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Visto el INFORME N® 409-0EPP-HONADOMANI-SB-07, de fecha 13.5ET.07 (Exp. N© 09305-07) de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico adjuntando el Proyecto sobre el Manual de Procesos v Procedimiento de la Direccion
General del Hospital Naclonal Docente Madre Nifio "San Bartolomé™.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacidn y funciones del Hospital en su Art. 14% establece que la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico es la unidad orgdnica encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso
presupuestario, costos, disefio organizacional y sistema de inversidn piblica, tlene asignado entre sus objetivos
funcionales, lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Hospital para la
organizacion del trabajo y los recursos, coordinar su automatizacién con la Oficina de Estadistica e Infarmatica y
reportar y reportar periodicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones a nivel institucional,
ragional o nacional;

Que, mediante documento de vistos la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Gestidn de la
Calidad informa haber conducido el proceso de formulacidn del "Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién
General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio — San Bartolomé”, con sujecidn a los parametros establecidos en
la Directiva NS 007-MINSA/OGPP-V.02 — "Directiva parz la formulacidn de documentos técnicos normativos de

gestidn institucional” proposito por el cual solicita |a respectiva aprobacion;

Cue, el Art. 10° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital, aprobado mediante R.M. N9 884-2003-
o SA/DM, establece las atribuciones que corresponden a la Direccidn General del Hospital entre otros, lograr la mejora
-/ continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios, asegurar la implementacion y
mantenimiento de un sistema de gestion de la calidad eficaz y eficiente; lograr oportunidad y seguridad en el flujo v
registro de la documentacion oficial, asi como lograr la seguridad, custodia y organizacidn del archivo de la

documentacion oficial;

Que, dentro del marco expuesto, el citado Manual propuesto comprende un (1) Proceso Administrativo, un (1) Sub-
proceso y tres (3) Procedimientos, estableciéndose las Unidades a las cuales asiste su ejecucion;

En uso de las atribuciones conferidas por el Art. 11% incisos b) v ©) de la R.M. N° 884-2003-5A/DM — Reglamento de
Crganizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartclomé™; vy, con la opinion favorable de
la Sub Direccion General v la visacidn de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria
Juridica.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar &l "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL"
del Hospital Macional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, compuesto por un (1) Proceso Administrativo, un (1)
Sub-proceso v tres (3) Procedimientos, estableciéndose las Unidades a las cuales asiste su ejecucion,

Articulo Segundo.- Disponer la Publicacion de la presente resolucidn en el Portal electronico del Hospital,

Registrese y Comuniquese, fl present Lneato
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

DIRECCION GENERAL

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
EQUIPO DE ARCHIVO CENTRAL
EQUIPO DE ASISTENCIA A LA GESTION

INSTITUCIONAL
Lugar y fecha de aprobacion :
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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 Direccion General del
HOANADOMANI San Bartolomeé.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta
Direccién, 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 gestion 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
segin RM N2 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Analisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la misién, visién y los objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
Ja Ley N*® 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N* 013-2002-SA y el marco
normativo general.

o ————— e —————————
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Capitulo Il Objetivo del Manual
GENERAL:

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
Bartclome.

ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Orgéanicas establecidas
en el Anexo N2 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

b) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a traves
del Anexo N® A-6 *Ficha de Informacion Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)

c) Realizar la descripcién por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcién 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 Nino San
Bartolome.

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

Capitulo Il Base Legal

= Constitucion Politica del Peru

e Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

s Ley N? 28852 - Ley del Presupuesto para el Ano Fiscal 2006

« 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 la Carrera Administrativa.

e Ley N®28175 - Ley Marco del Empleo Publico

« Ley N? 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracion Publica

e Ley N¢ 26862 — Ley General de Salud

s Ley N° 27857 - Ley del Ministerio de Salud

» Ley N7 27876 - Ley que modifica la Quinta Disposicion Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.

— et
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« D.S:N2013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

» 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 N® 001-MINSA V.02
“Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remision de
comunicaciones escritas.

Capitulo IV Procesos y subprocesos indicando los procedimientos que lo

conforman:

PROCESO ADMINISTRATIVO:

7.- ORGANIZACION.- Tiene como objetivo funcional es identificar las oportunidades de mejora
de la organizacion.

SUBPROCESO

7.2.- Disefio Organizacional.- Cuyo objetivo funcional es crear y normar los modelos
organizacionales.

PROCEDIMIENTOS

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Tramite documentario interno y externo. (7.2.01.01-1)

Seguimiento documentario (TUPA). (7.2.01.01-2)

EQUIPO DE ARCHIVO CENTRAL
Plan Anual de Archivos. (7.2.01.02-1)

Administracion de Archivos. (7.2.01.02-2)
Organizacion de Documentos. (7.2.01.02-3)

Descripcion Documental. (7.2.01.02-4)

'ﬁ—_——-—
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Seleccion Documental. (7.2.01.02-5

Conservacion de Documentos. (7.2.01.02-6)

Servicios Archivisticos: Consultas. (7.2.01.02-7)

Servicios Archivisticos: Préstamo. (7.2.01.02-8)

Servicios Archivisticos: Copias. (7.2.01.02-9)

Eliminacion de documentos innecesarios en los archivos administrativos y asistenciales

de la institucion. (7.2.01.02-10)

EQUIPO DE ASISTENCIA A LA GESTION INSTITUCIONAL
Conformacion de Comisiones Especiales y Ad Hoc. (7.2.01.02-1)
Conformacion de Convenios Interinstitucionales. (7.2.01.02-2)

Conformacion de Comités y Equipos de Gestion Institucional. (7.2.01.02-3)

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
FichaN®* |0l
| PROCESOISUBPROCESO | |
1) OFICINA/DIRECCION }
(27 Mivel organizacional) Direccidn General
(2) OFICINADIRECCION
(3" nivel organizacional) Equipo de Tramite Documentario
g Procedimiento ylo : =
Codigo del Denominacian Resultado/
Ll
N Proced imiseti Documente de Procedimients it Usuario Base Legal
Orden (3) Origen (8) (9)
(4) ) (6) (M)
Mimers | 2 digios- procesa Indlicar nomibre del Indicar el nombee o | Indicar el nombre del | Persona nalural o | indicar 8l
| correfa-divo | 2 digites- drgano procedimients o Titule del decumants, jurickea que racibe | dispostive que
3 digros- N° documenio que inicia el | procedimianlo indormacidn o &l producio sustenta el
cormelative procedimienta identiicado producto que e procedimiento
obtenga del
Recepcion de Tramite Documento Usuarig intema | Ley 27444
7.2.01.01-1 documantos documentario receprionado y Extarng
01 interng y
| — externo G
| Solicitud de Seguimiento Documento Usuario interng | Ley 27444
oz T2.01.01-2 decumenta documentario ubicado y ¥ externo
. | (TUPA) | entregado |
ota: De ser necesario utilice hojas adicionales MINISTE NE SATTDD
HOSPITAL N H ¢ BRE-MIRC
I 1
p
FECHA............~.Agosto............... -2007....... "Erhw:" VASGUEZ PEREYR
HiiA Y SELLO DELDIRECTOR
CALF. 1uagd
F-ORG-03.1

%
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Anexo A -6

| Codigo N° | 7.2.01.01-1
(Codigo del Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

. iraccion (2° | 01 Direccion General | (2) Oficina /Direccion (de | 07.01 Equipo de Tramite
Hié?féf;n;n:g;?gz::? e 3" nivel organizacional) Cracumentario
{3) Denominacién del Procedimiento
(Segin inventario): Tramite documentario interno y externo _—
(4) Objetivo del Entrega de documentacion oportuna al (5)Tiempo estimado efectivo de 24 horas
Procedimiento: usuario intemo y axtamno duracion del procedimiento
(horas, dias meses)

[B) SEC Lll__EIfN_I_CtA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 I Iricio Recepcion de documentos TAP 3 y Coordinador de Equipo de
Tramita Documentano.
2 Operacién Clasificacion de documantos | TAP 3 y Coordinador de Equipo de
; : | Tramite Documentario. s
3 Registro an Software TAP 3 y Coordinador de Equipo de
e Tramite Documentario,
4 Derivacion a Direccion General TAP 3 y Coordinador de Egquipo da
: Tramite Documentario,
B Recepcion de documentos, despacha y Secrataria Direccidn General
devualio : iy _._
B Acuarda documantario TAP 3 y Coordinader de Equipe de
S 2 Tramite Documentario -
7 Entrega | Distribucidn de documentos a las diferenes TAF 3 y Coordinador de Equipo de
| unigdades oradnicas Tramite Documentario
(7} Estadisticas del nUmero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 Mes 8 Mes 3 | Mes 10 | Mes 11 [ Mes 12
50 20 S0 50 ] 1] 50 i) 5 0 50 50

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

RBeferencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto
Ley 27444 R ~11-Octubre - Afio 2001 Ley de Procedimientn :

Administrative Genaral

(9) Anotaciones adicionales; M1/ D
MOSPITAL 1 £-wiRo
Firma de Director SRSy ' 1 Fecha
0 Responsable Dy, ED Z PERET |
Bl i Y
Codt's lvgad -
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
ﬁ Versién : 1.0
Minisicrio de Salwd Pag. 1de 1
R S Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacién
MOMBRE DEL FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO {2): Tramite documentario intemo y extemo CODIGO (4); 7:2.01.01-4
PROPOSITO (5) Entrega de documentacion oportuna al usuario inferno y extern
ALCAMCE (B) Direccitn General- Equipo de Tramite Documentario- Unidades Organicas
MARCO LEGAL (7) Ley 27444 ]
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) || UMIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) sy th:'SAELE

| N Expediente registrado / Total
de expedients de la Institucidn

Expediente registrado

Software Windows XP Sistema
de Tramite Documentario Ver

Coordinador de
Equipo de Tramite

1.0 Offica XP Documentaric
i NORMAS (9)
| Ley 27444
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICID 1. Recepcion de documentos / TAP 3 y Coordinador de Equipo de Tramite Docomentario,
2. Clasificacion de documentos / TAP 3 y Coordinador de Equipo de Tramite Documentario,
3. Registro en Software / TAP 3 y Coordinador de Equipo de Tramite Documentario.
4. Derivacion a Direccion General / TAP 3 vy Coordinador  do Equipo de Tramite
Documentario.
5. Recepcién de documentos, despacho y devuelto / Secretana Direccién General
6, Acuerde documentario / TAP 3 y Coordinador de Equipo de Tramite Docurmantario
7. Distribucion de documentos a las diferentes unidades orgdnicas /
Coordinador de Equipo de Tramita Documentario
ENTRADAS {11} = .
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11g) TIFG (i1d)
Documentos ingresado Registro sistema informatico Diaric Mecanizado
SALIDAS (12)
MNCMBHE (12a) DESTING {12b) FHECLENCIA (12¢) TIPO {12d)
Documento entregado Usuario intema y extemao Diario Mecanizado
" DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14) Software Windows XP Sistema da Tramite Documentarnc Ver 1.0 Offica XpP
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso.  Tramite documentario interno y externo

F-CORG-10.0

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimisnto. Tramite documentsrio interno y externo

Unigadez
Crgaricas
CArgos

Inicio

Diraccion General

Equipo de Tramite
Documentario

Secretaria

Inidades Organicas

Usuario interno
Y Exlerno

Realzs la

Programacion Arwal l
de Reunionss J

TAP 3y
Coordirsdor de
Equipo de
Tramite

Recepcidn de
cocumertos

TAP 3y
Coordinador de
Equipo de
Tramte
Dacumertsrio

y

Clazificacion de

documertos

TAP 3y
Coordinadar de
Ecjuipo de
Tramite
Documentario

¥

Registro &n SoMware

TAP 3 vy
Coordinador de
Equipo de
Tramite
Documentario

Derivaciin &

Direccion General

Secretaria /
Director
General

Recepcion de
documentos,

dezpacho v devysio

TAP 3y
Coordinador de
Equipo de
Tramite
Daocumentario

Acusrdo

dociusmentario

TAP 3y
Coordinador de
Equipa de
Tramite
Documentario.

—

Disgtribucion de
documentos a las
diferertes unidades
arganicas

Froducto

Documento iIngresado

Documentos

rEcepcinnado,

clazificados y
derrvados con acuerdo

Documertos recpoionados,
dezpachados v distribuides

Documento recepionads

——
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Anexo A -6

[CodigoN" [7201012 |
(Cidigo def Precadimienita)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ ; T o | 01 Direccién General | (2) Oficina IDireccion (de | 01.01 Equipo de Tramite ]

L‘jgﬂclnanffa”c?ggg? (2 3° nivel organizacional) Documentario
filvetemp |

(3} Denominacion del Procedimiento _|
| [Segdn inventaria): Seguimiento documentarie [ TUPA) |

I ' [
{4) Objetivo del Informar y entregar en forma oportuna (5)Tiempo estimado efectivo de 10 min,
Procedimiento: dacumento tramitado duracién del procedimiento
(horas, dias mesas)
|

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
]

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA_|

Orden TAREA
I1 0 Inicia Infarme de documento salicitada Usuario externa / intemo

|
2 | Operacion Ubica documentacidn TAP 3 y Coordinador de Equipa de
e S Tramite Documentario.

3 Enfrega documanto tramitado TAF 3 y Coordinador de Equipo de
| e | Trdmite Documentario,

4 Firma documento de recepeion TAP 3 y Coordinador de Equipo de

e Y e Tramite Documentario.
5 Registra interno en software Secretaria Direccion General
& Entrega Deriva expedients y recibo para su archivo a TAP 3y Coordinador de Equipode
i _|la Ofigina de Estadistics a Informadtica [ Tramite Documentario
(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes. durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes? | Mes8 [ Mes 9 | Mes 10| Mes 11| Mes 12
[_ 0 20 20 20 20 2 20 20 0 W [ 20 | 2
(10) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimienta y adjuntar copias

Refergncia Fecha de Publicacién Breve descripcidn del Asunto

Ley 27444 ' 11-Octubre - ARG 2007 Ley de Procedimienta

Administrative General

(11) Anotaciones ad'c":'ﬂa'ﬁ]x;:g;.. NE SALOD
T HOSPITAT T T TE

Firma de Director n Fecha

o Responsable ) .
%_L :.//Pu.u [ 1§

- e’ ——

%
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Ministerio de Salud

Anexo 9
® Manual de Procedimientos
Fan Versién : 1.0
Ministerio de Saluwl Pag. 1 de 1
Ll LB Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion
[ NGMBRE DEL o o FECHA (3): Agosto 2007
FPROCEDIMIENTO (2): Seguimiento documentario | TUPA) CODIGO (4] =
| PROPOSITO (5) informar y entregar an forma oportuna ;:lnmmanto tramitado ]
ALCANCE (&) El::ic:fn General- Equipo da Tramite Documentaria. Eatadioics e Informatica- Usuarg
| MARCO LEGAL (7) Ley 27444 ]
3 INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) HESP?B;;}SABLE
NE Expediante registrado / Total | Expediente registrado Software Windows XP Sistema | Coordinador da
de expedients de la Institucion de Tramite Documentario Ver Equipo de Tramite
| 1.0 Office XP Documantario
NORMAS (g) _i]
Ley 27444 —[
SE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) =
INICIO 1. Informe de decumento solicitade / Usuario externo | inferno ]
2. Ubica documentacion / TAP 3 ¥ Coordinador de Equipe de Tramite Docurmnentaria,
3. Enirega documento tramitado / TAP 3 ¥ Coordinador de Equipo de Tramite Documentario,
4. Firma documento de recepcién / TAP 3 y Coordinador de Equipo de Tramite Documentario.
5. Registro interna en software / Sacretaria Direccién General
6. Dariva expadients y recibo para su archivo a fa Oficina de Estadistica o Informatica /
TAP 3 ¥ Coordinador de Equipo de Tramite Documentario
ENTHADAS (11) B
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11¢) TIPC (11d)
Decumentos solicitado Registro sistema informatico Diaria Mecanizado
SALIDAS (12)
E= NOMBRE (12a) DESTING {12k} FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Dogumento entregado Usuario interno y externa Diario Mecanizado

[ DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14}

Software Windows XP Sistema de Tramite Documentana Ver 1.0 Office XP

| ANEXDS (15)

Mapa Global del Procesa Seguimiento documentario { TUPA)

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Sequimiento documentario [ TUPA)

o

Ministerio de Salud

ErS0NAs gue afende |'|'|.'.I.\_|1I' IRORAS

%

Unidades
Crganicas
Cargos

Inicio

Direccion General

Equipo de Tramite
Docuementario

Micina de Estadistica e
Informatica

Fin

Lizuario interno
y externo

Irfarme de '
documento

hsnllc!adn J

expedients
archivado

B

TAR 3y
Coordinacor de
Equigo de
Tréamite

Ubica documertscion

TAP 3y
Coordinador de
Equipo de
Tramite
Crocumentaric

Entregs documertn
tramiacdo

TAF 3y
Coordinador de
Equepa de
Tramite
Documerdario.

Firma dacumento de
recepcion

TAP 3y
Coordinador de
Equipo de
Trémite
Documentario.

Fegistro interno en
software

—

Secretaris f
Director
General

Deriva expediente v
tecibio pars su
archivo a la Oficing

TAP 3y
Coordinador de
Enjuipa de
Tramite
Documentario,

Distribwcion de
documentos & las

diterentes unidecdes
orgAnicas

Produsto

Documento solictado

Documentacion
ubicads v ertregads

Docunentacion archivada

%
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Anexno A-3

S

Ministerio de Salud

Personas guee alendemas peisonas

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

MNota: De ser necesario utilice

hojas adicionales

“beTUBMA Y SEL
UL [T o

Fohan [or |
{dejar en blanco
PROCESO/SUBPROCESO | 7. Organizacion 7.2 Disefio Organizacienal _f
1) OFICINADIRECCION 01 Direccién General ]
(2% Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION 01.02 Equipo de Archivo Central
{3 nivel organizacional)
: Procedimiento yfo Z |
N Codigo dal Denominacian Resultado/ "
Orden Procad?:'lianto Dnngrn';anto ok Procedimionto Producto Usuario Base Legal
gen () i)
(3) (4) (s) (6} i
Mumero | 2 digitos- proceso | Indicar nombra del | Indicar el nombre o Indicar el nombre Parsona Indicar &l
correla- | 2 digitos-drgano | procedimiento o titulo del del documento, natural o dispositive que
tivo 3 digitos-No documents que procedimiento infermacion o Juridica que | sustenta al
cormelativa inicia el identificado producto que se racibe al procedimiento
procadimienta | cbtenga del producto
. I P L TTI S | procedimienta. e
1 7.2.01.02-1 Evaluacian de Plan Anual de Plan Anual de Lisuarios MG - NL
Documentos archivos Archivo Aprobado v | intamos
W S | R publicado involucrados |
0z 7.2.01.02-2 Supervisar los Administracicn de Archivos de Gestion | Usuarios MG - ML
archivos de la Archivos y periféricos internns
institucion de Adminisirados involucrados
acuerdo a ko
o planificado . _ .
03 7.2.01.02-3 Solicitud de Organizacion de Decumento Lisuarios MG - ML
fransferencia de Documentos Organizado | intermos
i Documentos e s Involucrados |
04 7.2.01.02-4 Ordena; La Dascripcion de Documentos Usuarios NG - NL
descripcion delos | Documental Descritos intermos
documentos s : Invelucrados s
05 | 72.01.02-5 Ordena: La Salaccion Documeanto Usuarios NG - ML
seleccion de los Cocumental Selaccionado P, Ty | internos
S documentos e mre g para efiminar | involucrados )
06 7.201.02-6 Cirdena: la Conservacion de Documento Usuarios MG - ML
conservacion de los | Documentos Protagido y internos
documeantos Conservada involucrados
arganizado-escrito-
o selaccionado | o [R—
o7 7.2.01.02-7 Solicitud del usuario | Servicios Documentos Usuarios NG - ML
para consulta Archivisticos: consultados internos
| o |Consuitas > involucrados |
08 F201.02-8 Solictud del usuario | Servicios Solicitud Atendida LIsuarios MG - ML
para préstamo Archivisticos: intarmos
. ___|Prestamo | |involucrados
09 7.2.01.02-9 Solicitud del usuario | Sarvicios Solicitud Atendida | Usuarios | NG - ML
para copia Archivisticos: Copia intarmos
iz g _ involucrados |
10 7.2.01.02-10 Preparar seriag Eliminacion de Documentos para Usisarios NG- ML
documentales para | detos, Innecesaries | afiminar ¥ internos
su eliminacidn en los archivos enfregados a la inveluerados
administratives y AGN
asistenciales de ta —
L _ | institucion MINISTERIN PR SALUN
il PP i R
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Anexo A - 6

[Codigo N [7.2.01.02-1 |
(Cadigo del Procedimiaenta)

N FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1} Oficina /Direccidn (27 nival | 01. Direccion General (2) Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipa de Archiva

organizacional) nivel organizacional) Central
{3) Denominacién del Ptan Anual de Archivos
Procedimiento (Segun inventario):
| Establecer las disposiciones para la formulacion, | (51 Tlempo estimado efectivo de 3
| {4} Objetiva dal ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Archivos duragidn dal procedimiento (horas, mases
Procedimiento: Administrativos y Asistenciales de la institucin l dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
N°
Orden | ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
1 | Inigio Evaluar la documentacion en los archives | Jele ¥ Tecnicos de Archivo Central, Equipo de

de gestion y periféricos para la elaboracicn | Archive Central de la Direccion General
del plan anual de archivo institucional
siguiendo |as instrucciones del Archiva
General da la Macicn

o Operacion | Ordena la ejecucion del plan anual de Jefe de Archive Central, Equipo de Archivo
archivo institucional Central de la Direccion Genaral yorzis sy
3 Coordinacién con las unidades orgdnicas | Técnicos de Archivo Central y Jefes de Dptos yio

para ver la situacion actual de las archivos encargados, Serv., Of, y eq., Eq. de Archive
Central de la Direccién Grral, Dptos, Sery., oK.,
a Elaboracion y digitacion de las actividades | Jele de Archivo Central, Equipe de Archivo
respecto a la organizacion, descripcian, Central de la Direccién General

seleccion, transfarancia v eliminacidn,
conservacion y servicios de documentos
Que sa realiza en la institugion

5 Gestiona el plan anual de archivo de ia Jefe de Archivo Central, Director General, Equipo
| institucion para su aprobacion en el Archivo | de Archivo Central, Direccion General
A Revisa, avalia aprueba y publica en e Jefa del Archivo Central de la Nacidn, Direccian
i o | digrio oficial iy General del Archivo Intermedio de la AGN.
[ Entrega Recibe resolucidn de aprobacian de plan Director General, Direccion General

anual de archivo y ordena a la unidad
correspondients la ejecucicn. ]

(7) Estadisticas del numero de vaces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): _
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes7 | MesB | Mes 8 [Mes 10| Mes 11c | Mas 12

I 0 0 ] i 0 il i g | o 0 1]
(8) Indicar las Normas legales que regulan ¢l procedimiento y adjuntar copias

Heferencia Fecha de Publicacion Breve descripeion del Asunto

Ley General de salud SAa42 T iEGTeeT Derechos, deberes y responsabilidad concerientes a ia
salud individual, deberes, restriccionas ¥ responsabllidades
...... o st BN cansideracidn a la salud de los terceros y otros.

Ley Ministerio de Salud 27657 28/01 /2002 La Ley comprende ¢ ambio competencia, finabdad y
B e s _ arganizacion MINSA (OPDyOD)

Decrato Leay MY 12030 N T A8MIeT Ley Organica del Sisterna Nacional de Cantral

Dacreta Ley NY 18414 1608/ 1972 ~ Ley de Defensa Conservacion o incremento dé Pairimonio
Decurmantal de fa Macidn

Decrsto Suprema M 022 766D 2ofonars Reglamento del DL, MY 19414 o

Decreto Legisiativo NE 120 L inoNTeE Ley Organica del Archivo General de ia Nacidn S

Decreto Supremo N 007-82-JU5 03/ 1982 Aeglamenio de Organizacidn y Funciones  cel Archivo
Ganaral de la Macidn

Reschucién Jefatural rﬁ'mmﬁﬁr’u}i 3 ~ G1/0EMgaE Normas Generales del Sistama Nacional de Brehives

INISTERT™Y DFE SATOD
(9) Anotaciones adicion i@ oL » 1: DRE-NIRO
Firma de Director B, i Fecha
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® Manual de Procedimientos
ﬁ Versién : 1.0
Ministerio de Sulod Pag. 1de1
Feriamds e alcidrany PEILNaL

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacién

NOMBRE DEL o : " FECHA (3): Agosto 2007 |
PROCEDIMIENTO (2): | Plan Anual de Archivos CODIGO (4): | 7.201.021 |

& . Establecer las disposicionas para la lormulacién, ejecucidn ¥ evaluacion del Plan Anual de
PROPOSITO () " Archivos Administrativos y Asistenciales da la institucidn

ALCANCE (&) ¢ Todas ala unidades Organicas
i Ley General de Saiud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657 Decreto Ley N° 19030, Decreto
MARCO LECAL (+ . Ley N® 18414 (Ley Organica del Sistema Nacional de Control), Decreto Supremo N® 022.75-
: SALE) ¢ gD, Dacreto Logisinive N9 190, Dy st Suprema N D07-82-JUS, Resolucién Jefatural N?
073-85-AGN-.|
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INIT : ME i RESPONSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD {;’Lf} IRTATELA: FUENTE (8¢) ’L[sd:-
Numero de tipos de aclividady 8054 Directiva de Archivo General | Jele  de Archivo
Numero de tipos da actividad de la Nacion Central

con cumplimiento

NORMAS (49

Ley General de Salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N° 19030, Decreto Ley N® 19414 (Ley Orgdnica
del-Sistema Nacional de Contral), Decreto Supremo M? 022.75-ED, Decrato Legisiativo N 120, Decreto Supremao N? 007-
| B2-JUS, Resclucitn Jefatural N° 073-85-AGN-

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 01, Ewvaluar la documentacion en los archivos de gestion y periféricos para la elaboracion del plan anual de
archivo institucional siguiende Ias instrucciones del Archive General de la Nacidn, Jefa y Técnicos de
Archiva Central (Equipo de Archive Central de la Direccion General).

02, Ordena ia sjecucion del Plan anual de archive institucional, Jefe da Archivo Cantral (Equipo de Archiva
Central de la Direceidn Gienearal)

03. Coordinacion con las unidades OrgaAnicas para ver la situacion actual de los anchivos, Técnicos de
Archivo Central y Jefes de Dptos yio encargados, Serv., Of. y eq. {Equipo de Archivo Ceniral de Ia
Direccién General, Dptos, Serv., OF., Eq.}.

U4, Elaboracion y digitacién de las actividades respecto a la organizacien, descripcidn, seleccicn,
transferencia y aliminacién, conservacion ¥ serviclos de documentos que se realiza en la inslitucion, Jefe
O Archivo Central (Equipo de Archive Central de Ia Direccidn General)

(5. Gestiona el plan anual de archivo de Ia institucién para su aprobacicn en el Archivo, Jefe da Archivo
Central, Director General (Equipo de Archive Cantral, Direccidn Genaral)

06. Revisa, evalia aprueba ¥ publica en el diario oficial, Jefe dal Archivo Central de la Macidn (Direccicn
General del Archivo Intermedio de |a AGN],

07, Recibe resolucion de aprobacion de plan anual de archivo ¥ ordena a la unidad correspondients Ja
ajecucion. {Directer General, Diraccitn Genaral)

ENTRADAS (1 1)
| MNOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TI]JD{lld}_
Evaluacién de los documentos Fealidad Archivistila Institucional Anual Mecanizado
) SALIDAS {12} ) i
_ NOMBRE (12a) DESTINO (12h) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Plan Anual de Archivo Institucional | Archive General de La Macidn Anual Mecanizado
DEFINICIONES (13) El Plan Anual de Archivos o5 8l documento que integra y armoniza el trabajo instiucional |
del archive Central y de los archivos administrativos v asistenciales,
REGISTROS ﬂil] _ Inventarios , Formatos
ANEXOS (15) : Mapa Global Procedimiento de Flan Anual de Archivos |

F-ORG-10.0
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Anexo A -6
| Codigo N° [ 7.2.01.02-2 |
(Codigo del Procadimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina (Direccion (2° nivel | 01. Direcoion General (2) Oticina Mireccion (de 3° | 01.02, Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Archivo Central
(3) Denominacian del Adminstracion de Archivos
| Procedimiento (Segun inventaria):
(4} Objetive del | Determinar los principios de unidad. racionalidad y eficiencia (5)Tiempo estimado efectiva 12
Procedimiento: | en la administracidn de les archivos administrativos i de duracidn del procedimianto | mases
asistenclales de la institucidn, Brindar servicio da infarmacian a (horas, dias meses)
la institucitn, a la ciudadania v a la investigacian
L] SEGUEHGMI DEL PROCEDIMIENTO
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
1 [ nicio Ejecutar lo planificado: Dirigrr, normar, Jefe y Técnicos de Archivo Central, Equipo de
coordinar y controlar las actividades Archiva Central de la Direccién Genaral
archivisticas & nival institucional
2 Operacion | Dirigir: Lievar a cabo un buen trabajo del | Jafe y Técnicos de Archivo Central, Equipo de
| sistema de archivos de gestion y peritérico | Archivo Central de la Direccidn General
e | Normar; Mediante las normas de la | Jefe de Archivo Central, Equipo de Archivo
legislacidn archivistita para que asequren y | Central de Iz Direccian Genaral
regulen fa organizacion y funcionamiento
de los archivos de gestion y periféricos
4 Controlar; Verificar y evaluar jas | Jefe de Archiva Central, Equipo de Archivo
actividades archivisticas de la institucian deJ Central de 1a Direccion General
| SCUBdo & 1as normas
(7) Estadisticas del nimero da veces fue se ha ejeculado el procedimiento en cada mes, durante jos aitimos 12 mesas (Se
utiliza en forma opcional): . _—
[ Mes 1 [ Mes 2] Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 [ Mes7 | Mes8 | Mes @ | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12
[ 1 I I 1 N i 1 1.3 1 [

(12) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Relerancia Fecha de Publicaci Brave descripeidn del Asunin
Ley General de salud 26842 ' 150071887 Derechas, deberss ¥ responsabilidad concernientes & la

salud individual, deberes, restricciones ¥ respansabilidades
en consideracion a ia salud da [os fercares ¥ ofros

Ley Ministena de Salud 77857 ~ 2mnvzooz ~ La Ley comprende e Ambio competencia, finaidad v

Conslitucidin Palitica dal Barg S L7 T o

Decreio Ley Né 19414 o 16051972 ~ Ley de Defonsa Conservacién e ncrements del Batrimanio
Documanal de la Macion

Decreto Supremo NE QZ2.75ED 20701876 Reglamento del DL N® 16414 2

Decrelo Legisiative NF 120 16061981 Loy Orgamca del Archiva General de la Magson,

‘Decrelo Suprema NF 007-82-)U5 g ) 03010652  Reglamenio de Organizacien "y Funciones del Archivo
General de la Macidn

Ley N2 23047 03011585 Ley de Amparo al Patrimanio Cultural de la Nacidn

MINISTER ' ne SATTD
{13) Anotaciones adicionSkss A M- DRENIRG

5 {(} = —
Firma de Director /i{d‘ Facha
I e TR - [
o Responsable e [ S ‘
Bt ‘HT, ==k
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Anexo A - 6

[ Codigo N° [ 7.2.01.02-2

{Codign dal Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1} Oficina /Direccién (2° nivel | 01, Direccion General {2) Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Archive Central
{3) Denominacién del Administracion da Archivos

Procedimignto (Segun inventario):

{4) Objetivo del | Determinar los principios de unidad, racionalidad y eficiencia en | | (5)Tiempo estimada efectivo 12

Procedimiento: | la administracion de los archivos administrativos v asistenciales de duracidn del procedimiento | meses
de Ia institucién. Brindar servicio de informacion a la institucson, (haras, dias mesas)
& la ciudadania y a la investigacién

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Crden

5 Operagion Supervisar y asesorar los archivos da Jefe y Téonicos de Archivo Central, Equipo de
gesticn v peritancos Archivo Central de la Direccion General

& Coordinar: Con ias Oficinas, dptos. y Jafe y Tédomcos de Archiva Central, Jefes de
equipos para la administracion de archivos | Dptos., Serv., Of, Eg., Equipo de Archiva Central
de gestidn y periléricos de la Direccidn General ,Deparamentos, Serv.,

7 Fromover la capacitacion archivistita para | Jefe v Técnicos de Archive Central, Equipo da
el personal encargado de los archivos de la | Archivo Central de la Direccion General
institucion g e P e e i

B Ejecutar &l Plan anual de archivo Jefe y Técnicos de Archive Central, Equipo de

Archivo Central de la Direccidn General

g Entrega Recepcion de sugerencias de los archives | Jefe y Técnicos de Archivo Central, Equipa de
de gestion y periféricos sobra la Archivo Central de ta Direccion General
administracion de los archivos

(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimients en cada mes, durants los itimos 12 meses (Se
wtitiza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & | Mes 7 Meas 8 Mas 2 | Mes 10 Mas 11 | Mes 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(14) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842 g 15/07/1997 Derechos, deberes y responsabiidad concemignies a ia

salud individual, deberes, restricoiones y responsablidades
en conslderaciin a la salud de los terceros y ofros,

Ley Ministeno de Salud 27657 280100 La Ley comprende sl Ambito competencia, finalidad y
] ————— arganizacican MINSA (OPDy0D)
Constitucicn Podllica del Pand S i 19749
Decreto Lay N7 18414 16/051872 Ley de Delensa Conservacon e incremento del Pairmonio
=" Documantal de ka Nacidn
Decreto Suprema WY 022-75-ED T EanAnAans Reglamento del D.L W 18414
Decrein Legesiative NP 120 16061981 Ley Orgdnica del Archivo General de ta Nacidn
Decretn Suprema NE 007-82.J05 T naiotosR Reglamenio de Organizacidn y Funciones del Archive
= General de 2 Nacion
Ley N 24047 - 03011985 Ley de Amparo al Pairimonio Cultural de la Macion
MTINISTT NP SATTD
MWOSFITR: + e N
(15} Anoctaciones adicionales: ' /
Firma de Director Fecha
o Responsable

MLRE LU R L IvERAL T
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Anexo 9

Manual de Procedimientos —I

1li|_|_l_-_l-r_r_li|:ltf._iull.lll Versién : 1.0
Perranas wer aieaBc Moy BEFGTRS Fag_ 'f dﬂ 2
) Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion =
NOMERE DEL
n

— —_— == —
—— T =
- : FEGHA (3); Agoste 2007
PROCEDIMIENTO (2) | Administracion de Archives _l: CODIGO (3) ?.2.01_02?-——7]

ﬂ"RUPC)ﬁITD {5) 1 archivos admini
la institucidn, a ja ciudadania v a la inves
— 18 Instd aanma y e

ALCANCE (6) : _ Todas las Unidades Organicas
banCan ) .

Ley General de salud 26847, Ley Ministerio de Salud 27657 Constitucion Politica del |
MARCO LEGAL ()

tigacion

Perl, Decreto Ley N* 19414, Dacreto Suprema Ne 022-75-ED, Decreto Legislativa N=

120, Decreto Suprama N° 007-82.) US, Ley N® 24047

EE— 3 e —
INDICES DE PERFORM ANCE (8) _
INDICADOR {8a) | UNIDAD IDE MEDIDA, {8b) FUENTE (&c) RESPONSABLE (8d)
Mumeros de archivos de gestion 42 8% Directiva dal Archiva | Jafe de Archivo Central

axistente / Niumero de archivos

General de la Nacign
ervisados |
U — e _—
NORMAS (9) |
-_—— —_—
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Constitucidn Palitica del Perl, Decrato Ley N® 18414, Decretn
(_Supremo N 022-75-ED, Decreto Lagislative N 120, Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Ley N7 24047 "

DESCRIPCION DE PROC EDIMIENTOS (10) |

INICIO 01, Ejecutar lo planificada: Dirigir, normar, coordinar ¥ controlar las actividades archivisticas a nivel

institucional, Jefe y Técnicos de Archiva Cantral | Equipe de Archiva Cantral de la Direccion General).

02, Dirigir: Lievar a cabo un buen trabajo de sistema de archivos de gestion y paritérico, Jefe ¥ Técnicos de
Archivo Central {Equipe de Archivo Cenfral de Ia Diraccian Genaral),

03. Mormar: Mediante as normas de la legislacion archivistita Para que aseguren y regulen la ofganizacion y
funcionamiento de Ing archivos de gesticn periféricos, Jefe de Archiva Central {Equipo de Archive
Central de Ia Direccidn General).

(M. Controlar: Verifiear ¥ evaluar las actividares archivistisas de i institucion de acuerdo 4 las normas, Jefe

do Archive Gontral (Equipo e Archivo Cantral de |a Direccion General).

=

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b)

| FRECUENCIA {11c)

TIPO {(11d) —J

Supearvisar a los archivos de la instituci
de acuerdo a lo planificado

6n | Plan anual da archivos

Mensual

Manual _J

L SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) | FRECUENCIA (1z0) ] TIPO (12d)
Archivos de gestion supervisados | Archive Cenral Mansual Manual
DEFINICIONES (13) La administracion de archivos es un conjunts de principics, meatodos y procedimiantos
onentados a lograr una eficiante organizacion y funcionamiento de los archivos, Es funcion
archivistita la gestion de nios desde su elaboracicn hasta la eliminacisn o
=OnServacion permanents de acuerda a su ciclo vital. Se enfienda por cocumentos a todg
informacicn registrada en cualquier soporte, sea lextual, cartografico, audiovisual,
automatizado, téctil ¥ otros de semajanta naturaleza que se Qeneren en las unidades
orgdnicas de |a institucién come resultade de sus actividadas,
REGISTROS (14) Cusdofii
FgNEXDS {15) Mapa Global de Procedimiento de Administracion de Archivo J
LS4 | e | LA™
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
el e e L

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion |

NOMBRE DEL = . FECHA (3). | Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): Administracion de Archivos CODIGO (4) | 7.2.01.02.2

Determinar los principios de unidad, racionalidad y eficiencia en la administracion de oS

PROPOSITO (5) » archives administrativos v asistenciales de la institucidn. Brindar sanvicio de informacién a
la institucion, a la ciudadania y a la investigacidn
ALCANCE () :  Teodas las Unidades orgénicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Conslitucion Politica del
MARCO LEGAL (7) ¢ Pery, Decreto Ley N? 19414, Decreto Supremo N® 022.75-ED, Decrata Leqisiativa NE

120, Dacreto Supremao N? 007-82-JUS, Ley N° 24047
| INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {_E-l:r} FUENTE (8c) RESPDN-‘_":A BLE {8d)
MNumeros de archivos de gestion 42.8 % Directiva del Archivo | Jele de Archiva Central
existente / Numero de archivos General de la Nacidn
supervisados

NOEMAS (%)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Constilucion Politica dal Perd, Decroto Lay N 10414, Decrsto
Supramao NY 022-75-ED, Decreto Legislativo N 120, Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Ley N° 24047

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 5. Supervisar y asesorar los archives de gestidn y periféricos, Jefe ¥ Técnicos de Archive Central {(Equipo
de Archive Central de la Direccion General).

(6. Coordinar: Con las Oficinas, dptos. y equipos para la administracion de archivos de gestion y periféricos,
Jefe y Técnicos de Archivo Central , Jefes de Dptos., Serv., Of., Eq.. (Equipo de Archivo Central de la
Direccién General , Departamentas, Serv., Of, Eq. ...

07. Promover la capacitacidn archivistita para el personal encargado de los archivos de la institucidn, Jefe y
Tecnicos de Archivo Central (Equipe de Archive Central de la Direccion General),

08. Ejecutar ¢l Plan anual da archiva, Jefe ¥ Téenicos de Archive Central (Equipo de Archivo Central de la
Direccion General).

U4, Recepcion de sugarencias de los archivos da gestidn y periféricos sobre la administracion de los
archivos, Jefe y Técnicos de Archivo Central (Eguipo de Archivo Cenlral de la Diraccin 1 General).

= ENTRADAS (11)
| NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Supervisar a los archivos de la institucién | Plan anual de archivos Mensual Manual
de acuardo a lo planificado
SALIDAS (12)
MNOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Archivos de gestion supervisados Archivo Central Mensual Manual
[ DEFINICIONES (13) : L2 administracion de archivos es un conjunto de principios, métodos y procedimientos

orientados & lograr una eficiente organizacidn y funcionamiento de los archivos. Es funcién
archivistita la gestion de documentos desde su elaboracion hasta la eliminacién o
conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital. Se entiende por documentos a loda
informacion registrada en cualquier sopore, sea lextual, cartogréfico, audiovisual,
automatizado, tactil y ofros de semejante naturaleza que se generen en las unidades
organicas de la institucién como resultado de sus actividades,

REGISTROS (14) Cuadernos
ANEXOS (15) ; Mapa Global de Procedimientos de Administracion de Archivos

F-CRG-10.0

%
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Anexo A -6
[Codigo N- [7.2.01.02.3 |

(Gidign det Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oticina /Direccion (2° nivel | 01. Direccion General {2) Oicina /Direccion (de 3° [ 01.02, Eguipe de
organizacional) nivel organizacional) Archivo Central
| {3) Dencminacién del Organizacion de Documentos T
| Procedimiento (Segun inventario);
(4) Objetivo del | Establecer criterios uniformes para la organizacion de los (5)Tiempo estimada 3 horas
Procedimiento; | documentos en los archives administrativos y asistenciales efectivo de duracion del | diarias
de la institucian, e
. ; rocedimiento (horas,
Mantener organizado la documentacion de manera integral y gfas meses) (
ofganica como producto de ala actividades de la institucidn.
Facilitar la localizacidn de los documentes para la
recuperacion inmediata de la informacion. |
{E‘QEGUENCIA DEL PROCEDIMIENTO i
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
1 Inicio Solicitan transferencia de documentos Usuarios Internos del Hospital _ B
2 Operacion | Recepcion de solicitud Jefe de Archive Central, Equipo de Archivo
Central de la Diraccidn General
3 Autoniza transferencia y envia personal | Jele de Archiva Central, Equipo de Archive
....... A — | Gentral de |a Direceion General fLoossgor
4 Se traslado el personal para la recepcion | Téenicos de Archive Central, Equipo de Archive
Central de la Diraccidn Ganeral
|
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): _ -
JMas‘l Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mas & Mes 7 Mes& | Mes 9 [Mes 10| Mes 11 | Mas 12

[ 1 1 1 1 1 1 1 1 @ [ I

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

Referencia Fecha de Publicacign reve cripcion del Asunto
Ley General de salud 26642 : 15071897 Derechos, deberes y responsabiidad concermianios & T

salud individual, deberes, restricciones ¥ responsabiidades
en consideracion a la salud do los tercesas ¥ otros,

Ley Ministerio de Salud 27657 -l R Py Ley comprends el ambito competencia. finaidad ¥
G EgeiEOGn MINSA (Ot
Decreto Ley N° 19414 ' 16/051872 Ley de defensa Consanvacion & incrementa dal patrimonic
Documental de la Macian
"Decreto Supremo N¥ 022.75 ED 20100978 Aeglamento del DLNF 19414 B
Decreto Legislative ¢ 120 16081981 Ley Organica del Arehivo Genarai de la Nacisn

BT Reglamento de Organizacion y Funciones del Archive
General de la Macidn

Decrots Supremo N 007-B2-0005

Loy N° 24047 T oami/ieds Ley General de Amparo a| Pairimonic Gultural de &8 Nasian
MINISTET nF SALD
s SPITAL 1t DRE-MIRD
(9) Anotaciones adicioHafes” l.l
Firma de Director | T Fecha
o Responsable D EDGARL O LSQUEZ PEREZ
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Anexo A -6
T =]
[ Codigo N° | 7.2.01.02-3 |
{Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01. Direccion General () Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Archivo Central
{3) Denominacion del Organizacion de Documentos :
Procedimiento (Segdn inventario):
() Objetivo del | Establecer criterios uniformes para la organizacion de los (5)Tiempo estimado 3 h-:}ras_l
Procedimiento: | documentos en los archives administratives y asistenciales atectivo de duracion del diarias
de |a institucion. y ; procedimiento (horas,
Mantener organizado la documentacion de manara integral ¥ dias meses)
organica como producto de ala actividades de la institucidn.
Fagilitar la localizacion de los documentos para la
recuperacion inmediata de la intormacian, |
{8?_5 ECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
B Operacion | Lienade de formularios de ranslarencia da | Secretaria del Depariamento, Servicio u Oficinas,
lapagina Web. Dptos, Servicios, Oficinas @ Equipos
6 Entraga de documenios Jefe, Secretaria de Dpto., Servicio u Oficinas
/i Recepeion y trasiadan los documentos “Tacnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
] = S : . Ceniral de la Diraccion General =
B Recepcion documenrtal Teenicos de Archivo Central, Equipo de Archivao
| Central de la Direccion Genaral

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

meses {Se utiliza en forma opcional): _
Mioc 1 T Was 2| Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB [Mes 9 [Mes 10| Mes 11 | Mes 1T‘|
1 1 | 1 | 1 I i T 1 i 1 1|

{(9) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del

Ley General de salud 26842 T qslomieer Derechos, deberes y responsabiidad concemientes a la
salud individual, deberes, restricciones y responsabilidates
an consideracitn & 1a salud de los terceros y olros.

Ly Ministerio de Salud 27657 N o Zofi/2002 [a Ley comprende el ambita competencia, finalidad y
organizacian MINSA {DPD;._-QU} e - B

Dacreio Ley N8 10414 wnsaT2 Ley de defensa Canservacion e incramento del patimonio
Diocumental da la Mackin

Decrelo Supremo NP 02275ED L Aegiamenio dal D LNF 18418 T

Decreto Legislativa N 120 = T180R1981 ~ Ley Orgdnica del Archivo General delaMacién

Decreto Suprema NF DOT-B82-JUS 03011882 Aeglamento de Organizacin y Funciones del Archivo

Ganeral de ka Macidn

Lay N° 24047 0311985 “Ley General de Amparo al Parimanio Cultural de la Macion
MINISTE" ') DE SALUD®
HOSAITAL N e DRE-HIRG
(9) Anotaciones adicionales: A E"

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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| Cadigo N° [ 7.2.01.02-3 |
[Cediga dol Pracedimiania)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccicn (2° nivel | 01, Direccion General (2) Oficina /Direccion (de 3- | 01.02. Equipo e
| organizacional) nivel grganizacional) Archivo Cantral
(3) Denominacion del Organizacion de Documentos
Frocaedimiento (Segun invamtario): -
Tﬂ-ﬁb_iéii_ﬁb_del | Establecar criterios uniformas para la organizacicn de los (5)Tiempo estimado 3 horas
Procedimiento: | decumentos an los archivos administrativos y asistenciales efectivo de duracion del | diarias

de la institucidn,

Mantener organizado la documentacion de manera integral y
organica come producto de ala actividades de la institucion.
Facilitar la localizacion de los documentos para la
recuperacion inmediata de la informacion.

procedimiento (haras,
dias maeses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

I
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
g Operacion | Varlicacion de los documentos Tecnicos de Archivo Central, Equipo de Archive
Gentral de fa Direccion General :
10 Firma recibida de formularics de Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
transferancia TS e T, Central de la Direccién General SEA
11 Trastado de formularios de transferencia Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccién Gengral
12 Entrega Documental Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archive
o Central de la Direccion General

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcicnal):
[Mas 1 [ Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 [Mas 10| Mes 11 [Mes 12

B E 1 Xl % e | 3 1 i N i 1

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

Heferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley Goneral de salud 28842 15/07/1997 Derechos, deberes y responsabiidad concemientas a la

salud ndividual, deberes, resiricciones y responsabiidades
&n consideracion a la salud de los terceros y obros.

Ley Ministaric de Salud 27657 20/01/2002 La Ley comprende e ambito competencia, finalidad y

T —— O . ... ... i i il oot SR

Decredo Loy N= 19414 168051972 Ley de delensa Conservacion e incremento dal patrimonio
Documantal de la Nacion

"Decreto Supremo NF 022-7T5ED 20101975 Reglamento del D.LN* 18414

Decreto Legislativo N° 120 16/06/1981 Ley Organica del Archivo General de la Nacion =

Dacreta Supremo NP 007-82-JUS 03/01/1982 Reglamento de Organizacion y Funciones dal Archivo
Ganeral da la Nacidn

BerNEMy ™~ 00 — 0 0amiA9es Ley General de Ampara al Patimonio Cullural de la Nacian

MINISTER NE SALUD
HOSPITAL N DRE-NIRO
(9) Anctaciones adicionales: . !
[

Firma de Director —_——— : Fecha
0 Responsable I E

LALT.
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Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pig. 1de3
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacién

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTQ (2):

FECHA {3): Agosto 2007
CODIGO (4): | 7-2.01.02-3 J

Organizacion de Documentos

FROPOSITO (5)

Establecer criterios unilormes para la organizacion de los documentos en los archivos
administrativos y asistenciales de la institicidn,

Mantener organizado la documentagion da manera integral y organica coma products de ala
actividades de la institucian,

Facilitar la localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de |a infarmacion,

ALCANCE (n)

Todas las unidades organicas

MARCO LEGAL (7)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657 Dacrelg Ley N? 19414, Decrato
Supremo N° 022-75 ED, Decrato Legislative N 120, Decreto Supremo N¥ 007-82-JUS, Lay
N® 24047

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (83) VINIIAD: i FUENTE (8 | i S
 Nimero de series documentales recibidos | 50 % Directiva del Archivo | Jefe de Archivo |
Nimero da historias clinicas organizadas General de la nacion | Gentral =
i NORMAS (5] |

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N 18414, Decrato Supremo NE 022.75 ED,
Decreto Legislativo N° 120, Decreto Supremo N* 007-82-JUS, Ley N° 24047

—

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10

INICIO 01. Solicitan transferencia de documentos, Usuanos internos (Hospital).

(2. Recepcion de solicitud, Jefe de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de la Direccién General),

03, Autoriza transferancia y envia personal, Jefe de Archivo Cantral (Equipe de Archive Gentral ge
Direccion General)

(4. Se traslado el personal para la recepeicn, Técnicos de Archiva Central ({Equipo de Archivo Central de Ia
Direccidn General),

05, Uenado de formularios de transfarencia de la pagina Web, Secrotaria del Departamento, Servicio u
Oficinas (Dptos, Servicios, Oficinas & Equipos).

06. Entrega de documentos, Jefe, Secretaria del Departamento, Servicio u Oficinas (Dpios, Servicios,
Oficinas & Equipos).

E ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO {11d)
Soiicitud de las unidades organicas | Directiva del Archivo General da Semaestral Manual
transfarencias de sus documentos | la Nacién Mecanico
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documento organizads Archivo Central Samestral Manual
Mecdnico
DEFINICIONES (13) Es un proceso archivistitp que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de la institucisn _
REGISTROS (14) Formatos, formularios e inventarios
I ANEXOS (15) Mapa Global de Procedimiento de Organizacién de Documentos

F-0RG-10.0
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Anexo 9
b4 Manual de Procedimientos
oo Version : 1.0
Ministerio de Salud Pég. 2 de 3
A Ficha de Descripcién de Procedimiento
| Proceso (1): 7. Organizacién ==
NOMBRE DEL FECHA (3 | Agosto 2007 B

CODIGO (4): | 7.2.01.02-3 J

PROCEDIMIENTO (2): | Organizacién de Documentos

Establacer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en 108 archivos
adrministrativos y asistenciales de |a institucién.
PROTOSITO (5) + Mantener organizado la documentacién de manera integral y orgdnica como producto de ala
actividades de la institucidn,
Facilitar la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacisn,
ALCANCE (6) ¢ Todas las unidades orgdnicas
Ley Ganeral de salud 26842, Ley Ministario de Salud 27657, Decreto Ley N* 18414, Decrato
MARCO LEGAL (7}  : Suprema N? 022-75 ED, Decreto Legislativo N® 120, Decreto Suprema N¥ 007-82-JUS, Ley
Ne 24047 _
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDA D.;Eli MEDIDA FUENTE (8¢) RESP([}S!:JEA ELE
Momero de series documentales recibidos / 50 % Directiva del Archivo | Jefe de Archive
Mumero de historias clinicas organizadas General de la nacién | Central

NORMAS (9) |

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decrelo Ley N* 18414, Decreto Supremo N® 022-75 ED,
Decreto Legislativo N° 120, Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Ley N° 24047 |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO (7. PRescepcitn y trasladan los documentos, Tacnicos de Archivo Central (Equipo de Archiva Central de la

Direccion General),

08. Recepcidn documental, Téenicos da Archive Central (Equipo de Archive Central de la Direccion
General),

09. Verficacion de los documentos, Técnicas de Archiva Central {(Equipo de Archivo Central de la Direccidn
Genearal),

10, Firma recibida de formularios de transterencia, Técnicos de Archivo Central {Equipo de Archiva Cantral
de la Direccion General).

11. Traslado de formularios de transferencia, Técnicos de Archive Central (Equipo de Archivo Central de la
Direccion General).

12. Entrega Documental, Técnicos de Archivo Central {Equipo de Archive Central de la Direccitn General).

ENTRADAS (11) il
MNOMBRE (11a) FUENTE {11h) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solichiud de las unidades organicas | Directiva del Archivo General de la Semestral Manual
| transfarencias de sus documentos Nacion Mecanico
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12h) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
Documento organizado Archiva Central Semestral Manual
| Mecanico |
I T
DEFINICIONES (13) Es un proceso archivistito que consiste en el desarrollo de un conjunto de accionas
orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos da la institucidn
REGISTROS (14) Formatos, formularios & inventarios
ANEXQOS (15) : Mapa Global de Procesamiento de Organizacidn de documentos

F-ORG-10.0
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® Manual de Procedimientos

Version : 1.0
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B Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMBRE DEL R i | FECHA (3) | Agosto 2007 ]
| PROCEDIMIENTO (2): | Organizacién de Documentos CODIGO (4): | 7.2.01.02-3

r Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los archivos

administrativos y asistenciales de |a institucion,

FROPOSITO (5) ¢ Mantener organizadn la documentacion de manara integral y orgdrica como producto de ala
actividades de la Institucisn.

| Faciiitar la localizacidn de los documentos para la recuperacion inmediata de la infarmacican,

ALCANCE (a) : Todas las unidades orgnicas

Ley General de salud 26842, Ley Minisierio de Salud 27657, Decreto Lay @ 19414, Decretg |
MARCO LEGAL (7} . Supremo N® 022.75 ED, Decralo Legislativo N 120, Decrato Suprema N© 007-82-JUS, Ley
NE 24047

—

J‘NQICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR () UNIDAD{?; MEDIDA FUENTE (3¢) [ JEEEP‘(IZ:;“:;?ABLE

Numero de series documentales recibidos 7 | 50/ % Directiva del Archivo | Jefe de  Archive
L Mumero de historias clinicas organizadas [ General de la nacion | Cantral

B NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decroto Loy MY 19414, Decreto Supremo M 022-75 ED,
Decreto Legislativa N° 120, Decrelo Suprema WP 007-82-JUS, Ley N® 24047

s DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]
INICIO 13. Recepcién Formal de transterencia (firmada), Secretaria de| Cepartamento, Senvicio u Oficinas (Diptos,

Servicios, Oficinas e Equipos),

4. Racepcitn da dosumentacion, TECNICos de Archiva Cantral (Equips de Archive Central de la Dirsccisn
General).

15. Clasificacion de la documentacion, Técnicos da Archivo Cantral {Equipo de Archive Central de la
Direccion General),

16. Ordenaia documentacién, Técnicos da Archiva Central (Equipo de Archive Central de la Direccidn
General).

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11k) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Solicitud de las unidades organicas | Directiva del Archivo General da la 15 Manual
transferencias de sus documentas Nacién Mecanico |

SALIDAS (12) |
NOMBRE {12a) DESTING (12h) FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
Documento organizado Archivo Central 15 Manual
Mecdnico

DEFINICIONES (13) Es un proceso archivistito que consiste en el desarrolio de un conjunto de acciones

ofientadas a clasificar, ordanar Y asignar los documentos de |a institucitn

REGISTROS (14) Formatos, formularios a Inventarios
ANEXOS (15) { Mapa Global de Procesamientn de Organizacién de documentos N

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCEDIMIENTO
Mormbre del Procedimianta: Organizacion de Documentos
- 7]
w-‘ Cepartamendos - Semvicios - | Archevo Cenirsl ares de Erchivg Cemired Saia i
K Archivg Jetaturs Cenral pRa s pusdzicly - Hiaiie

CARGOS |

Salcfian ] Documertc
E:‘le:lsmrm; o Transterencin & | Crmgenizads
i documentos |
L4 — &
Jete e Archreg Central Fecepoon de sohcud
L]

Autorizs rarEiersncis y

dete de Archivo Cerral prvia personal

Tecracod @ Archivg ;B trasinco & persansl
Central pard & resepciin
v
Secretars el Lienaco da Formutanios
Departamento, Serwcio de fransterencia de |a
u CHficinas pAGnE Vied
Jute Secieteris del
Depararmantd, Servicio Ertregs oa documentos
w Ohicifiss
Tecracos de Archivo Foacegncion v Tradimden
Cantral o doCLmeTios
coea pcscinomas |
Central
Tecrecos de Srchivo warificacion da oz
Ceniral doCumeTtos
Firma reckidade |
(T:mu:-s e Archivg i ot
i framsfarencis
v
Tacrwcos de Anchiva Troskadn de formularos
Cpniral de fransiersncis

Teonicos de Archnedg
Cerral

Erdrega Documental

Secrefara o snoorgados
cisl Depariaenenta,
Sarvicio U Oncinas

Tecnicos e Archivo

Certral

Tecricos de Archiva

Coniral

Tecricos e Archivo

Certral

PROCLICTOS Transierencia nformacion Formmularios Lienados, o Documentos

Solcimdn recEpCiorase Con [ocurendos Iecepoisnades. Doo recepcionados,

saarizacion, Personsl erdregados, Doc ‘Werdicador, Foemliios Do, Casificados,
eniviads y parsanal Trasiadada ¥ rechida, Foimulaiosa et Orchensacices
trazieads Fremuarics frmedos Whslatador ) doc.

Entregaded ]
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Anexo A-6

| Cédigo N° | 7.2.01.02-4 |
(Godigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (27 nivel | 01, Direccién Genaral (2) Oficina /Direccion {da 3° | .01.02. Equipo de Archivo

organizacional) nivel organizacional) Central

{3) Denominacion del Procedimiento Descripcion de Documental
| [Segun inventario):

{4) Objetiva del | Facilitar la localizacion de los documentos. {5)Tiempo estimado efestivo de 3 horas
Procedimianto: Garantizar el contral del Patrimonio Dacumental, duracion del procedimients (horas, | diaras

Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacidn. dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
1 Inicio Ordena: La descripcion de fos documentos | Jefe de Archivo Central, Equipo de Archivo
- . Cantral de la f.‘lir?e_-ncir:':!r_l_ General
2 Operacibn El llenado de los instrumentos descriptives | Téenicos de Archive Cantral, Equipo de Archiva

Central de la Direccion General

3 Inventario general de las senes Técnicos de Archive Central, Equipo de Archiva

TS | documentales de la institugién Central de la Direccion General

4 Inventario de transterencia de documentos | Téenicos de Archivo Central, Egquipe de Archiva
Cantral de la Direccion General -

5 Inventaric de eliminacién de documentos Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo

: e | Central de la Direccién General

g8 indice aifabético del programa de Control Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo

de Documentos Central de la Direccidn General

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

meses (Se utiliza en forma opcional): e o
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 [ MesB [ Mes 9 | Mes 10 | Mas 11 | Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 3 ] A 1 1 1
(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Betersncia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842 15071087 Derachos, deberes y responsabilidad concernientes a la
salud individual, deberes, restricciones y responsabilidades
— congidoracitn a la ealud de los terodros v otrag, .
Ley Meinisteno de Salud 27657 25012002 La Ley comprende el ambilo competencia, finalidad v
e __organizacion MINSA {OFDyOD)
Decreto Ley N7 18414 16051872 Ley de defensa Conservacion e Incremento tel patrimanio
: ~ i s Documantal de la Necidn
Decrete Supreme N® 022-75 ED 201001975  Reglamenta del O L MY 18414
‘Decreto Legisiativa N 120 16/0617881  Ley Organica del Archivo General ge la Nacion
Decreto Supremo N° 007-82-0U8 03oieE2 Aeglamento de Organizacidn y Funciones del Archivo
General de la Nacidn
Ley N¥ 24047 030171985 Ley General de Amparo al Patrimonio Cullural de la Nacion
X e INICTD ¥ o =0~ 1
(9) Anotaciones adicionales; M7 15T ALODA
HOSFIT M4 DRE-NIRG
Firma de Director Fecha
o Responsable

Fupis s

T Gl 10680

e ——————————————————— e .
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Anexo A-06
[ codigo N° [ 7.2.01.02-4 |
[Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01. Direccion Ganeral {2) Oficina /Direccion (de 3" | 01.02. Equipo de Archivo
organizacional) ‘nivel organizacional) Central

{3) Denominacién del Procedimiento Descripcién de Documental
Segln inventario):

(4) Obyjetivo del Facilitar la localizacion de los documentos. (5)Tiempo estimado efectivo de 3 horas
Procedimiento: Garantizar el control del Patrimonio Documental, duracion del procedimiento (horas, | diarias
Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacion, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
F Elaboracion de la Tabla general de Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
Operacidn retenciones de documentos Central de la Direccion General
a Registro de recepcion de documentos Jefe y Técnicos de Archivo Central, Equipo de
[ s _ Archivo Central de la Direccion General
g Registro de préstamo de documento Tacnicos de Archivo Central, Equipo de Archive
— = Central de la Direccion General
10 Revision de la deseripeidn del documento | Jaefe de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccidn Ganeral
14 Entrega ' 'D'Igllajizacldn de los inventarios en &l Técnicos de Archive Central, Eqmpu de Archive
= sistema informatico de la institucidn Central de la Direccion General

{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los uitimos 12
maeses (Se utiliza en forma opcional): :
[Mes 1 TMes 2| Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

| ¥ e | £ | % ] & | ¥ ] % | 14 [T [ R P

(10} Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Brave descripcion del A
Ley General de salud 26842 T 1Go7eaT Derachos, deberes y responsabilidad concermientes a la

salud individual, deberes, restriccionss y responsabilidades
&n consideracion 8 la salud de los terceras v olos

Loy Ministerio de Salud 27657 T opeiEo0E La Lay comprends ol ambio competencia, finalidad y
P L A arganizacion MINSA (OPDyOD) )
Decreto Ley N° 19414 16/05/1972 Ley de defensa Conservacion & incremento del patrimanio
S o E_m-:L_:mHmal delaMagiotn )

“Decreto Suprema N (122-75 ED 2071101975 Reglamanto dal D.LN® 19414
‘Decreto Legislativo N9 120 16061981 Ley Organica del Archivo General de la Nacion
Decreto Supreme NP 007-82-JUS T Daiisez ‘Reglamento  de 'Drgamzaclbn y Funciones dal Archivo

- e : Gengral dela Macidn it
Lay N¥ 24047 0301/1985 Ley General de .impﬂm al Patrimonio Cultural de fa Macién

(11) Anotaciones adicionalesyyarery oy e cgrd
DIT Al 1 ¢ EniE J’ﬂﬁ'&
HosPiT/ : -

Firma de Director [ Fecha

o Responsable
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= Manual de Procedimientos

‘ 3 Versidon : 1.0

Ministerio de Saludd Pag. 1 de 2

PEIFDAES GUE MEndemas parsna

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMEBRE DEL 5 el = i FECHA {3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): escripcion de Documen CODIGO (4); | 7.2.01.02-4

Facilitar 1a lpcalizacidn de los documentos

PROPOSITO (5) - (Garantizar el control del Patrimenio Documental.
Brindar un eficaz y eficiante servicio de informacién.
ALCANCE (6) . Todas las unidades organicas
, Ley General de salud 26842, Ley Ministerio e Salud 27657, Dacreto Ley N* 18414,
MARCO LEGAL (7) . Decreto Supremo N® 022-75 ED, Decreto Legislativo N? 120, Decreto Supremo N° 007-82-

JUS, Ley N® 24047

fNDICES DE FERFORMAMNCE (8)
- £ L ME S RESPON
INDICADOR {8a) L {E]E}MED[D"‘ FUENTE (8c) P?;ﬁ""" =
NMumero de seres documentales 100% Directiva  del  Archiva | Jefe de Archivo
organizados /[ Numero de series Ganaral de la Nacidn Central
documentales inventariados
NOEMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N° 19414, Decreto Supremo N? 022-75 ED,
Decreto Legislative N? 120, Decreto Supremo N® 007-82-JUS, Ley N® 24047

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) o
INICIO 01. Ordena: La descripcién de los documentos, Jefe de Archive Central (Equipo de Archivo Central de la

Direccion General),

02. El llenado de los instrumentos descriptives, Técnicos de Archive Central {Equipo de Archivo Central da
la Direccion Ganaral).

03, Inventario general de las series documentales de la institucidn, Técnicos de Archivo Central (Equipo de
Archivo Central de la Direccitn General).

(4. Inveniario de transferencia de documentos, Técnicos de Archivo Central (Equipe de Archivo Central de
la Diraccign General).

i)5. Inventario de eliminackon de documentos, Técnicos de Archivo Central (Equipa de Archive Central de la
Direccion General).

(6. Indice alfabético del programa de Contred de Documentos, Técnicos de Archive Central (Equipo de
Archiva Central de la Direccion Genaral).

r

ENTRADAS (11) g
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Descripoion  de los documentos | Directiva del Archivo General de la Semestral Manual
organizados nacion Mecanico
_ SALIDAS (12) !
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documento descrite Archivo Central Semestral Manual
Macanico
DEFINICIONES (13} . Es un proceso archivistito gue consiste en identificar, analizar y delerminar los caracteres

externos e intemos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o
instrumentos descriptivos.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medio que parmiten conccer, localizar y
controlar las senes documentales de la institucion.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos basico seran el inventario de transferencia de
documentos, inventarios de eliminacidn de documentos, inventario general de las series
documentales , etc.

REGISTROS (14) iiaiitirios
ANEXOS (15) . Mapa Global Procesamienio de Descripcidn de Documental

F-ORG-10.0
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S Version : 1.0

Ministerio de Salud Pag. 2 de 2

PEISONAY GUE Mendomas paivanis

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMBRE DEL } FECHA (3 | Agosto 2007
YU DE . - - .
PROCEDIMIENTO (2): | Descripcion de Documen cODIGO (4): | 7.201.024 |

— Facilitar |a Iocalizacion de los documentos,
FROPOSITO (5) : Garantizar el control del Patrimonio Documental.

Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacian.
ALCANCE {6) +  Todas las unidades organicas

Ley General de salud 26842, Ley Ministeno de Salud 27657, Decreto Ley N7 19414,
MARCO LEGAL (7) - Decreto Supremo N2 022-75 ED, Decreto Legislativo N® 120, Dacreto Supremo N® 007-82-

JUS, Ley N° 24047
INDICES DE PERFORMANCE (8)

: RESPONSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) 8d)
Numero de series documentales 1005 Directiva del Archive Jefe de  Archivo
arganizadas [ Numeros de series General de la nacion Central
documentales inventariados | |

NORMAS (%)
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Decreto Ley N° 18414, Decrato Supramo N 022-75 ED,
Decreto Legislative N® 120, Decreto Supremo N? 007-82-JUS, Ley N* 24047

DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
INICIO 7. Elaboracitn de la Tabla general de retenciones de documentos, Técnicos de Archivo Central (Eguipo de
Archivo Central de la Direccién General).
(8. Reqistro de recepcion de documentos, Jefe y Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de
la Direccion General).
{9, Registro de préstamo de documento, Técnicos de Archivo Central {Equipo de Archivo Central de la
Direccidn General).
1), Revisitn de la descripcion del documento, Jele de Archive Central {Equipo de Archivo Central de la
Direccion Genearal).
11. Digitalizacién de los inventarios en el sistema infarmatico de la institucién, Técnicos de Archivo Central
{Equipo de Archive Central de la Direccion Genaral).

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE {11b) - FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Descripcion da los documentos | Directiva del Archivo General de |a Semesiral Manual
organizados Macidn Meacdnico

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documento descrito Archivo Central Samestral Manual
Meacanico
DEFINICIONES (13) :  Es un proceso archivistito que consiste en identificar, analizar y detarminar los caracteres
extemos e internos de los docurmentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o
instrumentos descriplivos.,

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medio que permiten conocer, localizar y
controlar las series documentales de la institucién.

Los auxiliares o instrumentos descriptives bésico serdn el inventario de transferencia de
documentos, inventarios de eliminacion de documentos, Inventario general de las senes
documentales , elc.

REGISTROS (14) Inventarios
ANEXOS (15) . Mapa Global Procesamiento de Descripcion de Documental

|

F-CRG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCEDIMIENTO
Hombre dal Procedimenta Desenpeitn de Documental
osnics |
pies Sanin e Tratso Jufafurm che Archivo Ceniral Saia ot Coordnaciin v Digtakzacion Fin
CARGD
e i AT Orcersy La descripciin | | Documentog | |
Coritral de o documentos | 1 | dezcrta Al
Tacricos e Archive 5 Ipnado de los retrumenios
Ceriral descriplivas
Tecrcos de Srchiva Trrerfnng perernl de ind d8rat ]
Cartrad documentales da b instiucion |
L}
Tacricos e Archan VETIari OB AnETerencis de
Cerniral doturterios -
T trrr dis &FCERG Irrearhana de elminsoon o8 |
Certral O LmEmos
Tacricos de Archivo e sifsnedicn cel programa de |
Condral Zontrol de Documeries |
TR o8 AFCIRD [Emboraciin de la Takin General de
Ceniral \Retenciones oe Documentos
ey Tecnicos de Regisiro de recepomn Ga 1
Brekiva Cantral | |docusentos |
fecrices ce Arch |_ |
K /.
Ceniral Fagialrn de presiamd de docuterts |
Jede g ARG |ﬁ‘t"-"h‘f'ﬂ'ﬂl neLCrpan
Carfrad el documentn
Diginizacion de los memanns
DR ) & Sieteess NTOPTASC 00 18
Enfiral restiucaon
Producio “Descripcion ResiTadn o et e s Do, Descrivn revisads rvertarios igtalmacos
Isnasos, inveniang de ias seres
Doc. De s institucion, Fre. De
Irarierencis resizade, Lisnaco de
liminackin de doc | Indice alfsseteo
permirss, Procrama de Control de
Documentos:, Talie General oe
refmncicn de Do . slsborados,
Documentos negizirados,
Documantos presiados registracces
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Anexo A -6

Cédigo N° | 7.2.01.02:5 |

(Cédigo ded Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacicnal)

{1) Oficina /Direccion (2° nivel

01. Direccitn General

{2) Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipoda
nivel organizacional) Archivo Central

(Sagun inventario):

{3) Denaminacion del Procedimiento

Seleccion Documental

[ Garantizar la congervacion de los documantos da valor (8)Tlempo estimado efective | 3 horas
{4) Obgativ del | permanante de duracion del diarios
Procedimienta: | Permitir la eliminacién periddica de los documentos procedimianto (horas, dias

innecesarios. meses)
Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su
ciclo vital,

Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos da
espacio, equipo, material y personal de los archivos de la
institueidn

|

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

TAREA

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA

3
|

M° ACTIVIDAD
Orden
1 Inicio
2 Operaci

an

identificacion

Andlisis

Ordana: La Seleccion de los documentos

Jete de Archivo Central, Equipo de Archivo Central
de la Direccidn General

Tecnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General

Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccion Gensaral

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los udltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

[_Mas 1 | Mas 2

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7

Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

| o i

{1

o |

1] 1] 0

o | @ 1 TR

Ley N?24047 _

Firma de Director
o Responsable

Referencia
Ley General de salud 26842

"Decreto Legislative NF 276

[INISTI
(9) Anoctaciones aﬁlciq%_s_: 4

Fech Publicacian

Decreto Supremo NY 001-72-CG

15071907

T 2011001975
ST
03 1082
03/01/1985
oToanarz

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

Breve descripcion del Asunto

Derechos, deberss y responsabilidad concemientes a la
salud Individual, deberes, restriccionas y responsabilidades
&n consideracion a la salud dé los tergeros y otros.

“La Ley comprende e ambilo competencia, finalidad y

organizacién MINSA (OPDy0D)

Ley de defensa Conservacién @ incremento dal patrimanio
Documental de ta Nacidn

" Reglamento del DLW 18414
" Ley Orgénica del Archivo General de la Nacidn

" Heglamenio de Organizacien y Funciones del Archivo

General da la Nacidn

Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de a Nacion
Aeglamento de la Lay Organica del Sistema Nacional de

‘Cantrol An. 379 inciso &) y Ar. 72¢

Ley de Bases de |a Camrsra  Administratva y de
Remuneraciones del Sector Pdblico Art. 28Y inciso |

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico

38




S NCIOA
o L

1 ¥l
Y %
; T .. o= I;-
- i el =
MADRE NI

SAN BARTOLOME ) Ministerio de Salud
e Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personzs

1y

LB LS
11 l".l",

Anexo A -6

[ Godigo N° [7.2.01.02:5 |
{Cédigo del Procedimienio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01. Direccldn General {2) Oficina /Direccién (de 3° | 01.02. Equipo de
organizacional} nive| grganizacional) Archivo Central

[(3) Denominacion del Procedimiento Seleccion Documental
| {Sequn inventaria):

Garantizar la conservacion de los documentos de valor j i5)Tiempo estimado efective | 3 horas
(4) Objetivo del | permanente de duracion dal diariog
Frocedimiento: | Permitir la eliminacion periddica de los documentos procadimiento (horas, dias
innecesarios meases)

Programar la translerencia de documentos de acuerdo a su
ciclo vital.

Aprovechar y praver la disponibilidad de los recursos de
espacio, equipa, materal y personal de los archivos de la
institucian

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden

P Operacién | Evaluacion Técnicos de Archive Ceniral, Equipo de Archive
e P Central de la Direccion Genaral -
5 Seleccionar los documentos dando los Técnicos da Archive Central, Equipo de Archive
valores lamooral permanente. | Central de la Direccion General
6 Separar los documentos innecesarios para | Técnicos de Archivo Ceniral, Equipo de Archivo
suaiminacién " Central de |a Direccion Genaral
7 Documento Innecesarios depositado para | Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo

— L aliminar Ceniral de la Direccidn General

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultlmus 12
meses (Se utiliza an forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 Mes 8 Mes 3 | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12

0 i 0 i 0 0 ] 0 0 l 1 1 1

(10) Indicar las Mormas legales que regulan el procadimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842 ~ 15071887  Derechos, deberes v responsabiidad concemieniss & I

salud individual, deberes, resiricciones y responsabilidades
en consideracian a la salud de los tarceros v otros,

Lay Ministerio de Salud 27657 2901/2002 La Ley comprends el ambito competencia, finalidad y
e vt MNSADODVOR
Decreto Ley N® 19414 16/05/1972 Ley de defensa Conservacitn e incremento del patrimanio
Decumental da la Macién
Decreto Suprema NF 022-75 ED T 20M0MeTs “Reglamento del DL MY 16414
Decreto Legisiativo N¢ 1200 16061981  Ley Orgnica del Archivo General de la Nacion )
Decreto Suprama N 007-82-1US T naiinges ‘Reglamento de Ovganizacion y Funciones del Archivo
General da la Nacidn
Ley N 24047 . “D3/01/1985 Ley General de Amparu al Patrimonio Cultural de fa Nacicn
Decreto Suprema N° 001-72-CG oRoanarz ~ Aeglamento de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
PREL ool Control Ast. 37% Incisc a) y At 720
Decrato Legiskativa N¥ 276 ﬂaromsa‘{ Ley de Bases de la Carera Administratve y de
MINISTER] e SAL 'D Rarmimararianes dal Sacine Plinlicn Ad 280 incian |
HOSPITEL I I 4: DREMRO
() footsdneeapiondger. T o S S
Firma de Director | "'b . / Fecha
o Responsable DeEDG | o ASDUEF PERER
——— il

C.hdk,

%
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ Codigo N° [ 7.2.01.025 |
(Codiga daf Procedimiento)

{1) Oficina /Direccidn {(2° nivel | 01. Direccidn Genaral {2) Oficina /Direccion (de 3* | 01.02. Equipo de
arganizacional) nivel organizacional) Archivo Central
{3) Denominacién del Procedimianta Seleccién Documeantal
(Segun inventaric). it
Garantizar la conservacion de los documentos de valor {5)Tiempo estimado electivo | 3 horas
(4) Objetivo del | permanente de duracion del diarios
Procedimiento: | Permitir la eliminacion periddica de los documentos procedimienta (horas, dias
innacasanos. mesas)
Programar la transtarencia de documentos 0 acuerdo a su
ciclo vital.
Aprovechar v prever la disponibilidad de los recursos de
aspacio, equipo, material y personal de los archivos de la
institucion |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO i
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
8 | Operacion | Confeccion del programa de control de Jefe de Archivo Central, Equipo de Archivo Cenfral
Documentos de la Direccion General
9 Coordinacion para dar los valores de los Jefe de Archivo Ceniral, Jefes de Dpios, Of. Serv.
documeantos ¥ Equipos, Equipo de Archivo Central de la
: e ooy Direccion General. Dotos,, Of. Serv. ¥ Eq,
10 Analisis y aprobacion del programa de Miembros del comité evaluador de documentas,
corfrolde documentos Comité Evaluador de Documentos
11 Entraga Enviar al Archivo General de la Nacién Director General, Direccion General
para su aprobacion con resolucion sobre
Programa de Control de Documentos

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimes 12
meses (Se utiliza en forma opcional).

Mes 1 | Mes 2

Mes3 | Mes 4 | Mes 65 | Mes 6 | Mes7

Mes B Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

o | &

i 0 0 o

i L] 1 1 1

Firma de Director
o Responsable

(13) Anotaciones adlclunales

(12} Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Breve descripcidn del Asunto

Derechos, deberes :.l raspmbdld&d ‘concermientss a ia
salud indiidual, deberes, restricclones y responasabilidades

an consideracion a la s.alud de los terceros y atrus
La Ley mmpranl:le ‘el ambilc compete :m‘pﬂtm
organizacian MINSA (OPDyOD)

finalidad y

Ley de defensa Conservacion e incramento del patrimanio
Documental de ia Nacidn

Reglamento del D.LN 19414
Ley Organica del Archive General de la Nacidn

Heterencia Publicacion

Ley General de salud 26842 15071997
“Ley Ministerio de Salud 27657 T Z8/01/2002
“Dacreto Ly N7 19414 - 16/05M1972
“Decreto Supremo N 02275 EDN 20/10/1975
“Decreto Legisiative MY 120 . 16/061981

Decreto Suprema N 007-B2-JU5 DA /1982
“Ley Mezagar oamiases |
“Decreto Supreme N 001-72-CG 07M0aHsT2

e e S
Decreto Legislative NP 276 MINISTE? 1A nrﬂﬁ@i’*%
HOSMITAL &

\ w2 ORE-MIRG
| -
L

Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo
General de la Naciin

Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de ia Macidn
Reglamento de la Ley Organica del Sistema Macional de
Contral Art. 37° inciso a) y Ar. 727

Ley de Bases de la Carera Administraliva y de
Remiuneracionss del Sector Piblicn Art. 287 incisno i

Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estralégico
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'@ Version : 1.0

'i'_li."ihl_l__-{:ll_i_lh- Sl Pﬂg. 1de 3

Aorunnas uie dl@Sdeent DEFAONAL

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacién

MOMBRE DEL FECHA (3): Agosto 2007

* T [y Seleccién Documental e
FROCEDIMIENTC (2): LS CODIGO (4): | 7.2.01.02-5

Garantizar la conservacion de log documentos de valor perﬂ"lahe nte
Permitir la eliminacidn periddica de los documentos Innecesarios.
PROPOSITO (5) - Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.
Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo, materal y
personal de los archivos de la institucién

ALCANCE (6) ¢ Todas las unidades organicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decrato Lay N® 18414,
MARCO LEGAL (7) . Decreto Supremo NP 02275 ED, Decreto Legislativo N2 120, Decreto Supremo N° D07-B2-

JUS, Ley N° 24047, Decreto Supremo N? 001-72-CG, Decrato Legisiative N? 276
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) TR ;’:1 B, FUENTE (8¢) RESP?;:]E'*BLE
Mumero de senes documentales  por 100% anual Directiva del Archiva | Jefe  de  Archivo |
seleccionar [ Miomero de series documentales General de la Macion | Central
de valor permaneante y temporal.
Mumers de historias clinicas por comprimir/ 10% meansual
Mumero de historias clinica comprimidas
NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio da Salud 27657, Decreto Ley N? 19414, Decreto Supremao N® 022-75 ED,
Decreto Legislative N° 120, Decreto Supremo N® 007-82-JUS, Ley N* 24047, Decreto Supremo N* 001-72-CG, Decreto
Legislalivo N® 276

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 01. Ordena: La Seleccion de los documentos, Jete de Archivo Central (Equipo de Archiva Central de la
Direccion General),
2. ldentificacion, Técnicos de Archive Central (Equipo de Archivo Central de la Direccion Ganeral)
(3. Analisis, Técnicos de Archivo Central (Equipe de Archivo Central de la Direccidn General).
(4. Evaluacitn, Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo Central da la Direccion Ganeral).
05. Seleccionar los documentos dando los valores temporal permanente, Técnicos de Archivo Central
{Equipo de Archivo Central de la Direccidn Ganaral).

ENTRADAS (11)
| NOMBRE {11a) FUENTE (11b}) FRECUENCIA (11¢) TIFO (11d)
Seleccionar lag series | Directiva del Archivo General de la Mensual Manual
documentales Macidn I Semestral
_ SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCILA (12¢) TIPO (12d)
Serias documentales | Archivo Central Mensual Manual
selpccionados Semestral
DEFINICIONES (13) Es un proceso archivistilo que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las sanas

documentales de las unidades organicas de la institucion para predeterminar sus periodos
de retencion, &n base a los cuales se formulard el programa de control de documentos.

El programa de control de documentos es un instrumentos que confiena los plazos de
retencion para la transferencia y/o eliminacién de todas las senes documentales de la

institucion
REGISTROS (14) Inventarios
ANEXOS (15) . Mapa Global de Procedimiento Seleccion Documental

F-ORG-10.0
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PErSONAS qUE alEAde ma Briznnss

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMBRE DEL ekt - | FECHA (3): Agosto 2007
T ; oCumenta e
PROCEDIMIENTO (2): elecc CODIGO (4): | 7.2.01.02:5

Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanenta
i Parmitir la eliminacion periddica de los documentos innecasarios,
PROPOSITO (5) :  Programar la trangterencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital,
Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, eguipo, material ¥
parsonal de les archivos de la institucidn

ALCANCE (6) :  Todas las unidades organicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N 19414,
MARCO LEGAL (7) :  Decreto Supremo N® 022-75 ED, Decreto Legislativo N7 120, Decrato Supremo NP 007-82-

JUS, Ley N® 24047, Decreto Suprema N° 001-72-CG, Decreta Legislativo N 276
INDICES DE FERFORMANCE (8)

e UNIDAD DE N RESPONSABLE
INDICADOR {8a) MEDIDA (8b) FUENTE (8c) (8d)
Mimern de senss  documentales  por 100% anual Directiva del Archive | Jefe de Archivo
seleccionar / Numero de seres documentales General de ta Nacion | Central
de valor permanente y temporal.
Mimero de historias clinicas por comprimir/ 10%: mensual
Mdmero de historias clinica comprimidas | |
NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Lay N 19414, Decreto Supremo N° 022-75 ED,
Decreto Legislativa N° 120, Decreto Supremo N? 007-82-JUS, Ley N2 24047, Decreto Supremo N2 001-72-CG, Decrato
Legislativo N 276

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 06. Separar los documentos innecesarios para su eliminacion, Técnicos de Archivo Cenlral {Eguipo de
Archiva Central de la Dirsccion General),
07, Documento Innecesarios depositada para eliminar, Técnicos de Archiva Central (Equipo de Archivo
Central de la Direccion General).
(8. Confeccién del programa de control de Documentos, Jefe da Archivo Central {Equipo da Archivo Central
da la Direccion General),

ENTRADAS (11) ;]

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUEMNCIA (11c) TIPC (11d)
Seleccionar las sanes | Directiva del Archivo General de la Mensual Marual
documentales Macidn Semestral

SALIDAS (12)

MOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d)
Series documentates | Archivo Central Mensual Manual
seleccionados Semestral
DEFINICIOMNES (13) : Es un proceso archivistito que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series

documentales de las unidades organicas de la institucidn para predeterminar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el programa de control de
documentos.

El pregrama de control de documentos es un instrumentos gue contiene los plazos de
retencion para la transferancia y/o eliminacién de todas las series documentales de la

institucion
REGISTROS (14) Inventarios
ANEXOS (15) : Mapa Global de Procedimiento de Seleccion Documental

F-ORG-10.0
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Anexo 9
= Manual de Procedimientos
€ ’ Version : 1.0
]__I_i_ﬂi-\lﬂ-in e Salud Pag. 3 de 3
AT e Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion
NOMBRE DEL FECHA (3): Agosto 2007

PROCEDIMIENTO (2): Seleccion Documental

CODIGO (4): | 7.2.01.02-5

Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente
i Permitir la eliminacién periddica de los documentos innecesarios.
PROPOSITO (5) : Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital,
Apravechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio, equipo, material y
personal de los archivos de la institucicn

ALCANCE (a) :  Todas las unidades organicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley MNP 19414,
MARCO LEGAL (7) : Decreto Supremo N 022-75 ED, Decreto Legislativa N° 120, Decreto Suprema N° 007-82-

JUS, Ley N? 24047, Decreto Supremo N2 001-72-CG. Dacreto Legislativo N® 276
INDICES DE PERFORMANCE (8)

. UNIDAD DE = RESPONSABLE
INDICATOR (8a) MEDIDA (8b) FUENTE (8c) (8d)
MNumero de series  documentales  por 100% anual Directiva del Archivo | Jefe de Archivo
seleccionar / MUmero de series documantales General de la Macion | Central
de valor permanente y temporal,
MNumero de historias clinicas por comprimie/ 10%: mensual
|_Mumers de historias clinica comprimidas
MNOEMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N° 18414, Decreto Supremo N® 022-75 ED,
Decreto Legislativo N? 120, Decreto Suprema N° 007-82-JUS, Ley N 24047, Decrete Supramo N? 001-72-GG, Decreto
Legislative N° 276

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO (9. Coordinacion para dar los valores de los documentos, Jefe de Archive Central, Jefes de Dptos., Oficinas,
Serv. ¥ Equipos (Eguipo de Archivo Central de la Direccion Ganeral, Dptos,, Oficinas, Serv. Y Equipos).
10.  Analisis y aprobacion del programa de control de decumentos, Mismbros dal comité evaluador de
documentos (Comité Evaluador de Documentos),

11. Enwiar al Archivo General de la Nacién para su aprobacion con resolucidn sobre Frograma de Control de
Documentos, Director General (Direccion General),

—
ENTRADAS (11)

MOMBRE (11a) FUENTE (11b}) FRECUENCIA {11c) | TP (11d)
Seleccionar las series | Directiva del Archivo General de la Mensual Manual
documeniales Macian Semaestral

SALIDAS (12)
NOMBEE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Series documentales | Archive Central Mansual Manual
|_seleccionados Samestral
DEFINICIONES (13) : Es un proceso archivistito gue consiste en identificar, analizar v evaluar todas las series
documentales de las unidades orgénicas de Ia institucion para predeterminar sus
pericdos de retencidn, en base a los cuales se formulard el programa de control de
documenios.
El programa de control de documentos es un instrumentas que contiene los plazos de
refencién para la transferencia y/o eliminacién de todas las series documentales de la
institucion
“REGISTRD:'-: (14) IFwettiton
I ANEXOS (15) . Mapa Global de Procedimiento de Seleccion Documental
F-ORG-10.0

%
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Jetes oo Dplay | M08 Gocuments:
Sery, Of . Eg
Maabroy gel
Conlld Evatusmdon
o Doumentos
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PRODUCTCS svshados, Doc dands ke valores & | Programe de Contron de Archive Corarsl de ly
SnieConnBy | o documenios Documentres Maciin pars Resoicin
Documentos imecesnios
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Anexo A - 6

l
[Codigo N° [7.2.01.0256

(Codigo del F'Fmdiﬂﬁﬂl'ﬂ.ﬂ]'
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 01. Direceion General (2) Oficina Direccion (de 3° ( 01.02. Equipo de
anizacional) | | nivel erganizacional) Archive Cantral
r{:!j Denominacién dal Procedimiento Conservacion de Documentos ]
Seglin inventario): J
1]
' (4) Objetiva del Asegurar la infeqridad Fisica dal documenta, EJTiampu estimado efectivo de |1 haora
Procedimiento: Garantizar |a consarvacion del Patrimonio duracion del procedimienta diaria
B Documental de la Institucidn | (horas, dias meses)
(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
1 Inicio Ordena la conservacion de los documentos | Jefe de Archive Cantral, Equipo de Archivo Central
organizado — descrifos - seleccionado de la Direccion General
2 Operacion | Identificar la estructura del soporte de jas Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archive
sanes documentales, mediante fa Central de la Direccidn Ganeral
aplicacisn de las medidas da pravencian y
Proteccion de los documentos an funcidn g
la naturaleza de su soporte S : =il
3 ldentificar; Los problemas que afectan a los | Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
documentos = Central de la Direccidn General e s
- Adoptar las medidas de proteccien Tecnicos de Archivo Gentral, Equipo de Archive
A i et Lentral de la Direccion General
5 Desarrollar [a tearia de |a CONSErvacion Tecnicos da Archivo Central, Equipe de Archiva
| cientifica Cantral da Ia Direceign General

L .}
(7) Estadisticas del nimero de veces Que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses (Se utiliza en forma o cional):
Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 [ Mes 4 Mes 5 | Mes 6 | MesT | Mesad | Me= @ [ Meas 10 Mes 11 [Moa 2]
it ] [T | o ] | i

0 ] [1} | I| o ] il 1 1 | 1 _]

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

Referencia Fecha de Publicacitn Breve descripcian del sunto

Ley General de salud 26842 B T T — Derechos, deberes y responsabiidad concermientes a i

'Lﬁy'h"iinnmariudé_ﬂallid_é?ﬁﬁ S 0E002 |4 Loy comprende el ambitg competencia, finaligad y
. S B uanizaciin MINSA (OFDyOD) S
Constitucion Politica del Per 1579 RIS A N =
Decrato Ley N7 19414 16061972 Loy de defensa Conservacidn & incremento de! patrimonio
Documental de la Nacidn

Decreto Suprema M° 022-75 ED BT T T — Regiamenta del D.LNT 18414

Decrelo Legisiatve MF 120 T T T — Ley Organica dei Archivg Genaral de fa Nacin

Decrele Supramo NFD07-82-JUS T\ T T Hagla%gnﬁé_ﬂé"brgéﬁi'méi&n y Funciones del Archive

Ley N¥ 24047 ' e 03011985

MINISTER I DE SALUD'
i8) Anotaciones adicignales:, .. T TNTE MADRE-NING

Firma de Director p 7 - Fecha
o Responsable PN A
S e ame | [ ]

lEE ! s -"'Ll_.-m_ F
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Anexo A -6

9]

Ministerio de Salud

Personas gue atendemos personas

[Codigo N° [ 7.2.01.02+6 |
{Codigo del Procedimienio)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

arganizacional)

(1) Oficina /Direccidn (2° nival

01. Direccion General

ni

(2) Oficina /Direccion (de 3°

01.02. Equipo de

val organizacional} Archivo Central

{3) Denominacién del
(Segin inventarie):

Procedimiento

Conservacion de Documentos

(4) Objetivo del
Procedimienta:

lI Asegurar la integridad Fisica del documento.
Garantizar la conservacion del Patrimonio
Documental de la Institucion

1 hara |

(5)Tlempo estimado efectivo de
diaria

duracion del procedimiento
| (horas, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Crden -

8 Operacion | Reconocer los diferentes materiales gue Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archiva
constituyen soporte de documentos y libros | Central de la Dirsccién General

7 Factores intrinsecos del deterioro del Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archive
material intarno Central de la Direccion Genearal

8 Factores exirinsecos del deterioro del Técnicos de Archivo Gentral, Equipo de Archivo
material externo Central de la Direccion General

g Contrel dal medic ambients Técnicos de Archivo Gentral, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General

10 Problemas biolégicos, problemas masives | Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de ia Direccidn General

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

Ley General oe salud 268

Decreto Ley M= 19414

Loy N9 24047

Firma de Director
o Responsabla

Referencia
Ley Ministerio de Salud 27857
‘Constitucién Polilica del Pend 1078

Decrato Supramo NE 022-
Decreto Legisiativo NE1200
Decretn Supremo N 007-82-JUS

un ﬁnnta::lones admmﬁq

meses (Se utiliza en forma opcional). :
Mes 1 [ Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 [ Mes7 | MesB | Mes 9 [Mes 10 Mes 11 | Mes 12
0 0 | o 0 0 0 | 0 0 0 TEE 1

Fecha de Publicacion
T 1507997

4z

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

| Asunto

Darechos, deberes y responsabilidad concermientes a la
salud Individua!, deberes, restriccionas y respﬂnsabiliua:bas

Breve descri

__anmnnaideracitn g la sakid da e tercenns. i otons

20001/2002

121071978
16051872

T 2010975
T 1BDG/19A1
~ 0an1/1982

75ED

TR

cATUD
1: DRE-HIRD

.rr__..,__....- ™

 Reglamanto del DLLNF 18414
" Ley Organica del Ardwu Ganaral de la Nacién

La Ley comprends el ambilo compelencia, “finalidad y
anganizacion MINSA (OPDyOD)
An 36

Ley da delensa Gonservacion e incrameanto del patrlmnnln

Documental de ta Nacidn

Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo
General de la Macion

Lay General de Amparo al Patrimonio Gultural de la Nacian

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A -6
| codigo N° [ 7.2.01.02:6 |
{Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
{1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01, Direccion General | (2) Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipo de
organizacional) | nivel organizacicnal) Archiva Central

(3) Denominacién del Procedimiente | Conservacion de Documentos
| {Segun inventario):

(4) Ohjetivo del Asegurar la integridad Fisica del documento. {5)Tiempo estimado efective da | 1 hora
Procedimiento: Garantizar la conservacion del Patrimonio duracién del procedimiento diaria
Documantal de la Institucion (horas, dias meses)

{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden -
11 | Operacién | Local y mobiliaria, planificacién y Tacnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
prevencidn de siniestros, disefo y Central de la Direccidn General
administracion de los programas de
gonservagion b
12 Fabricacion de la caja archivera, forado, Técnicos de Archivo Gentral, Equipo de Archivo
gfiquetado Central de la Direccion General
13 Lienado de documentos en las cajas para | Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archive
ser guardados en el deposito docurnental Central de la Direccidn Ganeral
14 'Restauracion de los documentos "| Técnicos de Archive Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mas 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

L] 0 | 0 i ] 0 0 L[] 0 1 1 1

(12} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiente y adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842 T iBDTASST Derechos, deberes y responsabilidad concermentes a la

salud individual, deberes, restricciones y responsabilidades
san eonsidaractdna la aalud e los tercanne Seortane

Ley Ministerio de Salud 27657 saigizo02  La Ley comprende e ambito compelencla, finalidad y
B . ___ organizacion MINSA (OPDyOD)
Consttucion Politica del Perl 1979 12071870 Art, 36
Decreto Lay N% 19414 S 1B0ENST2 Ley de defensa Conservacion e incrementa del patrimaonic
Documsantal de la Macidn
Decreto Suprerma N 022-75 ED T 20A0AETs Reglamento del D.LN? 15414
“Decreto Legislativa NF 1200 T 16061881 Ley Orgénica del Archiva General do la Nacidn o
Decreto Suprema Ne 007-82-JUS 0xD1/1882 Aeglamento de Organizacin y Funciones del Archive
— R __General de la Nacién
NE 24047 030111985 General de I P cnio Cullural de la Nacid
o MINISTER 1A B u,,TlTﬂ‘ g r Rrgaic AL PRATON oA aen
HOSPITAL » |:|F|L- ~NIRO
(13) Anotamcnas adicionales: ,DD
Firma de Director L s Fecha
o Responsable Dr. ED “QUEZ PEREZ
1 i Lkl ﬂ

ﬂ
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Anexo A-6

o)

Ministerio de Salud
PEIS0NAS QUE AIERDEMOS pErsonas

| Gédigo N° [ 7.2.01.02-6 |
(Codigo del Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01. Diraceitn General (2) Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipo de
| organizacional) nivel organizacional) Archive Central
{3) Denominacién del Procedimiento | Conservacion de Documentos ]
(Segun inventario):
{4) Objetivo del ["Azegurar la integridad Fisica del documento. | (5)Tiempo estimado efective de | 1 hora
Procedimiento: Garantizar la conservacion del Patrimonio duracion del procedimiento diaria

Documental de la Institucion

{horas, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
oL :

ACTIVIDAD

TAREA

UNIDAD DRGANICA QUE EJECUTA LA TAREA

Operacion

17

18

|

Empastado, pegado, cocido

depdsito documental
Local que cuenua. con las seguridadas para

Andamios adecuados de angulos
| ranurados

Armado, pintado de los andamios enel

Técnicos de Archivo Ceniral, Equipo de Archive
Ceniral de la Direccion General

Técnicos de Archivo Gentral, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General

Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General

Técnicos de Archivo Gentral, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General

(7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

[Mas 1| Mas 2

Mas 3 | Mes 4

Mes & Mes & Mes 7

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

| 0 ]

0 ] 0 1]

1

e | o | 1+ | 1 I

{14} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Refarencia
Ley General de salud 26842

Constiucion Polliica del Perd 1978

Decrato Ley N 19414

Decrelo Supremo NF D22-TS ED

Decreto Legislativo NF 120

Decreto Supremo N9 007-82-1US

Ley N¥ 2aD47

(15) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Facha de Publicacion
15/07/1997

88/01/2002
12/071878
16081872

_ B0M0A9TS
16/06/1981
03/01/1982
03011985
NE SALUD

HOSPITAL » 11 DRE-NIRD
f E'

MINISTER 1A

[
.-

[

. _pu enneidaracitn e la calid de lne tercanns i

Breve descripcion del Asunio
Derechos, deberes y respnnaab'ilii:iaﬂ"w\bem'_"_rrﬁr'lfes ala
salud Individual, deberes, restricciones y responsabilidades

b
La Ley comprende el ambito compefencia, finalidad y
orgamzacion | MINSA (OPDyOD)
Art. 36

Lﬁ'_u' de defensa Conservacién e incrementa del patrimaonia
Documental da la Nacian

“Reglamento del D.LNE 19414

Ley Organica del Archivo General de la Nacion

“Reglamento de Organizacion y Funciones del Amchio

Geaneral de k Macidn
Ley General de Amparo al Patrimenio Cultural de la Macion

Dr. ED ¥l
&I_L.\: &

{,‘.

Fecha
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Anexo A - 6
Codigo N° | 7.2.01.02-8
(Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01. Direccion Genaral (2) Micina /Dirececion (de 3° | 01.02. Equipo de
| organizacional) nivel organizacional) Archivo Cantral
(3) Denominacién del Procedimiento | Conservacion de Documentos
| {Segin inventario):
(4) Objetivo del Asegurar la integridad Fisica del documenio. (5)Tiempo estimado efectivo de |1 hora
Procedimiento: Garantizar la conservacién del Patrimenio duracion del procedimiento diaria
Documental de la institucion {horas, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
19 Cperacian Equipos de lluminacion Técnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo

Central de fa Direccidn General

20 Equipo de aire acondicionada Técnicos de Archiva Central, Equipo de Archive
Central de la Direccién General
Tecnicos de Archivo Central, Equipo de Archivo
} W || N — y Central de la Direccidn General

22 Entrega Ubicacion topografica Técnicos de Archivo Cantral, Equipo de Archivo
Central de la Direccién General

-3 Equipc de extintores

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

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10| Mes 11 | Mes 12

[ | B 1 0 [ 0 0 0 0 1 1 1

(16} Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Eecha de Publicacion Brave descripcion del Asunto

Ley General de salud 26842 1s079E7 ‘Derechos, deberes vy responsabiidad concemientss a la
salud individual, deberes, restricclones y responsabilidades

B N N ki inirol e an considaracidn.ala ealudd de e barcarne v nbons -

Ley Ministerio de Salud 27657 2900172002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad vy

S e PFOZRGION MINGA JOPOYOD)

Constitucisn Politica del Perd 1879 121071879 A3 I

Decreto Ley N¥ 19414 16051872 Ley de defensa Conservacion e incremento del palimonio
Documantal de la Macian

Decrefo Supremo N9 022-75ED 20/¥1878  Reglamento del D.LN? 19414

Decreto Legsiativo N 120 6081981 Ley Orgdnica del Archivo GeneraidefaNacion

Decreto Suprema N7 007-82-JUS 03/01/1982 Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo

General de la Macidn

e MINISTE? 1y nF SATUD
HOSPITAL e - DiRE-HIRD

vig P

(17) Anotaciones adicionales: - f

Firma de Director Fecha

o Responsable
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= Manual de Procedimientos
" ("r o Versién : 1.0
inkierio de 4 :
Anisterio e Saludd Pag. 1de 4

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMBRE DEL | Conservacion de Documentos FEGHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (23; I CODIGD (4): 7.2.01.02-6
Asegurar la integri Fisi |
PROPOSITO (5) : Garag:tizar la ;asg?vdaciﬂci;ep;?::n:‘l;n:gg;xumen!al de la Institecion
ALCANCE (6) ¢ Todas las unidades orgdnicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Gonstitucion Politica del Perd
MARCO LEGAL (7) i 1979, Dacreto Ley N 19414, Decreto Suprema N® 022-75 ED, Decreto Legislativo N 120,

Degreto Suprema M° 007-82-JUS, Ley NP 24047
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) ”NIDAD{EEWDID“ FUENTE (8¢) RESP?{E?&BLE
Numero de series documentales clasificados para 100 % mensual Directiva del | Jefe de Archivo
archivar /| MNumerc de series documentales Archivo General | Central
archivados de la Nacion
Momero de cajas archiveras por elaborar |/ 20% mensual
Mumero de cajas archiveras elaboradas
Mumero de senes documentales por restaurar | 100%: mensual
MNumero de series documentales restaurados.
Mimera de He. Para archivar / Nimero de H.C. 100% mensual
archivadas

NORMAS (9)

Ley General de salud 26842 Ley Ministerio de Salud 27857, Constitucion Politica del Perd 1979, Decreto Ley NY 12414,
Decreto Supremao N® 022-75 ED, Decreto Legislative N° 120, Decreto Supremo N® 007-82-JUS, Ley N 24047

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Ordena la conservacién de los documentos organizado — descritos - saleccionado, Jefe de  Archivo
Cantral (Equipo de Archivo Central de la Direccidn Genaral)

2. Identificar la estructura del soporle de las seres documentales, mediante la aplicacion de las medidas
de prevencion y proteccidn da los documentos en funcidn a la naturaleza de su soporte, Técnicos de
Archiva Central {Equipo do Archivo Central de la Direccidn General)

3. Identificar: Los problemas que afectan a los documnentos, Técnicos de Archive Central (Equipo de
Archive Central de la Direccion Ganeral)

4. Adoptar las madidas de proteccion , Técnicos de Archive Ceniral (Eguipe de Archive Central de fa
Direccion General)

8, Desarrollar la teoria de |a consarvacion cientifica, Técnicos de Archivoe Central (Equipo de  Archivo
Central de la Direccitn Ganeral)

6. Heconocer los diferentes materiales que constituyen soporte de documentos y libros, Técnicos da
Archivo Central (Equipo de Archivo Central de la Direccion General)

ENTRADAS (11)

MOMBRE (11a) FUENTE (11hb) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Conservacion de las series | Directiva del Archivo General de la Mensual Manual
documentales saleccionadas Magidn

SALIDAS (12)

MNOMBRE (12a) DESTIMNG (12h) FRECUENCIA (12c) TIPO{124)
Documento protegido y | Archivo Central Mansual Manual
consen'ado
DEFINICIONES (13) : Es un proceso archivistito gue consiste en mantener la integridad fisica del sopare v dal

fexto de los documentos de cada entidad a través de la implementacion de medidas de
prasenvacion y restauracion

REGISTROS (14) Cuademas , inventarios
ANEXOS (15) - Mapa Global de Procedimiento de Conservacion de Documentos
F-ORG-10.0

D EEE———— e L ——
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 30



3 #
s 8 % &
1 - I -

Ll v,
= i £ E
WY R
- R

ALADRE 1 k3] o ¥ "
"SAN BARTOLOME" : Ministerio de Salud
s ke Manual de Procesos y Procedimientos FEIS0ES QUE ZIEDICRIOS PETSDNzs
rr— —— —
Anexo 9
L J Manual de Procedimientos
' Varaidn: 4.0
Ministerio de Salud Pag.2de 4
e e T Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion
NOMBRE DEL Conservacion de Documentos FECHA (3): Agosto 2007 =
PROCEDIMIENTO {2) CODIGO (4): 7.2.01.02-6
POSIT . Asegurar la integridad Fisica del documento.
PROPOSITO (5) - Garantizar fa conservacién del Patrimonio Documental de |a Institucian
ALCANCE (&) . Todas las unidades organicas
Lay Genearal de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Constitucion Politica dal Pend
MARCO LEGAL (7) : 1979, Decreto Lay N® 19414, Decrate Suprema N7 022-75 ED, Decreto Legislativo N® 120,
Decreto Supremo N® 007-82-JUS, Ley N2 24047
INDICES DE PERFORMANCE (8) }
; .
INDICADOR (8a) HNHAS .[Ef] MEDIDA | UENTE (80) RESP?;;?ABLE
Nimero de series documentales clasificados para 100 % mensual Directiva del | Jefe de Archivo
archivar / Numero de series documentales Archivo General | Ceniral
archivados de la Macidn
Mumerc de cajas archiveras por elaborar / 20% mansual
Numero de cajas archiveras elaboradas
Mimero de series documentales por restaurar / 100% mensual
Mumero de series documentales restaurados.
Mumero de He, Para archivar /| NGmero de H.C. 100% mensual
archivadas
B NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27667, Constitucion Politica del Pend 1979, Decreto Ley NY 19414,
Decreto Supremo N° 022-75 ED, Dacreto Legislative N¢ 120, Decreto Suprema N2 007-82-JUS, Ley N® 24047

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 7. Factores intrinsecos del deterioro del material interno, Técnicos de Archivo Ceniral {(Equipo de Archivo

Cantral de |a Direccion General)

8. Faclores extrinsecos del deterioro del material externo, Técnicos de Archive Central (Eguipo de Archivo
Central de la Direccion General)

8.  Control del medic ambiente, Téonices de Archivo Gentral {Equipo de Archivo Cantral da |la Direceitn
General)

10, Problemas bioldgicos, problemas masivos, Técnicos de Archive Central {Equipo de Archivo Central de la
Direccion General)

11. Local y mobiliana, planificacién y prevencién de siniestros, disefio ¥ administracidn de los programas de
conservacion, Teécnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de la Diracecidn General)

12. Fabricacion de la caja archivera, forrado, etiguetado , Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo
Cantral de la Direccidn General)

ENTEADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Conservacion de las series | Directiva del Archivo General de la Mensual Maral
| documentales seleccionadas Macion
SALIDAS (12) ]
MNOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
Documento protegido y | Archivo Central Mensual Manual
consenvado |
DEFINICIONES {13) : Es un proceso archivistito que consiste en mantener la integridad fisica del sopoere y del

texto de los documentos de cada entidad a través de la implementacidn de medidas de
praservacicn y restauracion

REGISTROS (14) Cuademnos , inventarios
ANEXOS(15) . Mapa Global de Procedimiento de Conservacian de Documentos

F-ORG-10.0

%

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esftratégico 51




SACION,,

‘_}' e
e #

& £
= g o n
ALATDNRE He IR0 . . P
"S5 AN BARTOLOME" Ministerio de Salud
Plhibnires i Sdisl Manual de Procesos y Procedimientos PEIS0NS QU ateademas personas
Anexo 9
L J Manual de Procedimientos
oy Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag.3de 4

Frisonas qur sendemns presnmas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMBRE DEL Conservacion da Desumentos FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): . CODIGO (4): | 7.2.01.02-8
; & i :
PROPOSITO (5) giergﬁ:iigrﬁ;nmgffa;ﬂc:ge I!';ﬁcr:g:l?g Il3«::'1:url.':uaul'ﬁ}ﬁtI de la Insttucidn
ALCANCE (&) . Todas las unidades arganicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Constitucion Politica del Perd
MARCO LEGAL (7) : 1979, Decreto Ley N® 18414, Decrato Supremao N° 022-75 ED, Decreto Legislativo N2 120,

Decreto Supremo N2 007-82-JUS, Ley N= 24047
| [NDICES DE PERFORMANCE (8]

1 - - |
INDICADOR (8a) UMI_)ATJ[T;EI:.}ME:DIDA FUENTE (8c) RESP?SI:JA?AELE
Numero de series documantales clasificados para 100 % mensual Directiva del | Jete de Archivo
archivar / MNomere de seres documeniales Archivo General | Central
archivados de la Nacion
Momero de cajas archiveras por elaborar [/ 20% mensual
Momearo de cajas archiveras elaboradas
Mumero de series documentales por restaurar [ 1008 mensual
Momero de series documentales restaurados,
MNomero de Hc. Para archivar / Numero de H.C. 100% mensual
archivadas =
MNORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministario de Salud 27657, Constitucitn Politica del Perd 1979, Decreto Ley N® 18414,
Decreto Supremo N° 022-75 ED, Decreto Legislative N 120, Decreto Supremo N® 007-82-JUS, Lay N® 24047

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10}

INICIO 13. Llenado de documentos en las cajas para ser guardados en el depdsito documental, Técnicos de Archivo
Central (Equipo de Archivo Central de la Direccion Genaral)

14. Restauracion de los documentos, Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de la
Diraceidn Genaral)

15. Erﬂpnnt:l.dn. pagads, cocida, Téaenicas da Archive Cantral (Equipo da Archiva Cantral da la Direccidn
General)

16. Armado, pintado de los andamios en el depdsito documental, Técnicos de Archivo Central (Equipo de
Archivo Central de la Direccion General).

17, Local que cuenta con las seguridades para su conservacion, Técnicos de Archive Central (Equipo de
Archiva Central de la Direccion General)

ENTRADAS(11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FEECUENCIA {11c) TIPO (114d)
Conservacion  de las  series | Directiva del Archivo General de la Mensual Manual
documantales seleccionadas Macidn

SALIDAS (12)

MNOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECLUTENCIA (12¢) TIPO (12d)
Documento protegido y | Archivo Central Mensual Manual
consenvado
DEFINICIONES (13) ‘ Es un proceso archivistito que consiste en mantener la integridad fisica del soporte v dal

fexto de los documentos de cada enfidad a través de la implementacion de medidas de
presarvacion y restauracion

REGISTROS (14} Cuademos | inventarios
ANEXOS (15) . Mapa Global de Procedimiento de Consarvacion de Documentos
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
(=] Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 4 de 4
SR OGSRE S Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacién
NDMBRE DEL Conservacidn de Documentos FECHA {3}: rbtgﬂstﬂ 2007
PR(I:E'D].MJ.ENIJ.C' {2] CGDlGCI {4}_ 7.2.01.02-6
" . Asagurar la integridad Fisica del documenta.
PROPOSITO (5) © (Garantizar ia conservacion dal Patrimonio Documental de la Institucidn
| ALCANCE (6) :  Todas las unidades organicas
Lef General de salud 26642, Ley Ministario de Salud 27657, Constitucion Politica del Pend
MARCO LEGAL (7) o 1874, Decreto Ley N® 19414, Decreto Supremao N 022-75 ED, Decreto Legislativo N® 120,
Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Ley N 24047
INDICES DE PERFORMANCE (8)
. I . IPONS
INDICADOR (8a) UN DJ"!.D{EE}MEDID& FUENTE (8¢) REST ?;}ABLE
MNumero de senes documentales clasificados para 100 % mensual Diractiva del | Jefa de Archivo
archivar / MNumero de series documentales Archive General | Central
archivados de la Nacidn
Numero de cajas archiveras por elaborar / 20% mensual
Mumero de cajas archiveras elaboradas
Mimero de seres dooumentales por restaurar / 100% mensual
MWimero de senes documentales restaurados.
Mumero de Heo. Para archivar / Ndmero de H.C. 100%: mensual
archivadas . |
NORMAS (9) e

Ley General de salud 26842, Lay Ministerio de Salud 27657, Constitucidon Politica del Perd 1979, Decreto Ley N® 19414,
Decreto Supremo N° 022-75 ED, Decreto Legislativo N° 120, Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Ley NP 24047

DESCRIPCION DE I’RUCEDI'\"HT:.NT(?S am
INICIO 18, Andamios adecuados de angulos ranurados, Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de

la Direccidn General)

19. Equipos de iluminacion, Técnicos de Archive Central (Equipe de Archive Central de fla Direccidn
Geanaral)

20. Equipo de aire acondiclenado, Técnicos de Archive Central (Equipo de Archivo Central de la Direccion
General)

21. Equipo de extintores , Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de la Direccion General),

22, Ubicacidn topografica, Técnicos de Archivo Central (Equipo de Archive Central de la Direccion Genaral)

ENTEADAS (11)

NOMBRE(11a) | FUENTE {11k} FRECUEMCIA {11¢) TIPO (114)
Conservacion de las  series | Directiva del Archive General de la Mansual Manual
documentales seleccionadas Macion

SALIDAS (12)

NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12¢) TP (12d)
Documento protegido ¥ | Archivo Central Mensual Marual
conservado
DEFINICIONES (13) . Esun proceso archivistito que consiste en mantener la integridad fisica del soporte v del

texto de los documentos de cada entidad a través de la implementacion de medidas de
presenacion vy restauracion

REGISTROS (14) Cuadernos , inventarios
ANEXOS (15) . Mapa Global de Procadimiento de Conservacion de Documentos
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Anexo A-§6

Cédigo N° [ 7.2.01.00.7

{Codige dal Procedimient)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL FHDCEDIHIEHTU

(1) Oficina /Direccion (2° mivel 107, Direccion General (2} Oficina /Direceién (de 3° 01.02. Equipo de
| @rganizacional) ] nivel organizacional) Archiva Central

(3) Denominacién del Procedimienia Servicio Archivisticos: Consultas 1

tn inventaria): |
(Segin inventario): == = __—-_._._____—-—_________
Satisfacer oportunamente la demanda da (5)Tiempo estimado efectivo da 8 __|

(4) Objetivo del informacidn de la institucion y del publico duracion del procedimiento (horas, | horas

Procadimiento: Usuario dias mese 8) diarias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

I = =i
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
1 Inicio Solicitud verbal del usuario o documento | Jeles o responsables, Todas las uridades |
e identificacion en caso fgcosaro | Organicas S T
- Operacidn Autorizacidn para |a infermacion de |os Jafe de Archivo Central, Equipo de Archivg
documentos solicitades | Central de la Direccién General
3 Se ubicard la documentacian solicitaday | Técnico de Archivo Central, Equipo de Archivo
oo entregara la informacitn al usuario .| Central de la Direccidn General
4 Se solicitara al usuario firmar el registro de | Técnico de Archivo Central, Equipo de Archivo
. consulta e Central de la Dirsccign General
5 Entraga La entrega de los documentos para la Usuarios del Hospital, HONADOMANI San
lectura investigacion a los usuarios Bartoloma
intermnos
i - 1

{7) Estadisticas del numero da veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma g ional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | hos 5 MeS 6 | Mes7 | MesB | Mes 6

Mes 10 [Mes 11 | Mes 12
1 | 1

I_1|1||| 1 ||||'|

(8) Indicar las Normas legales que regulan al procedimisnts y adjuntar coplas

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcian del Asunto

Ley General de salud 26843 BT T — Derechos, deberes responsabilidad concemienias aia
salud individual, deberas, restricciones y responsabilidades
en consideracién a la salud da log tercercs y otros.

Ley Ministerio de Salud 37657 29701/2002 La Ley comprende ol &mbits competencia, finalidad y

it - g - rganizacicn MINSA (OPDyOD) e

Decreto Ley N¥ 19412 16/05/1872 Ley de defensa Caongervacidn incremento del paiimania
Documental de la Macidn

Decreto Suprema M (22-75 60— — 20M10he7s Reglamento dal D L NY 19414

Decreto Legislative Ne 120 — 16061981 Ley Oraénica del Archiva General de la Nacién

‘Decreto Suprema Ne T 03011982 Fagamento de Organizacion y “Funclones del Archivg
General de la Nacidn

Ley Ne 24047 - BT — " Lay General ué'ﬁmpl'a'rbil'iﬁatfﬁﬁﬁﬁcLil'rurmdmam.ciéﬁ '

Decreto Supremo Ne 006-67-50 " Reglaments de Prog

 Reglamenio de Procedimientos Administrativos
MINISTE  'n e SALUD "

I'm"l'u P LYy .
() Anotaciones adicionales: . i

Firma de Director i P = Fecha
0 Responsable l Dr. PS4 ”‘L-;Arz PEREZ
(or 8 7 S—
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Anexo 9
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Aimisterio de Salud Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion R o =

e i
NOMBRE DEL Sk Hochave —_ FECHA (3): Agosto 2007
i C e F - ——
FROCEDIMIENTO (2): 6io Archivisticos: Consultas CODIGO (4): | 7.2.01.00.7
= ——— i

PROPOSITO (5) Satistacer oportunaments |a demanda de informacion de |a institucién v del publico

" Usuarig.
e S =
ALCANCE () :  Todas las unidades orgdnicas
. ~ Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salug 27657, Decreto Lay N° 19474,
MARCO LEGAL {7 + Decreto Supramo we 022-75 ED, Decralo Legislative N® 120, Decrate Supremo N° go7-g2.

JUS, Ley N¥ 24047, Decreto Suprema e O06-67-5C
i -
B e —— MANCE Gy, — — —— —— ————
INDICES DE PERFOR

MANCE (8)
T T

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (sh) FUENTE () | RESP Ost?“"ELE
Nimaros de  servicios "~ B3.3% mensual Directiva  del  Archive Jele de  Archivo
solicitados / Numero de senvicios Genaral de Ia Macidgn central
adecuadamanta atendidos

e — ]
NORMAS 2y
anlif

Ley General da salud 26842, | By Ministerio de Salud 27657, Dacreto Ley N¥ 18414, Decrata

Supreamo N° 022.75 ED, ‘
Decrato Legislativo N 120, Decrata Suprema Ne 007-B2-JUS, Ley N® 24047, Decreto § remo N DDE-67-S0

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 _]

INICIO 01, Solicitud verbal del usuario o documenia de identificacion an Caso necesario, Jefes g responsables

(Todas las unidades Crgénicas)

02, Autorizacidan para la informacion da los documentos saficitados, Jefe de Archiva Central {Equipo de
Archivo Caentral de |3 Direccidn Genaral)

03. Se ubicara la documentacion solicitada ¥ entregara la informacicn al usuarla, Técnico de Archive Cantral
(Equipo de Archivo Cantral da Ia Direccisn General)

(4. Se solicitars al usuario firmar el regisirg de consulta, Téenico de Archivo Central {Equipo de Archivo
Central de Ia Direceion General)

03. La entrega de los documentos para la lectura e investigacion a los usuarios internos, Usuarios da
Hospital HONADOMANI San Bartolome
spital ] -

— O O
i ENTRADAS (11)

NOMBRE {11a) FUENTE (11h} FI{ECUENCIA{H::J TIPD[l]d}
Solicitud del usuario consuiia Directiva del Archiva General de la Nacian Diaria Manual
—_— Mecanico
— — e e
| _ SALIDAS (1 2) .
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documente Atendidg Usuarig Diarig Manuzal
Mecénlco_,
== =
DEFINICIONES (13) Es un proceso que consiste en poner 3 disposicion de los usuarios |a documentacion de |a
institucion con fines de infermacian
REGImeS (14) Cuadernos, Inventarios, formularios, formatos o
ANEXOS (15) : Mapa Global de Procedimiento de Servicio Archivisticos: Consultas
—'—-—-—-—-_.__,__________I
F-ORG-10.0
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Misistcrto de Saluil Manual de Procesos y Procedimientos PLISONAS QUE AIERIEMOS RISORES

MAPA GLOBAL DEL PROCEDIMIENTO

Mombre del Procedimiento: Samvicios Archivislicos. Consullas
o — unoAD [ Sala e Lachars
o PAGANICA ricia Jtatura Local - Receckin Rickia i Fin
CARGOS - e
Sobciud verbal del |/_ Documentas
[FLAFS 1y u] nDn:J.unmn consuEadag v

Jefes o Responsabiss

o iderdificacion an solictacias
CASD NECESAN
i o M

Budorzacion pars s
selie de Archivo Cenkral riormacian de los
documentos solichadas

¥
S unicard i documentacion
Tecricos de Archivo Central solciats v anirsgars |s
inlormracion &l ususrio

Se solchars of usuano frmar
Tetricas de Archive Cerdral =l Registra de Corauts I

"
[ Lo Erdregs de o=
|docurentos pars s
[iEciurs & rvestigacion &
{ios usuarios intermoz

Uzuarics imMemos

PRODUC TS Salctiades derdoas SOMCRLES mbrripades Fresiamos sendios, TCumenios prestacos
Consultas stendidas, Copias a5 bachura &
slencivian nvestigacion

R ———— e
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Anexo A -6

Cédigo N [ 7.2.01.02°8 | |

(Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nival 01, Direccion Genaral (2) Oficina /Direccion {de 3° [01.02 Equipa de
organizacional) nivel organizacional) Archivo Central
(3) Denominacién del Procedimienia Servicio Archivisticos: Prestamo
Segun inventarig): !
Satisfacer opotunaments la demanda de (31 Tiempo estimado efectivo de |6
(4) Objetiva del servicio archivistito préstamo de _ duracion del procedimiento (horas. horas
Procedirmients: documentos de la institucicn ¥ del pablico dias meses) diarias
usuario, | | J
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
R Inicic Sclicitud u oficio en caso de usuario Jetes o responsables, Todas las unidades
externa y Formato original y Copia V* B® del | Organicas
Director o Jefe
- Operacion | Autorizacian para los prestamos da los Jefe da Archivo Central, Equipo de Archiva
- | documentos solicitados BT Central de la Direccion General
3 Recepcion del usuario |a solicitud o formato | Técnico de Archivo Central, Equipo de Archiva
indicando al documento que requiere Cantral da Ia Direccion General ;
4 Observacion segln corresponda y firma en | Técnico de Archivo Ceniral, Equipo de Archivo
fial de conformidad | Cenfral de la D reccitn General

(7) Estadisticas del numero de Veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opeional):
Mes 1 | Mas 2 [ Mes3 [Mes 4 | Mes 5| Wes 6 | Wes T | Mes8 [ Mes g [Mes 10 Mes 11 [ Mes 12

1]

] e N (= S i 1 S . N S e

| -
(10} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha da Publicacidn Breve descripcion dal Asy

Loy General de salud 26882 R T — Derechos, deberss y respansabiiidad concermienies & la
salud individual, deberes, restricciones ¥ responsabilidades
en consideracion a la salud de los terceros ¥ ofros.

Ley Ministenio de Saiud 27657 B - — Ley comprende el Ambig competencia, finalidad y

SR e = e gt —organizacion MINSA (OPDYOD) =Sl

Decrato Ley N¥ 19414 16/05/1972 Ley de defensa Conservacion @ inerementa del patrimania
Documental de la Macidn

Decreto Supremo ND2ETSED = T T — Reglamento del D.L.N" 19414

Decreto Legislative N# 120 BT T — Ly Orgdnica del Archive General de fa Nacion

Decreto Supremo N° 007-82-JUS BT E— Reglamentc de Organizacion y Funciones del Archive
Ganeral de la Nacidn

Ley NF 24047 - oaines  Ley General de Amparo ai Patrimonio Culural de Ia Nacién

Decrata Supremo He MEBEGE =i T R lamento de Procedimisntos Administratives

e MINISTER 1M DR SALUD e e
HOSRITAL N M o e gy

{11) Anmaciun_s_s acly_:_mnalgg: L

Firma de Director “Dr. EDG AL XA VASQUEE PEARZ ’ Fecha l
.o Hesponsable :

. B —p -
| it TCOEW
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Anexo A -6
—_ . :
[Codigo N [7.2.01.02.8 |
(Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 01, Direccibn General | (2) Oficina /Direccion (de 3" | 01.02. Equipo de —|
| erganizacional) | nivel organizacional) Archivo Central o |
(3) Deneminacién del Procedimiento Servicio Archivisticos: Préstamag l
Segin inventario): )
Satisfacer oportunamente la demanda de | (5)Tiempo estimado efectivo de ]
(4} Objetiva del sanvicio archwlstilulpréjslall'nﬂ de. duracion del procedimiento {horas, |horas |
| Procedimiento- documentos de la institucidn y del publico dias meses) diarias |
I UsLUario
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO .
| | —I
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
5 Operacidn Se ubica y Entrega al usuario el documenta | Teécnico de Archivo Central, Equipo de Archivo
solicitado, firmado la solicitud de formato Central de la Direccion General
en sanal de confarmidad, dejando en sy
lugarunacopa e e
6 Al vencimiento del plazo de préstama al Técnico de Archivo Central, Equipo de Archive
usuario devolvera el documento an las Central de la Direccidn General
mismas condiciones que salio del archivo
— central. N B e
T Entraga Recepcion y verificacién del documenta Téenico de Archivo Central, Equipo & Archivo
para su archivamiento cormaspondiants, Central de la Direccidn General
retirando la copia del formato ¥ devolviendo
al usuario

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meases (Se utiliza en forma opcional):
[Mes 1 [ Mes 2 | Mesa Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10| Mes H]MES%

[|||11[1 1 1|111||

(12} Indicar las Narmas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcidgn del Asunto

"Ley General de salud 26842 IR T ~ Derechos, deberes y responsabiidad concemiontes a ja
salud individual, debares, fesincciones y responsabilidades
en consideracion a la salud de los terceras v otrog

Ley Ministerio de Salud 27657 28012002 La Ley comprende el ambita competencla. friidad ¥
e = SRR o5l . Organizacion MINSA (OPDyOD) et
Decrato Loy N° 19414 16/08/1972 Ley de defensa Conservacin g incramento del patrimeonic

Documental de la Macisn

Decreio Suprema ¥ 022-75 ED 20101975 Reglamento del D.LNF 18414

Decrato Legisiatve e 120 L Ley Organica del Archivo General 66 ia Nasién

Decreto Supremo NS 007-82.0U8 - oaninsez ~Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo

General de la Nacitn
LeyNizdnar MINIS T - namh'w:i ?E-"UD  Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de 1 Nacian
Decreto Supremo I 006-6 67-SCHoseTayL 1. g nnr-m; Reglamento de Proced imientos Administrativos
| f
{13) Anotaciones adicionales: ! _ R -
B ki Ly e —
. . ' Dr. EDC ' Wuu
Firma de Director o Gitinfeas ome Fecha
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 39
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Anexo 9
L Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
-\lil_l_i:i_i.-_-r_iu;rit* Satlud Pag. 1 de 2
LD L e T — pernnas " PR
! Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. QOrganizacion ]
["NOMBRE DEL i Archvistons. Frac FECHA (3): Agosto 2007
. IS Archivi SHCoS: P amos =
PROCEDIMIENTO (2): & ) CODIGO (4): | 7.2.01.02.8
" . Satistacer oportunameante |a demanda de servicio archivistito préstamo de documentos de
PROPOSITO (5) * lainstitucién y del publico usuario,
ALCANCE (/) t Tedas las unidades orgdnicas
Lay General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decrelo Loy Me 10414,
MARCO LEGAL (7) - Decreta Supremo N° 022-75 ED, Decretg Legislativa N 120, Decretn Supremo N2 D07-82-
JUS, Lay MY 24047, Decrato Supremo N° 006-67-5C
[~ INDICES DE PERFORMANCE (3] =
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESE ?ﬁ?"‘ BLE
| Nimeros de  servicios 83.3% mensual Directiva ~ del  Archivo | Jefe de  Archive
solicitados / Namero de servicios General de la Macian cantral
[_adecuadamente atendidos i)
|_ NORMAS (g)
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Decreto Lay N® 19414, Dacrata Supremo N° 022-75 ED,
Decreto Legislativa N® 120, Decreto Suprama M2 007-82-JUS, Lay N® 24047, Decreto Supremo NP 006-67-5C

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {1

_PTNICIO 01, Solicitud u oficic en caso de usuarnio externo y formato original y copia V® B2 del director o Jefe, Jdefes o
responsables (Todas las unidadaes Organicas)

02, Autorizacidn para fos prestamos de los documentos solicitados, Jefs de Archiva Central {Eguipo de
Archive Central de ja Direccicn General)

03. Recepeitn del usuario la solicitud o formato indicandg af documento que requiere, Técnico de Archive
Central (Equipo de Archive Cenral de la Direccidn General)

4. Cbservacion segan corresponde v firma en sefial de conformidad, Teenico de Archivo Central (Equipo
de Archivo Central de la Direceion General)

|
ENTRADAS (11) __'
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO {11d)
Solicitud del usuario préstama Directiva del Archive General de la Macidn Diario Manual
Mecénico N
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) | FRECUENCIA (120) TIFO (124)
Documento Atendido Usuario Diario Manual
Mecdnico
DEFINICIONES (13) Es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios la documentacidn de la
institucién con fines de informacidn
REGISTROS (14) Cuademos, inventarios, formularios, formatos
[ ANEXOS (15) : Mapa Global de Procadimiento de Servicio Archivistico: Présiama B
F-ORG-10.0
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a0
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Anexo 9

W Manual de Procedimientos

n Version : 1.0

Ministerio de Saluld Pag. 2 de 2

PEiLENAS QUE ST NORMOT ped R

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMEBERE DEL SRS i P FECHA (3): Agosto 2007
. MIGID Arcnivisticos, Prestamos F
PROCEDIMIENTO (2): | Servic CODIGO (4): | 7.2.01.02-8

Satisfacer oportunamente la demanda de servicio archivistito préstamo de documenios de

PROPOSITO (5) la institucién y del piblico usuario.

ALCANCE (&) : Todas las unidades orgdnicas
i Ley Genaral de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N 19414,

MARCO LEGAL (7) ¢ Decreto Suprema N® 022-75 ED, Decreto Legislativo N® 120, Decreto Supremao N¥ 007-82-

JUS, Ley N? 24047, Decreto Supremo N 006-67-5C
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Sb) FUENTE (8c) RESP?SP;?ABLE

| Numeros de  servicios 83.3% mensual Directiva  del  Archivo | Jefe de Archivo

solicitados / Mimero de servicios General de la Macian cantral
_adecuadamente atendidos =

MORMAS (9)

Ley Gensral de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Ley N 19414, Decreto Supramo N2 022-75 ED,
Decreto Legislativa N° 120, Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Ley N® 24047, Decrato Supremo N¥ D0B-67-3C

DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTOS (10)

INICTO (5. Se ubica y entrega al usuario el documento solicitado, firmado la solicitud de formato en sefal de
contormidad: dejando en su lugar una copia, Técnico de Archivo Central {Equipo de Archivo Central de
la Direceidn General).

Oa. Al vancimiento del plazo de préstame el usuario devolverd el documento en las mismas condiciones que
salio del archivo, Téenico de Archivo Cantral (Equipe de Archive Central de la Direccién General).

07. Recepcian y verificacion del documento para su archivamiento comespondienta, retirando la copia del
formato y develviendo al usuario, Técnico de Archive Central (Equipo de Archivo Central de la Direccion

General)
ENTRADAS (11) B
e NOMBRE (11a) FLIENTE (11k} FRECUENCIA (11c) TIFO (11d)

Solicitud del usuario préstamn Directiva del Archivo General de la Nacion Diario Manual

Mecanico
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |

Documento Atendido Uistsario Diario Manual
Mecanico

DEFINICIONES (13) Es un proceso que consiste en poner a disposicidn de los usuarios la documentacion de |a

institucidn con fines de informacion
REGISTROS (14) Cuadernos, inventarios, formularios, formatos
ANEXOS (15) : Mapa Global de Procedimiento de Servicio Archivisticos : Préstamos

F-ORG-10.0
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- MAPA GLOBAL DEL PROCEDIMIENTO
Mombre del Procedimiants Sarvicios Archivigticos: Présiamo
LMD | —--,—-——-___|
@AWA Irécic defaturs Local - Recepcitn Fin
- CARGOS ot _— . —
[ Sokiciud u oficio en cass ge ? " Soictud
detes o Responsaties | Uanrio externa y Formebo origirsl e wteridida
- ¥ Cooim Ve B dal director o -1 |
S T e s "‘———T___,.
dete de Archivo Central
documerdos solchados
ReEcapciin del usiarns solciiud o
Tecricos de Archivo Centrat tormato indicands el documento s
reEgLsre _1
*
Cihservacdn segin corrEsponde v
- T “heve Certral a
SENCEES 08 Archeve Carntr firms en zefisl de canformided i
S ubica y Brarsie ol usuaro of
docLments sulctads, firmands ia
Techicos de Archiva Cengral sokchud de formato en sefis de
Conmormedad, dejsndo an sy kagar unn
Copia

—_—
Al vencimento def plszo de préstamg |
&l usuario devohverd & documento ]
S mEmas condclones g malio del

archivo cerdral.

RECEpCHn y verificacion dal &l

n documento pare su archivamients
c -
Tecricos de Archive Certrat & ] b s . J —-__J

el Termada ¥ devoiviendo al usuario

PROGOUC TG Solichudes slendides Solciudes sudorizadas Préstamos stendidos, Consuias
stendidas Copiss stendidas

Tecnicos da Aschivg Cenirad
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Anexo A -6
Codigo N* [7.2.01.02.6 |
(Codigo del Procedimignta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
[ (1) Oficina /Direccion (2% nivel [Fﬁiramuﬁn Genaral | (2} Oficina /Direccion {de 3° | 01.02. Equipo de
organizacional) _ | nivel organizacional) _| Archivo Central
(3) Denominacion del Procedimiento Servicio Archivisticos: Expedicion de Copias _|
Segun inventario); J
5 | Satistacar sporiunamente la demanda de | (5)Tiempo estimado efectivo de € |
(4) Objetivo del expedicidn de copias de los documentos duracién del procedimiento {horas, | horas
LF’rucec_iirnIentu.— de 8 institucion y del pablico usuario, | dias meses) drarjas_.
I6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| ==t
N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden : -
1 Inicio Solicitud de axpadicion de copia mediants Jefes o responsables, Todas las unidades
tormato debidaments llenado an caso Orgdnicas
intemo con el W B2 gg) director, recibido e
Pago seqgun TUPA para servicios exlemos
& identificacion del usuarig
2 Operacitn Autorizacion para los prestamos de los Jefe de Archivo Central, Equipo de Archivo
_ documentos solicitados Central da la Direccién General pa xmos
3 Recepcion del usuario, af farmato y recibo | Téenico de Archivo Central, Equipo de Archive
| de pago seqiin Spaeicaso 0 Central dg Ia Ireceion Genaral

| S

P —_

(7) Estadisticas del numers de veca

5§ gue se ha e

Jecutado el procedimiento en cada mes, durante

los Ultimos 12

meses (Se utiliza en forma opcicnal):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Wies & Mes7 | Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 [ Mes 12
1 | 1 | 1 1 1 1 1 1| I | a
(14) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia

Fecha de Publicacicn

Breve descripcidn del Asunto

¥ m‘.s'p'-unsa.ﬁi-lhad_-éénﬁa_rﬁlnﬁtﬁs a ia

Ley General o salud 26842 isi7ieer Derechos, deberes
salud individual, deberes,
€N consideracion a la zalud de los terceros y otros,

Ley Ministerio de Salud 27657 20012002 La Ley comprende o &mbits comon

e Y R Qrganizacicn MINSA (OPDVOD)

Decrato Ley N° 19414 18/05/1972 Ley da defensa Conservacion e incremento del patrimonio
Documental de la Nacidn

Decreto Supremo NF 022-75 E0  20ADMETE ~ Reglamento del D.LNE 18474

Decreto Legisiatve i 120 T IEDR1DE] Ley Orgdnica del Archive General de ia Macidn

Decrato Supremeo NF 007-B2-Li5 [ T - —— Reglamento de Organizacian ¥ Funciones del Archive
General de la Macicn

Lay N¥ 24047 = 03011985 Ley General de Amparc al Pairimonio Cuiltural de ia

Decreto Supremo Ne 006-67-SC g S et Reglamento de Procedimientos Administrativos

MINISTER 1N DR SALUD
HOSPITAL M: W 2 DRE-MIRD

( fE:I_ﬁ_ﬁpi_qclqggs_gdicipna!&&:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

restriccionas v responsabilidades

compelencia, finalidad ¥

Magidn

I—

Oficina Ejecutiva de Planeamianta Estratégico 63

R__



: 4
Y B “ .

i (=]
3
= 3 -
| o L
= { 4
g 4 = gy =

SAN BARTOL Onir: . Ministerio de Salud
il Manual de Procesos y Procedimientos PEISONas que atendemas pevsonzs

Anexo A -6

| Cédigo N* [ 7.2.01 029 |
(Cidiga del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 07, Direcoion General (2) Oficina /Direccian (de 3° 101,02, Equipo de —‘
organizacional) nivel organizacional) Archivo Central
{3) Denominacién del Procedimients [ Sarvicio Archivisticos: Expedicion de Copias
Segin inventaric): |
Salistacer oporunamenta la demanda de | (5)Tiempo estimado efectivo de 6
{4} Objetiva dal expedicion de copias de los documentos duracion del procedimiento (horas. horas
Procedimiento: | @& | institucién y del pablico usuario. | dias meses) ::Il.sgriﬂs.J
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden |
4 Operacion Ubicacién del documento requarido Teécnico de Archivo Central, Equipe de Archiva
) e | Central de |a Direccidn General
5 Seguidamente procede a sacar |a copia, Tecnico de Archivo Central, Equipo de Archive
cerifica y entraga al usuario Central de la Direccidn General
& | Enwega El usuario dejard constancia del servicio Técnico de Archivo Central. Equipo de Archivo
reguerido Central de la Direccidn General
| I _

(7) Estadisticas del nimera de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
| Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mas 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes B | Mes 10 | Mes 11 [Mas 12

|_1|"l"[*1' o) S T T I

(16) Indicar las Normas legales que regulan el procedimianto ¥ adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de salud 6842 150071997 Derechoe, deberes y responsabiidad concemientes aia
salud individual, deberes, restricciones ¥ responsabilidades
&N consideracion a la salud de los terceros y otros

‘Ley Ministerio de Salud 27657 20012002 La Ley comprende el _ambito competencia. finaiidad

= _— g ——————DipAnizacion MINGA (OFDVOD) -t :

Dwcreto Loy N 18474 - 18/05/1872 Lay de defensa Conservacien e incremanto dol palrimonic
Documental de ia Macidn

‘Decrato Supremo N° 022-75 ED e 20/101975 ~ Feglamentodel D.LNF 18474

“Decreto Lagisiative N 120 . 16061081 ey Organica del Archivo Genaral de la Macidn

Decreto Supremo N 007-82JUS [T T Reglaments de Organizacion ¥y Funcienes del Archivo
General de la Nacion

LeyNe2age7 a 030111885  Ley General de Amparo al Batrimonio Cultural de fa Nagién

) Aeglamenta de Procedimientos Administrativos
MINIST BERrn ny E SALUD

HOSPITAL . NTE MABBE.
(17) Anotaciones adicionales: - J, oy o B
Firma de Directar Oy, b2 Fecha '
0 Responsable el
Oficina Ejecutiva de Planeamienio Estratégico 64
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Anexo 9
b4 Manual de Procedimientos
' Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 2
i e s Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion
NOMBRE DEL N B N ; FECHA (3): Agosto 2007 |
PROCEDIMIENTQ (2): | Servicio Archivisticos: Expedicion de Copias

CODIGO (4): | 7.2.01.02-9 J

[ : - Satistacer cportunamente |a demanda de expedicidn de copias de los documentos de fa |
PROPOSITO (5) ©institucien ¥ del pdblico usuario.
ALCANCE (6) ¢ Todas las unidades organicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministeno da Salud 27657, Decreto Loy N7 19414,
MARCO LEGAL (7) +~ Decreto Suprema NY 022.75 ED, Decrato Legislative N® 120, Decrato Supremo NF 007-g2.
JUS, Ley N* 24047, Dacrato Supremo N° 006-87-5C
INDICES DE PERFORMANCE (2) '
= SSPONSABLE
INDICADOR (3a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) Rﬂqpiﬁ?ﬁ LE
Nimeros de  sewicios 83.3% mensual Direciva del  Archiva | Jelz  da Archivo
solicitados / Nomero de servicios General de la Nacidn central
|_adecuadamante atendidos |

NORMAS (9) ]

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Decreto Ley NY 18414, Decrato Supremo N 022-75 ED,
LDacminE_gimaﬁvo N® 120, Decreto Supremao N2 007-82-JUS, Ley N¥ 24047, Decreta Supremo N® 006-67-5C

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 01. Solicitud de expedicion de copla mediante formato debidamente llenado en caso interno ¢on el Ve B° dal
director, recibido de pago segun TUPA para servicios externos e identificacion dal ustario, Jafes o
respansables (Todas las unidades Orgdnicas)

02, Autorizacién para los prestamos de los documentes solicitados, Jefe da Archive Central (Equipo de
Archivo Central de la Direccidn General)

3. Recepcidn dal usuario, el formato ¥ recibo de pago sequn sea el caso, Técnico da Archivo Central
{Equipo de Archivo Central da la Direccién General)

ENTEADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud del usuario copias Directiva del Archivo General de la Nacian Diario Manual
Mecénico
|__ SALIDAS (12) 1]
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPD (12d)
Documento Atendida Usuario Diario Manual
Mecénico
DEFINICIONES (13) Es un proceso que consiste an poner a disposicién de los usuarios la documentacian de |3
institucion con fines de informacicn
REGISTROS (14) Cuadermos, inventarios, formularios, formatos
ANEXOS5 (15) ¢ Mapa Global de Procedimiento de Servicio Archivisticos: Expedicidn de Copias

F-ORG-10.0
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
Version : 1.0
MRl e Salud RN 2
' Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 7. Organizacion b =
NOMBRE DEL | FECHA (3): | Agosta 2007 |

LPHDCEDlMlENTG (23 Servicio Archivisticos: Expedicién de Copias CODIGO (4), | 7.2.01.02-9

- . Satisfacer oportunaments |a demanda de expedicion de copias de los decumentos de la
PROPOSITO (3) " institucion y del piblico usuaria
ALCANCE (/) i Todas las unidades organicas
Ley General de salud 26842, Ley Ministario de Salud 27657, Decreto Ley N2 19414,
MARCO LEGAL (7) ¢ Decreto Suprema N 022.75 ED, Decrato Legislative N° 120, Decreto Supramo N 007-82.
| [ JUS, Ley N2 24047, Decreto Supremo N® 006-67-SC
[ INDICES DE PERFORMANCE (5)
) | | s r
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8) | REE’P%“E‘”‘BLE
T L
Numeros de  serviciog 83.3% mensual Directiva del  Archivo | Jete de  Archivo
solicitados / NUmero de serviciog General de la Macidn | central
adecuadamente atendidos

NORMAS (9)
L Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Decreta Loy N® 19414, Dacreto Supremo NT 02e-75 ED, J

Decreio Legislative N 120, Decretg Supremo N® 007-82-JUS, Ley N® 24047, Decretg Supremo N* 006-67-5C

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10}
INICIO (M. Ubicacién del documento requerido, Técnico de Archivo Central (Equipo de Archivo Central da la
Direccién General)
(5. Seguidamente procede a sacar la copia, cerifica y entrega al usiario, Técnico de Archiva Central
{Equipo de Archive Central de la Direccion General),
06, El usuario dejara constancia del senvicio requerido, Téenico de Archivg Central (Equipo de Archivo
Central de la Direccitn General

== )

ENTRADAS (11)
| NOMBRE (11a) FUENTE {11h) FRECUENCIA (11} TIPO {11}
Solicitud dal usuaric copias Directiva del Archivo General de la MNacidn Diario Manual
| Mecanica |
SALIDAS (12) "|
MNOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA {12c) TIFO {12d)
Documanto Alendido Usuario Diaria Manual
I Mecdnico

DEFINICIONES (33) Es un proceso que consiste an poner a disposicién de los usuarios |a documentacion de la

institucion con fines de informacion

REGISTROS (14) Cuadernos, inventarios, formularios, formatos
LANEXDS (15} : Mapa Global de Procedimiento de Servicio Archivisticos: Expedicién de Coplas
F-O0RG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCEDIMIENTO
Mombre del Procedimiento: Senicios Archivisticos: Expedicién de Copias
P — LG
M-ch icio Jetotura Local - Recepcitn Fin
CARGOS —
: : P
Soliciud de expdcidin de copia Eobeud
mediante Formaio debidaments atencdda
lienado &n c830 iIMarmo con e v B

Jefes 0 Responaabies del director, Reciba de pago ssgun

TUPA para ssrvicios exiemo & L
ientificacion del ususno / S
. ¢

[T T ——
C Central prestamos de s
Jefe de archive Centr rc l
Racepoion del ususno &l formsElo v
| =l
Tecricos de Aschiva Central recibn te pags Segun ea & caso

e

)

Ubicacadn del documenio requerido

Tecricos de Archivo Cendral

Seguidaments procede B Secar B
Tecnicos de Archivg Central cope, certitica y erirega al

LS LI

Fi LrzUario dejara constancs del |
Tecnicos de Archivo Centra SEricio requerico ]_
PRODUCTOS " Soictudes atenddas E Solctudes aulorizadas Prestamos slendidos, Lonsullas

mendidas, Copias alendicas

ﬁ
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| Cédigo N° [ 7.2.01.02-10 |

(Cadigo del Procedimianta)

(1) Oficina /Direcoion (2° nivel | 01, Direceion General

(2} Ofigina (Direceidn (de 3° | 01.02. Equipo de

organizacional) nivel srganizacional) Archiva Cantral
(3) Denominacion del Procedimiento Eliminacian de documentos en los archivos administrativos v asisienciales de la
(Segun inventaric): Inatitucion
Orientar las aceiones archivistitas para la eliminacidn (5)Tiempo estimado efectivo de 5]
{4} Cbjetivo del da log documentos innecesarnos en los archivos duracion del procedimiento (horas, | meses
Procedimianio: administrativos y asistanciales de la institucion. | dias mases)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
M ACTVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
1 Inicio Se inicia con el trabajo de separacion y Técnico de Archivo Central, Equipo de Archivo
empaguetados ¥ costalados a la Central de la Direceldn General
documentacion para su alimentacidn para
su eliminacian
2 Operacién | Coordina y ordena la eliminacién de los Jefe y Téenicos de Archiva Central, Jele de
documentos innecesarios que han Dptos., Oficinas, Sarv. Y Equipos, Equipo de
cumplido su ciclo de vida Archivo Central de la Direccion General, Dplos.,
Oficinas. Serv.. Ea.
3 Elaboraclcn y digitacion de los muantarm Técnico de Archivo Central, Equipo de Archivo
M I linTiiry | Central de la Direccion General

meses (Se utiliza en forma opcional):

{7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

[Mast Mes 2 | Mes3 Mas4lMssE

Mes &

Mes7 | Mes8 Mes & | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

0 0 0 "

1]

0

0

0 o 1 1 1

Ty Camrimrml e sesiucd st

Lay Ministerio de Salud 27657
Decreto Suprema M7 001-72-CG

Decrato Supremo NP 022-75 ED
Resolucian Suprema N° 0103-T8-EF/CL

Decretn Legista‘tw NE 120

Decreto Supmm:u NE 028-B1-JUS
‘Decrelo Suprema N° 001-B4-JUS

‘Decreto Legislatvo 276
"Decreto Supremo N7 436-84-EFC
HOSPITAL K

{9) Anotaciones adicionales:

Resolucion Jafatural NP 073-85-A0RY N 17 17 -

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

Referenci Fecha de Publicacion Breve descripeion del Asunto

Durschos, Gebwies Yy (GRpON@ROihEG Concetnisnites @ i

satud individual, deberes, restricoionss y responsablikades

La Ley comprende ei ambilo competencia, finalidad y
omanizacin MINSAMOPDVODY -

£ Ml o
Art, 377 ing. A); arf. 720 reglamemr: de la Ley orgémica del

“Ley de defensa Conservacion e incremento del patrimonio

TSNS
) en consideracion a la salud de los terceras v otros.
290152002
T ovosngTE
. _ Sistema Macional de Cantrol
18081972
__________ Documentaldala Nacin
20101975 Regtamento del DL N2 19414
T Oi/0TAETE
5 ___dal Estada
16081981 Ley Orgénéca del Archiva General de la Nacian
=R 7
. Generaldela Nacion
24/01/1982 Art
T 24amifoes
.............. e
T 05M0/1984

‘Reglamento de Soreos e incineraciones de Bonos y valores

F‘f"mﬁ up

'+ DRE-NIRO

" Aclarando los alcances del Decréto Supremo NP 31B-B4-

~ Del archivo General de ia Nacidn que aprueba las Normas

“Reglamemo oe Organizacin y Funciones del Archivo

5% inc. B) de |a Comision Tecnica de Archivos

A, 5% inc. B) de la Comisidn Técnica de Archivos
Ley de Basas de la Carera Mm.mstratr-.—a,qn -

EFC

Generales del Sisterna Nacional de Archivas

Firma de Directar Dv. EDG
o Responsable DLRELC |

*L / e
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Anexo A -6

[Codigo N° [ 7.2.01.02-10 |

(Gidige del Procedimianta)

FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1} Oficina MDiraccion (2° nivel | 01, Direccion General {2} Oficina /Direccion (de 3° \ 01,02. Equipo de |
organizacional) | nivel organizacional) Archivo Central |

{3) Denominacién del Procedimiento [ Eliminacian de documentos en los archives admimstrativas y asistenciales de a '
| {Seguan inventaria): | Institucitn |

Dnentar las accionas archivistitas para la eliminacidn—\ (5iTiempo estimado efectivo de B |

(4} Objetivo del de los decumentos innecesarios en los archivos duracion del procedimiento (horas, | mesas
Procedimiento: administrativos y asistenciales de a institecion. dias meses)

(6? SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

M ACTVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA |
Orden il
4 Operacidn | Envio de inventarios Jefe de Archivo Central, Equipo de Archive
: S, =~ ‘Central de |a Direccion General _
] Verificacidn de les inventarios de Tecnico de Archiva Central, Equipo de Archiva
. Documantos a eliminar Central de la Direccion General
& ; 5i hay observaciones?
E Correcciones de las observaciones Técnico de Archivo Central, Equipo de Archivo
Central de la Direccion General |

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

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes2 | Mes 4 Messl Mes 6 | Mes7 Mes B lMasE [ Mes mll'ules 11[Mesﬁ|

]nnﬂu]n|ﬂ 0 ﬂ|nl]l||i

A

{10) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ly General gs saig sumis T imrmahen, Asharaa y racponsabilidad concemientes a la
ealud ndinidual, debores, resiricciones y responsatiidades

e o e _— S an consideraciin a ia salud de los lerceros y oo,

Ley Ministeria de Salud 27657 20/01/2002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad ¥
....... = S srang arpanizacion MINSA (OPDWODL.
Decreto Suprema N9 001-72-CG 011061972 Art. 37¢ inc. A); art. 72¢ reglamento de la Ley organica del
D S = =R EREN -0 ___ Sistena Macional de Control = ;
Decreto Ley MY 19414 16/05/1972 Ley de defensa Conservacidn e incramento del patnmoric
S e e o DocumentaidelaMacen
Decrelo Suprema N¥ 022-75 ED 20/10M1075 Reglamento del O.LN" 19414
Resolucion Suprema NP 0103-78-EF/GL B LAt ‘Fagamenta da Sorteos & incineraciones de Bonos y valores
_______ - ESCER o, - _delBstado : B

Decrelo Legislativo N° 120 __160ene Ley Orgénica del Archwvo Gereral de 12 Nacin .
Decrato Supremo WY 007 -82-JUS AL Regamento de Organizacion y Funciones del Archivo

ki ; [ — __ GeneraldelaMacin e —
Decreto Suprema ME (28-81-1US Sl e 2411982 Ar. 57 ing. B de la Comisiin Técnica de ACnvos .
Decreto Supramo N9 OD1-84-JUS 24/01/1984 ~An_ 5 inc. B) de la Comisibn Técnica de Archivos
Decreto Legislative 276 DE/031984 Ley de Bases de la Carrera Administrativa Art. 28
Decreto Supremo NE 436-84-EFC B - TV T ~Aclarando los alcances dal Decraio Supremo N° 316-84-

EFC
Fesolucion Jefatural NF 073-B5-ACN-J T avoeness Dal archive General de la Nagion que aprueba las Norma s
Generales del Sistema Macional de ATChivos
MINISTEP ' TR SALUD
{11) Anotaciones adicionales:.. » , W+ DRE-NIRO
2 7

Firma de Director Fecha

o Responsable
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Anexo A -6
| Codigo N° | 7.2.01.02-10 |
{Codigo del Procedimienta)
FIGHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (27 nivel | 01. Direcciaon General (21 Oficina Mireccion (de 3° | 01.02. Equipo de
organizacional) - B nivel crganizacional) Archive Central

{3) Danominacién dal Procadimiente | Eliminacidn de decumentas an los archivos administrativos y asistenciales de la
{Segun inventario): | Institucién

| Orientar las acciones archivistitas para la sliminacién | (5)Tiempo estimado efectivo de a8
(4) Objativo dal de los documentos innecesarios an log archivos duracién dal procedimiento (horas, | meses
Procadimignio: adminisiralivos v asistenciales de la ingtitlucidn. dias meseas)
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| ]
W ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
_Orden
B Operacion 4 Mo hay observaciones?
g ‘Firma de los inventanos de los documentos | Jefe de Olicinas, Departamentos, Servicios,
a eliminar Equipos, Archivo Central, Todas las unidades
Ll e b _OTganicas.
10 Envia de inventarios firmados al comité Jeta de Archiva Central, Eqmpn de Archive Central
_evaluador de |a Direccion Genaral

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
mesas (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 l MesB | Mes § | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

0 0 0 0 0 0 o | 0 0 £ | 4 1

(12) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fech Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842 15071987 Derechos, deberes y respongsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones v responsabilidades
on consideracion a la sahed de los terceras y oiros,

Ley Minstand da Salud 2 resd SN 200 La Ley comprende el ambitc compelencia, hnalidad v
= 4 AR as e L __oinanizaciin MINSA (DPOvODY
Decreto Suprema N 001-72-CG 01051972 Art. 379 inc. A); art. 72¢ reglamento de la Ley orgénica del
RO g _______Sistama Nacional da Control
Decreto Ley N 19414 TEDSEM972 Ley de gefensa Consarnvacion & inclamente osl palrksmonic
——— — ——— e e — P —— DDEIJI'I'IE'I'IIE'I:‘B'H Nmn
Decreto Supremo N® 022-75 ED 20101975 RAeglamento del DL NS 19414
“Resolucién Suprema NE 0103-78-EF/GL ovoTneTe ‘Aeglaments de Sortecs e incineraciones de Bonos y valores
de! Estado
Decrato Legisiativo NE 120 1B/06/1381 Ley Organica del Archivo General de la Nacion
Decrato Suprama N2 007-82-JUS 03011982 Reglamento de Dtgamza.caén ¥ Funciones del Archivo
[ o oo GenealdelaMNackn
Decreto Suprema N 028-B1-JUS 24/011982 A 5inc, B) de ta Comisidn Técnica de Archivas
“Decreto Supremo N OOT-84-JUS° GE Arl. 5% inc. BY de la Comisian Técnica de Archivos
Decreto Legislative 276 DED3N 984 Ley de Bases da la Carrera Administrativa Art. 28
Decreto Supremo NP 436-84-EFC 0501884 Aclarando los alcances ool Decralc Suprema NG 31884
EFC
“Resolucion Jefatural N¥ 073-85-ACN-J 31051885 Del archivo General de |a Nacion que aprueba las Mormas

Generales cel Sistema Macional de Archivos
MINISTE? 12 1e SALUD

(13) Anctaciones adicléfales: * 4DRE-NIRD
Firma de Director Zz Fecha
o Responsable br. i0 7 e -

.
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Anexo A-6
[Codigo N° [7.2.01.02-10 |
{Cadign del Pracadmmisnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ (1) Oticina Mireccion (2° nivel | 01, Direccion General (2) Oficina /Direccion (de 3° | 01.02. Equipo da )

organizacional) nivel erganizacional) Archiva Central

{3) Denominacion del Procedimiento Eliminacion de documentos en los archivos administrativos y asistenciales de la
| (Segln inventario): Institucidn

Oriemar las acciones archivistitag para 1a eliminacion (5)Tiempo estimado electivo de [5]
(4) Objetivo del de Ios documentos innecesarios en los archivos duracion del procedimiento (horas, | meses
Procedimiento: administrativos y asistenciales de la institucian, dias meses)

{E'EECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
11 DOperacion | Verficacion y analisis para aprobacion de | Miembros del Comite. Comite de Documentos
| Ios inventarios da documentos a eliminar ] )
12 Elaboracién de actas de eliminacidn y con | Miembros del Comité, Comité de Documentos

firma de lodos los integrantes del comité
adjuntando inventarios y muestras de los
documentos a eliminar

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utlliza en forma opcional): = i
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes 6 Mes 7 Mas 8 Mas 9 | Mes 10 | Mes 11 [ Mes 12

1] 0 1] 0 o L] o 1 0 1] 1 1 1

(14) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842 15071957 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y responsabilidades
en consideracion a la salud de los tarceros y otros

Lay Ministeno de Salud 276587 280172002 La Ley comprende e amoio compelenca, finaikad y
................... Pt e ! oroanizacitn MINSS (OPTWD)

Decreta Suprema NP 001-72-CG 01051972 Art. 377 ing. A), arl. 722 reglamento de la Ley orgdnica del

s R L Sistema Nacional de Control. ;
Decrato Ley NY 19414 16/05M1972 Ley de defensa Conservacién e incremento del patrimonio

Documental de 1a Naclén
Decroio Suprema MNF 022-75 ED 2010875 Reglamanto del D.L.N" 18414
Resolucion Sugrema MP 0103-T8-EF/CL 01/07/1878 Reglamento de SoAeos & incineraciones de Bonos y valores
del Estado
Decrata L&glal'a-ﬁia FF_150 ) '_ . o 15'?09"19_55 Lay Drgénlca dalﬁ.fmwu:?-eneral _da la Nacién
Decrato Supremao NY 007-82-JUS nan11ae2 Reglamento de Ovganizacién y Funclones del Archivo
o U GeneraldelaNacon
Decrate Suprema N 028-81-JUS 2410111982 Art. 57 inc. B) de la Comision Teécnica de Archivos
Decreto Suprema NP 001-B4-JUS T 2amiiged Art. 5% inc. B) de la Comision Técnica de Archivos
Decreto Legislstva 276 06031584 Ley de Bases de la Carrera Administrativa Art, 28
Decreto Supramo NE 436-B4-EFC T DEADAEEs Aciarando los alcances del Decrato Supremo WF 318-B4-
EFG
Resolucitn Jefatural N2 073-B5-ACN-J 31-"054’19135 " Del archivo General de la Nacon que aprueba las Normas
MINISTT UD Generales dal Sistema Nacional de Archivos
HOSPITAL N ! ”ﬂE e
{158) Anotaciones adicionales: /},,
e —— ==
Firma de Director Dr. EDGA L:_ % AT ﬁEaPm Fecha

o Responsable 4_‘__,#-“‘1 - :'::!E
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| codigo N° | 7.2.01.02-10 |
(Codigo del Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

{1) Oficina /Direccién (2° nivel | 01. Direccion General

{2} Oficina /Direccion (da 3°
nivel organizacional)

01.02. Equipo da ‘
Archivo Central

{3) Denominacion del Procedimiento

Eliminacion de documentos en Ios archivos administrativos y asistenciales de la

Institucion

Segin inventario:

Drigntar Ias acciones archivistitas para la aliminacion (5)Tiempo estimado alectivo de |6

duracion del procedimiento (horas, | meses
dias meses)

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA

(4) Objetivo del de los documentos innecesarios en los archivos
Procedimiento: administrativos y asistenciales de la institucion.
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA
Orden
13 Operacion Recepcion de dacumentos: El Acta @
Inventanos T
14 Elaboracion dal Oficio para el Archivo
| GeneraldelaMNacien
15 Entraga Firma e envic del oficio para el Archivo
Ganaral de [a Nacion

Jefe de Archive Central, Equipo de Archive Cantral
de la Direccion General

Secretaria de ia Direccidn General, Direccion
General I

Director General, Direccidn Ganeral

mases (Se utiliza en forma opcional):

{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los uitimos 12

MEs1lM952 Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5

Mes 6

Mes 7 Mes 8 Trﬂssa |Mﬂﬂ 10 [ Mes 11 [ Mes 12|

e | o 0 0

[

L

& | & (] 1 1 | 1

Ley General de salud 26842

“Ley Ministerio de Salud 27657
Decreto Suprema NE 001 -72-CG
Decrato Ley NY 19414

“Decreto Supremo N 022-76 ED
Resolucion Suprema N* 0103-T8-EF/CL
Decrato L.aglslauw N% 120
Decrata Supremo MY OO7-B2-JUS
Decreto Supremo N° 028-81-JUS

“Decrelo Suprema WF 001-B4-JUS

“Decreto Legislatva 276
"Decreto Supremo N 436-84-EFC

Resalucian Jelatural NY 073-85-ACN-1

HOSFITAL M-
(17} Anotacicnes adicionales:

290172002
01/081972

18051872

20101975

01071978

T T T R

0301/1882

MINISTER

Belerencia Fecha de Publicacion

15071987 O

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

Breve descripcion del Asunio

Darechos, deberes y responsabilidad concermnientes a la
salued individual, deberas, restriccionas y responsabilidades
&n consideracidn a ia salud de los 1erceros y oiros.

La LEL'!.I :umpranl:la 8l ambite cmalmla finalidad v
ocroanizackon MRS, (CxP DT

Art. 370 inc, A}, art. 725 reglamento de la Ley organica del
Sisterna MNacional de Ganirol )
Ley de defensa Conservackin @ incremenioc del patrimonio
Documantal de la Macidn

Reglamento del D.LN° 19414

Reglamanic de Sortecs @ incineraciones de Bonos y valores
del Estado Ry (R
Ley Organica del Archivo Generalde laMacien
Feglamenlo ce Organizacion y Funciones del  Archivo
General de la Nacién

24/01/1982

24/01/1984

0510/19684

31/05/1985
SALUD
w2 DRE-NIROD

Ar. 5% inc. B) de la Comision Tecnica de Archivos

Al 59 inc. B) de la Comisian Técnica de Archivos

Loy de Bases de la Camera Administrativa Art. 28

Aclarando los alcances del Decreto Supremo Ne 318-84-
EFC

‘Dl archive General de la Nacion que aprueba las Normas
Generales del Sistema MNacional de Archives

Firma de Director Dv. ED D4~ ASQUEZ PERER
o0 Responsable DILE CLNERAL (B

L

Desa
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Anexo 9
b4 Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NMOMBRE DEL Eliminacién de documentos en 1o archivos FECHA (3): Agosto 2007
FROCEDIMIENTO (2): administrativos y asistenciales de la Institucion CODIGD (4): | 7.2.01.02-10
PROPOSITO (5) Orientar las acciones archivistitas para la eliminacién de los documentos innecesanos en

Ios archivos administrativos v asistenciales de 1a institucion,

ALCANCE (6) . Todas las unidades organicas

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Suprema N 001-72-

G, Decreto Ley N2 19414, Decreto Suprema N7 022-75 ED, Resolucidn Suprema N2
MARCO LEGAL (7) : 0103-78-EF/CL, Decreto Legislative N¥ 120, Decreto Suprema M° 007-82-JUS, Decreto
Suprema N2 028-81-JUS, Decreto Suprema N2 001-84-JUS, Decreto Legisiativo 276,
Decreto Supremo N° 436-84-EFC, Resolucion Jefatural N* 073-85-ACN-J

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (Bc) _I_{I;I?PDNSABI.E (8d)
Mumero de seres documentales 23% Directiva del Archivo | Jefe de Archivo central
para su eliminacion / Ndmero General de la Macion
de seres decumentales

verificaos para su aliminacion | |
NORMAS (8)

Ley Genaral de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Suprema N® 001-72-CG, Decreto Ley N 18414,
Decreto Supremo N? 022-75 ED, Aesolucién Suprema N2 0103-78-EF/CL, Decreto Legislativo N® 120, Decreto Supremao N?
007-82-JUS, Dacreto Supremao N? 028-81-JUS, Decrato Supremo N° 001-84-JUS, Decrato Legislativo 276, Decreto
Supremo N? 436-84-EFC, Resolucion Jetatural N® 073-85-ACN-J

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICTIO 01. Se inicia con el rabajo de separacion y empaguetados y coslalados a la documentacion para su

alimentacion para su eliminacian, Téenico de Archivo Central (Equipo de Archivo Central de la Diraccion
Genaral).

2. Coordina y erdena la aliminacion de los documentos innecesarios que han cumplide su ciclo de vida,
Jata v Taanione do Archivo Cantral, Jefes da Dptos.. Oficinas, Savicios v Eqguipos (Eguipo de Archiva
Central de la Direceidn General, Departamentos, Oficinas, Servicios v Equipos).

(03, Elaboracion y digitacion de los inventarios de los documentos para su eliminacién, Técnico da Archivo
Ceontral (Eguipo de Archive Central de la Direccion General).

4. Envio de inventarios, Jefe de Archive Central (Equipo de Archivo Cantral de la Direccion General).

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

Preparar series documentales | Directiva del Archivo General de la Nacién Anual Manual
| para su aliminacitn Mecanico
SALIDAS (12) |

NOMBEE (12a) [ DESTING {12h) FREECUEMNCIA (12c) TIPO (12d)
Seres documentales transferidos | Archivo General de la Nacion Anual Manual
al archivo General de la MNacidn Mecanico
para su eliminacion
DEFINICIONES (13)

Es un proceso que consiste en poner a disposicién de los usuarios la documentacion de la
institucién con fines de informacion

REGISTROS (14) Cuadernos, inventarios, formularios, formatos
ANEXOS (15) . Mapa Global da Procedimiento de Eliminacion de documentos en los archivos
adminisirativos y asistenciales de la Institucidn
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PEISONES GUE AEEROCMOS DETWERIAL

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1); 7. Organizacion

| NOMBRE DEL Eliminacidn da documentos en los archivos FECHA {3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): administrativos y asistenciales de la Institucion CODIGO (4): | 7.2.01.02-10
PROPOSITCO (5) ' Orentar las accicnes archivistitas para la eiminacidn de 108 documentos innecesanos en

log archivos administrativos y asistenciales de la institucian.

ALCANCE (6) . Todas las unidades arganicas

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decrato Suprama N® 001-72- '

CG, Decroto Ley MNP 18414, Decreto Supremo MNP 022-78 ED, Resolucion Suprema N¥
MARCO LEGAL (7) . [103-7TB-EF/CL, Decreto Legislative N2 120, Decrato Suprema N2 007-82-JUS, Decreto

Supremo N® 028-81-JUS, Decrelo Supremo N (01-64-JU3, Decreto Legislativo 276,

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Momero de series documeantalas 23% Directiva del Archivo | Jefe de Archive central
para su eliminacion / Numero Genaral de la Macion

da sanes documeantales
varlicaos para su eliminacidn

NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Suprema N° 001-72-CG, Decreto Ley N® 19414,
Decreto Supremo N° 022-75 ED, Resolucion Suprema N* 0103-78-EF/CL, Decreto Legislativo N¥ 120, Decreto Supremo N°
007-82-JUS, Decreto Supremo N* 028-81-JUS, Decreto Supremo N2 001-84-JU5, Decrato Legislativo 276, Decreto
Supremo N? 436-84-EFC, Resolucidn Jefatural N 073-85-ACN-J |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO (05, WVerificacion de los inventarios de Documentos a eliminar, Técnico de Archiva Central (Equipo de
Archivo Central de la Direccion General).
(6. 4Si hay observacionas?
07. Comecciones de las observacionas, Técnico de Archivo Central (Equipo de Archive Central de la

Dlirecsitn Senarnal).
(. ¢ Mo hay observaciones?

ENTRADAS (11)
MNOMBRE (11a) - FUENTE {11hb) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d}
Preparar series documentales | Directiva del Archivo General de la Nacian Anual Manual
para su eliminacion Mecanico

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIFO(12d)
Senes documentales transferidos | Archivo General de la Nacidn Anual Manual
al archive General de la Macion Mecanico

para su eliminacion

DEFINICIONES {13) Es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios la documentacion de la

institucion con fines de informacidn

REGISTROS (14) Cuadernos, inventarios, formularios, formatos

ANEXOS (15) . Mapa Global de Procedimiento de Eliminacion de documentos en los archives
administrativos v asistenciales de la Institucion
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Proceso (1): 7. Organizacién
NOMBRE DEL Eliminacion de decumentos en los archivos FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): administrativos v asistenciales de la Institucian CODIGO (4% | 7.2.01.02-10
; ; Qrientar las acciones archivistitas para la eliminacién de los documentos innecesanos en
PROPOSITO (5) ©  Ios archivos administrativos y asistenciales de la institucian.
ALCANCE (6) ¢ Todas las unidades organicas

Ley General de salud 26842, Ley Ministario de Salud 27657, Decreto Suprama N2 001-72-
CG, Decrato Ley N? 18414, Degreto Supremo M7 022-75 ED, Resolucion Suprema ME

MARCO LEGAL (7) : 0103-78-EF/CL, Decreto Legislative N? 120, Dacreto Supremo N 007-82-JUS, Decrato
Supramo N° 028-81-JUS, Decreto Supremo N® 001-84-JUS, Decreto Legislativo 278,
Decreto Suprema N° 436-84-EFC, Resolucion Jefatural N® 073-85-ACN-J

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INIICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Numern de serigs documentales 23% Directiva del Archive | Jefe da Archivo cantral
para su eliminacién / Numero General de la Nacicn

de sanes documeantales
verficaos para su eliminacion

NORMAS (8]

Ley General de salud 26842, Lay Ministerio de Salud 27657, Decreto Suprema N® 001-72-CG, Decreto Ley N° 15414,
Decreto Supremo N¥ 022-75 ED, Resolucidn Suprema N° 0103-78-EF/CL, Decreto Legislative N 120, Decrato Supremo Nt
007-82-JU5S, Decreto Supremo N 028-81-JUS, Decreto Supramo N® 001-84-JUS, Decreto Lagislative 278, Decrato
Supremo W 436-84-EFC, Resolucion Jefatural NP 073-85-A0N-J

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
IMNICIO 09, Firma de los inventanos de los documentos a eliminar, Jefe de Archivo Central (Equipo de Archivo

Cantral da la Direccitn Genaral).

10. Envid de inventarios firmados al comité evaluador, Jefe de Archive Central (Equipa de Archivo Central
de la Direccitn General),

11. Verificacién y analisis para aprobacion de los inventarios de documentos a eliminar, Miembros del
Comité (Comité de Documentos).

12. Elaboracion de actas de eliminacién y con firma de todos los intagrantes del comité adjuntandao
inventarios v muestras de los doocumentos a aliminar, Miembros del Comité (Comité de Documentos).

ENTERADAS (11)
MNOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11¢) TIPD (11d)
Preparar series documentales | Directiva del Archivo General de la Macidn Anual Manual
para su eliminacidn | Mecanico
SALIDAS (12)

. MNOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
Senes documentales transferidos | Archivo General de la Nacion Anual Manual
al archivo General de la MNacion Mecanico
para su aliminacion
DEFINICIONES (13) Es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios la documentacion de la

institucion con fines de informacion
REGISTROS (14)

Cuadarnos, inventarios, formularios, formatos

ANEXOS (15) .~ Mapa Global de Procedimiento de Eliminacidn de documentos en 1os archivos
adminisirativos v asistenciales de la Institucion
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 7. Organizacion

NOMBRE DEL Eliminacion de documentos en los archivos | FEGHA (3); Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): | administrativos y asistenciales de la Institucion | CODIGO (4): | 7.2.01.02-10
PROPOSITO (5) - _ (}riv;'ltar las acciones archivistitas para la eliminacion de los documentos innecesarios en

los archivos administrativos y asistenciales de la institucion,

ALCANCE (6) ¢ Todas las unidades orgdnicas

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decrete Suprema N 001-72- |
CG, Decrato Ley N? 19414, Decrate Supreme NP 022-75 ED, Resolucion Suprema N®

MARCO LEGAL (7) : 0103-78-EF/CL. Decreto Legislativo N 120, Decreto Suprema N° 007-82-JUS, Decreto
Supremo N° 028-81-JUS, Decreto Supremo N2 001-84-JUS, Decreto Legislativo 2786,
Decrato Supremo N° 436-B4-EFC, Resolucion Jefatural N* 073-85-ACN-J

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Mumero de series documentales 23% Directiva del Archivo | Jefe de Archivo central
para su eliminacion / Numero General de la Nacion
de sares documentales

varificans para su aliminaciin

NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Decreto Suprema N° 001-72-CG. Decreto Lay N® 19414,
Decreto Suprema N° 022-75 ED, Resolucion Suprema N* 0103-78-EF/CL, Decreto Lagislative N° 120, Decreto Supremao N2
007-82-JUS, Decrato Suprema N 028-81-JUS, Decreto Supremo N® 001-B4-JUS, Decreto Legislativo 278, Decreto
Supremao N° 436-84-EFC, Resolucion Jefatural N® 073-85-ACN-J

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 13. Recepcién de documentos: El Acta e Inventarios, Jefe de Archiva Central {Equipo de Archive Central de
la Direccion General).

14. Elaboracion del Oficio para el Archivo General de la Macidn, Secretaria de fa Dirgccion General,
Diracclon Gengral,

15. Firma e envio del oficio para el Archive General de la Nacion, Secretaria de la Direccion General,
Direccion Genaral,

ENTRADAS (11)

MNOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Preparar series  documentales | Directiva del Archivo General de la Macidn Anual Manual
para su eliminacién Mecanico

SALIDAS (12} R

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Series documentales transferidos | Archivo General de la Nacidn Anual Manual
al archivo General de la Macion Mecanico
para su eliminacion
DEFINICIONES (13)

Es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios la documentacion de la
institucion con fines de informacion

REGAG IR Cuademos, inventarios, formularios, formatos

ANEXOS (15) : Mapa Global de Procedimiento de Eliminacién de documentos en los archivos
administratives v asistenciales de la Institucidn
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N

Ministerio de Salud

PEISONES que a'irmlrmus i‘uprsn nas

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N® |01
PROCESO/SUBPROCESO I 7. Organizacién 7.2 Disefio Organizacional |
1) OFICINA/DIRECCION
{2% Nivel organizacional) 01 Direccion Goneral _ Il
{2) OFICINA/DIRECCION
(3% nival arganizacional) 01.03 Equipo de Asistencia a la Gestion Institucional
5 Procedimiento yio
" Cadigo del Denominacian Resultado/
S 3y | Procedimiento D“Eﬂ;::’ 98 | procedimisnta |  Producto “‘{“a‘;"“ B“‘;g';‘“"
(4) (5) (€) (7]
Nimero 2 digitos- proceso Indicar nombre del Indicar el nombre o | Indicar el nombre del | Persona natural o | Indicar el
correla-fivo. | 2 digios- degang procedimeents o fitulo dal documsta, juridica que recibe | dispostivo que
3 digrtos- N° documanto que imcia el | procadimiento Infarmacion o &l producto sugtenta el
cormelative procedimaznto identificado producto que se procediments |
obtenga del
_— procedimianto,
Conformacian
Solicitud de de Comisiones | Comisidin Usuario Intamo | MG/ NL
o1 7.2.01.031 raquarimianto Especiales y Ad | conformada
hoc
Solicitud de Conformacidén | Convenio Usuario NG/ ML
02 7.2.01.03-2 ragquerimiantsa de convenios aprobado v axterno
Interinstitucional | firmado
b e i £ — | I —
03 7.201.03-3 Solicitud de Conformacidn | Comité y/u Usuario interno | NG/ WL
raquerimianio de Comités y Equipo
Equipos de conformado
Gestion
Institucional

FECHA........ Agosto...........

= 2007

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

MINISTER IO DE

HOSPITAL Na

SALUD

MW=

T MaDRE-Mil
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Anexo A -6

| Cadigo N° :| 7.2.01.08-1

{Codigo del Procedimients)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

— = 101 Direccion General | (2) Oficina (Direccién (de | 01.03 Equipo do Asistencia a la
1] Sfcna ’.T”’E.m"f'” (@ 3® nivel crganizacional) Gestion Institucional
| nivel organizacional) |

'(3) Denominacion del Procedimiento | Conformacion de Comisiones Especiales y Ad hoc
| [Segun inventario): |

(4) Objetivo del Lograr que la entidad sea competente (5)Tiempo estimado efectivo de -
Procedimianto: para redlizar las tareas materiales inlemas duracién del procedimiento 4 dias
] | necesarias para el eficienta cumplimiento i
de su mision y objetivos, asi como para la (horas, dias meses)
distribucion de las atribuclones que se ‘

encuentren comprendidas dentro de su
competencia

(f) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

W* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Tiniclo Requerimiento conformacién de comisiones | Usuario interno — unidad organica
o Recepcion da requerimiento | Becretaria - Diraccidn General
3 Deriva para opinién & infarme Diractor — Direccion General
4 Opina e Infoﬂnay; """"""" | Sub-Director / Direc. Ejec. Administracién
5 R Recepciona expedients con informe | Secretaria - Direccion General
L¢] Despacha y deriva Director — Direccidn General
7 Recepciona informe para proyectar R.D.y | Jete — Of Asesoria Juridica
Deriva
[ EATREE Hsggpcimﬁ'ﬁ'_ﬁ._péré frma | Secretaria — Director General

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

meses (Se utiliza en forma opcional): _
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 5 | Mes B Mes 7 MesB | Mes @ [ Mes 10 [ Mes 11 | Mes 12

oy | = ] o4 JIF T 3 1 I | | x T &1 3

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

Referencia Fecha de Fubllcaclu Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 " Derechos, deberes y responsabilidad i

concernientes a la salud individual, debares,
rastricciones y responsabilidades en consideracion
a la salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizacion MINSA{OFDyOD)

MINISTEP ' NP SALOD 0 5
Ley 27444 MOSPITAL N 11 abril 200¢ o Ley de Procedimiento Administrativo, Gamral
{ 8) Anotaciones adicionales: V\ /
st bimion Aok ool pececeorpeens ;
Firma de Director “Dr. EDG ; y UE {FE"I#EI“ Fecha
o Responsable P F Al

T Srooe
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Manual de Procesos y Procedimientos PRISONIS Que alendemos prrsona:

Anexo A -6
7.2.01.031 J

(Codigo del Procedimiento)

| Cédigo N°

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

: irareian (o= | 01 Direccion General | (2) Oficina IDireccion (de | 0103 Equipo de Asistencia a ia
(1) Oficina /Direccion (2 30 A i i Gt
nivel organizacional) | nivel organizacional) Gesfion Institucional |
' (3) Denominacién del Procedimiente | Conformacian de Comisionas Especiales y Ad hoc |
(Segun inventaria): |
[ ]
{4) Objetivo del Lograr que la entidad sea competents {3)Tiempo estimado efectivo de :
Procedimienta: para realizar las tareas materiales intemas duracian dal procedimiento 4 diag
nacesarias para el eficients cumplimiento .
de su misidn y objetivos, asi como para la (horas, dias ises)
distribucion da las atribuciones fque se
encuentren comprendidas dentra de su |
| competencia | |
[@ SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| 1 =
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
8  [Ooeracion Mumerar Resolucian TAF Oficina Ejecutiva de Adminsiagan
10 Sacar fotocopia de Resolucian Supervisor Administrative — OEA
11 Distribuir Resolucian . Supervisor Administrativo — OEA
12 Entrega Archivar resolucion y expedienta Secretaria - Director Genaral

(7) Estadisticas del nimero de veces
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mes 6

Mes 7

Mas 8 Mas @ | Mes 10

Mes 11 J Mes 12

1 1 2 1 1 1

|

[

2 ]

Referancia Fecha de Publicacidn

“Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002

Ley 27444 MINISTE - rhiabri20

(16) Anotaciones adiciondfgs! " .

Firma de Director

___2lasalud de los

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

Breve descripcidn del Asunto

Derechos, deberas ¥ responsabilidad
concemientes a la salud individual, deberas,
restricciones y responsabilidades an consideracion

______ terceros y otros. : =
La Ley comprende el ambiio competencia,
finalidad v organizacion MINSA(OPDyOD)

Fecha

o Responsable
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Anexo 9
b4 Manual de Procedimisntos
h Vearsion ; 1.0
Miniierio de Salud Pag. 1de1
s L Ficha de Descripcitn de Procedimiento
Proceso 1) 7. Organizacion
EDS'IBHE DEL 8 . i o FECHA (3); Agosto 2007
l ROCEDIMIENTC {2): onformacion de Comisiones Especiales y Ad hoe CODIGO (4); 5011057
Lograr que la enfidad sea competente para realizar las tareas materiajes internas
PROPOSITO (5) . NBCcesaras para el eficlanta cumplimienta de su misicn y objetivos, asi como para la
. distribucién de |as atribuciones que se  encuentren comprendidas dentro de sy
| compatencia
ALCANCE (8) : Unidades Orgdnicas involucradas
MARCO LEGAL (7) i Ley General de Salud 26842 | Ley del Ministeric de Salud 27657 { Lay 27444 :i
| INDICES DE PERFORMANCE 8}
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) || HEEP%’;?ABLE
N' de Comisiones conformados N® absoluto Cuademo de Registro | Presidente y
8n un perigdo, | Resolucién Directoral miembros
confortantes  del
L Comité ,_.
NOBMAS (9)
Ley General de Salud 25842 ! Ley del Ministerio de Salud 27857/ Ley 27444 ]
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ' _{
INICIC 1-Requerimiento confarmacién de comisiones - Usuarla intemo — unidad organica

2. Recepcitn de requarimients Secretaria — Diraccién General

3. Derlva para opinidn e informe Director — Direccion General

4. Opina e Informe y deriva -Sub-Director / Direc. Ejec. Administracian
5. Recepciona expedients con informe -Secretaria - Direccisn General
B. Despacha y deriva  Director — Direccidn Genaral

7. Recepciona informe para proyectar R.D. y Jele — Of Asssaria Juridica Dreriva
8. Recepciona A.D. para firma -Secretaria — Director Genaral

8. Numerar Resclucion TAP Oficina Ejecutiva de Administracion

10. Sacar fotocopia de Resolucién - Supervisor Administrative — OEA
11. Distribuir Resolucion - Supervisor Administrativo — OEA

12, Archivar reselucion v expediante -Secretaria - Direclor General

ENTRADAS (11)

= NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (1 1c) TIPO (11d)
Requerimiento conformacion Documento Mensual Mecanizada
L SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENCIA (12g) TIPO {12d)
Resalucion Directoral conformacion Unidades Organicas involucradas
Mensual Mecanizads |
| DEFINICIONES [13)
REGISTROS {14)
ANEXOS (15) * Mapa Global del Proceso. Conformacién de Comités y Comisiones Especiales ¥ Ad hoe
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimientio

Conionmacion de Comisnnes Especisies v Ad hoc

Unsickasd Cingpanic a;
.'-'.!J_lﬁ!::““- i

secretaria

D e chon Gainer al - Sl

[Hr eccion

THicina Ejecidiva de
Adhmindaty acion

THicina Aaaworia
D e

FFim

Usisiio rferng

Secrataria

Darector Genaral

SubDirector
Direcioe
Admiriztratha

Secretana

Direcior General

Jete de Oficina

Sacretans

TaP Oficing
Epcubiva de
Adimirestracicn
Supervisor

Acmirisiratind -
OEA

Supervisor
Adrministrative —
CEA,

Secretarin

!' Flegastimisnto
| cenfermacson
de comisones

Recapciin de
remueTmanto

Derivm para opinidn e
Inirme

Openis & Infoems

1
Recapcions
expedisrte con
informe

]

dervn

. Despacna y denwa

FecepTions niommes
piars proyeciss B0

Recepciona R [, para
firma

Mumerar Resolucion

. Spcar tlOCopE de
Ragobicadn

. S

Archivar rasolucion v |

Distriour Resolcdn

Regabucicn
Directenral

Pt fitma

————
-

Froducto

Exp. recepomracdo |
expediarie amiido

Expedianie distriuido /
expedisrds revisado

Expedente snragado
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Anexo A -6

Lc,g,digu N° | 7.2.01.03-2

(Ciddigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

i 01 Direccion General (2) Oficina /Direccion (de | 01,03 Equipo de Asistencia a la
1) Oficina /Direccion (27 ", : B
| nwal organizacional) 3* nivel organizacional) Gestion Institucional

{3) Dencminacién del Procedimients | Conlnrmacion de convenios intannstitucionales
(Segln inventario):

{4} Objetiva del Lograr que la entidad sea competente (5)Tiempo estimado efectivo de

Procedimienta: para realizar las tareas matarnales intemas duracién del procedimiento 2 meses
necesarias para el eficiente cumplimiento | | (horas, dias meses)

de su misién y objetivos, asi como para la
distribucion de las atribuciones que sa
ancuentren comprandidas dentro de su
competencia

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicic 1. Reguerimiento para suscribir Convanio Lisuario interno / usuario externo
2 | 2 Becepcitn de requerimianta Secretaria — Director Ganeral
3 3. Deriva para opinion & informe Director — Direccion General
4 Cperacién 4. Recepciona para informe. Secretaria - Of.Doc. & Investig.
5 ] 5, Devuelve con informe | Jete -Of Doc. e Invest,
i 6. Recepciona opinidn & informe | Secretaria — Diraccion General
& 7. Deriva para opinién e informe | Director - Direccion Genaral
B 8. Recepciona para opinion & informe | Secretaria — Of Asesoria Juridica
g g, Da-.-uelva ©on opinion e informe Jefe Oficina de Asesorla Juridica

{7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes & Mes 7 Mes 8 Mes 8 | Mes 10 | Mas 11 | Mes 12

1 0 0 1 0 0 1 0 i 1 0 o

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

Referencia Fecha de Publicacién Br ripcidn del Asunto
Ley Ganeral de Salud 26842 15 de julic de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad

concemientes a la salud individual, deberas,
restricciones y responsabilidades en consideracidn
a la salud de los terceros y ofros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia,
MINISTERIA DF SATUD finalidad y organizacidn MINSA(OPDyOD)
Ly MOSTTRLRT TaBAZ00T " Ley de Procedimiento Adminisirativo. General
(17) Anctaciones adicionales: A
................... f" .
Firma de Director E}L EDGAL ] . - LSQUELZ PEAEE Fecha
o Respansable 4%3&_ H'm::d- v

—_——— e e e e e ——ee e
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Edigu N° | 7.2.01.03-2

(Cidigo del Pracedimianta)

nivel grganizacional)

(1) Dficina /Direccidn {27

(2) Oficina /Diraccién (de | 01.03 Equipo de Asistencia a I
01 Direccion General | 3° nivel organizacional) Gestién Institucional

(Segdn inventario):

{3) Denominacién del Procedimients

Conformacion de convenios interinstiiucionales

|
(4) Objetivo del
Procedimiento:

Lograr que la entidad sea competente
para realizar las tareas materiales internas
necesanas para el eficiente cumplimiento
de su mision y objetivos, asi como para la
distribucién de las atribuciones que se
ancuentren comprendidas dentro da su
competencia

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

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
QOrden TAREA
10 Recepciona informe Secretaria Direccion General
11 Deriva para opinién de Sub Director Secretaria- Director Genera
12 _ Recibe para nmrjrg;_ﬁ_rj & informe S_acretaria Sub Direccidn
13 Operacidn Devuelve con opinién & informa Secretaria Sub Direccitn
14 Dauapcima'eirpadiante con informe Secretaria Direccion General
15 Elaborar documento para usuario externo Secretaria Direccion General
16 Coordinar reunién para firma de convenio | Secretaria Direccion General
17 _ Firma de convenia Director v usuario externo

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2

Mes3 | Mos 4 | Mes 5 | Mes 8 Mes 7

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

1 0

L 1 o o 1

|

0 0 | 1 ] 0

Ley 27444

Firma de Director
o Responsable

(B}Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,857

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 da enero de 2,002

MIMNISTED diabhl 2001010 |

HOSHT AL 14 s D RE-MURD

_ A
(18) Anotaciones adicionales: }1
) /__

~ Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a

Breve descripcidn del Asunto

la salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
terceros y ofros. e o e e =
La Ley comprende el Ambito competencia, finalidad ¥
organizacion MINSA{OPDyOD)

Ley de Procedimienio Administrativo. General

. EDG/ AIUEZ PEREL
i DIREC rOH -..MLW

Fecha

it
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Anexo A -6
cc’dim N° ?,E.di..m.-.z
(Cadigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° (2) Oficina [Direccion (de | 01.03 Equipo de Asistencia a la

01 Direccién General | 3° nivel organizacional) Gastidn Institucional

nivel organizacional)

{3) Denominacion del Procedimiento | Conformacion de convenios interinstitucionales |

| (Seguin inventaria): I
(4) Objetivo del Lograr que |a entidad sea compatente {5)Tiempo estimado elective de
Procadimiento: para realizar las tareas materiales intermnas duracian del procedimiento (horas, 2 meses

necesarias para el aficiente cumplimiento dias mases)
de su misién y objetivos, asl como para la
distribucion de las atribuciones que s8
encuentren camprandidas dentro de su

N competencia = ]
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
18 | Operacion Sacar fotocopia de convenio Secretaria Direccién General
19 Fedatearcopiasdeconvenio | Fadatario de la Institucian
20 Enviar con documento a unidades Secretaria Direccion General
21 Distribuir documento con convenio Supervisos administrativo- OEA
22 |Entrega Archivar documentos originales Secretaria- Direccion General

cx | ¥
l

(7) Estadisticas del numearo de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante os ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mazs 1 [ Mes 2 | Mas3 | Mes 4 | Mes & Mes & Mes 7 Mes 8 Mes 8 [ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1 Ll 0 1 0 ] 1 0 ] 1 i 1]

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunio
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derachos, deberes y responsabilidad concemientes a8

la salud individual, deberes, resiriccionas y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
- ... [fercerosyowos. :
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito compatencia, finalidad y
organizacian MINSA{OPDyOD)
Ley274aa  MINISTETTN{labi éﬁﬂ““’n Ley de Procedimiento Administrativo. General
HOSTITAL & b

(19) Anotaciones adicionales:

Firma de Director o _% ﬁ

—— T —TEREL ] Fecha
o Responsabla s ﬂ( Al HI

Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estratégico 26
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Anexo 9
L J Manual de Procedimientos
n Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 2
b omall i sinued = o onad Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion ]
EgggEDEIEELNTO @) Conformacion de convenios internstitucionales FECHA (3): Agesio 2007
2 CODIGD (4): 7.2.01.03-2
| Lograr gue la entidad sea competente para realizar las tareas materiales internas nacesarias
PROPOSITO (5) ¢ para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las
atribuciones que se encugntren comprendidas dentro de su competencia |
ALCANCE (8) © Direccién General- Instituciones varias
MARCO LEGAL (7) . Loy General de Balud- Ley del Ministerio de Salud-Ley de Procedimiento Administrativo
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE (8c) Ry
N de convenios efectuados N absoluto Resolucion Directaral Director
Genaral
[ NORMAS (3)

Ley General de Salud- Lay del Ministano de Salud-Ley da Procedimianto Administrativa

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) )
. Requermiento para suscrbir Convenio | Usuario interno / usuario extemeo |
. Recepcion de requanmienta | Secretaria = Direccidn General
. Deriva para opinidn & informe / Direccion - Direccion General
Recepciona para informe [ Secretaria — Of. Docencia e Investigacion
. Devuelve coninforme  /  Jefe Of.Doc. e Investigacion
. Recepciona opinidn & informa /| Secretaria — Direccidn General
. Deriva para opinién e informe ( Director — Direccion General
. Recepciona para opinion e informe / Secretaria — Of. Asesonia Juridica
. Devuelve con opinion & informe / Jete — Oficina de Asesoria Juridica
10. Recapciona informe Secretaria Direccion General
11. Derva para opinion de Sub Director/ Sacretaria- Director General
12. Recibe para opinidn & informe / Secretaria Sub Direccién
13. Devuealve con opinidn & informe / Secretaria Sub Direccidn
14, Dacepciona expediante con informe / Secretaria Direccion Genaral
15. Elaborar documento para usuario externo / Secretaria Direccion Genearal
16. Coordinar reunidn para firma de convenio / Secretaria Direccién Genearal
17. Firma de convenio ! Director y usuario extarno

"INICIO

SR RNE- R AR

ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11a) FUENTE {11h) FRECUENCIA (11c) TIPG (11d)

Requerimiento de firma de convenio Oficio — memarando Bimensual Mecanizado
Inter. institucional

SALIDAS (12) "

NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA {12c) TIPD (12d)
Convanio Lisuario externo — usuano Bimensual Mecanizado
interno

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) . Mapa Global del Proceso;  Conformacian de convenios interinstitucicnales

F-0ORG-10.0

———————eeeeee e —————— e
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Anexo 9
L J Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Minisierio de =sal Pag.2de 2
i oo i i Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 7. Organizacion
EggggglﬁFELNT{] ay; Conformacian de convenios interinstitucionales FECHA (3): Agosto 2007
12) CODIGO (4): 7.2.01.03-2
Lograr gue la entidad sea competenla para realizar las tareas materiales Internas
PROPOSITO (5) : necesarias para el eficiente cumplimienio de su mision y cbjetivas, asi como para |a
: distibucidn de |as abibuciones oue se  encuentran comprendidas dentro de su
competencia
ALCAMCE (6} s Direccidn General- Instifucionss varias
| MARGO LEGAL (7) : Ley General de Salud- Ley del Ministerio de Salud-Ley de Procedimiento Administrativo
] INDICES DE PERFORMANCE (B} &=
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) EUENTE (8c) ”EEP?B';}S“BLE
N® de convenios efectuados N¢ absoluto Resolucion Directoral Director General
NORMAS (9)
General de Salud- Ley del Ministerio de Salud-Ley de Procedimiento Administrativo
i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
IMICICY 18. Sacar fotocopia de convenio / Secretaria Direccitn General
18, Fedatear copias de convenio / Fedatario de la Institucidn
20. Enviar con documento a unidades !/ Secretaria Direccion General
21. Distribuir documento con comvenio [ Supervisos administrativo- OEA
22, Archivar documentos onginales / Secretaria- Direccion General
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11g) TIPO (11d)
Requerimiento de firma de convenio Oficio — memorando Bimensual Mecanizado
Inter. institucional
i SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIFO (12d)
Convenio IJsuario extemno — usuarnio intemao Bimensual Mecanizado
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) . Mapa Giobal del Proceso:  Conformacién de convenios interinstitucionales
F-ORG-10.0

e —
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiianto Conformacion de comvenios intennstitucionales
By Fganca; D eechon Genet il THizing Dosencia o -~
T niisa RATAEAC Subslsin eceion Investigacion Agaoria Juridica Fin
Lisuseio ebErmio Rquerimiaria Conwene aprobsaio v
R ] bl vigaits
Comeenio ]
e Y
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Cirecior General remuerimiento
Carmctor — Cierlm prn opinicn &
DwreEccidn Ceaneral niorme
SecTRtaria —
Of Do & Investig
Jate -HDoc. &
vt
Sacretans — Fecepois Opiradn &
Cirsccion GEnecsl [TRLER L]
e ——— =
Coractor - l Diarive padd Qpnkan e
Direccion General niome
R REscapoions pars opnriin
Secreinns & infarmes
—1
Drevaiedy'e con opinion &
Jefe Oficns miorms
Secreiane —
Direr catr Gierueral
Oirectiar — e
Cireccabn Genaral Coarrym parm oEiridn
— —————
Sacretana Sub Dievuslve con opifear &
direccitn nfceme
ey
Sublirecion | Emnite opinkin
' -
Epcrstartl Fecegciona
Direcckin Densral PR oo
e
Secreiars Elaborsr documends
Direccion Genersl POra LD eiemo
=
Secretorin popcioeieddi b
Direccitn Ganarsl P T
Soavenio
Curector Firemim (i COMYenog
Cacretaria Sacar fotocopia de -
Dwrsccién Genaral
Facistaar copins de
Fadatario &
SEcretarin 4[
Drmccides Ganeral
Supiaryison Distriur documerda
Admiristrsing - o
A 1
Sedr et Archivar documentos “-‘—”—_l
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Anexo A-6

| Cﬂﬂlgu N" 7.2.01.03-3

{Codige del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

01.03 Equipo de Asistencia a la
Gestion Institucional

01 Direccidn General (2) Oficina /Direccion [de

(1) Oficina /Direccion (2° 3° nivel organizacional)

nivel organizacional)

"(3) Denominacion del Procedimiento Conformacién de Comités y Equipos de Gestién Institucional
_{Segun inventario);

Lograr que fa entidad sea competente |

{4) Objetivo del para rﬂa_llzar las tarﬂa_ls_ ma!arialars_lnyemas (5)Tiempo estimado efectivo da
Procedimiento: recesaras para el eficients cumplimiento | | 4y\racién del procadimiento 5 dias
de su mizidn y objetives, asi como para la (horas, dias meses)

distribucion de las atribuciones que se .

encueniren comprendidas dentro de su

compelencia
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA L&
Orden TAREA
1 [Inicio Reguerimiente confarmacion de comitd Sud Director / Director Ejecutivo de
e i e g S b Administracién
2 Recepcion de requerimiento Secretaria — Direccidn General
N Derlva para opinion & informe Director - Direccion General _
4 Operacicn Opina & Informe v deriva Sub-Directer | Direc. Ejec. Administracion
5 F{ecepcmna expe-duenta con -nlmna - EECI‘EIEJ"!_E - Direccidn General =
6 Despacha y deriva Director — Direccién General
7 Recepciona informe para proyectar A.D. y Jefe — Of Asesoria Juridica
Dariva
B ‘Recepciona R.D. para firma Secretaria — Director General

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado &l procaedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): _ o -
Mos 1 | Mes 2 | Mas3 | Mes 4 | Mes & Mes & Mes 7 Mes 8 Mes 3 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

ol B | ' = ] ] 3 | = ] % | 2 | 3

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

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto

‘Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,897 Derechos, deberes y responsabilidad
concemientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracidn

B o s 4 la salud de los terceros y otros.

Lay del Ministerio de Salud 27657 24 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito compelanma

finalidad y organizacién MINSA{OPDyOD)

Ley 27444 — MINISTETT "Ifalﬁﬁﬂ? """" 'L:e],r de Procedimiento Al:l'r}il}'n—éffétlm General
........ wl 1 L_|-,| H — er_ —_— fallotas
(9 Anotaciones adicionales: : i

Firma de Director
o Responsable . £
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Anexo A -6

FICHA DE INFORMACION PRELIMIN

AR DEL PROCEDIMIENTO

Gﬁdiﬂﬂ N | 7.2.01,03-3

-

(Cadige dal Procedimientn)

(1) Oficina /Direccién (2° 01 Direccidn General lsznjn?lc.llz:g.fz:::::;::j?a gﬂ E:.aﬂﬁc{:gﬁ L:ﬁjﬂ.::s!enma ala
nivel organizacional)
(3) Denominacion del Procedimiento | Canformacién de Comités y Equipos e Gestion Instiuciona]
 (Segun inventario): |
B T Lograr que la entidad soa competente |_
(4) Objetivo del para realizar las tareas matenales infernas (5)Tiempo estimado efectivo de ;
Procedimiento: necesanas para el eficiente cumplimiento duracién del procedimiento 5 dias
de su mision y objstivos, asi coma para la (horas, dias meses)
distribucidn de las atribuciones que sa .
encuentren comprendidas dentro de (T
. competencia |
(6) SECUENCIA DEL PRDGE!_JIMIENTD ——
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
L] f Oparagicn Firma Resolucidn Diractar — Direccidn General ==
10 Deriva para firma del 'Sﬂ'ﬁ-blmctnr | Secretaria — Sub Director
11 Devuelve resolucion firmada | Secretaria Sub ﬁ_i;gif;tur_ B i
12 | Deriva para firma de Oficina Ejecutiva Secrataria - Oficina Ejecutiva de
Sl o Administracian il .
13 Devuelve resolucion firmada Secretaria - Oficina Ejecutiva de
= . | Administragion IN——
14 Numerar Resolucién TAP Oficina Ejecutiva de Administracion
15 Sacar fotocopia de Resolucion Supervisor Administrativo. DEA
16 Fedatear Resolucién | Fedatario '
17 Distnbuir Resolucion Supervisor Administrativo-OEA,
18 | Entraga Archivar original de Resolucian | Secretaria -Direccion General

(7} Estadisticas del numero de Veces
meses (Se utiliza en forma opcional):

que se ha ejecutado el

procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

T

Retferencia
Ley General de Salud 26843

Fecha de Publicacidén

15 de julio de 1,897

T

[[Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 TMes 5 [ Mes 6 | Wes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 Mes 71| Mes 72
| =2 2 | 2 ] F] z | k] 2 2 2 3
(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Derechos, deberes
salud individual,
rasponsabilidades en consi

e . . lercerosyotros. e
Lay del Ministerio da Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende &l dambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA(OPDyOD)
Ley 27444 11 abril 2001 Ley de Procedimiento Adminisiralivo. General
— - ey - ":‘—-—--ﬁ."'-"z—,lj T s E-.;I-T T'_I'-]. _____ = el T =i =
_{9)Anotaciones adicionales;, CL_NTE MADREMISO
Firma de Director B Fecha
T i —

Breve descripcion del Asunto

y responsabilidad concermientes a ia
deberas, restricciones ¥

deracion a la salud de los

LR AL

Oficina Ejecutiva de Planeamianta Estratégico

91




L L :_\,-_.u

; %
.. % @
: 1B LY n
MADRE R s e P 3
'SAN BARTOLOME' o Ministerio de Salud
Mhinisterse e Sadud Manual de Procesos ¥ Procedimientos Personas que aiendemes prrsonas
Anexo 9
|4 Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 1
FHRRAAL 40 Ale sbemns petiums Ficha de Descripcion de Procedimiente
Proceso (1): 7. Organizacién )
MOMBRE DEL Conformacién de Comités y Equipos de Gestion FECHA (3 Agoslo 2007 |
PROCEDIMIENTO (2): Institucional | CoDIGo {4 7.2.01.033 _J

PROPOSITO (5)

Lograr que la entidad sea competenta para realizar las tareas materiales In:emag_l
necasanas para el eficiente cumplimients de SU migldn y ohjetivos, asi coma para la
distribucion de  las atribuciones fque se encuentren comprendidas dentro de A1)
competencia

ALCANCE (8)

Unidades Organicas involucradas

MARCD LEGAL (7)

Ley General de Salud 26842 / Ley dal Ministerio de Salud 276577 Ley 27444

I
INDICES DE PERFORMANCE (&) ]
INDICADCR (8a) | _UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
N° de Comitds conformados en | N? absoluto Cuademo de Registro | Presidenis ¥ miembros
L un periodo. Resalucian Directoral confortantes del Comité
NORMAS (%)

Ley General de Salud 26842 ! Ley

del Ministerio de Salud 27657 / Lay 27444

=

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO 1. Requerimiento conformacion de comité / Sud Direcior 7 Director Ejeculive de |
Administracidn
2. Recepcitn da requerimients / Secretaria — Direceion General
3. Deriva para opinién & informea / Director — Direccidn Gengral
4. Opina e Informe y deriva / Sub-Director / Oficina Ejecutiva de Administracion
3. Recepciona expediente con informe { Secretaria - Direccién Ganeral
6. Despacha y deriva / Director — Diraccion General
7. Recepciona informe para proyeciar R.O. y Deriva / Jele — Oficina de Asesoria
Juridica
B.  Recepciona B.D. para firma / Secretaria — Director Ganeral
8. Firma Resolucian / Directar Dirgccidn General
10, Deriva para firma / Secretaria — Sub Director
11, Devuelve resolucion firmada / Secretaria — Sub Director
12. Deriva para firma /Secretaria - Oficina Ejecutiva de Administracisn
13, Devuelve resolucisn firmada / Secretaria - Oficina Ejecutiva de Administracian
4. Numerar Resolucion / TAP Oficina Eiecutiva de Administracian
15, Sacar fotocopia de Resolucion { Bupervisor Administrativo- OEA
18, Fedalear Resolucitn / Fedatario
17.  Distribuir Resolucian / Supervisor Administrativa-0OEA
I 18. Archivar original de Resolucién / Secretaria -Direccidn General
N ENTRADAS (11)
NOMBRE {11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Reguerimiento confarmacion Documento Mensual Mecanizada J
. SALIDAS (12}
NOMBRE (12a) DESTING {12b) | _FRECUENCIA (12g) [ __TIFO (124)
Resolucion Directoral conformacion Uridades Organicas involucradas
Meansual Mecanizada
DEFINICIONES (13)
REGISTROS {14)
ANEXOS (15) © Mapa Global del Proceso: Conformacion de Comités y Equipos de Gestion Institucional
F-ORG-10.0
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico g2
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mornbre del Pracadimianta Canfarmaciin de Comeds v Equinos te Gestin Instiliciors|
iy Janica; " : Breccion General  Sub Hicina Ejecutiva de ]_mmu_____'—_‘—-]
Usumio -~ | omexetuia Direccion Admiinist acion Huridica Fx
] =
Sud direcor f o — [ Comitkyn,
Direcior Beculivo confamecion | | Equipo de
Admiresiracicn 3 COMites yin Gegtadin
i tMD!’_F Inssinecaona |
Sarretaria Recepcién de 4
Direteic Gansral requerimients
5 Deriva parm penidn &
Diroctor General PP
b Bctor Ciging & informs ¥
Cwector o et
Admnistralivg
Recepcions
Secretaria =
Dreccid General [ Expedents con
__ntorme |
Direcior Genaral Despacha v derivg
. t|  Recescions informe
el e proveciar R.D
—
Sacretaria Recapcions RO, pars (7
Direceid Gersral frma
Direcior Genarsl M Firma Resolicidn
Secreimia Sub
Direccion Deriva pars firre
—
Secretarin Sub Devusive Resolucidn
Direccidn tirmade
Cecrataria
Oficing Becutiva Derive para firma
de Administracidn ¥
Secrataria Devuelve Resolacion
Oficinie Ejecidva ]
TaR
Oficine Ejecitiva || Mumerer Resoluciin
de Administeacicn "
Supervitor Sacar Fofocopia de
Administrativn 1
OFA ] -
Fedatario
Supervizor
Belministrmtesn
Secreteria Archiver ariginal da J.
Direcoiin General Rezoluciten
Exp. recepcionadn / Expedente distriidn / Resolcion numerads
oducty pediar
i Sxpedierde embico axpedienie revisado ¥ cstribuids B ? Prliecmd
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