartclomé.

e) Gestionar la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolomeé,

Capitulo Il Base Legal

» Constitucion Politica del Per(

* Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

= Ley N®28652 - Ley del Presupuesto para el Afio Fiscal 2006

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

* Decreto Supremo N2 005-90 PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa,

* Ley N°28175 - Ley Marco del Empleo Publico

* LeyN® 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica

* Ley N° 26862 — Ley General de Salud

* Ley N®27657 - Ley del Ministerio de Salud

* Ley N2 27876 - Ley que modifica la Quinta Disposicion Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley N? 27657, Ley del Ministerio de Salud.

%
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e D.5: N°013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

e D.S.N2001-2002-SA, que aprueba el "Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud - TUPA

« Resolucion Ministerial N© 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N2 001-MINSA -V.02
“Normas y Procedimientos para gl uso, elaboracién, presentacion y remision de
comunicaciones escritas.

Capitulo IV Procedimientos:

PROCESO ADMINISTRATIVO:

7-Organizacion.- Tiene como objetivo funcional general establecer los modelos
organizacionales y su normatividad para implementar las objetivos estratégicos sectoriales e

institucionales.

SUBPROCESO:

7.1-Andlisis Organizacional.- Tiene como objetivo funcional es identificar las oportunidades de
meijora de la organizacion.

PROCEDIMIENTO:
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ,
EMISION DE INFORME DE OPINION JURIDICA (7.1.00.04.0001)

Oficina Ejecutiva de Planeamienio Estratégico 4
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha M® |01
PROCESC/SUBPROCESD 7.Organizacién | 7.1.Andlisis Organizacional J
7) OFICINA/DIRECCION 00,0400, Oficing de Asesarla Jurldica
{2° Nivel organizacional)
{2) OFICINA/DIRECCION Il
| (3° nivel organizacional) | reressemememeeememmmmr e e
Procedimiento ylo
PE Codigo del Denominacion Resultado/
W Procedimients | Documentode | oeocogimiento | Producto Usiarla Bease Logal
Orden (3) Origen 8) (9)
i4) {5} (6) 4]
Fiomers | 2 digios- procese | Indicar nomibre del “indicar ol nombre o | Indicar el nombre del | Parsona naturalo | Indicar el dispositiva
comela-fes | 2 digitas- drgana procedimiento o bituiler ded documeanio, juridica gua racibe | qua sustenta el
3 digitos- N* docurnanto gua inicia el | procedimients nformacidn o gl producio procedmiento
comelativo procedimiants identificado products que 58
obtanga dal
______ e peocadimierno. = ol
Diractor Ley 27444 Ar.
Expedients o Emisidn de Informe amitide | Genaral 172
om 7.1.00.04.00.01 documento que Informes de Directar DS5. 083 y 0B4 -
solicita opinlan opinidn juridica Ejecutiva de 2004 PCM
jueridica . = Administracién ]

|
Rota: De ser necesario utilice hojas adicionales

Hospilal 1asiars tassate dladie- MR

FECHA - setiembre......... s 200B....... | 33 GALAG T COLORABE ..o
Saie (RIRMAS ¥ BEDEC DEPDIRE CrERe
= F-ORG-03.1

M
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Personas que alendemos BErsonay

MAPA GLOBAL DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

¥

WESA PARTES

Documeno

9
o

Direccion
» General ;
pommmmsmmmm—

Direccion
Adrrinistratea

Apoyo al Otros
OERE Tratamento Departamentos
" GRICINA ASESGRIA JURIDICA T :
! L ]
i 0
: :
| i
1 i
: :
; Jefatura L
i |
1 } 1
' : '
E i L '
: ! :
: Sacretaria | Abogada i
: : i
i ! !
i ] I
i i i
i ; '
] i .
: ! !
i i
! ]
' i
Cricina de Oficina de Olicina de
Logistica Personal Economia
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Anexo A -6

Manual de Procesos y Procedimientos

Ministerio de Salud

PRrsands que aiendemos EIsonas

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[Codigo N° [7.1.00.04.00.01 |
{Cidigo del Procedimiento)

Oficina de Asasoria

{1) Oficina /Direccion (2°
| Juridica

nivel organizacional)

(2) Oficina /Direccién (de
3° pivel organizacional)

un inventario):

] {3) Denominacion del Procedimiento
S

\ Emizion do Informe da Opinidn Juridica

Absotver las consultas respecto a asuntos
juridicos - administrativos a fin de brindar
opinian jurfdica para una adecuada toma
do decisiones administrativas y de
gastian,

(4) Objetivo del
Procedimianto:

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

5 dias

(£) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Crden TAREA
] Recepcian Recepcidn del documento o expedients Sacratana —Oficina de Asesoria Juridica
= Despacho con la distribucian de expedients Jafe — Dficina de Asesaria Juridica _
R para ravisidn ~ - iz ot
3 Ejecucion Analisis legal / Administrativo del documento | Abogade- Oficina de Asesoria Jurldica
O Redaccien o dictado del informe respuasta Abogado- Oficina de Asesoria Juridica |
B Frasenta informe respuesta para visado Abogado- Oficina de Asssaria Juridica o
[ BT [ Hevigion y Visadao de Informe respussta Jete — Oficina de Asesoria Juridica G
= Proyectado de Informe respuesta | Sacretaria —Dficina de Asesoria Juridica
8 Registro de sahida de Informe Sacrelania _Oficina de Asesona Juridica
E Entrega | Entrega de documento a Mesa de partes. Secretaria —Oficina de Asesoria Juridica

(7) Estadisticas del ndmero de veces
mesas (Se utiliza en forma opcional).

que se ha gjecutado el procedim

ianto en cada mes, durante los ditimes 12

Raferencia

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mas 5 Mes & Mes 7 Mas a8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
28 ] 12 | 7 0 1% n ] plil 12 17 11 9 | 13
(8) Indicar las Mormas legales que regulan si procadimianto y adjuntar coplas

Fecha de Publicacidn Breve doscripeid

I Asun

“Ley 27444 At 172 11 albril 2001

DS, 083 y 084 - 2004 PCM

(9) Anotaciones adicionales:

T 29 noviembre. 2004

| Mo se cuenta con las estadisticas aclualizadas, gue s& implemantard en 1o sucesive.

Ley de Procedimiento
Administrativo. Genaral

Leyy Reglameniode
Contrataciones y Adquisiciones
__dsiEstado.

Firma de Director
o Responsable

0T

Fecha

ﬁ
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4 Manual de Procedimientos
P ) Version : 1.0
Ministerio de Salul Pag. 1 de 1
PEr3ONES qun M AE R PEARONAY Ficha de DEWEFEMI‘I de Procedimiento

Proceso (1): 7.0rganizacion

MOMBRE DEL o . o FECHA (3): Septiembra 2006
: Emisin de Informe de Opinion Juridica
PROCEDIMIENTO (2} CODIGO (4): | 71.00.04.00.01
PROPOSITO (5) ) Absoiver las consultas respecto a asuntes juridicos - administrativos a fin de brindar opinion
{ 2 juridica para una adecuada toma de decisiones administrativas y de gestion.
ALCAMCE (8) - Oficina de Asesoria Juridica, Direccidn General, Direccidn Administrativa-Usuarios Intermos
MARGD LEGAL (7) o Loy 27444 Art_172 y DS. 083 y 084 — 2004 PCM

TNDICES DE PERFORMAMNCE (8)

INDICADOR (8a) ] UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) “ESP?;;]S“E'LE
MN® de informes de opinicn
amitides en al periodo x 100 Informe emitido Registro de la Oficina de | .Jete dala Oficina
o Agssaria Juridica

NORMAS (2)

Normas técnicas del sector salud inherante a |z Instituciin

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1-Se recepciona documento o expadiante por Sacretana —Olicina de Asesona Juridica
2-Despacho con la distribueldn da expedlante para reviskin por Jefe - Oficina de Asesorla Juridica
3-Analisis legal / Administrative del documento por Abogado- Oficina de Asasoria Juridica
4-Redacsién o dictads dal informa respuesta por Abogado- COficina de Asesoria Juridica
5-Erasanta Informe respuesta para visado por Abogado- Oficina de Asssoria Juridica
B-Revisidén v Visado de Informe raspussta por Jete — Oficina de Asaesorfa Jurldica
7-Proyectado de Informe respuesta por Secretaria -Oficina de Asaesoria Juridica
B-Aegistro de salida de Informe por Sacrataria -Oficina de Asesoria Juridica
9-Entrega de documento a Masa de panes par Secretaria —Oficina de Asesoria Juridica

ENTRADAS (11} ]

HOMBRE {11a) = FUENTE (11} FRECUENCLA (11c) TIPO (11d]
Deocumenta para opinian yia consulta Direccion General —Oficina Ejecutiva Dharia Mecanizado
juridica de Administracidn

__ SALIDAS (12}
= NOMBRAE (12a) DESTIMOD (12h) FRECUEMNCIA (12¢) TIPD (12d)
Informe con opinidn juridica Diraccion General — Diaria Mecanizado
Oficina Ejgcutiva de_Administrativa |

DEFINIGIONES Documenta gue absuelve una consulla de naturaleza legal para resolver determinado asunto y que se
(13) i fundarmanta en la Loy 27444, atr. 172,

Art, 172.-Peticién de Informas:

172.1.-Las entidades solo solicitan infarmas que sean perceptivos en la legislacion o aquellos que
juzguen absolutaments indispansables para el esclarecimiento de la cuestion a resolver, La solicitud deba
indicar con precisién y claridad las cuestiones sobre las qua se gstime necesarlo su pronunciamiento.
172913 salicitud de informas o dictamenss legales es resarvada exclusivaments para asunios en que &l
fundamentao juridico de la pretenskén sea razonablementa discutible o los hachos sean controvarticos
juridicamente y que tal situacian no sea dilucidada por &l propio instructor.

172.3-El informante dentro de los dias de recibida, podra davolver sin informe tedo expedients an al que
&l pedido incumpla los parrafos anteriores, o cuando se aprecie que solo se requiers confirmacion da
atros informes o de decisionas yva adoptadas.

REGISTROS (14}

~ANEXOS (15) Viapa Giobal del Proceso: Emision de informe de opinian juridica. ﬂ

F-ORG-10.0

W
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