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Visto el Informe N© SES-DEPE-HDNADDMNI~SB-20G6, de fecha 20 de diciembre en
curso, Reg. N° Interno 006689, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
mediante el cual solicita la aprobacion del Manual de Procesos ¥ Procedimientos de |a
Oficina de Apoyo a la D 1 igacion del Hospital Nacional Docente Madre
Nifo “San Bartolomé”;

CONSIDERANDO:

ue, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
ospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, informa que habiendo conducido
el proceso de formulacién, del Manual de Procesos ¥ Procedimientos de |g Oficina de
Apoyo a la Docencia e Investigacién en el segundo y tercer nivel organizacional, se
efectuaron las acciones correspondientes que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-

V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técnicos normativos de gestion
institucional®;

' Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico es la dependencia encargada de
lograr el diagnéstico v andlisis organizacion

al para formular v mantener actualizados los
documentos de gestién, entre ellos, los Manuales de Procedimientos, segin el articulo 14°

1t 2, inc. d) de la R.M. N° 884-2003-SA/DM, que aprueba nuestro Reglamento de Organizacidn

"r Funciones, en concordancia con la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-v.02 Directiva para
]‘& Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional de las
- Entidades, aprobado por R.M. N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006

Flue, el referido Manual de Proc

€308 ¥ Procedimientos es un documento
institucional, con el objetivo ge

de gestion
neral de establecer formalmente los procedimientos

. asistenciales vy administrativos  requeridos para la egjecucién de |los procesos
. organizacionales de la Entidad que logren el cumplimiento de los Objetivos Funcionales ¥
. Estratégicos; teniendo comg objetivos especificos, entre Otros, inventariar los

procedimientos en cada una de |as Unidades Orgénicas establecidas, consolidar los
h procedimientos asistenciales ¥ administrativos en e Manual de Procedimientos, asi como
\ gestionar la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional
: Docente Madre Nifio “San Bartolomé”; debiendo ser utilizado como un instrumento para la

sistematizacion de los flujos de informa

cion y documentos base para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacion

de nuestro Hospital:



Que, segln

Procedimientos, de confo

by

lo expuesto, s¢ hace necesaria la aprobacion del referido Manual de Procesos ¥

%\ D.S. N°® 74-95-PCM;

| * JEn uso de las atribuciones conferidas por el
J/SA/DM, gue aprueb

" Docente Madre Nifio “San Bartolomé™;

Docencia e

' D,irﬁcciu‘m
documento

SCR/NSC
g OC1

_ SE RESUELVE:

rmidad con las facultades establecidas por el articulo 1° inc. a) del

articulo 112 inc. ¢) de la R.M. N° 884-2003-
a el Reglamento de Organizacion ¥y Funciones del Hospital Nacional

Con las visaciones de la Subdireccion General, Direccion Ejecutiva de Administracion,
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica:

culo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos v Procedimientos de la Oficina de Apoyo ala

Articulo 1°

Investigacion del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé™.

Articulo 2°- La Oficina Ejecutiva de Plane
iva de Administracién, queda encargada de la difusion del indicado

Ejecut
de Gestion Institucional.

Subdireccion Gral. P

Direc.Ej

Adm. /

Of. Ej. Plan, Estratég.- =
Of. Apoyo Doc. e Inv.
Of, Asesoria Juridica
Archivo.

amiento Estratégico, en coordinacion con la

Registrese y Comuniquese.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME
(HONADOMANI)

OFICINA DE DOCENCIA E INVESTIGACION

Lugar y fecha de aprobacion :

Resolucion Directoral N

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 1
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Capitulo | Introduccion

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

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

Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.

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

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

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Anélisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la mision, vision y los objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N° 013-2002-SA y el marco

normativo general.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 2
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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 Estrategicos del Hospital Nacional Docente Madre Nino San
Bartolome.

ESPECIFICOS:

a)

b)

c)

d)

e)

Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Orgénicas establecidas

on el Anexo N¢ 3 Formato “Inventario de Procedimientos™ (F-ORG-03.0)

Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través
del Anexo N? A-6 “Ficha de Informacion Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)
Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

Consolidar los procedimientos asistenciales y administrativos por cada Unidad Organica
en el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolome.

Gestionar la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolome.

Capitulo 1l Base Legal

Constitucion Politica del Peru

Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N2 28652 - Ley del Presupuesto para el Aio Fiscal 2006

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

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

Ley N2 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

Ley N¢ 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracion Publica

Ley N° 26862 — Ley General de Salud

Ley N¢ 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

D.S: N© 013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

ﬁ

Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 3
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D.S. N° 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del

Ministerio de Salud — TUPA.

« Resolucion Ministerial N® 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N2 001-MINSA -V.02
“Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacién y remision de
comunicaciones escritas.

« DS-021-2005-SA. Creacion del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia, Servicio e
Investigacion en Pre Grado de Salud.

e RS-032-2005-SA. Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion Docente
Asistencial.

e RM-945-2005/MINSA. Modelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente Asistencial
entre el MINSA y las Facultades.

Capitulo IV Procesos y subprocesos indicando los procedimientos que lo
conforman:
PROCESO ASISTENCIAL:

5_Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud: tiene como objetivo funcional general
prevenir riesgos y danos y restablecer la salud de la persona en la poblacién.

PROCESO ADMINISTRATIVO:

12- Proceso de Desarrollo de Recursos Humanos. Tiene como objetivo funcional general lograr
el desarrollo de los recursos humanos en el sector salud.

SUBPROCESO

2.1- Investigacién de salud individual. Tiene como objetivo funcional innovar los conocimientos
cientificos. las metodologias y tecnologias para la prevencion del riesgo, proteccion del dafio,
recuperacion de la salud y rehabilitacion de las capacidades de las personas.

12.2 Formacion y especializacion de recursos humanos. Cuyo objetivo funcional es mejorar la
formacion y especializacion de los recursos humanos del sector salud.

OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIAE INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO:
« Docencia de pre grado (12.2.00.08.01-1)
« Docencia de post grado (12.2.00.08.01-2)
Capacitacién en servicio (12.2.00.08.01 -3)
Docencia a Distancia (teleconferencia) (12.2.00.08.01-4)
Gestion de aprobacién de convenios (12.2.00.08.01-5)
Apoyo Audiovisual (1 2.2.00.08.01-6)
Servicios Bibliograficos (12.2.00.08.01-7)
Aprobacion de proyectos de Investigacién (2.1.00.08.02-8)

" B & & B

ﬁ
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ANEXO A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanca)
o Proteccion. Racuperacion y Renabilitacion de la Sajud (12- Proceso da Desarrolio de
PROCESO/SUBPROCESD | Recursos Humanos, { 2.1- Investigacion de salud individual12.2 Farmacidn y especializacion
i de recursos humanos
1) OFICIMATDIRECCION 00.08.00. Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
{2° Mivel organizacional)
{2} OFICINATDIRECCION 00.08.01. Equipo de Docencia y 00.08.02. Equipo de Investigacion
{3° nivel organizacional)
N* Cadigo del P'S:“L"::gzﬁﬂ Denominacion Resultado/ Usviiin Base Lo al_l
Procedimiento B " Pracedimiento Producto 9
Orden (3) Origen (8) (9)
(4) ) ®) (M
Nimaro | 2 digitos- proceso | Indicar nombre del | Indicar el nombre [ indicar el nombre | Persona Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano | procedimiento o o fitulo del del documeanto, natural o dispositive que
tive 3 digitos-No documenta que procedimiento informacion o juridica que sustanta el
correlativo imicia & idantificado producto gue sa recibe el procedimianto
procedimiento obtenga del producto
= __ procedimienta, gy cosilles
Expedients de I Intarma de Universidad
01 1220008011 | Jequerimiento g6 Docenciade Pre | pciyidadesde | Direccidn | Ley General do
3 """‘”“G Pre Grado General Salud
I | Grade, S [T ECR UL, | (S P LA P ——
Expediente de informe de | Universidad
y requerimiento de | Docencia de post i ikt
02 12.200.08.01-2 | » i idades de Post grado Ac;‘l;r;d&dai da Direccion NG/ND
Grado t Gra General
""" Expediente de | Universidad, | i
= TV Informe da . i
. requarimianto de Capacitacion en i Direccion
03 122.0008.01-3 | pagantias, Stage vy sanvicio Capg(:ta_:g? " General SN
il e | otos oo | R | Comaeidad | o
mﬁﬁ:&;;‘:& Ea Docencia a Infarme de Universidad,
04 12.2.00.08.01-4 Doconcia a Distancia Actividad de Diraccidn NG/ND
Dilstancia {Teleconterencia) | Teleconferancia General
] XN +— —= T P (.
Expedienta de Gestion de 3 Pl
05 12.2,00.08.01-5 Aprobacién de aprobacién de E"““"":ﬂ” %ﬁc'”“' S
Convenios COnvenios PrODa E‘;“'"ﬂ
el o T ot " S B wlemo |
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHII.'I,__“_"__””—“_Nﬂviemhre _1_“.___”____1'-1‘2[’{}6 et T T T T TR T AR R S AL LR AL DL ALt
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-CRG-03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A-3

n,

Ministerio de Salud ™’

Fers0nds quE A1ENTEm0s PEISHAS -

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha M* 02

{dejar en blanco)

{2° Nivel arganizacional)

\m_ua.m “Equipo de Docencia y 00,08.02. Equipo de Investigacian

S Proleccion, Fecuperacion y Rehabilitacion de |a Salud /12- Proceso de Desarrollo d&
PROCESO/SUBPROCESO | Recursos Humanos. /2 1- Investigacitn de salud individual/12.2 Formacién y especializacion
de recursos humanas
1) OFICINA/DIRECCION

(2) OFICINADIRECCION 00.08.01. Equipo de Docencia
(37 nivel arganizacional)
Procedimiento ylo
“ Cadigo del Denominacion Resultado/
" N o w‘};h o | Documentode | procedimiento i Usuario Base Legal
rden (3) Origen (8 (9)
4) (5) (6) (7}
Mimero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del indicar &l nombre | Indicar el nombre Persona Indicar el
comala- 2 digitos-organo | procedimiento o a titulo del del documanta, patural ¢ | dispositive que
fivo 3 digitos-Mo documernta que procedimianto infermacion o juridica que sustenta &l
correlativo inicia el identificado producto que s recibe el procadimiento
procedimiento obtenga del producto
e B[S e procedimiento. I ==
Informe de Dptos.,
Requerimiento de Apoyo Actividad de Oficinas,
06 12.2.00.08018 | aoouo Audiovisual | Audiovisual Apoyo Usuario NGHD
e Lot e e _Audiovisual Beama
Informe de Dptos.,
Requerimiento de Senvicios Actividad de Oficinas,
.= 12.20008.01-7 | aoous Bibliografico |  Bibliograficos Apoyo Usuario BN
_____ ) AR s M SRS A B
Expediente de
requerimiento de Aprobacion de — Direccién
08 {2.1.00.08.02-8) Investigacion proyectos de !'H’d Ganeral, NG/MND
{Usuario Interno y Investigacién FRO Investigador
ST | Externo) S N ) .
—

FECHA.........,.,-...Nuviemhre..........-,,ZUUE..........

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

e LR T

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

|

F-ORG-03.1

ﬁ

Oflicina Ejecutiva de Plansamiento Estratégico
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Manual de Procesos y Procedimientos

ANEXO A-6

[Codigo N°_| 12.2.00.08.01-1 |
(Cdiga del Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.08, Oficina de Apoyo a la | (2) Oficina /Direccién 00.08.01. Equipo de Docencla
Docencia  Investigacion (de 3° nivel
organizacional)

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

{3) Denominacion del Procedimiento Docencia de Pre Grado

| {Segon inventario):
(4) Obijetivo del Brindar actividades docentes en Pre| | (5)Tiempo estimado efectivo de Anual
Procedimiento: Grado a estudiantes de Universidades | | duracion del procedimiento (horas,

Macionales y Privadas dias meses)

L _ B

(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 |PRecepcin Presentacien Requenmiento Docencia Pre Grado, Usuario extemo
Recepcién y Registro de Requerimiento Encargado Mesa de Pares
Reqistro de Expedienta de Requerimienta. | Secrataria

Comité de Pre Grado,
Jefe Departamento o servicio

5 |Evaluacian y Aprobacion | Estudio y evaluacion de requerimisnto

ofraca Campa Clinico Grado
“Informe de Ejecucion del Convenio "Oficina de Apoyo a la Docencla e |
Investigacion

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

Mes 1] Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes B Mas 7 Mes 8 M«BsglMasw Mes 11 | Mes 12

] 2 z 2 ] [ ] 0 0 | [ o [

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

Fecha de Publicacion reve ripcion del nto

30 de Octubre del 2005 Creacion del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,
Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud

30 de Noviembre del  Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

""" Modslo de Convenio Marco de Cooperacion Docente

Asistencial entre el MINSA y las Facultades

Referencia
'DS-021-2005-SA

(9} Anotaciones adicionales:

Firma de Director l
o Responsable

ﬁ
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ANEXO 9
@ Manual de Procedimientos
Vearsion : 1.0
Ministerio de Saludl Pag. 1 de 2
) v Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 1.1. Promocion de la salud | 2.1. Investigacion de la Salud Individual
NOMBRE DEL FECHA (3): Septiembra 2006
FRCH:EDiMIENTO {2*]: Docencia de Pre Grado J CODIGO @: | 12.2.00.08.01-1

Formar Profesionales en dreas eepecializadas que el Hospital San Bartoloma Oferta de

PROPOSITO () acuerdo a normas y politicas de salud del Ministerio de Salud

ALCANGE (6) Universidades Publicas y Privadas, segun campo clinico y normas legales vigentas

Ley General de Salud 2EB4Z -15 de julic de 1,987, Ley del Ministerio de Salud 27657 -28 de

enero de 2002, DS-021-2005-5A: Creacién dal Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,

MARCO LEGAL (7) Sarvicio e investigacién en Pre Grado de Salud., AS-032-2005-5A; Base para la celebracion
: de convenios para cooperacion Docente Asistencial, AM-945-2005/MINSA: Modelo de

Convenio Marco de Cooperacion Docente Asictencial entre MINSA y las Facultades de

Medicina de las Universidades Publicas y Privadas.

iNDICES DE PERFORMANCE (8]
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE [Be) RESPOMSABLE (Ed)

& cursos diclados segun Curso Dictado Registro de cursos Coordinador de Docencia
programacian dictados, Sillabus.

MNORMAS (9)
Ley General de Salud NE 26842, L:a; MINSA N° 27657, MOF de la OADI, PO
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Presentacién de requerimiento de pre grado. Usuario Externo
2. Registro de expedienta. Encargado de mesa de partes
3. Varificacion de Vigencia del Convania y perinencia del requerimiento. Coordinador Equipo de Docancia
4. Andlisls Campo Clinico. Coordinador Equipo de Docencla
5 Coordinacion con la Direccion General. Director Oficina
&. Elaboracion de Expediente de Ejecucién del Convenio. Coordinador Equipo de Docencia
7. Ejecucién del Convenio. Dptos. Comité de Pre grado
& Informe da Actividades da Pra Grado en el Marco de lpg Convenios Coordinador Equipo de Docencia
= ENTRADAS (11} B
MOMBRE (11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA {11c) TIPO {(11d)
Requenmisnto de Actividades de Usuario Externo Direccion General Anual Mecanizado
Pra Grado
SALIDAS (12) _
| NOMEBRE (12a) [ DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
informe de Actividades de Pre Usuario Externo, Direccion Genaral Anual Macanizado
Grado
DEFINICIONES (13) 3 Docencia Pre Grado: Actividades Academicas que reaiizan Ios estudiantes matriculados en
L instituciones formadoras, para la obtencion del grado de bachiller y &l tiulo profesional.
REGISTROS (14) i Al
Expedientas de requerimienic de pra grado.
ANEXOS (158) : Mapa Global del proceso

ﬁ
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Minsierio de Sabud Manual de Procesos y Procedimientos Persanas que atendemos persd

Anexo A - 6

[Codigo N° | 12.2.00.08.01-2 |
(Cdigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.08, Oficina de Apoyo a la | (2) Oficina [Direccién 00.08.01. Equipo de Docencia

(1) Oficina /Direccion (2° Docencia e Investigacion {de 3° nivel

| nivel organizacional) organizacional)

(3) Denominacign del Procedimiento Docencia de Post Grado —l
(Segun inventario):

r - | =
(4) Objativo del Brindar ammda_dﬁs docentes  en Post (5§ Tiempo estimado efectivo de 9 Dias
Procedimiento: Grado a estudiantes de Universidades | | qyracién del procedimiento (horas,

Macionales y Privadas e Instituciones de dias meses)
Salud
(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
7~ | Recepcidn Braseniacien Requernmiento Docencia Post G. Usuario extemao
Recepcicn y Registro de Requerimiento Encargadc Mesa de Partes
Registro de Expediente de Reguerimianto. Secrataria
5 | Evaluacion y Aprobacion | Estudio y —valuacion de requenimiento | Comité da Pre Grado,
Informe de Campo Clinico Jofe Departamento o servicio
ENSRp e | informe de aprobacién del requerimiento Direccion General e
3 Ejecucion Ejecucion de informe de aceplacion del Dpto. que Departamentos. Comité de Post
olrece Campo Clinico Grado
=y o informe de Ejscucion del Convenio | Oficina de Apoyo a la Docencia e
Investigacion

|

(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 | Mes 4 Masﬁ] Mes 6 Mes 7 MesB | Mes O | Mes 10 Mae-.qmmz

T | 2 | & | & -9 4 ¥ 0 0 ] ] 0 0

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

Referenc Fecha de Publicacion Breve cripcion del Asunt
DS.021-2005-6A 10 de Octubre del 5005 Creacién del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,

Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud
30 de Noviembre del _ Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

AM.045-2005/MINSA 21 de Junio dei 2006  Modelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente
Asistencial entre el MINSA y las Facultades

(11) Anotaciones adicionales:

~ Firma de Director il F’-:Fi'\: """" '
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 11
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Ministerio de Salud

AN BARTOLOME"

Mimdstcrio & Sahid Manual de Procesos y Procedimientos PeIS0Nas QU Alendemas persanas
ANEXO 9
W Manual de Procedimientos ]
h Versian : 1.0
mtist_t_-!'_i_uddq-_ Salud Pag.1de2
ol Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 1.1. Promocién de la salud | 2.1. Investigacion de la Salud Individual

NOMBRE DEL N _— FECHA (3): | Septiembre 2006 |
FROGEDIMIENTO (2): encia de Post Grado CODIGO (4): | 12.2.00.08.01-2 l

PROPOSITO (5) Formar Profesionales en &reas especializadas que el Hospital San Bartolome Oferta de
i acuardo a normas y politicas de salud del Ministerio de Salud

‘F‘LCANGE (€) Universidades Publicas y Privadas, sagun campo clinico y normas legales vigentas

Ley General de Salud 26842 15 de |ulio de 1,997, Ley del Ministerio de Salud 27657 -29 de
anero de 2002, DS-021-2005-5A: Creacion del Sistema Nacional de Arliculacion de Docencia,
MARCO LEGAL (7 _ Servicio & investigacion en Pre Grado de Salud., RS-032-2005-SA: Base para la celabracion

) L S s pera cooperacion Docente Asistencial, RM-945-2005/MINSA: Modelo ¢8
Convenio Marco de Cooperacion Docente Asistencial enira MINSA y las Facultades de
Madicina de las Universidades Plblicas y Privadas. i

NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8¢c) | RESPONSABLE (8d)
% cursos dictados segun Curso Dictado Registro de cursos Coordinador de Docencia
ramacion dictados, Sillabus, |
Norma Técnica Aprobada Morma Técnica Oficina de Apoyo a Oficina de Gestion de la
la Docencia & Calidad (Unidad de Garantia
- | Investigacion de la Calidad UGC)
MNORMAS (9)

ey General de Salud N° 26842, Ley MINSA Ne 27657, MOF de |a OADI, POI _— ]

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO 1 Presentacion de requerimiento de post grado. Usuario Externo

2. Registro de expadiente. Encargado de mesa de partas

5. \erificacion de Vigencia del Convenio y pertinencia del requerimisnto. Coordinador Equipo de Docancia
4. Andlisis Campo Clinico. Coordinador Equipo de Docencia
& Coordinacion con la Direccion General. Jefe Oficina Apoyo a la Docencia e Inv.
6. Elaboracion de Expediente de Ejecucion del Convenio, Coordinador Equipo de Docencia
7. Ejecucion del Convenio. Dptos. Comité de Pre grado
8. Informe de Actividades de Pre Grado en &l Marco de los Convenios  Coordinador Equipo de Docencia

ENTRADAS (11) 7]

0 NOMERE (11a) | FUENTE {11b) [ FRECUENCIA (11c) [ TIPO (11d)
Requerimiento de Actividades | Usuario Externo Direccion General Anual Mecanizado
de Post Grado

SALIDAS (12)

B NOMERE (12a) DESTINO (12b) T FRECUENCIA (12c) | TIPO(12d) |
iiorme de Actividades de | Usuario Exteno, Direccion General ~ Anual l Mecanizado
Post Grado
DEFINICIONES (13) " Docencia Post grado: Actividades Academicas que realizan los medicos egresados

de instituciones formadoras, para |a obtencion del grado de especialidad.
R T ; i
) EGISTROS (14) Expedientes de requerimiento de post grado.
ANEXOS (15) - Mapa Global del proceso

é____—————?_____—__—_;gs

Oficina Ejecutiva de Planeamianto Estratégico 12
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AN BARTOLOME" Minisierio de Salud.
itk e Manual de Procesos y Procedimientos PeTsiNZS QUE Alcnemos personie s
ANEXO A-6
]
[Codigo N° [ 12.2.0008.013 |
{Cadigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
B ] 00,08, Ofhicina de Apoyo a la | (2) Oficina IDirececion 00.08.01. Equipo de Docancia
(1) Oficina /Direccion (2° Docencia e Investigacion. | (de 3° nivel
nivel organizacional) organizacional} J
{3) Denominacion del Procedimiento [ Capacitacién an Servicio
{Segin inventario): |
1
{4) Objetive del @rindar actividades de Capacitacién en | | (5)Tiempo estimado efectivo de 9 Dias

Servicie a Profesionales de la Salud del duracion del procedimiento horas
Ministerio de Salud, Essalud, Fuerzas dias mases}p { !

Armadas v Policiales y Particulares

Procedimiento:

() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

—
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Braseniacion de requenimiento | Recepcion y registro de expedients para su | Coordinacién de Docencia
de Capacitacion an Senvicio evaluacion
2 | Evaluacion y costeo de la informa de Costo y Aceptacion | Unidad de Costos, Diraceian
| Capacitaciény Servicle L e | General s
3 Vista Bueno del Departamento Recepcidn da informe de aceptacian dal Departamenios, Oficing de
fue ofrece &l Gampo Clinico Departamento que ofrace Campo Clinica Docencia e Investigacion
4 | Elaboracion de expedients da informe de Ejecucion de la Capacitacién en Oficina de Apoyo a la Docencia e
Ejecucion Capacitacion en Servicio Investigacion
Senvicio

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

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1] Mes 2 | Mas3 | Mes 4 | Mes g Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mas 2 ] Mes 10 Mes 11 [ Mas 12

2 2 2 2 1] (1] [ 1] o | ] [ 0

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

Refergncia Fecha de Publicacion Breve descripcidn del Asunto

DS.021-20056A 10 de Octubre del 2005 Greacion del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,
Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud
RS-032-2005-SA 30 de Noviembre del  Bases para Ia celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

RVI-945-2005/MINSA 21 de Junio del 2006  Modelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente
Asistencial entre el MINSA y |as Facultades

~ Firma de Director [ ———————S"" Facha [ ===
o Responsable i

Oificina Ejecutiva de Plansamianto Estratégico 14
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Ministerio de Salud

Minisserts i Salsd Manual de Procesos y Procedimientos Personas que lendemos personas
ANEXO 9
B Manual de Procedimientos |
ﬁ Version : 1.0
:.T'I.j!ﬂﬁll'rill:_l"h* hal_i_l."ﬂ Pég. 1de2
T Ea e 1 Ficha de Descripcitn de Procedimiento
Proceso (1): 1.1. Promocion de la salud / 2.1, Investigacion de la Salud Individual
NOMBRE DEL — p: [ FECHA (3): | Septiembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): Capacitacion en Servicio ] CODIGO (4): || 12.2.00.08.01-3
PROPOSITO (5) Brindar capacitacion en areas especializadas de nuesira inafitucién a profesionales del 55_.{:?
: Salud.
ALCANCE (8) Universidades Publicas y Privadas, segun campo clinico y normas legales vigentes

MARCO LEGAL (7)

Medicina de las Universidades Pablicas Privadas.

Ley General de Salud 26842 -15 de julio de 1,997, Ley dal Ministario de Salud 27657 -29 da
anero de 2002, D5-021-2005-SA: Creacidn del Sisterna Macional de Articulacion de Docencia,
Servicio e investigacion en Pre Grado de Salud., AS-032-2005-SA; Base para la celebracidn
de convenios para cooperacion Docente Asistencial., RM-845-2005MINSA: Modslo de
Convenia Marco de Cooperacion Docente Asistencial entre MINSA y las Facultades de

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Mumero de Personas Persona Capacitada Oficina de Apoyo a Coordinador de Docencia
Capacitadas en Servicio la Docencia e

Investigacion
MORMAS (9)

| oy General de Salud N° 26842, Le MINSA N¢ 27857, MOF de la OGC. POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Recepcion y registro de expedients para su evaluacion.
2. Interme de Costo y Aceptacion.

4. Informe de costo para nuevas capacitacionas an servicio.

3. Recepcitn de informe de aceptacion del Departamento que ofrece Campo Clinico. Dptos. Oficina Apoyo a la DI

Coordinador de Docencia
Unidad de Costos

Coordinador de Docencia

5. Informe de Ejecucian de la Capacitacién en Senvicio. Jefe Oficina da Apoyo DI
i ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)

| de Capacitacion en Sanvicio

Requerimiento de Actividades | Usuario Externo, Direccién General Segun Requerimiento Mecanizado

Usuario Externo. |

SALIDAS (12) _ =
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe de Capacitacion de Usuario Externo Capacitado Segun Requerimiento Mecanizado

I DEFINICIONES (13)

ejgcutadas bajo estricta tutoria de la institucion

Docencia en Servicio: Desarrolio de competencias a profesionales de la salud de
otras instituciones en los campos clinicos especializados de la sede docente y

REGISTROS (14)

Expedientes de requerimientos de Capacitacion en Servicio

ANEXOS (15) ~Mapa Global del proceso

#ﬁ

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 15
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Ministeria. de Salu Manual de Procesos y Procedimientos Pe150mas qUE atendemEsprsnas
ANEXO A-6

[Godigo N | 12.2.00.08.01-4 |
{Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL FPROGEDIMIENTO

00.08. Oficina de Apoyo a la | (2) Oficina /Direccion 00.08.01. Diractor de la
(1) Oficina [Direccion (2° Docencia & Investigacion, (de 3° nivel Oficina de Apoyo a la
nivel organizacional) organizacional) Docencia e Investigacion

Tumuminmm del Procedimiento Docencia a Distancia (Teleconferencia) |

Segun inventario): ]
Brindar actividades de Taleconfarencia |
(4) Objetivo del {cursos a distancia) a Profeslonales de la (5)Tiempo estimado efectivo de | 2 Dias

Procedimiento: Sajud del Ministerio de Salud, Essalud, | | qyracion del procedimiento (horas, |

Fuerzas Armadas Y Policiales ¥
Particulares dias meses) |
@ECUENCM DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 [Recepcitn Recepcion y registro de expediente Secretaria
Evaluacion Evaluacion del Expedients segun Nofmas Coaordinader de Docancia
, | Elaborar sustento técnico sequn normas 4 .
2 Coordinacion Determinar partinencia del curso a distancia | Coordinadaor de Docencia
\nforme de existencia de contenidos (curso) Jete Departamento o senvicio
Aprobacion Apropacion del curso a distancia Coordinador de Docencia
[ - S|l S e e | Direccion General 1
3 Ejecucion Ejecucion del curso a distancla Coordinador de Docencia
Apoyo técnico informatico Coordinador de Informatica
: ; - . , i L : .

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

meses (Se utiliza en forma opcional): )
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 1 Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 \ MesE | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 ]Mas 12

=+ 2 | ‘& Jx ] % 0 g | %] 0 [ o | 0

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
"DS-021-2005-SA 10 de Octubre del 2005 'cria"aiéiéﬁ"déi's—is'ie'r'ﬁa'Né&iﬁﬁal’ﬁ#iﬁ&hiaﬁéh de Docencia,
Servicio @ Investigacion en Pre Grado de Salud
A5-032-2005-SA 40 de Noviembre del  Bases para ia celebracién de Convenios para Coo racion
2005 Docente Asistencial

“AM-045.2005/MINSA 21 de Junio del 2006 —odelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente
Asistencial entre el MINSA y las Facultades

~Firma de Director : B =T R e _

Oficina Ejecutiva de Planeamignto Estratégico 17
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2 Manual de Procedimientos

Version: 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1de 2
e Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 1.1. Promocién de la salud 2.1, Investigacién de la Salud Individual

NOMBRE DEL A = N _ FECHA (3): | Septiembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): pcencia a Distancia (Teleconferencia) CODIGO (4): | 12.2.00.08.01-4

PROPOSITO (5) Brindar capacitacion en dreas especializadas de nuestra institucion a profesionales del Sector |
2 Salud.

ALCANCE (8) Universidades Publicas y Privadas, segin campo clinico y normas legales vigentes

Ley General de Salud 26842 -15 da julic de 1,897, Ley del Ministerio de Salud 27657 -29 de
anaro de 2002, DS-021-2005-5A: Creacion del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,
MARCO LEGAL (7) _ Servicio e investigacion en Pre Grado de Salud. AS-032-2005-SA: Base para la celebracion

‘' de convenios para coOperacion Docente  Asistencial., AM-045.2005MINSA: Modelo de
Convenio Marco de Cooperacion Docente Asistencial entre MINSA y las Facultades de
Medicina de las Universidades Plblicas y Privadas.

{NDICES DE PERFORMANCE (8]

INDICADOR (Ba) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Mumero da Personas Persona Capacitada Oficina de Apoyo a | Coordinador de Docencia
Capacitadas a distancia la Docencia

Investigacion
- NORMAS (9)

Ley General de Salud N® 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OGC, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

IMICIOD 1. Recepcion y registro de expadients para suU avaluacion. Secretara
2. |Informe de Aceplacian. Coordinador de Docencia
3. Recepcion de informe de aceptacion del Departamento gue ofrece Campo Clinico.  Jele Dpto/Coord. Docencla
4. Informe de Ejecucion de la Capacitacion mediante Cursos a distancia Jefe Dpto/Sery
5. Infarme de apoyo informatico dado a la actividad docente Coordinador Informatica
ENTRADAS (11)
NOMERE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Regquerimiento de Actividades | Usuario Extemo, Direccion General | Segun Requerimiento Mecanizado

de Capacitacion en Senvicio

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) | FRECUENCIA (12c) TIFO (12d)
Informe de Capacitacion de Usuario Externo Capacitado Segun Requerimiento Mecanizado
Usuario Externo.

EFINICIONES
DRI (13) Docencia a distancia: Desarrollo de competencias a profesionales de la salud de

giras instituciones en los campos clinicos espacializados mediante teleconferencias. |

GISTR 1 i
E’E ISTRECTY Libro de anotaciones de cursos a distancias (teleconferencias)

ANEXOS (15) ~ Mapa Global del proceso
-
Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégico 18
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‘s AN BARTOLOME"
L o Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemas persanas

ANEXO A-6

_
[CédigoN® [ 1.2.2.00.08.01.5 5|
(Cdigo ded Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

I 00.08. Olicina de Apoyo a la | (2) Oficina /Direccion 00.08.01. Equipo de Docencia
(1) Oficina /Direccion (2 Docencia e Investigacion. | (de 3° nivel
nivel organizacional) organizacional) J

{3) Denominacion del Procedimiento Gestion de aprobacion da convenios
| (Segin inventario):

(4) Objetivo del Aprobar convenios Institucionales con (5)Tiempo estimado efectivo de 9 Dias
Procedimiento: Instituciones Universitarias en el area | | duracién del procedimiento {horas,
de Medicina Humana. dias meseas)
= |
(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIWIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 | Recepcitn Recepcion y registro de expediente para su Jete Olicina de Apoyo a la g
evaluacion Docencia & Investigacion
2 | Evaluacion . informe para la aprobacion del convenio : Coordinador de Docencia
segun nommatividad vigente
Informe de aceptacidn de Convenio Jefe de Dpto. Comrespondiante
5 |Aprobacion ~ | Aprobacion del Convenio L T Direccion General, Oficina de
4 Ejecucian —informe de Ejecucion del Convenlo "l'ii:mFdiﬁamr de Docencia

=)

(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 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes E| Mes 6 1 Mes 7 Mes8 | Mes 9 \ Mes 10 | Mes 11 |Mes 12

zz|1zﬂ nyu uﬂgu [T il

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

Referencia Fe de Publicacion W cripeian n
"DS-021-2005-SA ~10 de Octubre del 2005 Creacién del Sistema Nacional de Ariculacion de Docencia,
Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud
RS-032-2005-SA  30de Noviembre del ‘Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

AM-945.2005/MINSA 21 de Junio del 5006 Modelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente
Asistencial entre el MINSA y las Facultades

(9) Anctaciones adicionales: POIN

Fimade Direclor ' - " Fecha

el | I

S ——
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Ministerin de Salud Manual de Procesos y Procedimientos Personas que alEABEMOS PErSOnas

) J Manual de Procedimientos
' Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 2

Persaadd Qe Aleadrmay Brisnna

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 1.1. Promocion de la salud | 2.1, Investigacion de la Salud Individual

NOMBRE DEL _ _ FECHA (3): | Septiembre 2006
PROCEDIMIENTO (2); Gastidn de aprobacion de convenios CODIGO (4); || R un.uﬂ.m-é
PROPOSITO (5) Aprobar convenios Instiucionales con Instituciones Universitarias en gl Area de Medicina
- Humana.

ALCANCE (B) Universidades Publicas y Privadas, segun campo clinico y normas legales vigentes

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997, Ley del Ministerio de Salud 27857 20 de
enaro de 2002, DS-021-20056-5A: Creacion del Sistema Macional da Adiculacidn de Docancia,
Sarvicio e investigacion en Pre Grado de Salud., AS-032-2005-SA: Base para la celebracion

MARCO LEGAL (7) L venios para cooperacion Doconte Asistencial, RM-945-2005/MINSA: Modelo do
Convenio Marco de Cooperacidn Docente Asistencial entre MINSA y las Facultades de
Medicina de las Universidades Publicas y Privadas.
[NDICES DE PERFORMANCE (8)

—__ INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (Bd) ]
Mumero de Convenios Convenio Aprobado Dfficina de Apoyo a la | Coordinader de Docencia
Aprobados Docencia @

Investigacian
NORMAS (9)

| ey General de Salud N® 26842, Ley MINSA N? 97657, MOF de la OGC, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Recepcion y registro de expediente para su avaluacidn. Jate Oficina de Apoyo ala Dl
2. Informa de Aceptacion, Coordinador de Docencia
4. Recepcion de informe del proyecto de Convenio. Jefe de Departamento
4. Infarme de Aprobacin del Convenio. Coordinador de Docancia
ENTRADAS (11}

[ NOMBRE (11a) [ FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c} TIPC (11d)
Requerimienta de Canvenio || Usuaric Externo, Direccion General Segln Requerimiento J Mecanizado
SALIDAS (12) - B
NOMBRE (12a) [ DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) [ TIPO {12d)
Informe de Aprobacién del Usuario Externo Capacitado Segun Requerimiento Mecanizado
Convenio
DEFINICIONES (13) ¥ Convenio especifico, aguel firmada con inattuciones de lormacion en salud en &l marco del

convenio marco de cada institucidn formadora con al MINSA.
REGISTROS (14) : ey

Registros de convenios especificos.
AMEXDS (158) $ Mapa Global del proceso

ﬁ
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“HAMN B.M_rr-.u_..iinrm' : .“illi:!‘-li_‘riﬂ dl'_' Salud
Miinisterie s Sabd Manual de Procesos y Procedimientos PEISONAS QUE AIENEMOS pErsOnas

ANEXO A-6

[Cadigo N° | 12.2.00.08.01-6 |
{(Cddigo del Procadimianto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

- 5008, Diicina de Apoyo a la | (2) Oficina [Direccion 00.08.01. Equipo de D-nc:enn?l
(1) Oficina /Direccion (2° Docencia e Investigacian. {de 3° nivel
nivel organizacional) organizacional)
l
{3) Denominacion del Procedimiente l Apoyo Audiovisual
Segin inventario): ]
(4) Objetivo del Brindar apoyo audiovisual en la| |(5)Tiempo gstimado efectivo de 1':“'35_|
Procedimiento: redlizacion de actividades docentes duracién del procedimiento (horas,
dias meses)
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE —|
Orden EJECUTA LA TAREA
1 |Recepcion Recepcion de requerimiento Secretania y Encargado de

Notificacion de actividades audiovisuales actividades audiovisuales

2 Ejecucidin Determinacion de Recursos para desarroilar Encargado de actividades
requerimianto audiovisuales
Desarrollo del requerimiento de apoyo
[ N ——— | audiovisual R gt P :
3 Registro de la actividad realizada Ejecucion de tareas para realizar actividad Encargado de actividades

Disposicidn de recursos audiovisuales para audiovisuales
satistacer ofros requerimiantos.
Firma de libro de registros de trabajos de

i

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mas 7 Mes B MasglMa.-.m Mes 11 | Mes 12 |

1 1 1 1 1 1 1 1 1| 1 1 1

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

AM-045-2005MINSA 21 de Junio del 2006 Niodelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente
Asistencial entre el MINSA y las Faculta

|9) Anoctaciones adicionales:

" Firma de Director l " Fecha E
o Responsable

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del rito
DS.021-2005-SA 10 de Octubre del 2006 Creacion del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,
Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud
AS-032-2005-SA ~ 30 de Noviembre del  Bases para |a celebracion de Convenios para | Cooperacion
2005 Docente Asistencial

ﬁ
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"SAN BARTOLOME' Minisierio de Salud
Mimisoria de Salud Manual de Procesos ¥ Procedimientos PEISanas que alendemos persanas
ANEXO A-9

' Varsion : 1.0

Ministerio de Salud Pig.1de 2

[ Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 1.1. Promocion de la salud | 2.1. Investigacion de la Salud Individual

NOMBRE DEL = FECHA (3): Septiembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Apeyo audiovisul CODIGO (4): | 1.2.00.08.01.06
FHDFOSITD ) Brindar servicios de apoyo audiovisual en la realizacion de actividades docentes
ALCAMNCE (B) Departamentos, oficina y servicios de la institucion,

Ley General de Salud 26842 -15 de julio de 1,897, Ley del Ministerio de Salud 27657 -20 de
gnero de 2002, DS-021-2005-5A: Craacién del Sistema Nacional de Articulacién de Docancia,
MARCO LEGAL (7) . Servicio & investigacién en Pre Grado de Salud., RS-032-2005-5A: Base para la celebracion

*  de convenios para cooperacion  Docante Asictoncial., AM-945-2005/MINSA: Modelo de
Convenio Marco de Cooperacitn Docenta Asistancial entre MINSA y las Facultades de
Wedicina de las Universidades Piblicas y Privadas.

INDICES DE PERFORMANCE (8}

INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (80) FUENTE (8c) | RESFONSABLE (8d) ]
Mumero de actividades Actividad de apoyo audiovisual | Registro de Encargado de las actividades
realizadas actividadas audiovisuales
audiovisual
NORMAS (8)
ey General de Salud M 26842, Leg MINSA N 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
INICIO 1. Recapcion y registro de requerimiento. Secretaria, encargado actividades Audio Visuales
2. Comunicacion al encargade de actividades audiovisuales Encargado actividades Audio Visuales
3. Realizacion da la actividad. Encargado actividades Audio Wisuales
4. Registro de la actividad Encargado actividades Audio Visuales
B = ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) [ FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Requenmiento de acl. Audiov. || Registro de actividades audiov. 1 Sequn Requerimiento Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) [ DESTING {12k) [ FRECUEMCIA (12c) TIPO (12d)
Senvicio de actividades audiov. | Usuario Intermo/Extemo | Segin Requerimiento Mecanizado
DEFINICIONES (13) Aoiividad audiovisual, sericio de apoyo a las actividades docentes mediante uso de
dispositivos audiovisuales.
I S (14
REGISTROS (14) Ragistros de actividades audiovisuales.
AMEXOS (15) : Mapa Global del proceso

M
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Fhinteteria g Exiel Manual de Procesos y Procedimientos PErSONAS qUE AlERUEMOS PErsonas
MAPA GLOBAL DEL PROCESO - APOYO AUDIOVISUAL
[ 1 OFICIMA DE APOYO &
= SERICICIS IHICIO " LA DOCEMEIA E w'm‘:: UMIDAD ALDIOVISUAL FiN
BERSONL o | BEFARTAMENTOSSERVICIOS IHVESTIGACION DOCEH
USLIARKD pm\ﬂ;&m%
[ AU
CEPARTAMENTOESERVICIOS b iy =
SECRETAKIA =i
AECUERHENTD
COCRDMADCOR DE
DEGEHGIA
AESPONEABLE DE
ALUDICVISUALES
UELAEID O JEFE DE .j}
DERARTAMENTD L CIFICINA
T EICA LN DR
FELTA DR PECURSES
UTHCVEUALES PAR
INFORAAE nEtI s ==
FACTIBLIDAD DE AME ¥ REGISTRD DE
AEDUERIMIENTD REGISTAG DE ACTVDAD | & woiman #ETIDAD | EJECLICION DE LA ACTIVIDAD
aacile DE APOD AUDHCVISUAL OF APCIYO DE APCPO ALDICNISUAL
ALDICAISLAL
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Maiekrmrie - Ebied Manual de Procesos y Procedimientos Personas que alendemos peTsonas
ANEXO A-6

| codigo N° [12.2.00.08.017 | ]

(Caodige del Procadimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ 00.08. Oficina de Apoyo a la | (2) Oficina IDireccion 00.08.01, Equipo de Docencia
{1) Oficina /Direccién 2° Docencia e Investigacion. {de 3° nivel
|n_iuel organizacional) erganizacional)

"(3) Denominacion del Procedimiento | Servicios Bibliograficos |

(Segn inventario): -
2 hrs
{4) Objetivo del Brindar servicios bibliograficos (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: duracion del procedimiento (horas, |
dias meses) |
)
(6) SECUENCIA DEL PROGEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 | Recepcion Recepeion Requerimiento Bioliografico. Encargado de Biblicteca
= e . | Verificacion de recursos disponibles
- | Ejecucidn 1 Atencién de requerimiento de servicios Encargado de Biblioteca
3 Registro de la actividad realizada Anatacien en libro de atenciones Encargado de Biblioteca
Disposicitn de recursos bibliograficos para
salistacer otros reguerimientos.
Firma de libro de registros de trabajos de
apoyo audiovisual

]

(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 ll'uhﬁdl Mes 5 | Mes 6 \ Mas 7 ] MesB | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 \Masw

10 10 w | 1w 10 i@ | 1w | 10 10 10 w | 10

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

Referencia Eecha de Publicacion Breve descripcid | Asunto
DS.021-2005-6A  10de Oclubre del 2005 Creacion del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,
Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud
“RS-032-2005-SA ~ 30 de Noviembre del ‘Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

ANI-045-2005/MINSA 21 de Junio del 2008  Modelo de Convenio Marco de Caoperacion Docente
Asistencial entre el MINSA y las Facultades

(9) Anotaciones adicionales:

R | -

lI'IIi!llI'i)lllilll’lilllilllllliil!illl]lIllill)i
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Ministerio de Salud

Prisomas gue alendemos persinas

Manual de Procesos y Procedimientos

ANEXO A-9

B

o

Ministerio de Salud

Ferainas gt Alcnirmos preiands

Manual de Prmdimiant?
Version: 1.0
Pag. 1de 2
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 1.1. Pro

mocion de la salud / 2.1. Investigacién de la Salud Individual

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO (2): Servicios Bibliograficos

FECHA (3): | Septiembre 2006 |
CODIGO (4): | 12.2.00.08.01-7 |

FRDPGSHD (3) Brindar sarvicios de bibliotecologia al usuario intermna y extema

ALCANCE (6) Departamentos, oficina y servicios de la institucion.

. Ley General de Salud DEB4Z -156 de julio de 1,997, Ley del Ministerio de Salud 27857 -29 de
enaro de 2002, DS-021-2005-5A: Creacion del Sisterma Nacional de Articulacion de Docencia,

MARCO LEGAL (7) Senvicio & Investigacion en Pre Grado de Salud., RS-032-2005-SA: Base para la celebracion
de convenios para cooperacidn Docente Asistencial,, AM-945-2005/MINSA: Modelo de

Convenio Marco de Cooperacién Docente psistencial entre MINSA y las Facultades de
Medicina de las Universidades Publicas y Privadas.

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8Bc) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones Atencion Bibliografica Registro da Encargado de Biblioteca
bibliograficas atenciones bibliog.

NORMAS (9)
| ey General de Salud N? 26842, Ley MINSA N® 27657, MOF de la OADI, POI |

D

ESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10

INICIO 1. Recepaion y registro de requerimiento
2. Comunicacion al encargado de biblicteca
3. Realizacion de la actividad.

Encargado de Biblioleca
Encargado de Biblicteca
Encargado de Biblioteca

4. Registro de la actividad Encargado de Biblioteca
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Requerimiento de serv. Biblio.. '| Registro de serv, Biblio. 1 Seglin Requerimiento Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) [ DESTINO {12b) [ FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Servicio de biblioteca | Usuario Interno/Externo | Seguin Requerimiento | Mecanizado
DEFINICIONES (13) Senicio de Biblioteca, atencion de requerimiento de informacion mediante ]

préstamos de libros y base de datos informaticos.
?EGlSTHOS (14) Registros de servicios de biblicteca
ANEXOS (15) Mapa Global del proceso

i

lll'll'i)Ill])l)lillll)llllllllililllllillllll!)Ill
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A PAITOLOME Ministerio de Salud
Mimdsterio de Sshul Manual de Procesos y Procedimientos PEisonas que atendemas prrsonas
ANEXO A-6

[ codigo N° [2.1.00.08.028 | a
iCédigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

0008, Oficina de Apoyo a la | (2) Oficina /Diraccién 00.08.02.
(1) Oficina /Direccion (2° Docencia & Investigacion. (de 3° nivel
nivel organizacional) organizacional)
[12) Denominacién del Procedimiento Aprobacion de proyectos de Investigacion J
| [Segun inventario):

{4) Objetivo del Aprobar Proyectos de Investigacion (5)Tiempo estimado efectivo de & Dias
Procedimiento: duracion del procedimiento (noras,
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 |RAecepcion Recepcion y registro expediente para Mesa de Partes
evaluacion
Registro de Expediente Direccidn General
Oficina de Apoyo a la Docancia e
Investigacion
2 | Registro. ~ | Registro de Proyscto de investigacién | Unidad de Investigacion.
Ingreso a Base de Datos de Py. Investigacion

.

7) Estadisticas del numerc 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 & \ Mes 7 MesE | Mes 8 \ Mes 10 | Mes 11 |Mes 12

:1|,1111|,11|[1 ¥ [ 3

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

Referenc Facha de Publicacion Breve descripcidn del Asunto
DS-021-2005-SA 10 de Octubre del 2005 Creacion del Sistena Nacional de Articulacion de Docencia,
Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud
RS.032-2005-5A 30 de Noviembre del  Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

‘BM-045-2005/MINSA 21 de Junio del 2006 Modelo de Convenio Marco de Cooperacion Docente
Acistancial entre el MINSA vy las Facultades

(0) Anotaciones adicionales:

Firma de Director == il " Fecha
o Responsable |, ]

ﬁ
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ANEXO A-6

[Cédigo N° [ 2.1.00.08.02.01 |
{Cadigo dal Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|_ D008, Oficina 0e Apoyo a la | (2) Oficina IDireccion | 00.08.01, Eguipo de
(1) Oficina /Direccion 2° Docencia e Investigacion, (de 3° nivel Investigacion
nivel organizacional) organizacional) |

{3) Denominacion del Procedimiento Aprobacitn de proyectos de Investigacion
in inventario):

{4) Objetivo del Aprabar Proyectos de Investigacion (5)Tiempo estimado efectivo de 5 Dias
Procedimiento: duracion de! procedimiento (horas,
dias meses) J

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
|

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
a | Evaluacion Envio dé Expediente, evaluacion por CBI y CI | Comités de Biostica C. Invest.
' Elaboracion de Informes por CBIy Gl LS S
4 | Integracion o integracién de ambos informes Unidad de Investigacion
& |Aprobacion Aprobacion del Py. del Investigacion ~ | Direccién General
Carta de Aprobacion
§  |Page | Emisién de Facwra Caja/Ofic. Economia a

(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). i
Mas 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mas 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mas 3 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12

_1]1111 1 1 1 1 i 1 | 1

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

Befergncia Fecha de Publicacion Brev scripcion d nto
‘DS-021-2005-SA 10 de Octubre del 2005 Creacién del Sistema Nacional de Articulacion de Docencia,

Servicio e Investigacion en Pre Grado de Salud

" 30 de Noviembre del Bases para la celebracion de Convenios para Cooperacion
2005 Docente Asistencial

AMI-045.2005/MINSA 21 de Junio del 2006 Modeio de Convenio Marco de Cooperacion Docente -
Asistencial entre el MINSA y las Facultades

(9) Anotaciones adicionales:

~ Firma de Director - S " Fecha
o Responsable

.

ﬁ
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Ministerio de Salud

Personas qUE alendemns Personas

Manual de Procesos y Procedimientos

ANEXO A-6

I L I

oo

Ministerio de Salud

Prrsnnas que Fiendesds Brisonay

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de2
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 1.1. Promocion de la salud | 2.1, Investigacion de la Salud Individual

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

Aprobacién de Proyectos de Invastigacion

FECHA (3):
CODIGO {4):

241 .UG.'DE-.GE.D‘l]

Orientar, fomentar y estimular las investigaciones biomédicas segun lineamientos de Politica

PROPOSITO (5) del MINSA v normatividad vigente.
ALCANCE (6) Investigadaores intra y axrainstiucionales, Entidades privadas,
Ley General de Salud 26842 -15 de julio de 1,997, Ley dal Ministerio de Salud 27657 -29 de
anero de 2002, DS-021-2005-5A Creacion dal Sistema Nacional de Ariculacian de Docencia,
MARCO LEGAL (7) Servicio & investigacion en Pre Grado de Salud. RS-032-2005-5A: Base para la celebracion
( da convenios para cooperacién Docente Asistencial , AM-845-2005/MINSA: Madelo de
Convenio Marco de Cooparacion Docente Asistencial entre MINSA v las Facultades de
Madicina de las Universidades Poblicas Privadas.
INDICES DE PERFORMANCE (8] &
INDICADOR {Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb FUEMNTE (Bc [ RESPONSABLE (Bd)
Mumero de Investigaciones Proyecto de Investigacidn Registro de Proyectos Encargado de |a Unidad de
Aprobados Aprobado de Investigacidn Investigacion
NORMAS (9) i

Ley General de Salud N 26842, LE; MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

Proyecto de Investigacion

IMICIO 1. Recepcién y registro de expediente dal Py. De Investigacian, Comité de Bioética y Comité de Investigacion
5 |nformes da los Comités de Bioatica & Informacion. Coordinador de Investigacian
3, Informes integrados para |a Aprobacion del Proyecto, Coordinador de Invastigacian
4, Aprobacion y pago del Proyecio de Investigacian, Direccion General y Cajerc
ENTRADAS (11) =
NOMBRE (113} | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11g) TIPO (11d)
Requerimiento de Py. Inv. ] Usuario Externo, Direccion General Segun Regquerimiento Mecanizado
SALIDAS (12)
i NOMERE (12a) | DESTIND (12b) FREGCUEMCIA (12c) | TIPO (12d)
Informe  de  Aprobacion Usuario Externo Segun Requerimiento Mecanizado

|

| DEFINICIONES (13)

Froyecto de investigacion, estructura y diseno de estudio a llevar a cabo.

REGISTROS (14)

Registros de proyectos de Investigacion.

ANEXOS (15)

Mapa Global del proceso

M
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