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MINISTERIO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaycan, 2 2 MAY 205

VISTO:

El expediente N° 6375-2023 que contiene el Informe Técnico N° 0008-2023-UPE/HH, emitido por la Jefatura de la
Unidad de Planeamiento Estratégico; v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral VI del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que es responsabilidad
del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de prestaciones de salud a la

modemlzacmn de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando e}
uso de los recurso publicos, teniendo entre ofros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al servicio de la
ciudadania, que cuente con canales efectivos de participacion ciudadana y que sea transparente en su gestion;

#Aiudadano; entendiéndose por esta una gestion en la que los funcionarios y servidores publicos se preocupan por
~nce entender las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto los procesos de produccién o actividades como los
de soporte, con el fin de transformar los insumos en productos (seguridad juridica, normas, regulaciones, bienes o
servicios publicos) que atrojen como resultado la mayor satisfaccion de los ciudadanos;

Wodemizacién de la Gestion Piblica, que tiene porobjeto desarrollar el Sisterna Administrativo de Modernizacion de
Ia Gestién Publica, estableciendo los principics, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizagion
de la gestion pablica, en concordancia con la Ley 27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Pblica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprobé la Norma Técnica
N°® 001-2018-SGP “Norma Técnica para la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica”, cuyo objetivo es establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica como herramienta de gestién que contribuye con el

cumplimiento de los objetivos institucionales y, en consecuencia, generar un impacto positivo en el bienestar de la
ciudadania;
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Que, a través de la Resolucién Secretarial N° 063-2020-MINSA, se aprueba la Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en Salud™ que tiene como
objetivo el “establecer los criterios técnicos para la gestién por procesos que faciliten fa determinacién, seguimiento,
medicién, anélisis y mejora de los procesos y procedimientos del Ministerio de Salud y de los prestadores de servicios
de salud, que permita maximizar el buen uso de los recursos, para brindar productos y servicios optimos, y de calidad
en beneficio de la poblacién”;

Que, mediante Informe Técnico N° 0008-2023-UPE/HH, el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico, emite
opinion favorable a la propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso Misional de Nivel 0 “PM03
Gestion de la Docencia e Investigacion”, el cual tiene como objetivo el proceso misional orientado a proponer,
implementar y evaluar lineamientos para la formacion y fortalecimiento de capacidades de recursos humanos en
salud, promoviendo fa docencia e investigacion, a fin que respondan de manera eficiente y eficaz a las demandas
de promocidn, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud;

Que, con el propésito de proseguir las acciones y procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y metas programadas en el Hospital de Huaycan, resulta pertinente atender lo solicitado por fa
Jefatura de la Unidad de Planeamiento Estratégico, para cuyo efecto resulta importante su aprobacion mediante acto
resolutivo;

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

Contando el visto bueno de la Jefatura de la Unidad de Planeamiento Estratégico y del Coordinador Equipo de
Trabajo de Asesoria Legal;

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA que aprueba el Regfamento de
Organlzacmn y Funciones (ROF) del Hospital de Huaycan, Resolucion Ministerial N® 069-2023/MINSA;

/SE RESUELVE:

< ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso Misional de Nivel 0 “PM03

\GGS'[IO[’I de la docencia e investigacion®, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucién.

kg RTiCULO SEGUNDO. - ENCARGAR, al Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional, la
g oo‘ < “publicacion de la presente Resolucién Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de Huaycan.

-_\ﬂng

Qe ARTICULO TERCEROQ. - DISPONER la implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso

Misional de Nivel 0 “PM03 Gestion de la docencia e investigacion®, por parte del Coordinador del E.T. de Docencia
e Investigacién, iniciando dicho proceso a partir de 1a notificacién de la presente resolucidn.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER que fa Unidad de Planeamiento Estratégico realice el monitoreo, supervision y
evaluacion del praceso descrito en el articulo uno; asi mismo, debe informar a fa Direccion del Hospital sobre los
resultades de fo dispuesto en el presente articulo.

istrese, Comuniguese y Camplase.

SRSways L 'h STAMP
{ ) Direccién. : ;

{ ) U. Administracion.

{ )U Plansamiento Estratégico
{ ) E.T. Asesoria Legal.

{ J E.T. Docencia e Invastigacién
E.T. Comunicaciones
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INTRODUCCION

El principio fundamental de la gestion por procesos es entender a las entidades como un todo y no
sélo como la suma de cada una de sus partes, es decir, comprenderia como la unidad que en si misma
representa, comprendiendo la interrelacion de los procesos como un sistema y gestionarlos para el
togro de resultados, teniendo en cuenta que cada proceso agrega valor al sistema.

Con, Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus modificatorias, declara
al Estade peruano en proceso de moderizacion en sus diferentes instancias, con la finalidad de
mejorar la gestion publica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano.

En esa misma linea, en el literal g) del numeral 7.1. del articulo 7 del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica, aprobado con Decreto Supremo N°123-2018-
PCM; el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica tiene bajo su ambito a la
gestion por procesos, cuyo proposito es organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una
entidad pablica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con
el logro de los objetivos institucionales.

En ese marco, mediante Resolucion Directoral N°263-2018-D-HH-MINSA que aprueba el Mapa de
Procesos del Hospital de Huaycén acorde con el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado
por Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA.

Asimismo, Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica “Implementacion de la Gestién por Procesos en las
Entidades de la Administracion Pablica”, el cual constituye una herramienta fundamental para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracién publica. La misma
que sefiala que la implementacion de la gestion por procesos es progresiva, de acuerdo a las siguientes
fases: i) Fase de Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos; v, ii)
Mejora de Procesos.

En esa perspectiva, el Manual de Procesos y Procedimientos del proceso de misional de nivel 0 “PM03
GESTION DE LA DOCENCIA E INVESTIGACION”, su objetivo es establecer formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos y procedimientos que se realizan en la
Gestion de la Docencia y Gestion de la Investigacion.

Cabe sefalar que, en base a los Manuales de Procesos y Procedimientos aprobados, se proseguira
con el perfeccionamiento continuo de los procesos en el marco de las subsiguientes fases ii)
Seguimiento, Medicion y Analisis de Procesos; y, iii) Mejora de Procesos de la implementacion de |a
gestidn por procesos en el Hospital.
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. OBJETIVO

Brindar a los organos y unidades organicas del Hospital de Huaycan, un documento descrito que
provea informacién relevante sobre el proceso misional PM03 GESTION DE LA DOCENCIA E
INVESTIGACION, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos del Hospital.

. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion obligatoria a todo el personal del Hospital de Huaycan,
involucrados en las actividades de gestion de la docencia e investigacion.

. SIGLAS Y DEFINICIONES

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

3.1. SIGLAS

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia

IPRESS: Instituciones Prestadoras de Salud

SGD: Sistema de Gestién Documentaria

UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién

3.2. DEFINICIONES

a. Auspicio Académico: es una decisidn discrecional de la Universidad en
reconocimiento de la idoneidad académica y ética de un evento organizado por una
institucion sin vinculo legal con la universidad. Comprende el uso del nombre y el
logotipo de la Universidad para publicitar el evento y durante el desarrollo del evento
académico.

b. Capacitaciones de induccién: Actividades de orientacion, visita, difusién y
capacitacion por las instalaciones del Hospital y documentos de gestion del Hospital,
que permita a los estudiantes conocer sus actividades a desarrollar, mientras dure su
rotacién por el Hospital.

¢. Campo clinico: Espacio de prestacién de atencion de salud individual en una Sede
docente, para el desarrollo de experiencias de aprendizaje que contribuyan al logro de
las competencias de un estudiante de pre grado y post grado.

d. Constancia: Documento que se emite a solicitud del estudiante o interno que mantiene
un Convenio de Practicas con el hospital.

e. Comité de investigacién: salvaguarda la calidad de tas investigaciones centrado en
la slud de las personas, reconociendo y protegiendo la dignidad, derechos, seguridad
y bienestar de los participantes en la investigacion, encargado de proponer medidas
para la ejecucion y monitoreo del Plan Anual de investigacion del Hospital.

f. Convenio Marco de Cooperacion Docente Asistencial: Crear el marco de

cooperacion entre las partes, para la adecuada formacién y capacitacion de
profesionales, orientado a la atencion de los problemas prioritarios de salud de la
poblacion, acorde con las politicas y planes de desarrollo del Sector Salud; asi como
regular el desarrolio de las acciones de docencia, servicio e investigacion que se
realizan en pregrado y de segunda especialidad, en los servicios de salud de EL
MINISTERIO.
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d. ldea de proyecto de investigacion: Es el primer paso de acercamiento a la realidad
gue se gquiere investigar.

h. Lineas de investigacion: Ejes tematicos orientados a la innovacion cientifica vy
tecnoldgica aprobados por el hospital y estan enmarcados en las politicas y prioridades
nacionales de investigacion en salud que son establecidas por el Ministerio de Salud.

i.  Plan de investigacién: consiste en elaborar las actividades y tareas programadas en
forma anual, en base a objetivos trazados direccionados a cumplir metas en
investigacion.

i- Proyecto de investigacion: Es un texto donde se explican los procedimientos,
técnicas e instrumentos de los nos valdremos para dar respuesta a un problema de
investigacion previamente definido.

k- Rotaciones de residentes: Sistema de formacion sanitaria especializada para que los
residentes se formen en las unidades docentes en las que han obtenido plaza, con ef
fin de ampliar conocimientos o aprender técnicas no practicadas en el centro de origen
¥ que, segun ei programa de formacion, son necesarios o los complementan.

IV. BASE LEGAL

4.1,
4.2,
4.3

4.4,

4.5.

4.6.

4.7,
4.8,

4.9.

4.10.

4.11.

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.
Ley N° 28303, Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnolégica.

Ley N° 30018, Ley de promocién del uso de la informacién de patentes para fomentar Iz
innovacion y la transferencia de tecnologia.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 30308, Ley que promueve la investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e
innovacién tecnoldgica.

Ley 30453 Ley del Sistema Nacional de Residentado Medico (SINAREME)
Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

Decreto Legislativo N° 11566, Medidas destinadas a garantizar, el servicio publico de salud
en los casos que exista un riesgo elevado o dafio a |a salud y la vida de las poblaciones.

Decreto Supremo N° 013-2006-SA, Reglamento de Establecimientos de salud y servicios
Medicos de Apoyo.

Decreto Supremo N° 188-2015-EF que aprobo el Reglamento de la Ley N° 30309, Ley que
promueve la investigacion cientifica, desarrolio tecnolégico e innovacion tecnoldgica y sus
modificatorias.

. Decreto Supremo N° 015-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional

para el Desarrollo de la Ciencia, Tecnologia & Innovacion Tecnologica — CTI.

. Decreto Supremo N° 008-2013-SA, Reglamento del Residentado Odontolégico.

. Decreto Supremo N° 031-2015-SA, que aprueba el Reglamento de Residentado en

Enfermeria

|
]
|
S
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4.15. Decreto Supremo N° 028-2016-SA Decreto Supremo que modifica el Anexo del Decreto
Supremo N° 021-2005-SA, Que aprueba la creacién del Sistema Nacional de Articulacion
de Docencia -Servicio e Investigacion en Pregrado de Salud.

4.16. Decreto Supremo N° 007-2017-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley 30453.

4.17. Decreto Supremo N° 021-2017-SA, que aprueba del Reglamento de Ensayos Clinicos del
Peru.

4.18. Decreto Supremo N° 026-2020-SA, que aprueba la Politica Nacional Multisectorial de Salud
al 2030 "Peri, Pais Saludable”

4.19. Resolucion Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital de Huaycan.

4.20. Resoluciéon Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba fa NTS N° 021- MINSA/DGSP-
V.03 Norma Técnica de Salud "Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

4.21. Resolucion Ministerial N° 658-2019, que aprueba las Prioridades Nacionales de
Investigacion en Salud en Peru 2019-2023.

4.22, Resolucién Ministerial N° 233-2020-MINSA, Consideraciones Eticas para la Investigacion
en Salud con Seres Humanos.

4.23. Resolucién Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Facuitades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

4.24. Resolucion Jefatural N® 099-2011-J-OPE/INS, aprueba la Directiva N° 015-INS-OGITT-
V.01, para la ejecucién del Fondo Intangible para fines de Investigacién.

4.25. Reglamento para la Suscripcién de Convenios de Cooperacién Interinstitucional para el
Residentado Médico.

4.26. Resolucion Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Salud.

4.27. Decreto Supremo N° 021-2005-8A, que aprueba la creacidn del Sistema Nacional de
Articulacién de Docencia -Servicio e Investigacién en Pregrado de Salud.

4.28. Resolucion Ministerial N° 600-2006/MINSA Aprueban Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento del Comité Nacional de Pregrado de Salud.
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VIIl. FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Codigo

indicador PR GG

Proceso DOCENCIA E INVESTIGACION
Proponer, implementar y evaluar lineamientos para la
formacion y fortalecimiento de capacidades de recursos

Obietivo humanos en salud, promoviendo la docencia e investigacion,

J a fin que respondan de manera eficiente y eficaz a las

demandas de promocion, prevencién, recuperacion y
rehabilitacion de la salud.

Indicador Porcentaje de cumplimiento de actividades docentes
programadas

Finalidad del Evaluar el grado de cumplimiento de las actividades docentes

indicador programadas

Tipo de .

indicador Eficgeia

Formula (Ndmero de actividades docentes finalizada x 100) / (NUmero
de actividades docentes programadas)

Unidad de .

medida Porcentaje

Frecuencia Trimestre

Oportunidad 4 s ) .

de modida Al quinto dia habii siguiente del frimestre evaluado

Linea Base En construccion

Meta 80%

Fuente de

datae Informe

Responsable Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cddigo

indicador PMO3-FID02

Proceso DOCENCIA E INVESTIGACION
Proponer, implementar y evaluar lineamientos para la |
formacién y fortalecimiento de capacidades de recursos

Obietivo humanos en salud, promoviendo la docencia e investigacion,

) a fin que respondan de manera eficiente y eficaz a las

demandas de promocidon, prevencién, recuperacién y
rehabilitacién de la salud.

Indicador Razon médico residente por campo clinico

Finalidad del . - . =

indicador Medir el nivel de cumplimiento de los campos clinicos

Tipo de

indicador S
(Numero de residentes ingresantes de sede) / (NUimero de

Roitia campos clinicos autorizados)

Unidad de -

medida RRazan

Frecuencia Semestre

Oportunidad . N R M- .

de medida Al quinto dia habil siguiente del trimestre evaluado

Linea Base En construccicn

Meta 1

Fuente de . ]

datos Registro de ta Unidad

Responsable Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Codigo

indicador RMOS-FID03

Proceso DOCENCIA E INVESTIGACION
Proponer, implementar y evaluar lineamientos para la
formacién y fortalecimiento de capacidades de recursos

Obietivo humanos en salud, promoviendo la docencia e investigacion,

L a fin que respondan de manera eficiente y eficaz a las

demandas de promocion, prevencién, recuperacion y
rehabilitacién de la salud.

Indicador Porcentaje de profesionales formados

Finalidad del Medir el grade de cumplimiento de formacién de los

indicador profesionales de salud

Tipo de i

indicador Clicgela

Formiula (Nimero de profesionales que recibieron actividades de
docencia x 100) / (Total de profesionales programados)

Unidad de g

metiita Porcentaje

Frecuencia Trimestre

Oportunidarl Al quinto dia habil siguiente del trimestre evaluado

de medida

Linea Base En construccién

Meta 80%

Fuente de

datos Informe

Responsable Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacitn

MANUAL DE PROCESOS Y
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO
Cddigo

indicador PMO3-FID04 )

Proceso DOCENCIA E INVESTIGACION
Proponer, implementar y evaluar lineamientos para la
formacion y fortalecimiento de capacidades de recursos

Obietivo humanos en salud, promoviendo [a docencia e investigacion,

j a fin que respondan de manera eficiente y eficaz a las

demandas de promocidn, prevencién, recuperacién vy
rehabilitacién de la salud.

Indicador Tasa de publicacién de investigacion

Finalidad del Conocer la relacion de publicacion de investigacién cientifica

indicador en salud desarrollados por los Investigadores del hospital

Tipo de 3

indicador Eiicsnia

Edtihiiila (Numero de publicaciones de los trabajos de investigacion x
100) / (Numero de Investigador registrados)

Unidad de

medida e

Frecuencia Semestral

Oportunidad : S

deé medida Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado

Linea Base En construccion

Meta Mayor o igual 2 0.6

Fuente de ; i

datok Registro de Investigacién

Responsable Uinidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Codigo

indicador FERRETIDES ,

Proceso DOCENCIA E INVESTIGACION
Proponer, implementar y evaluar lineamientos para [a
formaciéon y fortalecimiento de capacidades de recursos

Obietivo humanos en salud, promoviendo fa docencia e investigacion,

l a fin que respondan de manera eficiente y eficaz a las

demandas de promocién, prevencién, recuperacion y
rehabilitacion de la salud.

Indicador Nivel de gjecucion de la Investigacion

Finalidad del Evaluar el grado de implementacion de los proyectos de

indicador investigacion aprobados

Tipo de .

indicador Eficaeia

Formula (Numero de proyectos de investigacion en ejecucion x 100) /
(Numero de proyectos de investigacién aprobados)

Unidad de :

medida Porcentaje

Frecuencia Semestral

Oportunidad ] I

de medida Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado

Linea Base En construccién

Meta 70%

Fuente de : —

datok Sistema de Investigacion

Responsable Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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IX. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Convenios
Asistencial

{ L 1
PN03.01 - PROC.01
V.01 i

cODIGO
VERSION

Especificos de Cooperacion Docente

Suscribir convenios de cooperacion docente asistencial con Universidades (Publ:cas ylo

Datos generales del procedimiento

procedimiento

Fin:

0:2:2;;:“ iento el Privadas) e institutos de educacion superior que se encuentren acreditadas y con convenio marco
P con el MINSA de acuerdo a las normas vigentes.

Inicio:
A del Con la solicitud de la firma del convenio Especificc de Cooperacion.

]

Con el convenio firmado por Direccion e Institucidn formadora.

Base Normativa

Ley N° 26842, Ley General de Salud vy sus modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.
Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, y su
madificatoria.

Decreto Supremo N° 008-2017-SA, gque aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

Resolucién Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracidn de Convenios de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las |
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Salud. '
Resolucion Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones ciel
Hospital de Huaycan.

Resolucion Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba fa NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03
Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud"

Resolucién Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

|

Definiciones

Convenio Marco de Cooperacién Docente Asistencial: Crear el marco de cooperacidn entre ‘
las partes, para la adecuada formacién y capacitacion de profesionales, orientado a la atencion |
de los problemas prioritarios de salud de la poblacion, acorde con las politicas y planes de |
desarrollo del Sector Salud; asi como regular el desarrollo de las acciones de docencia, servicio
e investigacion que se realizan en pregrado y de segunda especialidad, en los servicios de salud
de EL MINISTERIOQ,

Siglas

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia
SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Descripcidn del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Oficio Institucion formadora / Facultad

Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
o SR S P Documentos que prep Responsable
N Descripcidn de la Actividad se generan Og:‘;r;::: / (Puesto)
(de ser necesario)
Con fa solicitud de la firma del convenio Especifico
de Cooperacion e inicia el proceso “PS06.01
Administracién de Sistemas de Tramite
Docu J o y Atencién al ciudadano”
{fﬁL a3 L\(, o
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Secuencia de Actividades

N°

Descripcion de la Actividad

Productos/
Documentos que
se generan
(de ser necesario)

Unidad
Orgéanica /
Organo

Responsable ‘
{Puesto)

contiene la secuencia de actividades hasta la
entrega de Hoja de Ruta adjuntado oficio.

Recibir, registrar y entregar documento

SGD

UADI

Técnico
Administrativo |

Recibir, evaluar y solicitar atencion.

UADI

Jefe i

Recibir y evaluar el cumplimiento de requisitos.

ZCumple con requisitos?
Si: Continua N°7.
No: Continua N°4.

UADI/ETD

Asistente
Administrativo

Emitir proyecto de informe técnico indicando
opinién desfavorable.

UADI/ETD

Asistente

Revisary firmar documento, y disponer su envio a
Institucién formadora.

Informe firmado

UADI

Administrativo i
Jefe |

Recibir, entregar documento, registrar y archivar
documento.

Fin de procedimiento

UADI/ ETD

Asistente
Administrativo

Inicia el procese “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion
al ciudadano” contiene la secuencia de
actividades hasta la entrega del oficic indicando
opinién desfavorable a institucién formadora.

Coordinar ¢on Institucidon formadora (Facultad),
para la elaboracién del proyecto de Convenio
especifico de Cooperacién.

Proyecto de
convenio

UADI/ ETD

Asistente
Administrativo

Emitir proyecto de informe técnico adjuntando
proyecto de convenio.

Proyecto de
Informe técnico

UADI/ ETD

Asistente
Administrativo

Revisar y firmar documento, y disponer su envio a
asesoria Legal.

Informe firmado

UADI

Jefe

Recibir, registrar y entregar documento

SGD

UADI

Técnico

Administrativo |

Inicia el proceso “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencién
al ciudadano” contiene Ila secuencia de
actividades hasfa la solicitud de opinion fegal.

Asimismo, inicia el procedimiente “Opinién legal”
contiene la secuencia de actividades hasta la
emision de informe legal. Con ello, inicia el
proceso “PS06.01 Administracién de Sistemas
de Tramite Documentario y Atencién al
ciudadano” contiene la secuencia de actividades
hasia la entrega del oficio a MINSA.

Por su parte, MINSA recibe y evaltia proyecto de
convenio, sf fuviera alguna observacién Continua
N°11.

Y, en caso estuviera conforme, MINSA emite
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Secuencia de Actividades

Descripcion de la Actividad

Productos/
Documentos que
se generan
(de ser necesario)

Unidad
Organica /
Organo

Responsable
{Puesto)

remite el Oficio adjuntando convenio visado al
Hospital. Con lo que, inicia el proceso “PS06.01
Administracién de Sistemas de Tramite
Documentario y Atencion al ciudadano”
contiene la secuencia de actividades hasta la entre
def Oficio y convenio visado a la Unidad de apoyo
a la Docencia e Investigacion.

11

Levantar ohservaciones por correo electrénico.

= MINSA recibe y evaltia proyecto de convenio,
en caso estuviera conforme, MINSA emite
opinidn favorable de CONAPRES — MINSA y
remite el Oficio adjuntando convenio visado al
Hospital.  Con lo que, inicia el proceso
“PS806.01 Administracion de Sistemas de
Tramite Documentario y Atencién al
ciudadano” confiene Ila secuencia de
actividades hasta la entre del Oficio y convenio
visado a la Unidad de apoyo a la Docencia e
Investigacién.

SCEH/ETSAA
{Admision)

|
Auxiliar ‘
Administrativo |

12

Recibir, registrar y entregar documento

SGD

UADI

Técnico
Administrativo

13

Recibir, evaluar y solicitar atencion.

UADI

Jefe_

14

Elaborar proyecto de invitacion para ceremonia
protocolar para firmar convenio.

UADI/ETD

B I

Asistente ‘
Ad rninistrati_v_o_f_{‘

15

Revisar y firmar documento, y solicita su remision
a Institucion formadora.

UADI

Jefe

16

Recibir, registrar y entregar documento

SGD

UADI

Técnico
Administrativo

Inicia el progceso “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencién
al cludadano” conliene la secuencia de
actividades hasta la entrega de la invitacion para
ceremonia protocolar a la Institucion formadora.
Asimismo, Institucién formadora recibe invitacién y
asiste en la fecha programada. Con lo que, inicia
el procedimiento *Organizacion de eventos
protocolares o de representacion”, y duranie el
evento protocolar se efectua la firma en ef
Convenio por la Direccion e Institucién formadora.

Convenio firmado

17

Archivar convenio.

Fin de procedimiento

UADI/ETD

Asistente ‘
Administrative |

Otros
PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencion al ciudadano ‘
RELACIONADOS PE05.03 Gestion de evento y protocolo ‘
P805 Gestion de asuntos juridicos legales ]
ANEXOS Diagrama de procedimiento |
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Solicitar fa firma del
convenio Especifico de
Cooperacion

Convenios Especificos de C

UADI / ETD - Asistente Administrativa

Recibir Oficio indicando
opinion desfavorable

0

1

i

d

\

!

|
7

PS06.01 Administracién
de Sistemas de Tramite
Documentario y Atencién
al ciudadano

[#]

Hoja de Ruta adjuntado
olicio

1. Recibir, registrar y
entregar documento

{ oficio
I

PS06.01 Administracién
de Sistemas de Tramite
Documentario y Atencién
al ciudadano

[+

i
Informe Tecnico 1
1

e

6. Recibir, entregar
documento, registrar y
archivar documento

Opinién legal

Informe legal

PS06.01 Administracién

PS06.01 Administracién
de Sistemas de Trdmite

de Sistemas de Tramite
D io y Atencié
al ciudadano

>

D

io y Atenci6

al ciudadano

Informe Tecnico

10. Recibir, entregar
documento, registrar y
archivar documento

|Instituci6n formadora /
Facultad

Recibir invitacion y asistir
en la fecha programada

Oficio

q de eventos
protocolares o de
representacion

PS06.01 Administracién
de Sistemas de Tramite
Documentario y Afencion
al ciudadano

[+

h( 12. Recibir, registrar y

= ’t entregar documento

16. Recibir, entregar ] i
documento, registrar y
archivar documento ey

| Canvenia firmado

F Y

—_—T

2. Recibir, evaluar y
solicitar atencién
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5. Revisar y firmar
documento, y disponer su
envio a Institucion

9. Revisar y firmar
documento, y disponer su

envio a asesoria Legal.

13. Recibir, evaluar y
solicitar atencion

15. Revisar y firmar
documento, y solicita su

w (Cumple con

3. Recibir y evaluar el
cumplimiento de requisitos

7. Coordinar IF - Facultad,
para la elaboracion del

proyecto de Convenio
especifico de Cooperacién

4. Emitir proyecto de
informe técnico indicando
opinién desfavorable

8. Emitir proyecto de
informe técnico adjuntando
proyecto de convenio

11. Levantar observaciones

por carreo electronico

MINSA

Solicitar levantar
observacicnes por correo
electronico

Oficio !
adjuntando |
convenio |
visado |

Recibir y evaluar

Emitir opinion favorable
de CONAPRES - MINSA

1
1
]
1
1
'
i

formadora remision a IF
e Informe tecnico |
- firmado
l——

14. Elaborar proyecto de
invitacién para ceremonia

protocolar para firmar
convenio

Oficio adjuntando
convenio visado

PS06.01 Administracién
de Sistemas de Tramite
Documentario y Atenciéon
al ciudadano

[+

17. Archivar convenio
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Autorizacion de campo clinico

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO o MR
PM03.01 - PROC.02 |
V.01 |

cODIGO
VERSION

Objetivo del

procedimiento

Datos generales del procedimiento B

Determinar los campos clinicos de cada unidad productora de servicios de salud para el |
desarrolie del apoyo a la docencia del profesional de la salud de pre y post grado. |

Alcance del

procedimiento

S —

Inicio:

Con {a solicitud de la firma del convenio Especifico de Cooperacion.
Fin:

Con el convenio firmado por Direccion e Institucion formadora.

Base Normativa

= Ley N° 26842, Ley General de Saiud y sus modificatorias.

= ey N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestidn del Estado.

= Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, y su
modificatoria.

» Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias. \

= Resolucion Suprema N°® 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de
Cooperacién Docente Asistencial enfre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las ‘
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Salud.

= Resolucion Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital de Huaycan.

= Resoclucion Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba ta NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03 |
Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud” ‘

* Resolucidn Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de |
Cooperacitén Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobiemo Regional y las |
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

Definiciones

Campo clinico: Espacio de prestacion de atencién de salud individual en una Sede docente,
para el desarrollo de experiencias de aprendizaje que contribuyan al logro de las competencias |
de un estudiante de pre grado y post grado.

Siglas

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia
SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Descripcién del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Oficio solicitando autorizacion de ¢campo clinico para
internado y/o pre grado

Institucion formadora / Facultad

NO

Secuencia de Actividades 30
Productos/ ’

Unidad
SEgs Lors Documentos que k Responsable
Descripcion de la Actividad se generan Oagig::: { (Puesto)

(de ser necesario)

Autorizacion de Campo clinico

para internado

Tramite

Con la solicitud de autorizacién de campo clinico

“PS06.01 Administracion de Sistemas de
Documentario
ciudadano” contiene la secuencia de aclividades
hasta la entrega de Hoja de Ruta adjuntado oficio.

o pre grado e inicia el proceso

y Atencién al
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Secuencia de Actividades

8 Produc;tosl Unidad : .
3 ; Frd ocumentos que : esponsable
N Descripcion de la Actividad se generan Oé%ggl:‘::l (Puesto)
(de ser necesario)
1 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI [cnico
' Administrativo
2 | Recibir, evaluar y solicitar atencion. UADI Jefe
Emitir proyecto documento solicitando reunion Asistente .
3 | para autorizacion de campo clinico al Sub Comite UADI/ ETD Administrative '
de Docencia. !
Revisar y firmar documento, y disponer su envio a Memorando
4| Institucion formadora. firmado ok Jels __E
5 Recibir, entregar documento, registrar y archivar SGD UADI Técnico i
cargo. Administrativo |
En la fecha programada, establecer cantidad de Sub Comité de g
6 campo cliniccinJ 2 Acta de acuerdos Docencia
Elaborar proyecto de informe técnico indicando la Asistente
l aprobacion del campo clinico ks Administrativo |
Revisar y firmar documento, y solicita su remision e '
. a Institugiones formadora. g e O e Hieff
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico
. cargo. Sl e Administrativo
Inicia el procesp “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion
al ciudadano® contiene Ja Secuencia de
actividades hasta la entrega del oficic indicando
campo cifnico autorizado a Ia Institucion
formadora.
Informe final de campo clinico
fnicia cuando MINSA solicita el consolidado de
campo clinict para internado y/o pre grado,
asimismo  inicia el proceso  “PS06.01
Administraciébn de Sistemas de Tramite
Documentaric y Atencion al ciudadano”
contiene la secuencia de actividades hasta Ia
entrega de la Hoja de Ruta a la Unidad de apoyo
a la Docencia e Investigacion.
10 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Techico
: Administrativo
11 | Recibir, evaluar y sclicitar atencion. UADI Jefe
12 Emitir proyegtq documgnto indicando consolidado UADI / ETD A;is_tente_
de campo clinico para internadc y/o pre grado Administrativo
Revisar y firmar documento, y solicitar su remision
13 | AMINSA y DIRIS LE. L) Jefe |
Recibir, entregar documento, registrar y archivar 7
cargo. ‘
= [nicia el proceso “PS06.01 Administracién
de Sistemas de Tramite Documentario y Técnico
14 Atencién al ciudadanc” confiene la SGD UADI Administrativo
secuencia de actividades hasta entrega del
oficio con el consolidado de campo clinico \
para internado y/o pre grado a MINSA y DIRIS ‘
LE. ‘
Fin de procedimiento ]
- <eR0DE g
‘%\‘ %\
[ SBGAREACioy | Ss ]
\ vego .,":‘S” ”L$
2, i ,355:;
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL. | Programacidn y ejecucion de practicas pre profesionales CODIGO | PM03.01 - PROC.03 |
PROCEDIMIENTO | e internos de ciencias de la salud VERSION | V.01 ‘

Datos generales del procedimiento ;
Fortalecer las competencias de los practicantes pre grado e internos en los serwcms
asistenciales del Hospital de Huaycan, cumpliendo las normas de bioseguridad y resguardando |
la seguridad del paciente.
Inicio:
Con la entrega de la relacién de practicantes pre profesionales y/o internos.

Objetivo del
procedimiento

Alcance del

procedimiento Fin:

Con el convenio firmado por Direccion e Institucion formadora.
= Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestién del Estado. ‘
»  Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, y su ;
modificatoria. 1
\

» Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y |
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

= Resolucion Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de \
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las \
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Salud.

= Resolucién Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital de Huaycan.

= Resolucién Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba la NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03
Norma Técnica de Salud "Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

=  Resolucién Ministerial N® 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

Capacitaciones de induccion: Actividades de orientacion, visita, difusion y capacitacion por las |

Definiciones instalaciones del Hospital y documentos de gestidn del Hospital, que permita a los estudiantes |

conocer sus actividades a desarrollar, mientras dure su rotacién por el Hospital.

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia

Siglas SGD: Sistema de Gestion Documentaria

UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Base Normativa

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Oficio indicando la relacidn de practicantes pre
profesionales y/o internos

Universidad / Instituto

Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
& et e Documentos que A Responsable
N Descripcion de la Actividad s generan 06%;::::: ] (Pussto)

(de ser necesario)
Actualizacion de base de datos

Con la Universidad o Instituto entrega fa relacién
de practicantes pre profesionales y/o internos e
inicia el proceso “PS06.01 Administracion de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion
al ciudadano” conliene Ia secuencia de
actividades hasta la entrega de Hoja de Ruta
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Secuencia de Actividades

Productos! Unidad
, Sy S Documentos que 5 Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan Otrjgrgg:::g f (Puesto)
(de ser necesario)
adjuntado oficio a la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion.
1 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Tecnico
: Administrativo
2 | Recibir, evaluar y solicitar atencion, UADI Jefe
Solicitar requisitos para apertura de ias practicas e ]
internado.
3 UADI/ ETD Asistente
= Practicantes pre profesionales y/o internos Administrative |

proporcionan requisitos para apertura del ‘
internado y/o pre grado
Actualizar base de datos de los practicantes e Asistente
internos D Administrativo

induccién

Inicia cuando MINSA solicita el consolidado de
campo clinico para internadoc y/o pre grado,
asimismo inicia el proceso  “PS06.01
Administraciébn de Sistemas de Tramite
Documentario y Atencién al ciudadano”
contiene la secuencia de actividades hasla fa
entrega de la Hoja de Ruta a la Unidad de apoyo
a la Docencia e Investigacién.

Presentar a los alumnos al 6rgano de linea para
inicio de actividades académicas Asistente

S EAEIEID Administrativo
Continua N°6 y 7

Elaborar la programacion de rol y plan de
5 actividades para internado y pre grado.

Organo de linea

Continua N°8
Realizar la programacion de induccion de los
estudiantes en coordinacion  érganos  y
participantes.

Asistente

7 |= solicitar auditorio y participacién de ponentes UADI/ ETD Administrativo

= Lainduccion se tomara en cuenta las Normas
de Bioseguridad y Lavado de manos, normas
de asistencia y permanencia, llenado de FUAS
y HIS

En la fecha programada, gjecutar la induccion con

8 |apoyo del Sub Comite de Docencia y comunicar el UADI/ ETD

plan de actividades.

9 Al finalizar la induccion, proyectar el informe de Proyecto de UADI/ ETD Asistente
ejecucion de la induccion. informe Administrativo

Revisar y firmar el documento, y derivar a :

Direccién para conocimiento. ImiSIme firmeo ey 5 ]

Recibir, entregar documento, registrar y archivar

Técnico
11 | cargo. SGD UADI Administrativo

Asistente
Administrativo
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Secuencia de Actividades

Fin de procedimiento

Productos/ Unidad ‘
i e Documentos que : Responsable
-]
N Descripcidn de la Actividad se generan Oagiél;ll::gl (Puesto)
(de ser necesario) 9

= Inicia el proceso “PS06.01 Administracién

de Sistemas de Tramite Documentario y
Atencién al ciudadano”. i
Continua N°12 y 14 |

Ejecucién

Verificar permanencia de asistencia y el evaluar el Asistente ‘
e cumplimiento de las normas de bioseguridad. A Administrativo |
Mensualmente, remitir la asistencia de los internos }
13 a MINSA/DIRIS LE por correc electronico. UADI / ETD Asistente ;

Administrativo |

14

Ejecutar el plan de actividades programadas.

»  Practicantes pre profesionales y/o internos
gjecutan fas actividades en cada rotacién
programada.

Organo de Linea

Mensualmente, emilir informe ejecucion de

cargo

16 |actividades programadas y evaluaciones de los Informe Organo de Linea
internos y/o pre grado
16 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Techico,
’ Administrativo
17 | Recibir, evaluar y solicitar atencion. UADI Jefe \
Recibir y proyectar informe indicando las Pro : ;
; ] yecto de Asistente :
18 evalu_acmnes de los internos y/o pre grado por informe UADI/ETD Administrativo
rotacion. N
Revisar y firmar el documento, y derivar a
19 |direccidn para remitir a Institucion Formado| Informe firmado UADI Jefe
(Universidad o Instituto)
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico
e cargo. Sab Wil Administrativo |
Inicia el proceso “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencién
al ciudadano* contiene la secuencia de
actividades hasta la enfrega del oficio a
Universidad o Instituto para tomar conccimiento
sobre las evaluaciones de les internos y/o pre
grado por rotacién.
Termino de internado
Al finalizar & interado, elaborar proyecto de :
21 |invitacion para ceremonia protocolar para Pim’if:é%ge UADI /ETD Adﬁﬁg’;’;‘;w
Institucion Formadora e internos. ,
22 | Revisar y firmar documento UADI Jefe
23 Recibir, entregar documento, registrar y archivar SGD UADI Técnico

Administrativo

Inicia el proceso “PS06.01 Administracion de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion
al ciudadano” contiene la secuencia de
actividades hasta la entrega invitacion.

i
|
|
|
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
A S e Documentos que oy Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan Oggr;r;:::: i (Puesto)

(de ser necesario)

Universidad o Instituto e interno recibe invitacién y
asiste en la fecha programada

Con ello, inicia sf procedimiento “Organizacion
de eventos protocolares © de representacién”
En la fecha programada del evento protocolar,
entregar la constancia de termino de internado.

Constancia de

termino de UADI/ ETD Asistente

24 Administrativo

Fin de procedimiento internade
PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencion al ciudadano
RELACIONADOS : | PE05.03 Gestion de evento y protocolo |
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento J

Aprobacion @
3 Organo / Unidad £
Nombre y Apellidos Orgénica Firma y Sello Fecha
INISTERIO DE SALU
P . Unidad de apoyd@®| HOSPITAL bE H N
Obstra. Lusmila Ais Espinoza -
Elaborado por: ' la Docencia e .,,.,,.... 05-05-23
Cristobal 9 : e T T
Investigacién ** SPINOZA CRISTOBAL
AL 28 L F 4 AN i et
: iy !
Rerhatit s Lic. Armando Johnny Melgarejo Plg::l:n(:igﬁto s T
' peL: Cueva o e 0 8 Mavd 2023
Estrategico L B |
¥ MINISTERIO DE ?'
Unidad de apoyo@?| "OS7JA-oE HUAYEAN 2 *.
Obstra. Lusmila Ais Espinoza ) .
Aprobado por: Cristobal la Docencia e ............. /. 2/ ...... 0 8 MAYO 2023 |
Investigacion TE[-ISWELA S ESPINOZA CRISTORAL :
b GOP N3N |
AFELH DE APOYOALACOCENCIA | W\ESTIAACON | e )
Control de Cambios 310
Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 - Version inicial del documento




Universidad / Instituto

l Entregar ia retacion de
O—).I practicanies pre
|I profesionales y/o internas

Programacién y ejecucién de practicas pre profesionales e Internos de ciencias de la salud

oficio |

P506.07 Administracion
de Sistemas de Trimite
Documentario y Atencién
al ciudadano

]

'
Hoja de Ruta y oficio |
|

Y
8
3

s

£=
2o
2

L ER

i A
g2

£3
5 g
g2

£
2

e

5

Proporcionan requisitos
para apertura del internada
ylo pre grado

Ipdiscensn )

2 Actuslizacion de bise datos
2 i i !
E |
3 1 Reooir, regsiras y |
3 Blar docrmnnie |
£ i
& | 1 :
5 | 1
2 I
3 |
I - ul o - L .
X 4. Recitiie, evalunt y |
z saliitar dbncan Wonmmas de Eidreginad y Leiatc AL ARIATCS y AT
£ ' i i, e e by | | S panerie:
1 mrranencin. Heruda de FLAS 4 |
— 1 |
! :
— il :
. ? Feztia
2 2
2 ——" et : pegramas
i 3 Soficitar requisttos para | 4. Actualizar base de dalns J & Presgitara K d g ] .
i apertura de las practicas e b ————3 de los practicantes e * u:u.i Al . s —
=§ internado internos l ATRdECaa
£
3 l m
4 7. Rieabzar la programacian
o
-]
=
3

Organo de Linea

i @ induszzion de s
eswdiantes en coordinacion
I drgenos v parlcpantes

-

8. Elaborar ks prograinacedn

PS§06.01 Administracion
de Sistemas de Trdmite
Documentario y Atencién
al ciudadano

11. Recibir, entregar
dacumento, registrar y
archivar cargo

—

10 Revisary firmar el
documente, y derivar a
Direccian para conocimiento

-—

ol finalizar ia
utuccion

A Ejucudar i Induceian
con apayn.del Sub Cormn
oOn Detenca y comureear o
pan de achivicades

& Fioyeiar informe de
gjecacion de la induccion

ot
L de bioseguridad

Mensualmente

de 1ol y plan de acl
parz infemato y pre grago

b4 12. Verificar permanencia de
asistencia y ef evaluar el

cumplimiente de las nommas

14. Ejgcuar ef plan de
Brtedadas programadas

B4

13. Remitir ta asistencia de

los mternos a MINSA/DIRIS
LE por correo electrénica

Universidad / Instituto

Tomar conocimiento sobre
las evaluaciones de los
internos yfo pre grado por

tacién

|
i
i
1 oficio

Ejecucion

[ 16. Recibir, registrar y
entregar documento

PS06.01 Administracion

de Sistemas de Trimite
Documentario y Atencién
al ciudadano

20. Recibir, entregar
documento, registrar y
archivar cargo

[

17. Recibir, evaluar y
solicitar atencién

19. Rewisar y firmer ef
dacumento, y derivar &
direccion para remitr a IF

Y.

18.Recibir y proyectar
informe indicando las

_,.O

: 15 Emair mforme sjecucion
— s }]l da

¥ =valleciones de fos
mtarniss y/o pre grado

evaluaciones de los internos
yia pre grada por rotacion

2y

af finatizar ef
internado

- Wansssmanis
°
| @
g5
S
@
FEE] o
. EEEl | —
558 X
gsg -
E0E
g
&
£3
&8

Ejecutar i3 actividades en
eaia utaclin programada

Recibir invitacién y asistir - - -
en {a fecha programada

PS06.01 Administracion
de Sistemas de Tramite
Documentario y Atencién
al ciudadano

[+

pmm———

Termino de internado.

|

23. Recibir, entregar
documento, registrar y |
archivar cargo

22. Revisary firmar
documento

24, Entregar ia constancia
de termino de internado

Organizacion de eventos
protocolares o de
< representacion

[

21. Elaborar proyecto de
invitacién para ceremonia

protocelar para IF e intemos
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Constancia de practicas pre profesionales o de internado

CODIGO | PM03.01 — PROC.04
VERSION | V.01

Obijetivo
pracedimiento

del

Datos generales del procedimiento

Emitir a solicitud del estudiante que realizo practicas pre profesionales o de mternado en el
Hospital de Huaycan.

Alcance
procedimiento

del

Inicio:
Con la solicitud de constancia de practicas pre profesionales o constancia de termino de |
internado.

Fin:
Con la entrega de constancia al solicitante.

Base Normativa

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

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

= Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, y su |
modificatoria.

= Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

= Resolucién Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de
Cooperacién Docente Asistencial enfre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Safud.

»  Resolucién Ministerial N°® 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacién y Funciones del |
Hospital de Huaycan. !

« Resolucion Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba la NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03
Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

= Resolucion Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Cooperacidn Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las |
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

Definiciones

Constancia: Documento que se emite a solicitud del estudiante o interno que mantiene un_
Convenio de Practicas con el hospital.

Siglas

—

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia
SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de constancia de practicas pre profesionales o
constancia de termino de internado

Practicantes o Internos

NO

Unidad
fag) i Documentos que ; Responsable
Descripcion de la Actividad se generan O(rsgigl;l:: ! (Puesto)

Secuencia de Actividades
Productos/

(de ser necesario)

Autorizacion para residentado

Con el Practicante o Interno que solicita rotacién
de residentado medico por mesa de partes e inicia
el proceso “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion
al ciudadano” contiene la secuencia de
actividades hasta la entrega de Hoja de Ruta
adjuntado oficic a la Unidad de Apoyo a la

T
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad :
N° Descripcion de la Actividad Documentos que | ¢ 0 znica s Respensable
se generan Oraano (Puesto)
(de ser necesario) g
- . Técnico
1 | Recibir, registrar y entregar documento. SGD UADI Adrministrativo
2 | Recibir, evaluar y solicitar atencion. UADI Jefe
Recibir, verificar expediente y conformidad del Asistente i
3 servicio. CARI/EID Administrativo |
Emitir constancia y solicitar V°B° y firma en Proyecto de Asistente '
N documento constancia LA TIAETD Administrativo |
5 | Revisar y brindar V°B° en constancia Const\?gé:la san UADI Jefe :
6 |Revisary brindar V°B® en constancia C"“S{j‘!‘gla e Organo de Linea Jefe !
. : i ; Constancia x ) . i
7 | Revisar y brindar firma en constancia Kehada Direccién Director/a |
: : Hoja de Ruta Asistente
8 | Registrar y entregar la constancia. adjunto constancia UADI/ETD Administrativo
Recibir, enfregar documento, registrar y archivar |
cargo. |
» [nicia el proceso “PS06.01 Administracion .
9 de Sistemas de Tramite Documentario y SGD UADI Técnico |
Atencion al ciudadano” contiene la Administrative |
secuencia de actividades hasta la entrega de :
la constancia al solicitante en mesa de partes. §
Fin de procedimiento |

PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencion al ciudadano
RELACIONADOS B
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento -

Aprobacion

Organo / Unidad Firma y Sello Fecha

Nombre y Apellidos Organica ;‘ PR A

Obstra. Lusmila Ais Espinoza unigagideapaye a

. fa Docencia e " had ..., - 05-23

Cristobal S .| 05- 08

Investigacion .., P 8338
OTOALADOCENCIAE INVESTIGAC g

SALUS
v:AT

a0 8 MAY) 2023

Elaborado por:

i S
Lic. Armando Johnny Melgarejo Unldad-de v gv
Planeamiento
Cueva

Estratégico

Revisado por:

HOSPITAL DE HUAYCAN

- 71 [, i o [ 8 Mave 2n23
A AtS ESPINOZA CRISTOBAL
COPpi9s
JEHE DELA JHIBAD BE APDYOALACHCERCINE L ESTICAC|ON ‘

Obstra. Lusmila Ais Espinoza Upidadide apoyo a
la Docencia e

Cristobal SHEE T{ieToE
Investigacion

Aprobado por:




. MANUAL DE PROCESOS Y
Hospital de Huzycén PROCEDIMIENTOS

s £
[ B PERU | Ministerio
de Salud

GESTION DE LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Codigo: PM0O3 l Version: 01 [ Pagina: 33 de 55
Control de Cambios :
Versién | Seccion del procedimiento Pescripcion del cambio
01 - Version inicial del documento

§23 i o2 =
i §§§ § B g
§ O e %‘3;‘ 3 e a8l | e3
= EE EgE Eg
i < [ Bgﬁ 7
i gal = L £
2 §€§ 8 =
> o
'Jcﬁ e =) ,__J__\ |
" ¥
£ £ §§
it ¢ 1
: : :
s
i
i1
i
-3
e
r._§; ; £2% s f_g_w
25 £is ES T g
T MR i 1
§= b | B i i
Ed g <8 o &
i 242 | 3 g
&
£
aAfeRATIpY 63fuR) - [OVR o3 - avn P er-wunspeiio | g - w0
SOUIBIUL O SMUESIISELY P 2y ap €] 5 / sepeunisejord ard seajdeid ap RpuURsUO)




Lo

@

e T
PERU | Ministerio | pstacion: k
de Salud  Aseguramiento en Sahud

MANUAL DE PROCESOS Y

Hospital de Huaycén PROCEDIMIENTOS

GESTION DE LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Cédigo: PMO3 [

Version: 01 1 Pagina: 34 de 55

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

cODIGO

PMO03.01 - PROC.05
VERSION |

V.01

Rotacion de residentado medico

Datos generales del procedimiento

Fortalecer las competencias de los practicanfes pre grado e internos en los Servicios

g?g::;ﬁnientodei asistenciales del Hospital de Huaycan, cumpliendo las normas de bioseguridad y resguardando
{a seguridad del paciente.
Inicio:
Con la solicitud de rotacion de residentade médico.

Alcance del

procedimiento

Fin:
Con oficio negando la rotacién de residentado médico ¢ con oficio adjuntando la constancia y |
evaluacion del residentado médico.

Base Normativa

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

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

= Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Salud, y su |
modificatoria.

» Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias. -

s Resoiucion Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de |
Cooperacién Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las |
Universidades con Faculiades y Escuelas de Ciencias de las Salud. .

= Resoiucién Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del |
Hospital de Huaycan. ;

s Resolucion Ministerial N® 546-2011-MINSA, que aprugba la NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03
Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud” .

= Resclucién Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de |
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Faculiades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

Definiciones

Rotaciones de residentes: Sistema de formacién sanitaria especializada para que los
residentes se formen en las unidades docentes en las que han obtenido plaza, con el fin de
ampliar conocimientos o aprender técnicas no practicadas en el centro de origen y que, segun el
programa de formacion, son necesarios o los complementan.

Siglas

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia

IPRESS: Instituciones Prestadoras de Saiud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria 1
UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién |

Descripcién del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente ‘

Oficio solicitando rotacion de residentado médico

IPRESS

NO

Productos/ Unidad
4 stx Documentos que . Responsable
Descripcion de la Actividad se generan Oagrggl'::g ! (Puesto)

Secuencia de Actividades

(de ser necesario)

Autorizacién para residentado

medico &

Con la IPRESS solicita rotacién de residentado

Administracién de Sistemas de Triamite
Documentario y Atencién al ciudadano”
contiene la secuencia de actividades hasta la

inicia el proceso “PS06.01
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N° Descripcién de la Actividad D°EJ?"del:‘iz’?i‘“e Organica Responsable |
P se generan Ogr LA (Puesto) ‘
(de ser necesario) 9
enfrega de Hoja e Ruta adjuntado oficio a la
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion. ‘
" : Técnico ‘
1 | Recibir, registrar y entregar documento. SGD UADI Bemifiains tivo_!
2 | Recibir, evaluar y solicitar atencién. UADI Jefe ;
Emitir proyecto documento solicitando opinién de Asistente |
2 campo clinico para residentado. S Administrativo |
4 Revisar y firmar documento, y disponer su envio a Memorandum UADI Jef ﬂ
érgano de linea firmado % B j
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico ‘
? cargo. S&k Han! Administrative J
o . . Auxiliar ‘
& |Recibir, registrar y entregar documento. SGD Organo de Linea Administrativo |
7 | Evaluar y brindar opinién de campo clinico Memﬂgggum Organo de Linea Jefe ‘
8 Eaergg.lr' entregar documento, registrar y archivar SGD Organo de Linea " nﬁ;l:w?sl|:?aftivo
] 9 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Técnico
. ; : Administrativo |
10 | Recibir, evaluar y solicitar atencion UADI Jefe
Proyectar informe indicando opinién del organo de Asistente
1 liinea UADIETD | administrativo
Revisar y firmar documento, y solicitar la remision ‘
12 | 2 IPRESS solicitante. LA Jele |
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico ‘
= cargo. SGD CADI Administrativo |
Inicia el proceso “PS06.01 Administracién de
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion
al ciudadano” contiene la secuencia de
aclividades hasta el envio del oficio a IPRESS
Soficitante.
En casc de negacién de residentado, finaliza el
procedimiento. En  caso auforizacién para
residentado, la IPRESS solicitante emite carta de
presentacion. El alumpea de post grado presenta la
carta de presentacion al hospital de Huaycan por
mesa de partes. Con ello, inicia el proceso
“PS06.01 Administracién de Sistemas de
Tramite Documentario y Afencién al
ciudadano” contiene la secuencia de actividades
hasta la entrega de la Hoja de Ruta a la Unidad de
apoyo a la Docancia e Investigacion.
Programacion y ejecucion de actividades académicas
i 1 Técnico
14 | Recibir, registrar y entregar documenio SGD UADI Administrativo
15 | Recibir, evaluar y solicitar atencion. UADI Jefe :
Presentar al érgano de linea y a personal para Asistente '
16 inicio de actividades acadéricas UADIETD Administrativo !
Ia,‘gRiO og
.,:.?\ E ‘s‘v"c'\
. ORGANg iy © |
S Ve ¢
%f D= h"‘\.\&‘

Secuencia de Actividades
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
3 et Ky Documentas que . Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan Oc[)grégu'::: / (Puesto)
(de ser necesario) g
v Coordinar con el alumno de post grado la
fecha de presentacion y la toma de datos con
control de asistencia.
:g;réaérm i((::t;n;%rrgeentﬁm); S‘emltlf la programacion Pro grama Bion
17 académica y rol de | Organo de Linea Jefe
Continua N°18 y 25 turnos =
Recibir, entregar documento, registrar y archivar . Auxiliar
IS documento. ol Organo de Linea Administrativo
i . Tecnico -
19 | Recibir, registrar y entregar documento. SGD UADI Administrativo I
20 |Recibir, evaluar y solicitar atencién. UADI Jefe |
Recibir, evaluar y dar V°B° en la programacion de Asistente I
2l turnos. UADI/ETD Administrativo J
Emitir proyecto documento solicitando atencion a Asistente '
2 g programacion de turnos. SARIEETD Administrativo |
Revisar y firmar documento, y disponer su envio
23 control de asistencia. et el B
Recibir, entregar documento, registrar y archivar i
documento. ;
. e Técnico ‘
24 |= [nicia el procedimiento “Control de 8GD UADI e 1
asistencia”. Administrativo |
Fin de procedimiento ‘
- : ; — ‘
Al Cl.J|m.Ina‘I' la ejecucién de la programacion IRfarrs ‘
Acadoniea: culminacion de |
25 SEtividadss Organo de Linea Jefe %
Emitir informe indicando cuiminacion de S EHemiEas
actividades académicas adjuntando evaluacion
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Auxiliar
26 documento. Se Organo de Linea Administrativo
L . Teécnico
27 | Recibir, registrar y entregar documento. 8GD UADI Administrativo |
28 | Recibir, evaluar y solicitar atencion. UADI Jefe '
Recibir y emitir constancia de termino de
residentado adjuntando hoja de evaluacion.
« [aconstancia de termino de residenfado debe| Constancia de Asistente |
29 contar con los V°B° de la Jefatura de la Unidad termino de UADI / ETD Administrativo
de apoyo a la docencia e Investigacion y residentado
Organo de linea donde realizo el residentado. ;
Ademas, la constancia de contar con la firma |
de Direccion. i
Emitir proyecto documento para su derivacion a Asistente i
& IPRESS QRBIVEID Administrativo |
_ e S Informe adjunto i
31 nggzérs yS ﬁgga;;dzzumento, y solicitar su remision constancia y UADI Jefe |
g evaluacion |
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico I
= cargo. SeP e Administrativo |
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Secuencia de Actividades -
Productos/

Unidad
3 oS el Documentos que A=e Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan 03%;2:::2 1 (Puesto)

(de ser necesario)

" [nicia el proceso “PS06.01 Administracién
de Sistemas de Tramite Documentario y
Atencién al ciudadano” contiene Ia
secusncia de actividades hasia el envio del
oficio adjunto expediente a IPRESS.

Fin de procedimiento
Otros i
PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencién al ciudadano
RELACIONADOS : | PS04 Gestion del talento humano
ANEXOS : | Diagrama de procediriento
Aprobacién
Nomibre y Apellidos Organo / Unidad Firma y Sello Fecha
Organica y
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Control de Cambios
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

cODIGO
VERSION | V.01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Auspicio académico

Datos generales del procedimiento

Objetivo del | Regular 1as condiciones y requisitos que debemas cumplir para solicitar auspicio academico para |
procedimiento eventos organizados por el Hospital de Huaycén. ‘
Inicio: —
Riaaert del Con la solicitud de auspicios académicos.
procedimiento Fin:
Con la no viabilidad o autorizacion del auspicio académico. J

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

»  Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado. ‘

«  Decreto Legislativo N® 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, y su |
modificatoria.

= Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

» Resolucion Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las |
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Salud.

» Resolucién Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del |
Hospital de Huaycan. ‘

»  Resolucién Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba la NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03 |
Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

= Resolucién Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Cooperacién Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las |
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud. }

Auspicio Académico: es una decision discrecional de {a Universidad en reconocimiento de la |

idoneidad académica y ética de un evento organizado por una institucion sin vinculo legal con fa ‘

universidad. Comprende el usc del nombre y el logotipo de la Universidad para publicitar el
evento y durante el desarrollo del evento académico. \

ETD: Equipo de Trabajo de Docencia ‘

Siglas SGD: Sistema de Gestién Documentaria

UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia & Investigacion '

Base Normativa

Definiciones

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud auspicics académicos PS04.05 Gestién del Desarrollo y Capacitacién

Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
X i o Documentos que : Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan Og:-érau:g i (Puesto)
(de ser necesario) 9

Inicia el proceso “PS04.05 Gestion del

Desarrollo y Capacitacién” contiene Ia

secuencia de actividades que se destribe.

Solicitar  auspicios académicos para el| Informe adjunto :
; fortalecimiento de las capacitaciones de PDP PDP CFAEIER Coordinador
2 | Recibir, registrar y entregar documento 8SGD UAD Secretaria
3 | Recibir, evaluar y sclicitar atencién a UADI UAD Jefe J
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
o RS - Documentos gue ; Responsable
N Descripcién de la Actividad se generan O(rjgrég:::: I (Puesto)
(de ser necesario) 9
4 Recibir, entregar documento, registrar y archivar SGD UAD Secratarns
cargo.
gy : Técnico
5 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Administrativo |
6 | Recibir, evaluar y solicitar atencion. UADI Jefe _,Aj‘
Recibir y evaluar el cumplimiento de requisitos. 1
7 | ¢Conforme? UADI/ETD | , Asistente |
Si: Continua N°14. {
No: Continua N°8. \
Emitir proyecto de informe técnice indicando no Asistente
8 | viable. LRQUERID Administrativo |
9 si\gsar y firmar documento, y disponer su envio a infermemnitEds UADI Jefe
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico _
= cargo. SEb ok Administrativo |
11 | Recibir, registrar y entregar documento. SGD UAD Secretaria '
12 | Recibir, evaluar y disponer su envio a ETPR. UAD Jefe i
13 CR;(;EW, entregar documento, registrar y archivar SGD UAD Secretaria |
Tomar conocimiento para acciones correctivas o |
1Ay Beven st UAD/ETPR Coordinador |
|
Fin de procedimientos |
Elaborar proyecto de informe solicitando el Asistente '
i auspicio a Universidad. UADLAEID Administrativo
Revisar y firmar documento, y solicita su remision
16 a Universidad Informe firmado UADI Jefe
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico !
17 cargo =G ik Administrativo |
Inicia el proceso “PS06.01 Administracion de !
Sistemas de Tramite Documentario y Atencion '
al ciudadanc” contiene la secuencia de
aclividades hasta la enfrega del oficioc a !
Universidad, |
La Universidad recibe, evalla y autoriza auspicio
emitiendo Oficio adjunto Resolucién auterizando
auspicio académico. Con ello, inicia el proceso
“PS06.01 Administraciéon de Sistemas de
Tramite Documentario y Afencion al
ciudadano® contiane la secuencia de actividades
hasta la entrega del oficio a UADIL.
g ; Técnico
18 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Administrativo
Recibir, evaluar y solicitar por corresponder a la
19 | Unidad de Administracion. uABl el
Recibir, entregar documento, registrar y archivar Técnico
20 cargo SGD UADI Administrativo
21 | Recibir, registrar y entregar documento. SGD UAD Secretaria
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
., e - Documentos que T Responsabie
N Descripcién de la Actividad se generan Oga::::: / (Puesto)
(de ser necesario) 9
22 | Recibir, evaluar y disponer su envio a ETPR. UAD Jefe
23 CR;(;;I;W, entregar documento, registrar y archivar SGD UAD Secretaria

Tomar conocimiento para ia ejecucion del auspicio

académico.

24 |= |nicia el proceso “PS04.05 Gestion del UAD/ETPR Coordinador |
Desarrolfo y Capacitacion”

Fin de procedimiento |
PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencién al ciudadano
RELACIONADOS : | PS04.05 Gestion del Desarrollo y Capacitacion
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento

. Organo / Unidad .
Nombre y Apellidos Organica Firma y Sello Fecha
q MINISTERIO DE SALUD
Obstra. Lusmila Ais Espinoza Unidad de apoyo a(s RSP QEATCAN
Elaborado por: ; la Docencia e 05-05-23
Cristobal o
Investigacion " .
ILF
2 . Unidad de
Revisado por: gzé\f\;mando UL VA Planeamiento 08 MAYD 2023
Estratégico
MIN[STERIU'DE SALU
e ’ Unidad de apoyo a B i -
Obstra. Lusmila Ais Espinoza - \
Aprobado por: Cristobal la Docenciae ... F=e ;
Investigacion cmsroéi'j' 08 M 2023
Control de Cambios
Versién | Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
01 - Versién inicial del documento j
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DEL PROCESQ MISIONAL DE NIVEL 1
PN03.02 GESTION DE LA INVESTIGACION

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

cODIGO | PM03.02 - PROC.01 |
VERSION | V.01 1

—

Formulacion y aprobacion del plan de investigacion

Objetivo del
procedimiento

Datos generales del procedimiento

Elaborar y aprobar el plan de investigacion del hospital a fin de programary desarrollar‘
actividades para el cumplimiento de los objetivos de investigacion basados en las lineas de |
investigacion y objetivos institucionates.

Alcance del
procedimiento

Inicio: R
Con la formulacion de la propuesta del plan de investigacion.

Fin:
Con difusion del plan de investigacion.

Base Normativa

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

= ey N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

= Ley N° 30220, Ley Universitaria

= |ey N° 30308, Ley que promueve la investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e

innovacién tecnolégica.

Ley 30453 Ley del Sistema Nacional de Residentado Medico (SINAREME) -

» Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones de! Ministeric de Salud, y su |
modificatoria.

= Decreto Supremo N° 008-2017-SA, gue aprueba el Reglamenio de Organizacion y
Funciones dei Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

=  Decreto Supremo N° 188-2015-EF que aprobo el Reglamenio de la Ley N° 30309, Ley que
promueve la investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacion tecnoldgica y sus
modificatorias.

= Decreto Supremo N° 015-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional
para el Desarrollo de la Ciencia, Tecnologia & Innovacién Tecnolégica — CTL ‘

»  Decreto Supremo N° 021-2017-SA, que aprueba del Reglamento de Ensayos Clinicos del
Peru.

= Decreto Supremo N° 026-2020-SA, que aprueba la Politica Nacional Multisectorial de Salud |
al 2030 “Pery, Pais Saludable”

= Resolucién Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y ias
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de las Salud. ;

s Resolucion Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital de Huaycan.

s Resolucion Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba la NTS N° 021- MINSA/DGSP-V.03
Norma Técnica de Salud "Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

» Resolucion Ministerial N° 658-2019, que aprueba las Prioridades Nacionales de
investigacion en Salud en Peru 2019-2023. |

» Resolucién Ministerial N° 233-2020-MINSA, Consideraciones Eticas para la Investigacion en 1
Salud con Seres Humanos.

= Resolucién Ministerial N* 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de ‘
Cooperacidén Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud.

Definiciones

Comité de investigacion: salvaguarda la calidad de las investigaciones centrado en la slud de \
tas personas, reconociendo y protegiendo la dignidad, derechos, seguridad y bienestar de los |
participantes en la investigacion, encargado de proponer medidas para la ejecucion y monitoreo |
del Plan Anual de investigacion del Hospital.

Plan de investigacién: consiste en elaborar las actividades y tareas programadas en forma
anual, en base a objetivos trazados direccionados a cumplir metas en investigacion.

L
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Lineas de investigacién: Ejes tematicos orientados a la innovacion cientifica y tecnologica
aprobados por el hospital y estan enmarcados en las politicas y prioridades nacionales de
investigacion en salud que son establecidas por el Ministerio de Salud.

ETI: Equipo de Trabajo de Investigacion

Siglas SGD: Sistema de Gestion Documentaria

UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e {nvestigacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

.|
Secuencia de Actividades il Ev il

Productos/

Unidad
o i o Documentos gque e Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan. Ogi;r::gl (Puesto) ;
(de ser necesario)
Formulacién
1 Elaborar la propuesta del plan investigacion y | Propuesta dei plan UAD! JErs
disponer su envio al Comite de Investigacién de investigacién
2 Recibir, entregar documento, registrar y archivar SGD UADI Tcléc'nicol
cargo. Administrativo
Revisar y evaluar plan de investigacion.
; . > Comité de
3 ggagoiﬁgsgezocéas y/u observaciones: investigacion
No:; Continua N°10
4 Emitir acta y devolver el plan con sugerencias y/u Comité de
observaciones. investigacion
5 | Recibi : Técnico
ecibir, registrar y entregar documento. SGD UADI

Administrativo

Levantar observaciones y remitir
8 UADI Jefe
Regresa al N°2

\
Plan de a7
7 | Aprueban el plan de investigacion. investigacion i n%eogsiltigg A |
aprobado geEen |
= Comité de ‘
8 | Establecer el techo presupuestal y suscribir acta. Acta investigacion |
i i Técnico \
8 | Recibir, regisirar y entregar documento. SGD UADI AdminiEtrativo
10 ReCtbl_r, eygluar y solicitar aprobacion del plan de i UADI Jefe
investigacion
11 Recibir, entregar documento, registrar y archivar SGD UADI Tgc_mco.
cargo. Administrativo

Inicia el procedimiento “Opinién de planes de
trabajo articulados al POI" contiene la secuencia
de actividades hasta entrega del informe a Tramite
Documentario. Asimismo, continua el proceso
“pS06.01 Administracion de Sistemas de
Trémite Documentario y Atencion al
ciudadano” contiene la secuencia de actividades
hasta la solicitud de opinién legal. Y por Ultimo
continua, el procedimiento “Elaboracion y
Aprobacién del Proyecto de Resolucién
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Secuencia de Actividades

N° Descripcion de la Actividad Dos&?ﬂiﬁ?‘o’s;m O:J':\’i:;‘.dal Regpansablc
P se generan 69r a0 (Puesto)
(de ser necesario) g
Directoral” contiene la secuencia de actividades
hasta entrega del acto de resolutivo que aprueba
el Plan de investigacién.
12 Recibir, escanear y distribuir la Resolucion SGD UADI Técnico \

Directoral. Administrativo |
13 Elaborar documento para difusién del plan de ‘

investigacién y disponer su remision a érganos. UADI jete ]
Recibir, eniregar documento, registrar y archivar 3
14 | cargo. sSGD UADI Técnico

Administrativo

Fin de procedimiento

PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario y Atencién al ciudadano
RELACIONADOS : | PE01 Gestion de la planificacion y desarrollo institucional
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento

Aprobacion
Organo / Unidad

Nombre y Apellidos Orgénica

Firma y Sello Fecha

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE HUAYCAN

Unidad de apoyo a (’5

Obstra. Lusmila Ais Espinoza ;
la Docencia e

Elaborado por:

. -05-23
Shiseebal Investigacion -;05 Coaes
ION |

L ] Unidad de
Revisado por: Ic_;lgé‘/?\;mando O U Planeamiento ; 0 8 MAYD 2023 "
Estratégico n 5

Obstra. Lusmila Ais Espinoza

' " 0.8 MAYD 2023
Cristobal la Docencia e

Investigacion ISMTA A8 ESPINOZA G f
P — ) 'j
Control de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripeion del cambio
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
cODIGO
VERSION

Presenfacién y aprobacion de ideas de proyectos V.01

Datos generales del procedimiento

procedimiento

e )

Objetivo del . ) i nt
procedimiento Presentar y aprobar las ideas de proyectos de investigacién.

Inicio: |
Alcands del Con la formulacion de la propuesta del plan de investigacion.

Fin:
Con difusién del plan de investigacion.

Base Normativa

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

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

*  Ley N° 30220, Ley Universitaria

»  Ley N° 30309, Ley que promueve la investigacidén cientifica, desarrollo tecnoldgico e

innovacion tecnolégica.

Ley 30453 Ley del Sistema Nacional de Residentado Medico (SINAREME)

* Decreto Legislativo N° 1181, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, y su
moedificatoria.

» Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

= Decreto Supremo N° 188-2015-EF gue aprobd el Reglamento de la Ley N° 30309, Ley que
promueve la investigacion cientifica, desarrolio tecnolégico e innovacion tecnolégica vy sus
modificatorias.

= Decreto Supremo N° 015-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional
para el Desarrollo de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica — CTI.

» Decreto Supremo N° 021-2017-SA, que aprueba del Reglamento de Ensayos Clinicos del
Peru.

= Decreto Supremo N° 026-2020-SA, que aprueba la Pclitica Nacional Multisectorial de Salud |
al 2030 “Peru, Pais Saludable” i

» Resolucién Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Celebracion de Convenios de| |
Cooperacién Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y Ias
Universidades con Facultades y Escuglas de Ciencias de las Salud.

=  Resolucién Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacién y Funcionas del |
Hospital de Huaycan.

*  Resolucion Ministerial N® 546-2011-MINSA, que aprueba la NTS N° 021- MINSA/DGSP-V. 03
Norma Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

= Resolucibn Ministerial N° 658-2019, que aprueba las Prioridades Nacionales de
Investigacion en Salud en Peri 2019-2023.

= Resolucién Ministerial N° 233-2020-MINSA, Consideraciones Eticas para la Investigacién en
Salud con Seres Humanaos.

» Resolucién Ministerial N° 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salfud.

Definiciones

Idea de proyecto de investigacion: Es el primer paso de acercamiento a la realidad que se
quiere investigar.

Siglas

ETI: Equipo de Trabajo de Investigacion
8GD: Sistema de Gestion Documentaria

UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién

Descripcion del requisito

Requisitos para iniciar el procedimiento
Fuente

§ @\

i
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
s - Documentos que : Responsable
L]
N Descripcion de la Actividad se generan Oagrér;l:: ! (Flissto)
(de ser necesario) 9 .
1 | Presentar ficha de idea de investigacion. Investigador |
S Técnico |
2 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Administrativo |
3 | Recibir, evaluar idea, designar y remitir a asesor UADI Jefe
Evaluar la ficha de idea de investigacién.
4 | En caso la idea esta observado, continua N°5. Asesor
En caso la idea esta aprobada o no es viable,
continua N°7. , B
5 | Coordinar y brindar asesorias. Asesor ‘
Recibir asesoria, levantar observaciones y remitir |
|
G U Investigador |
Regresa al N°4 |
7 | Emitir informe de evaluacién adjuntando ficha. Informe Asesor |
N : Técnico 1
8 | Recibir, registrar y eniregar documento SGD UADI Admirsistative
Recibir, evaluar informe de la evaluacién y }
. comunicar al investigador mediante correo. ol Jee j
Archivar documento. o ‘
10 SGD UADI Adminiatrativo
Fin de procedimiento

PROCESOS
RELACIONADOS

ANEXOS : | Diagrama de procedimiento
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A LU PRO ) U
NOMEBRE DEL i N _ CODIGO | PM03.02 — PROC.03 |
PROCEDIMIENTO Presentacion y evaluacion metodolégicas del proyecto VERSION | V.01

Obijetivo del

procedimiento

Datos generales del procedimiento

Presentar y aprobar metodolégicamente los proyectos de investigacion.

Alcance del

procedimiento

\
1
Inicio: ‘
Con la solicitud de autorizacién para ejecucion del proyecto de investigacion. |
|
|
Fin:
Con informar sobre resultados de investigaciones para acciones preventivas o correctivas a‘
Direccion. ]

Base Normativa

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

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado. ‘

s tey N° 30220, Ley Universitaria ‘

« Ley N° 30309, Ley que promueve la investigacién cientifica, desarrollo tecnologico e
innovacion tecnologica.

» Ley 30453 Ley del Sistema Nacional de Residentado Medico (SINAREME)

= Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, y su
modificatoria.

* Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamentc de Organizacidén y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificaterias.

= Decreto Supremo N° 188-2015-EF que aprobd el Reglamento de fa Ley N° 30309, Ley que
promueve la investigacion cientifica, desarrollo tecnologico e innovacion tecnoldgica vy sus
modificatorias. ‘

* Decreto Supremo N° 015-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional |
para el Desarrollo de la Ciencia, Tecnolcgia e Innovacion Tecnelogica — CTI.

« Decreto Supremo N° 021-2017-SA, que aprueba del Reglamento de Ensayos Clinicos del
Peru. ‘

* Decreto Supremo N° 026-2020-SA, que aprueba la Politica Nacional Multisectorial de Salud
al 2030 "Peru, Pais Saludable”

* Resolucion Suprema N° 032-2005-SA, Bases para la Ceiebracion de Convenics de|
Cooperacidn Docenie Asistencial entre e Ministerio, los Gobiernos Regionales vy las
Universidades con Facultades y Escuelas de Ciencias de fas Salud.

= Resolucidn Ministerial N° 190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital de Huaycan.

* Resolucion Ministerial N° 546-2011-MINSA, que aprueba la NTS N° 021- MINSA!DGSP—V.OB ‘
Norrna Técnica de Salud "Categorias de Establecimientos del Sector Salud”

= Resolucion Ministerial N° 658-2019, que aprueba las Prioridades MNacionales de
Investigacion en Salud en Perd 2019-2023.

» Resolucion Ministerial N° 233-2020-MINSA, Consideraciones Eticas para la Investigacion en
Salud con Seres Humanos.

=  Resolucién Ministerial N® 516-2021/MINSA, aprueba el Modelo de Convenio Marco de
Coocperacion Docente Asistencial entre el Ministerio de Salud, el Gobierno Regional y las
Universidades que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud. 1 ]

Definiciones

Proyecto de investigacion: Es un texto donde se explican los procedimientos, técnicas e
instrumentos de los nos valdremos para dar respuesta a un problema de investigacion
previamente definido.

Siglas

ETi: Equipo de Trabajo de Investigacion
SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UADI: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
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Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Oficio solicitando la autorizacion para ejecucion del e
proyecto de investigacién Institucion formadora / Facultad |
Secuencia de Actividades
Productos/ : E
Unidad .
A 1y e Documentos que - Responsable |
o
N Descripcion de la Actividad se generan Ogéglrt':: i (Puesto) .
(de ser necesario) 9
Con la Institucién formadora / Facultad solicita la
auforizacién para ejecucion def proyecto de
investigacion con ello inicia el proceso “P806.01
Administraciébn de Sistemas de Tramite
Documentario y Atencién al ciudadano”
conligne la seciencia de actividades hasta la
entrega & Unidad de Apoyo & la Docencia e
Investigacion.
e J Técnico
1 | Recibir, registrar y entregar documento SGD UADI Administrativo
Recibir y verificar mediante lista de chequeo segun
procedencia.
2 ¢ Completo? UADI Jefe
Si: Continua n°3
No: Continua N°5
3 | Solicitar levantar chservaciones UADI Jefe
Levantar observaciones.
4 Investigador
Regresar al N°1 P
5 | Derivar el proyecto de investigacion al comité. UADI Jefe
6 Recibir y programar la fecha de presentacion det Comiteé de
proyecto de investigacion. investigacion
En la fecha programada
7 Evaluar la ficha de Idea de investigacion. Comite de |
investigacion
»  En caso esta observada, continua N°8
=  En caso esta aprobada, continua N°9
Solicitar levantar las observaciones Cormité
8 ‘ omllte d'g
Regresar al N°4 investigacion
5 . ) Comite de
9 | Emitir acta de reunién Acta de reunién investigacion E
Elaborar informe de aprobacién del proyecio de \
9 investigacién y disponer su envio a Direccion. UADI Jefe
s i Técnico
11 | Recibir, registrar y eniregar documento. SGD UADI Adiinilsteative
Clasificar el documento segun prioridad de atencion .
12 (urgente, perentoria u ordinaria) y entregar. D Secretaria
Recibir, evaluar y autorizar proyecto de investigacion i
13 con proveido. D Director/a
Recibir, registrar en base de datos y distribuir :
LG documento con cuaderno de cargo D Secretaria
b . Técnico
15 | Recibir, reglstrmtregar documento SGD UADI Administrativo
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Secuencia de Actividades

N° Descripcion de la Actividad Do:t:ﬁ‘ndel:;:)oss;ue O:Jn;:;:l / Resgongakle
P se generan 09:, ato (Puesto)
(de ser necesario) 9

Comunicar a investigador la autorizacion mediante
16 | correo electronico FaR! Je_fi |

Solicitar facilidad de entrega de informacion para el i
i proyecto de investigacion y disponer envio a organos UADI yete
18 | Recibir, registrar y distribuir documento. SGD UADI Teeaico

Administrativo

Despues de sustentar ef proyecto de investigacion Informe final del

19 . . e proyecto de Investigador
Entregar informe final del proyecto de investigacion ; g -7
al Hospital. investigacion

20 | Recibir, registrar y distribuir documento. SGD UADI Twgsico

Administrativo

Recibir, evaluar y disponer publicacion y archivo
21 Banco de proyecto de investigacion presentado.

Administrativo

UADI Jefe
Continua N°28 y 29
Informar sobre resultados de investigaciones para 1
22 acciones preventivas o correctivas a Direccion UADI i) ]
Recibir, registrar y distribuir documento. ‘
23 |« Inicia proceso "PS06.01 Administracién de 8GD UADI Teghico 1

Sistemas de Tramite Documentario y
Atencion al ciudadano”.
Archivar en el Banco de proyecto de investigacion y
0q |SU publicacion. Banco de proyecto UADI Técnico
de investigacion Administrativo

I

Fin de procedimiento

PROCESOS PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Docurnentario y Atencién al ciudadano
RELACIONADOS
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento
Aprobacion
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Solicitar autorizacién para
— ejecucion del proyecto de
investigacion
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1
Oficio |

P506.01 Administracién
de Sistemas de Tramite
Documentario y Atenicion

PS06.01 Administracién
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Documentario y Atencion

al ciudadano al ciudadano

|
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