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MINISTERIO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaycan, 15 rep 2022
VISTO:

ﬁ?_g‘%‘sﬁ\lf.l expediente N° 000394-2022 que contiene el Informe N° 022-2022-UPE-HH y el Informe N° 037-
(gwr # n:‘:'f 21-UPE-HH/MINSA, emitido por la Unidad de Planeamiento Estratégico; y
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‘\*&igi*ﬁg'aue, de acuerdo a Ia Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, el
proceso de modemizacién de la gestion del estado tiene como finalidad fundamental la abstencion de

Esy\mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que logre un mejor atencion a la

4 /judadania, priorizando y optimizando el uso de los recurso publicos, teniendo entre otros objetivos,

alcanzar un Estado que se encuentre al servicio de la ciudadania, que cuente con canales efectivos

(e parficipacion ciudadana y que sea transparente en su gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM se aprobo la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Pablica, la cual establece que la gestion plbica moderna es una gestion orientada a
resultados, en tendiéndose por esta una gestion en la que los funcionarios y servidores publicos se
preocupan por entender las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto los procesos operativos
o misionales como los de apoyo o soporte, con el fin de transformar los insumos en bienes y servicios
que arrojen como resultado la mayor satisfaccion de los ciudadanos garantizando sus derecho al
menor costo posible;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Plblica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprobd la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos
en las entidades de la administracion publica”; cuyo objetivo es establecer disposiciones técnicas para
la implementacion de la gestién por procesos en las entidades dela administracion plblica como
herramienta de gesfion que contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales y, en
consecuencia, genera un impacto positivo en el bienestar de la ciudadanos;

Que, a través de la Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, se aprueba la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA/2020/OGPPM “ Lineamientos para la Implementacion de la Gestidn por Procesos en
Salud”; que fiene como obijefivo el * establecer los criterios técnicos para la gestion por procesos que



faciliten la determinacion, sequimiento, medicién, anélisis y mejora de los procesos y procedimiento
dei Ministerio de Salud y de los prestadores de servicios de salud, que permita maximizar el buen uso
de los recursos, para brindar producto y servicios optimos, y de calidad en beneficio de [a poblacion”;

Que, la propuesta de Manual de Proceso y Procedimiento del proceso de soporte * PS06.03
Transparencia y Acceso a la informacion tiene como objetivo  documentar los procesos y
procedimiento relacionados al proceso soporte PS06 Gestion documentaria y atencion al ciudadano ~
PS06.03 Transparencia y Acceso a la Informacion sobre el uso de los recursos publicos y de gestion

“institucional e incrementar los niveles de transparencia;

g'j}ue, con la finalidad de continuar con el desarrollo de las actividades ¥ procesos técnicos
= administrativos a nivel institucional, asi
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como alcanzar los objetivos y metas programadas en el Hospital de Huaycan, resulta pertinente
atender la propuesta presentada por la Jefatura de la Unidad de Planeamiento Estratégico, y en
consecuencia, emitir el correspondiente acto resolutivo, aprobando el “ Manual de Proceso y
Procedimientos del proceso de soporte "PS06.03 Transparencia y Acceso a la Informacién”:

Que, el articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Huaycan aprobado
por Resolucién Ministerial N° 190-2004/MINSA, establece las atribuciones y responsabilidades del
Director, entre las cuales se encuentran, la de expedir actos resolutivos en asuntos que sean de su
competencia;

Contando el visto bueno de la Unidad de Administracion y del Area de Asesoria Legal

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) det Hospital de Huaycan, Resolucion Ministerial N® 1229-2021/MINSA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR el “Manual de Procesos y Procedimiento del proceso de soporte PS060.03
Transparencia y Acceso a la Informacion” el mismo Que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucion Directoral,

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente resolucion a las instancias administrativas correspondientes
para su seguimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que ¢l Area de Comunicaciones e Imagen Institucional, publique ia
presente Resolucion, en el Portal Institucional del Hospital de Huaycan.

Registrese, Comuniquese y Cimplase.

MLBChniaac.-

{ ) Direccién,

{ JU. Administracion.

{ }U. Plangamiento Estratogico
( ) Asesoria Legal.

{ ) E. Comunicaciones

{ ) Archivo.
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos del proceso de Soporte PS06 Gestion documentaria y
atencion al ciudadano - PS06.03 Transparencia y Acceso a la Informacién, es un documento de
gestion que describe cdmo deben gjecutarse las actividades gue conforman un proceso, teniendo
en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad.

El presente documento describe Manual de Procesos y Procedimientos dei proceso de Soporte
PS06 Gestion documentaria y atencion al ciudadano - PS06.03 Transparencia y Acceso a la
Informacion, cuya elaboraciéon ha considerado ia informacién de la Directiva Administrativa
N"288-MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la implementacién de la gestién por procesos
en Salud” aprobada mediante Resolucion Secretarial N°63-2020-MINSA.

Esta elaboracion de los procedimientos es una manera de documentar los procesos del Hospital,
y a través de Ficha Técnica de Procedimiento y el diagrama de flujo. Se encuentran enlazados
con el Mapa de Procesos del Hospital de Huaycan (Resolucion Directoral N°263-2018-D-HH-
MINSA) y su aprobacion depende del Equipe de Trabajo para la implementacion de la Gestitn
por Procesos del Hospital de Huaycan (Resolucion Directoral N°205-2021-D-HH-MINSA).

Cabe sefialar que este manual sera revisado periédicamente conforme a la necesidad y
lineamientos por el Responsable del Portal de Transparencia y Responsable de acceso a la
informacion del Hospital de Huaycan.
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. OBJETWVO

Documentar los procesos y procedimientos relacionados al proceso soporte PS06 Gestion
documentaria y atencién al ciudadano - PS06.03 Transparencia y Acceso a la Informacion,
desarrollado en el Hospital de Huaycan, a fin de facilitar el acceso a la informacién sobre el uso
de los recursos publicos y de gestién institucional e incrementar los niveles de transparencia.

IIl. ALCANCES

El presente documento esta dirigido a todo el Hospital de Huaycan, involucrados en las
actividades de acceso a la informacion publica y portal de transparencia estandar.

lil. SIGLAS Y DEFINICIONES

A continuacion, se definen aquellos términos técnicos empleados en la descripcién de los
procesos que requieren aclaracion de su significado:

3.1.SIGLAS

¢ HH: Hospital de Huaycan
¢« MINSA: Ministerio de Salud
¢ PTE: Portal de Transparencia Estandar

3.2. DEFINICIONES

a. Derecho: Es una facultad que la Constitucion garantiza a toda persona para que se
realice una accién a su favor.

b. Derecho de acceso a la informacién publica: el sujeto titular del derecho es toda
persona solicitante; mientras que el sujeto obligado es ia entidad publica que tiene
la informacion requerida.

c. Transparencia: como principio orientador de la gestién publica, impone a las
entidades publicas una serie de obligaciones que no se limitan 2 la entrega de
informacion que produce el gobierno, sino que implican incorporar criterios que
permitan modificar sus patrones fradicionales de decisién y accion publica.

d. Portales Institucionales: Denominamos asi a los portaies web de las entidades
publicas que contiene infermacidn propia de las funciones y competencias de la
entidad, asi como de los servicios que brindan o cualquier ofra informacion relevante
para la ciudadania.

e. Portal de Transparencia Estandar: es una de las herramientas mas utilizadas para
materializar el principio de transparencia. Se frata de una pagina web que contiene
once rubros temaficos en donde las entidades publicas publican su informacion en
formatos previamente estandarizados.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N°26842, Ley General de la Salud y sus modificatorias.

4.2. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

4.3. Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4.4. Decreto Legislativo N°1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
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4.5. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba et Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4.6. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y sus modificatorias.

4.7. Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracion Publica (PTE).

4.8, Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM, Directiva “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracién Puablica” y sus modificatorias.

V. DIAGRAMA DE PROCESOS
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VIL FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cddigo
indicador PS06.03-FIT01
Proceso Transparencia y Acceso a la Informacidn
Gestionar un adecuado manejo de los requerimientos de
Objetivo acceso a [a informacién para atender en el tiempo establecido
a los administrados o entidades.
ifdleaadr Porcentegg dfe _sohmtudes atendidas de acceso a la
informacion publica.
Finalidad del El grado de atencion de los requerimientos de acceso a la
indicador informacion publica
Tipo de _—
indicador S eaci
(Numero de salicifudes atendidas en el mes / Nimero de
Formula o
solicitudes en el mes) x 100
L Porcentual
medida
Frecuencia Mensual
Oporiunidad ; .
de medida Al quinto dia del mes
Linea Base
Meta 95 %

Fuente de
datos

s Solicitud de Acceso a la Informacion Publica — SAIP
» Solicitud de atencion de procedimientos TUPA

Responsable

Responsable del acceso a la informacion publica
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cédigo
indicador PS06.03-FIT02
Proceso Transparencia y Acceso a la Informacién
Obietivo Gestionar un adecuado manejo de los requerimientos de

! publicaciones en el portal de transparencia.

g Porcentaje de atenciones para publicaciones portal de
LETe e transparencia.
Finalidad del Medir la oportunidad en la publicacion en el portal de
indicador transparencia
Tipo de .-
indicador el

(Numero de solicitudes atendidas en el mes / Numero de

B solicitudes en el mes) x 100
Unidad de
medida Porcentual
Frecuencia Mensual
Oportunidad ] .
de medida Al quinto dia del mes
Linea Base
Meta 95 %
e Solicitud de publicaciones portal de transparencia
datos
Responsable Responsable del Portal de Transparencia

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTCS

Pagina: 10 de 22
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VIILINVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCESOS

Direccidn
Responsable del Portal de Transparencia
Responsable de acceso a la informacién Piblica

CcODIGO

INVENTARIO PS06.03

PROCESO
NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL. 2 Procedimiento
N° Tipo de 3 o 3 ™ 3 - Producte del Duefio de relacionado
Proceso | 5 5 =) B @ B Proceso Proceso {de
3 g = g e g corresponder)
(&] = (&) 2 O z

« Acceso a la
Informacion

c I
= 8 *Ee=ncicn de Publica creada u
N @ solicitudes  en obtenida por la
2 g transparencia  y entidad, que se
c . acceso a la | Responsable encuenire i
[ o % = informacion de accesoala asBsion & bao
5 > = publica informacion Eu control J
el © eE = o » Atencion de Piblica « Reporte de
1 % < £3 9 Q soliciiudes  de ateFrchic'm do
a o g'g @ g procedimientos Acceso  a  la
| 8 ES N TUPA B
‘ < 3] - {informacion
| = 8 e Publica
= [1h}
-0 e
= o Responsable N
@ . « Portal de % = Actualizacién
o c : del Portal de
S Transparencia Transparencia del Portal de
[ actualizado Transparencia
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IX. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

" FICHA TEGNICA DE PROCEDIMIENTO

Acceso a la Informacién Publica creada u obtenida por la entidad, que se CODIGO PS08.03-PROC.01
encuentre en su posesion o bajo su control VERSION | V.02

Objetivo del
procedimiento

Ijat_‘_g!'ﬁ'e;ﬁeralbg del procedimiento At : u
Proporcionar Informacion creada, obtenida, en posesion o hajo control del Hospital, en el plaze legal, con el costo que suponga
el pedido.

Alcance del
procedimiento

Participan todos los 6rgancs y unidades organicas del Hospital.

Base Normativa

Ley N°26842, Ley General de la Salud y sus modificaiorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestidn de! Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.

Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica y sus modificatorias.

Ley, N°29733, Ley de Proteccion de datos

Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacidn y Funcionas del Ministerio de Salud v sus modificatorias.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley N°27444.

Decreto Supremo N° 001-2016-SA se aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA} del Ministerio de

Salud, modificado por Decreto Supremo N°® 037-2016-SA y por las Resoluciones Ministerialas N° 242-2016/MINSA, N° 263-

2016/MINSA, N° 041-2018/MINSA, N° 250-2019/MINSA, N° 431-2019/MINSA y N° 668-2019/MINSA.

+ Deacreto Supremo N° 003-2021-SA, que incorpora procedimientos administrativos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 164-2020-PCM se aprueba el pracedimiento administrativo estandarizado de acceso a la informacian
piblica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su control.

« Resolucién Ministerial N°041-2018/MINSA, aprueba la modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud, aprobada por Decreto Supremo N°001-2018-SA y modificatorias; y la eliminacidén de cuatro (04)
procedimientos TUPA de los Hospitales contenidos en los nimeros 1,4, 7 y 8.

+ Resolucion Ministerial N°214-2018/MINSA, NTS N*139-MINSA-2018/DGAIN "Norma Técnica de Salud para la gestién de la

Historia Clinica”

Definiciones

Acceso a la informacién pablica: Constituye un derecho fundamental a solicitar y recibir infermacion que posee o reproduce
cualquiera de las entidades estatales, salvo los datos que se encuentran exceptuados por la ley.

Administrado: Persona natural o juridica gue, cualquiera sea su calificacion o situacion procedimental, participa en el
procedimiento administrative. Cuando una entidad interviene en un procedimiento como administrado, € somete a las normas
que lo disciplinan en igualdad de facultades y deberes que los demas administrades.

Historia Clinica: Es el documento medico legal, en el que se regisira los datos de identificacion y de los procesos relacionados
a la atencion del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial e inmadiata a la atencién gue el medico u otros
profesionales de la salud.

Informacion publica: es aguella que ha sido creada u obtenida por las entidades de la administracion publica o que posee o
que $& encuentre bajo su control.

Siglas

HC: Historia Clinica

HETG: Hoja de Envio de Tramite General

D: Direccion

SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion

SIES: Sistema de Integrado Estadistico de Salud — Sistema de Tramite Documentario
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administratives

UAD: Unidad de Administracién

Descripcion del requisito Fuente

 Requisitos para iniciar el procedimiento

; Solicitud de atencion ‘ Administrado o Representante Legal

Secuencia de Actividades

Productos/
N°® Descripcion de la Actividad Dot:;r;g:gz:ue Unidad Organica / Organo Re?;&';?:;“e
(de ser necesario)

Presentar solm!ud_de acuerdo z los requisitos del TUPA. Administrado o

1 an aIc?s de grenc:?n Representante
Virtual: Continua N°2 Legal
Presencial: Continua N°3
Registrar solicitud en formulario &nh Administrado o ;

2 | hitpJ/fwww.minsa.qob.pe/portada/fransparencia/solicitud/frmiE Representante
Caonfinua N°8 Legal
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e

ek

Productos/

|
| . " Documentos que 3 = Responsable
N Descripcion de [a Actividad se generan Unidad Organica ! Organo (Puesto)
(de ser necesario)
I —
. Administrado o
[ - o Solicitud de ‘
| 3 | Llenary entregar |a solicitud de atencion. atencion reltenada Reprf:ggitante |
Recibir, revisar, indicar tiempo de atencién y entregar el . . Técnico
| 4 desglosable D/ Tramite Documentario | 4 40inistrativo
i Administrado o |
| 5 | Recibir cargo. Representante |
! : Legal
] SIES - Tramite Técnico
6 | Registrar la solicitud e imprime Hoja de Ruta y entregar a Direccidn Documentario D / Tramite Documentario . .
. Administrativo
[ Hoja de Ruta
| 7 Recibir, revisar y derivar. D Director
Recibir, revisar y registrar solicitud. |
| & ZProcede? SIES - Tramite Re:s:;::glfade [
' No: Continua N°9 Documentario informacian
Si: Continua N°10
i - - A Responsable de
Comunicar al solicitante la ne procedencia de lo salicitado por
! 2 transparencia. (Fin} SAIP )_ﬂ\cceso a}.la
‘ informacion
10 | Solicitar atencién a la unidad organica peseedora de la informacion
- . SIES ~ Tramite . . Técnico
11 | Recibir, registrar y entregar decumento. Dlaciivestano Unidad Orgénica Aeniratatiio
Recibir y evaluar si posee informacion solicitada.
; ¢Posee informacién?
1 No: Continua N°13. . .
12 Si ¢Requiere prorroga? Unidad Orgénica Jefe
\ Si Confinua N*14.
| | No: Continua N°17.
| 13 | Poner a conocimiento. (Continua N°18) Unidad Orgénica Jefe
B , e SIES - Tramite - )
14 | Solicitar prorroga sefialando causas justificadas DaCUFISAtAAG Unidad Orgéanica Jefe
. . . L Técnico
15 | Recibir, registrar y entregar documento. Unidad Organica Administrativo
Responsable de
. 16 | Registrar solicitud en el SAIP y regresa solicitud de prorroga SAIP Acceso ala
| informacion
[ . - " Administrado o
47 Ela_borar documente de respuesta atendiendo lo solicitado y Infor_macmn Representante
derivar. solicitada
‘ Legal |
. ) SIES — Tramite ] o Tecnico |
: 18 | Recibir , registrar y entregar Doclrentario Unidad Organica Administrativa |
f e - - - i
| il?:::rlrt::;c?gglstrar y consultar con Asesoria Legal si procede dar Responsable de
19 | ZRequiere opinién legal? Acceso a_’la
[ h . M informacién
[ No: Continua N°21 Piblica
| Si: Continua N°20
I . ~ —
i 20 SR;icClitigdg proyectar informe verificando aspectos legales a lo D / Asesoria Legal Asesor Legal
l Verificar la conformidad y dar respuesta a lo solicitado. Responsable de
| 21 cEnviar via SAIP? Acceso a la
[ No: Continua N°23 informacion
l Si: Continua N°22 Piblica
i Responsable de
| ) ER . . Acceso a la
| 22 | Registrar y enviar informacién adjuntando documentos. (FIN) SAlP informacion
Publica
Responsable de
| 23 Registrar envio de informacién en SAIP y comunicar cosfo por SAIP Accesoala
' reproduccion. informacién
Publica
Responsable de
|
| 24 | Elaborar proyecto oficial. Proyecto de Oficio Q?:ﬁi:;gz :
| Publica |
25 | Autorizar documento. Oficio aprobado D Director '
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Secuencia de Actividades
Productos/
3 o e Documentos gue . N Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan Unidad Organica / Organo (Puesto)
(de ser necesario)
e . . SIES — Tramite . . Técnico
26 | Recibir, registrar y archivar temporalmente. Docufisnianio D / Tramite Documentario Adiinkstrative
Administrado o
27 | Realizar |la cancelacion de! costo de reproduccién. Representante
Legal
. o e Comprobante de UAD / Economia / Caja Técnica
28 | Realizar cobro, emitir y entregar Boleta de Venta Electrénica. pago Recaudadora Administrativo
Administrado o
29 | Presentar el cargo desglosable y Boleta de Venta Electronica. Representante
Legal
Recibir, verificar cancelacion del costo, entregar informacion y . . Técnico
ol archivar cargo de recepcién PLEmISiBoEImSntaHo Administrativo
Administrado o
Kyl Recibir lo solicitado y cargo Representante
Legal
Responsable de
32 Reporte mensualizado de sclicitudes de Acceso a la Acceso ala
Informacién Publica informacién
Publica
PROCESOS . i ! =
RELACIONADOS Reporte mensualizado de solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica
Diagrama de procedimiento
ANEXOS Formutario virtual electronico de Acceso a la Infermacion Publica

Nombre y Apellidos

Aprobacion

Organo / Unidad
Organica

Firma y Sello

Elaborado por:

KIALR  LEFDT  LOIS NAVARED

Responsable de acceso

a la informacidn Pllblica"m

~~

Revisado por:

TOML CONODR  OMMPDY

UPE

Aprobado por:

DIRECCION

Ve

rsion Seccion del procedimiento

Control de Cambios

Descripcidn del cambio

01

Version inicial del documento

v

0z

Ficha Técnica del Procedimiento

Adecuacion de toda la Ficha Técnica del Procedimiento por nomma vigente.
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Anexo N°2
Formulario virtual electrénico de Acceso a la Informacion Puablica

INDICACIONES:

Estimado usuario, al registrar la solicitud a través det Formulario Virtual Electrénico, es importante
tener en consideracion los aspectos que se describen a continuacion; asimismo con |a finalidad
de efectuar las coordinaciones pertinentes, se recomienda consignar un nimero de teléfono y/o
correo electrénico.

a. Horario de presentacién

La recepcion de solicitudes se realiza en el horario de mesa de partes a nivel nacional (lunes a
viernes de 08:30 a.m. hasta las 04:30 p.m.); pasado este horario ¢ en dias distintos, la solicitud
serd ingresada, pero se tendra por presentada a partir del dia hahit siguiente.

b. Plazos de atencién

El plazo de atencién es de diez (10) dias habiles. Cuando sea materialmente imposible cumplir
con el plazo antes sefialado, por Unica vez [a entidad comunicara af solicitante la fecha en que
se proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente fundamentada, en un plazo de
dos (2) dias habiles de recibido el pedido de informacion.

c. Descripcion de la seolicitud

El pedido de informacion debe ser concreto y preciso, asi como cualquier otro dato que propicie
la localizacidn o facilite la busqueda de [a informacion solicitada. No es necesario exponer los
motivos gue sustentan el requerimiento.

La solicitud no implica la obligacién de las entidades de la Administracion Piblica de crear o
producir {evaluar ¢ analizar) informacién con la que neo tenga fa obligacidon de contar en dicho
momento.

d. Subsanacion de requisitos

La solicitud que no cumpla con los requisitos (nombres, apellidos completos, nimero de
documento de identidad, domicilio, expresién concreta y precisa del pedido u otro dato que facilite
ta busqueda, huella o firma si se presenta en ventanilla) puade ser subsanada dentro de los dos
dias habiles de comunicada la observacion; caso contrario se tendra por no presentada,
procediéndose al archivo de la misma. El plazo para la atencidn se empezara a computar a partir
de la subsanacion de defecte u omision.

Asimismo, tratandose de personas juridicas, se solicita indicar el nombre y nimero del
documento de identidad de la persona que actla en representacion.

e. Costo de reproduccién

Correo electronico Gratuito
Copia simple formato A4 (blanco y negro, por unidad) S/.0.10
Informacién en CD {unidad) S/.1.00

El pago se realizara en efectivo, en caja del Hospital de Huaycan, Av. José C. Mariategui UCV
42 Nro. . A.H. Huaycan Zona B, Distrito de Ate, Provincia de Lima.

f. Supuestos de denegacidn de informacion

¢ La clasificada como secreta, que se sustente en razones de seguridad nacional.

e La clasificada en el &mbito militar

+ laclasificada como reservada por razones de seguridad nacional en el ambito del orden
interno o de las relaciones externas del Estado.

« La gue conienga consejos, recomendaciones u opiniones producidas como parte del
proceso deliberativo y consultivo previo a la toma de decisiones de gobierno, salvo que
dicha informacion sea publica.
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« La protegida por el secreto bancario, tributario, comercial, indusfrial, tecnolégico y
bursatil.

¢ La vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad
sancionadora de la Administracién Publica.

s Lapreparada u obtenida por asesores juridicos o abogados de la entidad cuya publicidad
pueda revelar la estrategia a seguir en un proceso administrativo o judicial.

+ La referida a datos personales cuya publicidad constituya una invasién de la intimidad
personal o familiar.

» Aguellas materias cuyo acceso esté expresamente exceptuado por la Constitucion o por
una Ley aprobada por el Congreso de la Republica.

g. Consultas
Las consultas adicionales pueden formularse de lunes a viernes, de 48:30 am. a 04:30 p.m. a

través del teiéfone (01) 371-6049 / 371-6797 / 371-5978 / 371-5630 anexo 208 y/o el correo
electrénico: kluis@hospitalhuaycan.gob.pe

Descargar la versién fisica del Formulario (PDF): Sclicitud de Atencién,

RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

cODIGO
VERSION

PS06.03-PROC.02
V.01

Repaorte de atencion de Acceso a fa Informacion Pdblica

Obijetivo del
procedimiento

Informar en forma oportuna a MINSA [as atenciones de las solicitudes de acceso de la informacién publica creada u obtenida
por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su control, a cargo del Hospital.

Datos generales del procedimiento

Alcance del
procedimienfo

Inicio; Realizar la consolidacién de atencién a solicitudes de acceso a la informacién pdblica.
Fin: Con mensajeria y notificacion de documentos.

-« o & &

Base Normativa

Ley N°26842, Ley General de la Salud y sus modificatorias.

Ley N"27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y sus modificatorias.

Decreto Legislativa N® 1161, Ley de Organizacion y Funciones def Ministerie de Salud y sus modificatorias.

Deacreto Supremo N° 001-2016-SA se aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de
Salud, modificado por Decreto Supremo N° 037-2016-SA y por las Resoluciones Ministeriales N° 242-2016/MINSA, N° 263-
2016/MINSA, N° 041-2018/MINSA, N° 250-2019/MINSA, N° 431-2019/MINSA y N° 668-2019/MINSA.

Decreto Supremo N° 003-2021-SA, que incorpora procedimientos administrativos en el Texto Unice de Procedimientos
Administrativos - TUPA del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM se aprueba el procedimiento administrativo estandarizado ds acceso a la informacion
publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su control.

Acceso a la informacion pablica; Constituye un derecho fundamental a solicitar y recibir informacién que posee o reproduce
cualguiera de las entidades estatales, salvo los datos que se encuentran exceptuados por la ley.

BREDIEITES Informacién publica: es aquella que ha sido creada u obtenida por las entidades de la administracion publica o que posee o
que se encuentre bajo su control.
HETG: Hoja de Envio de Tramite General

Siglas D: Direccion

SIES: Sistema de Integrado Estadistico de Salud - Sistema de Tramite Documentario
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Descripcion del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Secuencia de Actividades

Productos/
e ft Documentos que " - 7 Responsable

o

N Descripcion de la Actividad se generan Unidad Organica / Organc (Pugsto)
(de ser necesario)

1 Realizar la consolidacion de atencién a solicitudes de accese a la Reporte Re:gg;s:l;kleade
informacién publica mensualizado nformasin
Emitir documento y solicitar remitr a MINSA adjuntando
expediente Responsable de

2 Accesoala
Expediente: Solicitud def usuario, respuesta de la unidad organica informacian
y documento de respuesta al usuario
PS06.01. Administracién de sistemas de tramite documentario

3 |y afencion al ciudadano - Ingreso de documentos de fuente D / Tramite Documentario
interna

4 PS06.01. Administracion de sistemas de tramite documentario D
y atencién al ciudadano - Despacho de documentos
P506.01. Administracion de sistemas de tramite documerntario

5 |y afencién al ciudadano - Mensajeria y notificacién de D
documentos

PROCESOS
RELACIONADOS

PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano - Servicio de mensajeria

PS06.01. Administracion de sistemas de tramite documentario vy atencién al ciudadano - Despacho de documentos

documentos

PS06.01. Administracion de sistemas de tramite documentario y atencién al ciudadano - Mensajeria y notificacion de

ANEXOS 5

Diagrama de procedimiento
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Aprobacion

~
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Actualizacion dei Portal de Transparencia

CODIGO

PS06.03-PROC.03

VERSION | V.01

procedimiento

ﬁatf:y; generales del procedimiento

Ohjefivo del | Mantener actualizada el Portal de Transparencia para garantizar el ejercicio del dereche de acceso a la informacidn publica y
el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en el Hospital.

procedimiento Fin: Con el servicio de mensajeria.

Alcance del | Inicio: Realizar la consolidacién de atencion a solicitudes de acceso a la infermacion padblica.

Base Normativa

Administrativos - TUPA del Ministerio de Salud.

Ley N°26842, Ley General de la Salud y sus modificatorias.
Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a [a informacion Pdblica y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud v sus modificatorias.

Decreto Suprema N° 001-2016-SA se aprueba el Texto Unico da Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de
Salud, medificado por Decrete Supremo N° 037-2016-SA vy por las Resoluciones Ministeriales N° 242-2016MINSA, N° 263-
2016/MINSA, N° 041-2018/MINSA, N° 250-2019/MINSA, N° 431-2019/MINSA y N° 668-2019/MINSA.

» Decreto Supremo N° 003-2021-SA, gue incorpora procedimientos administrativos en el Texto Unico de Procedimientos

» Decreto Supremo N° 164-2020-PCM se aprueba el procedimiento administrative estandarizado de acceso a la informacién
publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su control.

Acceso a la informacion publica: Constituye un derecho fundamental a solicitar y recibir informacién que posee o reproduce
cualgquiera de las entidades estatales, salvo [os datos que se encuentran exceptuados por la ley,

DL Informacién ptblica: es aquella que ha sido creada u obtenida por |las entidades de |a administracién publica o que posee o
que se encuentre bajo su control.
HETG: Hoja de Envio de Tramite General
ATD: Area de Tramite Documentario

Siglas D: Direccion

SIES: Sistema de Integrado Estadistico de Salud - Sistema de Tramite Documentario
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Descripcion del requisito

Requisitos para iniciar el proced'imiento ' 3

Fuente

N° Descripcion de la Actividad

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos que
se generan
(de ser necesario)

Unidad Organica / Organo

Responsable
(Puesto)

Solicitar informacién para la publicacion al Portal de Transparencia

Responsable del

1 . ) ; Documento Portal de
de caracter obligatorio Transparencia
SIES ~ Tramite Unidades Organica Tecnico
2 | Emitir documento y adjuntar expediente Documentario poseedora de la Administrativo
Hoja de Ruta informacion
ROE | G Slipesse nieinsgion' gabileda. SIES - Tramite Unidades Organica
3 éi' Continua N°5 Documentario poseedora de la Jefe
No: continua N°4 Hoja de Ruta informacidn
Unidades Crganica
4 Peoner a conocimiento (Continua N°6}) Dogymanta de poseedora de la Jefe
respuesta ; o
informacion
Elaborar documento de respuesta atendiendo lo solicitado y Informacién wiildaces Tiganica
5 deriva solicitada poseedora de la Jefe
Ll informacion
SIES — Tramite Unidades Organica Técnico
6 Recibir, registrar y entregar. Documentario poseedara de la Administrativa
Hoja de Ruta informacién

7 | Recibir y registrar respuesta en base de datos

Respoensable del
Portal de
Transparencia

8 Publicar en ef Portal de Transparencia

Responsable del
Partal de
Transparencia
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Aprobacion
Organo / Unidad

Nombre y Apellidos Orgénica Firma y Sello
® MIN RIO DE SALUD
Elatioiadeition Responsable del Portal HURPEAR oY 'ﬂ'\ 70l
B | Can 3*\%\ Goulnle) | deTransparencia =
UEL C. CARBAJAL GO%&

DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

® »

X ,
Revisado por: QLM eOMNBOL OAAPOS UPE ...z .-. P—E‘}OIIW

Aprobado por: DIRECCION

Control de Cambios

Versiéon Seccidn del procedimiento

01 - Version inicial del documento
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