GOBIERNO REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA N° 476 -2018 JGRP-HAPCSR -ll.2 - OPE

HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA
SANTA ROSA 11-2
1
{

J
VEINTISEIS DE OCTUBRE, 47 de UL del 2018

El informe N°071 -2018// HAPCSRII-2-430020173 de fecha 31 de mayo del 2018, emitido por la
oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa lI-2, quien
remite la propuesta del “Manual de Procedimientos — MAPRO" de DIRECCION EJECUTIVA del
Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa ll-2 y;

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N°27867 , se aprueba la ley Organica de Gobiernos Regionales,
constituyendo |a Direccién Regional de Salud Piura , un Organo de linea desconcentrado
dependiente administrativa y funcionalmente del Gobierno Regional de Piura;

Que, en el numeral V. Disposiciones Especificas sub numeral 5.6 Manual de Procesos Y
Procedimientos, items 56.6 de la aprobacion y Difusion del Manual de Procesos Y
Procedimientos — MAPRO, de la Directiva 007-MINSA/ OGPE- V2 “Directiva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional aprobada con RM 603-2006 y sus
modificatorias; como la ultima aprobada con Resolucion Ministerial N° 317- 2009/MINSA, de
mayo del 2009, establece que los proyectos del “Manual de Procedimientos” — MAPRO de los
Organos de segundo nivel organizacional se aprueban por resolucién del titular de la entidad;

°B® e Que la Resolucion Ejecutiva N° 391-2016/GOBIERNO REGIONAL PIURA - GR, de fecha 02 de
\ junio del 2016, aprueba la Directiva N° 11-2016/GRP denominada “Lineamientos para la
-/ Formulacion, aprobacion, y Actualizacion del Manual de Procedimientos — MAPRO, del Pliego
“/ Gobierno Regional Piura’, 1a cual muestra los formatos para desarrollar dicho documento de
gestion;

y Que mediante la Resolucion directoral N° 100 -2018/ GRP- HAPCSR —II-OPE se deja sin efecto

la Resolucion Directoral N°269-2017!GRP-HAPCSR 11-2-OPE, mediante la cual se apruebo el

Manual de Procedimientos—-MAPRO de Direccion Ejecutiva, Organo de Control Institucional,

'bﬁﬁ"r'u Cai. Unidad de Gestion de la Calidad, Oficina de Administracion, Unidad de Gestion de Recursos

e "am Humanos, Unidad de Logistica, Unidad de Control Patrimonial, Unidad de Estadistica e
informatica del Hospital dela Amistad Peru Corea Santa Rosa I1-2..

Que, mediante del documento del visto, emitido por la Oficina de Planeamiento Estratégico del
Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa Il -2, se propone el «“Manual de Procedimientos”
- MAPRO, el cual tiene por finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos para
la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los
objetivos y funciones ;

De conformidad con las visaciones de la Oficina de Planeamiento Estratégico; Oficina de
Administracion y Asesoria Legal;




GOBIERNO REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA e f’é -2018 /GRP-HAPCSR -Il.2 - OPE
HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA
SANTA ROSA II-2

/{ .
VEINTISEIS DE OCTUBRE, 77 de /A7 del 2018

En uso de las facultades conferidas en la Resolucion Ministerial N° 701-2004 MINSA, la
Ordenanza Regional N°254 —2012 - GRP - CR que aprueba el Reglamento de Organizacion y
funciones del Hospital de la Amistad Peru Corea [1-2 Santa Rosa, la Ordenanza Regional N°
386— 2017 — GRP — CR de fecha 15 de marzo 2017 modifica la razén social del Hospital como
Hospital de la Amistad Perd Corea Santa Rosa II-2 y la Resolucion Ejecutiva Regional N° Q77-
2017/GOBIERNO REGIONAL PIURA-GR, de fecha 13 de Febrero 2017; Modificada con la
Resolucion Ejecutiva Regional N° 288-2017/GOBIERNO REGIONAL PIURA-GR, de fecha 15 de
Mayo del 2017, que designa al Dr. JOSE ELVIDIO FERNANDEZ ANDRADE, en el cargo de
Director de Hospital Il del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa Il 2 Piura, cargo
considerado de confianza en el Gobierno Regional Piura;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Procedimientos — MAPRO” de DIRECCION
EJECUTIVA del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa lI-2.

ARTICULO SEGUNDO.-E| presente “Manual de Procedimientos — MAPRO del Hospital de la
=/ Amistad Peru Corea Santa Rosa |I-2, entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO TERCERO.- Hagase de conocimiento a las unidades orgénicas del Hospital de la
Amistad Perti Corea Santa Rosa lI-2, Gobierno Regional de Piura y Direccion Regional de Salud
de Piura.

ARTICULO CUARTO.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicacién de la

presente resolucion en la direccion electrénica http://www.hsantarosa.gob.pe; portal institucional
del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosall -2

Registrese, comuniquese y cumplase
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| INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Direccion Ejecutiva del Hospital de la
Amistad Peri Corea Santa Rosa [-2, ha sido elaborado con la finalidad de facilitar la
identificacion, el andlisis y la documentacion de los procedimientos identificados para el
cumplimiento de las funciones.

Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura para una mejor comprension se
describe en formatos disefiados, que permite entender la descripcion del procedimiento de una
manera clara y concisa, contiene el objetivo, sus registros, sus diagramas de flujo con sus
respectiva simbologia.

El Manual de Procedimientos nos permitird apoyar la gestién del Hospital de la Amistad Pert
Corea Santa Rosa [I-2, esté describe de forma clara, sistematizada, ordenada y secuencial el
conjuntos de operaciones del cotidiano quehacer institucional, permitiendo lograr sus objetivos
funcionales y estratégicos.
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Il. Objetivo

e Mostrar, examinar, plantear y mejorar las acciones y los procedimientos administrativos
para lograr mayor eficacia y con ellos el mejor desarrollo de las actividades vinculadas
con la direccién ejecutiva.

e Establecer delimitaciones de los procedimientos a los que debe sujetarse la gestién
administrativa de la Direcciéon Ejecutiva para la ejecuciéon de las actividades de
cumplimientos de sus funciones.

e Ejecutar adecuadamente las actividades, facilitando su metodologia de trabajo en el
Organo de la direccién ejecutiva.

Ill. Alcance.

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente manual, son de aplicacion
obligatoria por el personal que labore en Direccién Ejecutiva en el hospital de la amistad
Pert corea Santa Rosa Il 2 Piura.

IV. Base Legal

Para la formulacién del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos se ha

considerado la siguiente base legal

5: B » Ley N° 26842 Ley General de Salud
}f%. 5’; » Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General y sus Modificatorias.
% W » Ley N° 27783, Ley Bases de Descentralizacién.
' » Ley N°26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social, y sus modificatorias
aprobado con Decreto Supremo N° 009-97-SA y sus modificatorias.
P el » Ley N°27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus Modificatorias.
:’\;,\'ﬁ“ ‘0" ": Coy, » DL N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizaciones y Funciones del
F R Ministerio de Salud.
i el E » Ordenanza RegionalN°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién
- UC‘K“?’rU‘ y Funciones - ROF del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa Il - 2.
! '&" l”‘."\' » Ordenanza Regional N°386-2017-GRP-CR, de fecha 15 de marzo 2017 modifica la razén
N b social del Hospital como del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa Il — 2.

S AN

» Resolucién Directoral N° 186- 2017 / GOB.REG.PIURA-DRSP-HACP SR Il - 2, que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peru
Corea Santa Rosa II-2.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 “Ley de Transferencia y Acceso a la
Informacién Publica”, aprobada con Decreto ‘Supremo N° 043-2003-Presidencia de
Consejo de Ministros —PCM.

» Decreto Supremo N° 072-2003 — PCM.
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FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INGRESO Y TRAMITE DE

DOCUMENTOS INTERNO YO
EXTERNO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
/ 35 Y N° PROCEDIMIENTO :430020171 - 01

5.- FINALIDAD : Brindar apoyo al usuario Interno y

Externo en los tramites solicitados,
recepcion y distribucion de los
documentos de acuerdo a Ia
competencia del érgano
correspondiente.

6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantivo: l:] 6.2 Adjetivo:

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

2 veri p

TN Oy Tramite Documentario Tramite Documentario
‘9\ VU Bo ')
.'EFJ\‘.’URI\E
= ontamitto 29|- DURACION:
0
MESES DIAS HORAS MINUTOS
10’
10.- FRECUENCIA:
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
40

v" Requisitos incompletos.
v Problemas con la red de los sistemas para registro.

12.- BASE LEGAL:

v" Ley General de Salud N° 26842,

¥ Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura Il — 2.
v' Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual

de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perl Corea Santa Rosa Piura |l — 2
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13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

) v Ninguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
v Secretaria General
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

000000
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FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ : VISACION DE CERTIFICADO
MEDICO.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 1430020171 - 02
5.- FINALIDAD : Facilitar al interesado el tramite de

visar el certificado médico
6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X

7.- SE INICIA EN: 8. TERNINA EN:
Caja Direccion Ejecutiva/ Secretaria
9.- DURACION:
MESES DIAS HORAS MINUTOS
15

o veri o)
AR &y
/ F PR %
F eom - FRECUENCIA;

OFICINA DE
SANIENTO
PLANEAT) 250

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
3

Say oy

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Ninguna.
12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il — 2

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

Ley 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social, y sus modificatorias aprobado con Decreto
Supremo N° 009-97- SA y sus modificatorias.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v" Ninguna.
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14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

v Secretaria General
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

([
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FORMATO N° 01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 408 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA 11 -2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACCESO A LA INFORMACION.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 - 03
5.- FINALIDAD : De acuerdo a lo establecido en el TUO

de la Ley N° 27806 ‘“Ley de
Transparencia y Acceso a la
2 Informacion Publica” y su Reglamento,
&/ asimismo en lo previsto en la Directiva
N°® 016-2014/GRP-100010, la finalidad
principal es la atencién de los
requerimientos de informacion dentro de
los plazos citados en las citadas
normas, garantizando la satisfaccion de
los peticionantes.

w .  6.- CLASIFICACION:

til o ’1‘::

12 i &

‘5;' . w 6.1 Sustantivo: D 6.2 Adjetivo:
o

g’t"f A

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Usuario Tramite documentario
a8 Perg s,

N o )
& Voo 9 TIEMPO DE DURAGION:
o SEFATURY )

(P P OFICINA bE ‘g

o  PHUANEAmiENTg 2 MESES DIAS HORAS MINUTOS

) EStRATEGICD T [ B S ——

,;%O.A 02, $ 7

N oﬁ? ‘L.\\q’

Y [
10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
“DIARIO  SEMANAL  MENSUAL  SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v" Ninguna.

12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Per( Corea Sanla Rosa Piura 11-2.

Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP - HAPC SR 1l - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pertl Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

TUO de la Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, aprobada con Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

I

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

000060
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v  Se sugiere la capacitacion constante de todo el personal, no solo de los responsables en las atenciones de

) este tipo de solicitudes.
v También se sugiere una mayor difusion al publico en general para que tengan conocimiento de sus derechos

)
como ciudadanos y a su vez tengan el conocimiento de lo que esta permitido solicitar.

¢ 14.-FECHA DE ELABORAGION:

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

n’ed{‘-::;
B° ‘{:‘; v Tramite Documentario
B
?56. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:
CI\ON &/

‘0\5” Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

JEFATURA. 4
OFICINADE =
PLANEAMIENTO &
ESTRATEGICO

) 006008
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FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- SE INICIA EN:

Tramite Documentario

9.- TIEMPO DE DURACION:

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSAIl -2

: DIRECCION EJECUTIVA / ASESORIA
LEGAL.

. EMISION DE OPINION E INFORME
LEGAL.

1430020171 - 04
. Lograr la correcta aplicacion de las
normas legales, emitiendo opiniones

acertadas al cumplimiento de funciones
de linea y asesoramiento.

6.2 Adjetivo:

8. TERMINA EN:

Asesoria Legal

WV
;3*"‘ o MESES DIAS HORAS MINUTOS
)-'- o ?‘2 8
% £
) ..:‘!‘.
S/ T\ N
W - T 10.- FRECUENCIA:
i *(No se puede determinar frecuencia)
_SEMESTRAL _ANUAL

— _DIARIO SEMANAL MENS_UAI__

20 Pe
et
S

OFICINA DL %
PLANEAMIENTO ;

&
I JERATURA
‘% ESTRATEGICO |- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v Expedientes incompletos.

7 12.- BASE LEGAL:

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa Piura I1-2.

v Articulo 132°, inciso 3; 171°, 172° y 173° de |a Ley N° 27444

Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP —HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perli Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

00001C
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) 14.-FECHA DE ELABORAGION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
v Asesoria Legal
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa -2

-~

)

b o
© OFICINADE 3
{©  PLANEAMIENTO
< ESTRATEGICO

@, j

7,

o, &

000011



OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

- Plur§ LOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2
10N

) E===HEG

FORMATO N° 01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

- 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA
PERU COREA SANTA ROSA Il 2

: DIRECCION EJECUTIVA | ASESORIA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA
LEGAL.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 - 05

: Otorgar al usuario el derecho a la

.- FINALIDAD
Legitima defensa, en los
plazos establecidos por la normativa
vigente.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: D 6.2 Adjetivo: ‘ X

\‘?J\r‘!;t;i;‘.fdl Vi
F° )
i o,
A =3
%, /K & 7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
o O\
Tramite Documentario Asesoria Legal
9.- TIEMPO DE DURACION:
/K't“\ MESES DIAS HORAS MINUTOS
e
rh ----------------------------------------------------------------
ﬁé‘\ J\El'h-, 30
S oRiChen. %
Jor  PLANEAMBENTO &S ¢
ESTRATEGICO i
10.- FRECUENCIA:
*(No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

- 41.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" Ninguna.

0000172



) 12.- BASE LEGAL:

J v"  Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Eunciones - ROF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa |I-2.

g v Resolucién Directoral N° 069 - 2017 / GOB.REG.PIURA-DRSP-HACP SR Il - 2, que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pert Corea Santa Rosa II-2

v Articulo 132°, inciso 3; 171°,172°, 173°, 207° y 208° de la Ley N° 27444

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v" Ninguna.
14.-FECHA DE ELABORACION:
' DA | MES | ANO
TTTgs T ol ) 2018
1 1

16. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:

) v Asesoria Legal

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa -2

000012
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FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

——
i Kbh.ﬂ P

o B° —.v;'sg.-CLASIFICACION:

l-évioﬂ &) 6.1 Sustantivo: I:l
IR ’ &/

Ok ""T:‘L/

Otras Unidades y Departamentos

9.- TIEMPO DE DURACION:

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

. DIRECCION EJECUTIVA / ASESORIA
LEGAL.

: SEGUIMIENTO DE PROCESOS
JUDICIALES.

1430020171 - 06

. Parlicipar en los Procesos Judiciales
en las diferentes vias (juzgados
penales, juzgados civiles, juzgado
Contencioso  Administrativo,  salas
penales, salas civiles), en que participa
el Hospital como  denunciado,
agraviado, tercero civil responsable,
demandante o demandado.

6.2 Adjetivo:
’

8. TERMINA EN:

Asesoria Legal

‘_:?- i -‘:";i
Vo >3 MESES DIAS HORAS MINUTOS
10.- FRECUENCIA:
(* No se puede determinar frecuencia)
~ DIARIO ~ SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v Ninguna.
12.- BASE LEGAL:
/;,g\’\-.‘;" erg {.\

& Op
(& vepe ",
JEFATURA

del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura 11-2.

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

W
o oRiciNADE B
@ PLANEAMIENTO

&

de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perii Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

v
v Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il — 2, que aprueba el Manual
v Articulo 132°, inciso 3: 171°, 172°, 173°, 207° y 208° de la Ley N° 27444

ESTRATEGICO

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:
¥ Ninguna.

14.-FECHA DE ELABORACION:

000014



' Plur HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
==—=REGION

DA ] MES | ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
v Asesoria Legal
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa -2

)
]‘ Q' S
..‘f’ -?c; :q’"""lu e "'::&

4

)
&

3

% ; ;

&

T JEFATURA &
g OFICINADE =
@  PLANEAMIENTO E¥
©  ESTRATEGICO o
-
<

7

0. Arefto 2, &

| 000015



| ) Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

‘ ====REGION
|
| FORMATO N° 01
' ) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
|
? 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION  EJECUTIVA  /
RELACIONES PUBLICAS.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DE PAGINA WEB

| 4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 - 07
! 5.- FINALIDAD . Difusion de servicios y actividades de
; Y la Institucion.

6.- CLASIFICACION:

) 6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo:
@ Rorog o, X

A g

ol

%\ 7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
e w
(3 meﬁ
Ty ‘
DIRECCIO -/ Relaciones Publicas Unidad de Estadistica e Informatica

e, &
oy o

\%

| -\ “-ﬂ..k,',__, \'..‘);
| | 9.- TIEMPO DE DURACION:
|
MESES DIAS HORAS MINUTOS

|

10.- FRECUENCIA:
: __ DIARIO SEMANAL  MENSUAL ~  SEMESTRAL  ANUAL

o ) 2
11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

I - v Ninguna.
:\:;\ Proy

| /@‘ o 12.- BASELEGAL:

A iy
\ R

& oFcI a

(@ PUNERE.w §1 v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
7?, g del Hospital de la amistad Per( Corea Santa Rosa Piura Il-2.

v Resolucién Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA - DRSP - HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Per(l Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

v' Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:
v Ninguna.

[5)
"..':l’\,.-FECHA DE ELABORACION:

4 DIA | MES | ANO

\\/‘ i i _} il : SO0 -
. 20 12 2017

700001€



) Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
==———=REGION

J 15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
) v Comunicadora.
) 16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

/ Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa Il - 2

) L 000017



Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

==""REGION
i FORMATO N° 01
} / DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.-CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2
i
| 2.- NOMERE DE LA UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION  EJECUTIVA [
| RELACIONES PUBLICAS.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ; ORGANIZACION Y
ASESORAMIENTO DE ACTIVIDADES
PROTOCOLARES.
i ) 4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
| Y N° PROGEDIMIENTO : 430020171 - 08
i\
| 5.- FINALIDAD . Mantener el buen desempefio Y

organizacién de la Institucion en cada
una de sus actividades realizadas.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: l::l 6.2 Adjetivo:

7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:

Otras Unidades y Departamentos Unidad de Estadistica e Informatica

9.- TIEMPO DE DURACION:

*(No se Puede determinar Duracion)

| MESES DIAS HORAS MINUTOS

|

| 10.- FRECUENCIA:

\

| T DIARIO  SEMANAL  MENSUAL TSEMESTRAL  ANUAL
‘ 2

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

v" El no entregar a tiempo la informacion para desarrollar el trabajo requerido.

v' Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Perd Corea Sanla Rosa Piura I1-2,

v Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Peru Corea Santa Rosa Piura |l - 2.

v' Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

| - 14 000018



) Plurgl HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
10N

===REG

) 14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
v Comunicadora.
\ 16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il — 2

R
CHP. 21518 - RNE. 028438

00001



HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTAROSA I - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Pz

FORMATO N° 01
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE NOTAS DE
PRENSA.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO - 430020171 - 09
5.- FINALIDAD : Difundirlas para su publicacion a traves
de los medios de comunicacion de la
Institucion.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: 6.2 Adjetivo: X
7.- SE INICIA EN: 8. TERMINA EN:
Relaciones Publicas / Comunicadora Unidad de Estadistica e
Informatica.

9.- TIEMPO DE DURACION:

*(No se Puede determinar Duracién)

MESES DIAS HORAS MINUTOS
10.- FRECUENCIA:
r/""n'r‘-‘
/.\f,\‘b“ o DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
T

[ afous, B

a PL Al y N =t

e < TOUMIEHIED F 11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:

¥v" Ninguna.
12.- BASE LEGAL:

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
- ROF del Hospital de la amistad Per(i Corea Santa Rosa II-2.

‘3 v Resolucién Directoral N° 186 - 2017 / GOB.REG.PIURA-DRSP-HACP SR Il - 2, que aprueba el

;‘ _ Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Perd Corea Santa Rosa
r s ! v Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
;'_.’D Ip é M, Qt;"'
\: o 2 Q* 13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:
b O

v" Ninguna.

0000%L



)

P]urg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
10N

S=IREG

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
v Comunicadora.
16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa ll - 2

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

000021



) P|ur§ HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU GOREA SANTA ROSA Il - 2
“===—REGION

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NONMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

) 5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

“ F\ 6.1 Sustantivo:

[ ]

EX
i 3!). SE INICIA EN:
ON :ﬁ“

" Relaciones Publicas / Comunicadora

9.- TIEMPO DE DURACION:

*(No se Puede determinar Duracion)

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

: DIRECCION EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

RECEPCION, ATENCION Y
RESPUESTA DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

1430020171 =10

: Brindar una mejor atencion al usuario
que solicita informacion de la Institucion.

6.2 Adjetivo:
!

8. TERMINA EN:

Relaciones Publicas.

o \ Iy
oy . MESES DIAS HORAS MINUTOS
me 10.- FRECUENCIA:
. DIARIO SEMANAL MENSUAL  SEMESTRAL __ANUAL
3

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v" Ninguna.
12.- BASE LEGAL:

~nald Ferg
/o8 g g ;
LT Yope 4 del Hospital de la amistad Perti Corea Santa Rosa Piura [I-2.
/ o JEFATURA

)

(7
< oFiciADE S
@ PUNEAMIENTO o>
° ESTRATEGICO ©

Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

de Organizacion y Funciones — MOF del Hospilal de la amistad Pert Corea Santa Rosa Piura |l - 2.

v
v Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP — HAPC SR Il - 2, que aprueba el Manual
v' Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

00Nn02z



) PIUI‘? HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
==——REGION

} 14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA ~ MES ARO
20 12 2017

) 15. PERSONAS QUE PUEDEN AMPLIAR DATOS:
v Comunicadora.
) 16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa -2

ah :]lENALPDIUI}‘A e
¥, , E SAJ §
g .\E'usr'inv? l-’co:!r!un;a '

JEFATURA 4
OFICINADE =
@ PLANEAMIENTD &
& h

ESTRATEGICY -,

-7, (3
%0. h
) N\,
]
) .
) R E,
&
1S unofinpe v
‘= ORGAffAACION 5
"3 Y
i~ 0SS =
!\"?}f D. qué M, 63 /

N Y

00002¢




Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
==—=REGION

FORMATO N° 01

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1,- CODIGO Y NONBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

33.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- SE INICIA EN:

Otras Unidades y/o Departamentos

9.- TIEMPO DE DURACION:

: 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

DIRECCION  EJECUTIVA  /
RELACIONES PUBLICAS.

. \° B® PREPARACION DE MATERIAL
COMUNICATIVO, INFORMACION
COMUNICACIONAL  INTERNO Y
EXTERNO.

1430020173 - 11

: Unificar criterios de validacion para la
preparacion de material comunicativo,
informacién  comunicacional de la
Institucion.

6.2 Adjetivo:
!

8. TERMINA EN:

Relaciones Publicas.

MEges  Lms 0 womas M
2
“110.- FRECUENCIA:
DIARIO  SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

11.- CAUSAS QUE ORIGINAN LA DEMORA DEL PROCEDIMIENTO:
v" Ninguna.

(& VoY “u12.- BASE LEGAL:
{3 JEFATURA o \

AL OFICINADE &

lo Ppuaneamieno &

©  ESTRATEGICO

\ &, 0.AfMnoZ.
%y
X4

v Ordenanza Regional N°254-2012/GRP-CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
del Hospital de la amistad Peril Corea Santa Rosa Piura II-2.

v Resolucion Directoral N° 186 — 2017/GOB. REG. PIURA — DRSP —HAPC SR 1l - 2, que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Hospital de la amistad Pery Corea Santa Rosa Piura Il - 2.

13.- OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS:

v Ninguna.

000054



Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
===—=REGION

14.-FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
20 12 2017

15. PERSONAS QUE PUEDEN ANMPLIAR DATOS:
v' Comunicadora.

16. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il — 2

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

1 o IR
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO [ ¥ (] ¢
“REGION W w

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

. 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

DIRECCION EJECUTIVA.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INGRESO Y  TRAMITE DE
DOCUMENTOS INTERNO YO
EXTERNO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

: 430020171 - 01

: Brindar apoyo al usuario Interno y
Externo en los tramites solicitados,
recepcion y distribucion de los
documentos de acuerdo a la
competencia del organo
correspondiente.

6.1 Sustantivo: I:l 6.2 Adjetivo:
7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

8.- TIEMPO DE DURACION:

[ ]

MESES DIAS HORAS MINUTOS
10
T
/-;‘_;\ Peri ¢
€5 % 9.- FRECUENCIA:
VAN -
T JERATURA 4 ;
i OFICINADE DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
5 PLANEAMIENTO &5 4
) ESTRATEGICO
@,
T
10.- REQUISITOS:
v Presentacion del documento para su tramite
11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
ETAPAS JIEAD SECUENGIA | HEWPO DEY DESCRIPCION
ORGANICA DURACION
Tramite )
, v s : )
Documentario 1 2 Recepcion, sello y registra documentos y deriva.
Direccion Hecutiva ¥ Clasifica, prioriza, registra y deriva a la Direccion
{ Secretaria 2 2 Ejecutiva
| Direccion Becutiva 3 2 v'Verffica, realiza despacho y devuelve a Secretaria
{ Director
Direccion Hecutiva 4 v Recepcion y deriva a tramite documentario”
/ Secretaria 2
Tramite v Descarga y distribuye a las  oficinas
7 Documentario 5 2 correspondiente
o L v Término.

06GGat




i e
) Plur HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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) 12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

) Responsable de Secretaria General.

DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa ll- 2

L T T
o A -
&/

ey [
D oRcINADE 2
»  PLANEAMIENTO &
©  ESTRATEGICO .

'73%0. ArellagoZ. &
%%
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P]LI]’a HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTC ESTRATEGICO
MRS EEEAAEGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA.

3,- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : VISACION DE CERTIFICADO
MEDICO.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 1430020171 =02
5.- FINALIDAD . Faciltar al interesado el tramite de

visar el certificado médico.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: ‘:| 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
[ ]

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS

15

9.- FRECUENCIA:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

3

0.- REQUISITOS:

¥" Pago en caja por derecho de visacion por certificado médico.
v Contar con la especie valorada de certificado médico sellada y firmada por el medico.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE .
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
— — -
| CAJA 1 5 Co‘bro por derecho de visacion de certificado
medico.
Direccion v"Recepcion deldocumento, verificar sello y firma del
Eecutiva 2 ar médico y derivar a direccion Ejecutiva.
(Secretaria)
Direccion v Toma conocimiento del documento, firma y deriva
I Ejecutival Director 3 &' a secrefaria
Direccion v Entrega al interesado
Ejecutiva 4 z
(Secretaria)
T Usuario v Recepcion de certificado médico visado.
v Termina

00003«
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} 12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

) Responsable de Secretaria General.

DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

) Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

- CEL LT T T

EZ ANDRADE

S
OFICINADE %5
PLANEAMIENTO &
ESTRATEGICO o

3
o Z. &

| 000032



P|ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
= REGIOH

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACCESO A LA INFORMACION.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO 430020171 - 03

5.- FINALIDAD : De acuerdo a lo establecido en el TUO
de la Ley N 27806 ‘“lLey de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica” y su Reglamento,
asimismo en lo previsto en la Directiva
N* 016-2014/GRP-100010, la finalidad
principal es la atencion de los
requerimientos de informacion dentro de
los plazos citados en las citadas
normas, garantizando la satisfaccion de
los peticionantes.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: |:| 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

[ ]

8.- TIEMPO DE DURACION:

\rz& veri Co,
2 yopo @
&y B )
JEFATURA %y
=2

£
Joo  QFICINADE
3

b1

PLANEAMIENTO &
ESTRATEGICO =

MESES DIAS HORAS MINUTOS

9.- FRECUENCIA:

*(No se puede determinarfrecuencia)

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:
v Nombres y apellidos completos.
v Numero de documento de identidad.
v Direccion.
v Namero de teléfono y/o correo electrénico.
¥ Expresion clara, concreta y precisa del pedido de informacion.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

00003+



P Iurg HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA i - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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ETAPAS O:g!a?lgﬁ\ SECUENCIA E&g‘:&gﬁ DESCRIPCION
4 v Formula su solicitud de informacién en el
’ ; Formulario de Acceso a la Informacién Publica
I Usliatio %da establecido por la Entidad.
v" Se toma la siguiente decisién: El formulario es
2 v fisico o virtual.
v Es VIRTUAL:
3 v'Recepcion el Formulario en el Aplicativo
Direccién ) Informético.
" Elecutiva/ Tramite 4 % dia ¥ Imprimir Formulario de Naturaleza Virtual
Documentario 7 EsFISICO
° v"Recepcion Formulario
v'Ingresar al Sistema de Tramite Documentario e
6 S "
imprimir Hoja de Registro.
v'Registrar en el Cuaderno de Documentos y
7 Trasladar al Funcionario.
v'Recepcion en el Sistema de Gestion Documentaria
1] Direccion y derivar a la Unidad Organica Competente de
Ejecutiva / 8 10 procesar la informacién en un plazo determinado.
Secretaria
9 v'Recepcion en el Sistema de Gestion
Documentaria.
v'Tomar conocimiento y ordenar a quién
10 corresponda la reproduccion de la informacion
Unidades 5 dias solicitada.
v Competentes Para 11 v'Preparar la informacién solicitada y proyectar
Tveri Resolver documento.
/\c,\'ﬁ 0 o a, 12 v'Revisar informacion y firmar documento.
.§ ;\imukﬁ ) v'Registrar documento en el Sistema de Gestion
(_-‘3 QFICIHADE 13 - Documentaria y trasladar la informacién.
(2 P{ﬁ%{‘{:‘&&" ; Direccién v Elaborar documento adjuntando la informacion
\e o Ejecutival Tramite 14 solicitada, y descargar del Sistema de Gestion
N\ \' Documentario Documentaria.
7 ¥ horas | v Notificar al interesado para informarle el costo de
15 reproduccién de la informacién solicitada segin
corresponda.
vi Caja 16 v Emitir comprobante de pago.
5
VI Ejecgti;'::lc;‘?'gmite 17 5 v Entlregaria informacién en el formato solicitado por
el cludadano.
Documentario
v'Recepcion de informacién en el plazo establecido
Vil Usuario 18 5 por la normatividad y firmar cargo.
v Término '
12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:
Responsable de Tramite Documentario.
DIA MES ANO
05 11 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa Il -

00003¢



OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA I/ - 2
REGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MESES DIAS HORAS MINUTOS
JEFATURA 8
OFICINA BE :
PLANEARIENTO &
ESTRATEGICO
9.- FRECUENCIA:
* (No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
10.- REQUISITOS:

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente:

8.- TIEM PO DE DURACION:

: 406 HOSPTAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

: DIRECCION EJECUTIVA /ASESORIA
LEGAL

. EMISION DE OPINION E INFORME
LEGAL.

1430020171 - 04

: Lograr la correcta aplicacion de las
normas legales, emitiendo opiniones
acertadas al cumplimiento de funciones
de linea y asesoramiento.

6.2 Adjetivo:

7.2 Propuesto:

L]

v Solicitud y/o requerimiento con los antecedentes necesarios, entre ellos; opiniones técnicas.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO D -
z CUEN . DESCRIPCION
EIARiS ORGANICA SECUENCIA DURACION ERGNE
. v Recepcion de Tla saliciiud y los antécedentes del
Tramite ; : g
I : 1 caso, elabora hoja de ruta se deriva a secretara
Documentario £
de Director
Direccion 2 vV Recibe, evalla y deriva documento a Asesora
1l Ejecutiva legal
3 v Recepcion del expedienie
5 dias .
. . 4 v Analiza documentos y antecedentes existentes
Direccion
m Eecutiva 5 7 Babora Memorandum requiriendo informacion a
IAsesoria Legal las diferentes areas y 6rganos del hospital
6 v Emite opinion legal y deriva de ser el caso a
director para firma

00005
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)
) v'Recepcién y deriva opinién legal a los drganos y
7 areas interesadas, y/o involucradas para proyecto
: J Direccion de resolucion directorial o administrativa de ser el
\ Il Ejecutiva caso.
8 3 dias v'Visa resolucion y deriva al area correspondiente.
) v Término
12.- FECHA DE ELABORACION: : 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Asesorfa Legal.

DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosa Il — 2

JEEATURA 4

OFICINADE 55
PLANEAMIENTO 3
[T

00005



Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA I - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

REGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

o
& "y 1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
[‘ S- PERU COREA SANTA ROSA Il -2
2 2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DRECCION EJECUTIVA /ASESORIA

LEGAL

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 =05

: Otorgar al usuario el derecho a la
legitima  defensa, en los plazos
establecidos por la normativa vigente.

5.- FINALIDAD

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: ‘j 6.2 Adjetivo:
7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

N4 D

8.- TIEMPO DE DURACION:

MESES DIAS HORAS MINUTOS
30
20 Perll g 9.- FRECUENCIA:
\° B° ‘e *(No se puede determinarfrecuencia)
EraTURA % DARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
OFICINADE 2
PLANEARIENTO &

ESTRATEGICO

10.- REQUISITOS:

v Salicitud dirigida al Director del Hospital de la Amistad Per(l Corea Santa Rosa Ii2, con escrito firmado por el
trabajador y por el Abogado.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE .
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
: Tramite 1 v Recepcion de la solicitud, verifica, registra y
Documentario elabora hoja de rula que se adhiere al expediente
Direccion 2 v Recibe, evallla y deriva documento a Asesora
Il Ejecutiva Legal
v Recepcion del expediente
Dirscoléh 4 25 dias v'Revisa, evalia y'analiza el recurso presentado
i Hecutiva ane.xado al expedt.ente
JAsesoriaLegal 5 v~ Opina fundada o infundada
v Proyecla, Visa Resolucion Directoral y deriva a
Direccion para su firma
\Y Direccion [ v Recepcion, aprueba y firma Resolucion Direcloral
Ejecutiva y devuelve a Asesoria

0000
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===REGION
! Direccion 7 v Remite a Servicios Generales y Mantenimiento a
) v Ejecutiva notificacion al administrado.
IAsesoria Legal 8 5 dias v Recepcién del cargo de entrega para archivo
]
v Término
# 12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:
Responsable de Asesorla Legal.
DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perii Corea Santa Rosa Il — 2

IRECC nuﬁEGmNAL PIURA Gk

DIRECTOR
CMP. 21818 - RAE.5
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Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
HEGION

OFICINA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD

PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DRECCION EJECUTIVA /ASESORIA

LEGAL
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SEGUMIENTO DE PROCESOS
JUDICIALES.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 — 06
5.- FINALIDAD . Participar en los Procesos Judiciales

en coordinacion con procuradord
publica regional, en las diferentes vias
(juzgados penales, juzgados civiles,
juzgado Contencioso Administrativo,
laborales  salas  penales, sabs
civiles etc), en que participa el Hospital
como denunciado, agraviado, tercero
civi responsable, demandante o
demandado.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: !:] 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
PN LU
/St Vo B® ﬂr% i
fE Gexuns % %.-TIEMPO DE DURACION:
o uﬂ&i‘m&‘;-m % * (No se puede determinar Duracion)
g RTwieoico »
, ol & MESES DIAS HORAS MINUTOS
g \Y
15 55
9.- FRECUENCIA:
**( No se puede determinar frecuencia)
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:
v Recepcion de Nofificacion Judicial cuando el Hospital de la Amistad Perd Corea Santa Rosall — 2 es denunciado,

demandado o tiene la calidad de Tercero Civil responsable y denuncia o demanda de parte cuando es agraviadoy
demandante.

. 11.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE -
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
v Autoriza efectuar el seguimiento de los procesos
. iz 1 judiciales que intervienen en el Hospital.
Direccion :
| ecutiva a4ias
B ! 2 v Hlabora y deriva documento de autorizacion.
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Direccion 3 v'Recepcion de Autorizacion anexado al expediente
" A E[ectixti:a i 4 20 dias v'Revisa, evallia y analiza documentos presentes de
esona Log los procesos judiciales
v Término
12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Asesoria Legal.

DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosa Il - 2

RNE 0284

000041
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| ) P|ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO '\( ;9; L)
| REGION AR y
| O |
\ FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2
2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTVA /
RELACIONES PUBLICAS.
3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DE PAGINA WEB
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO - 430020171 - 07
|
5.- FINALIDAD : Difusion de servicios y actividades de
la Institucion.
| 0 £
i %  6.- CLASIFICACION:
6.1 Sustantivo: l:l 6.2 Adjetivo:
7.-VIGENCIA
7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
| [ ]
| 8.- TIEMPO DE DURACION:
MESES DAS HORAS MINUTOS
. 1
9.- FRECUENCIA:
7]
GHICINARE S DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
PLAMEANIENTO & 2
ESYRATEGICO
10.- REQUISITOS:
| v Informe de actividades o eventos a realizarse en la Institucion.
|
! 11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
I
) UNIDAD TIEMFO D
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA | 1/ \oACION DESCRIPCION
I Relaciones v Elabora y deriva Solicitud de Informacion a las
\ _ Publicas 1 5 diferentes unidades organicas y/o departamentos.
2 v Recepcion de solicitud.
Otras Unidades Y dia -
I ylo Departamentos 3 Ela})oran lnfor_macmn’a(_;tuahzada y relevanie y
derivan a relaciones publicas
\ 4 v Recepciona, revisa y analiza informacion.
1 Relaciones - ;
i i Pliblicas vi dia Se selecciona la Informacion y se elabora. el
5 trabajo para coordinar con la Unidad de Estadistica
e Informatica y se cuelgue en la web.
| Unidad de v Cuelga la informacion seleccionada por
v Estadisticae 6 10 Relaciones Piblicas
| Informatica 7 v Informacion en la Pagina Web.
‘ v Termino
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12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Relaciones Publicas.

DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

“ | Director del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosall- 2

HE
15 orGan
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P[ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
T REGION

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  DRECCION  EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ : ORGANZACION Y
ASESORAMIENTO DE ACTIVIDADES
PROTOCOLARES.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 - 08
5.- FINALIDAD : Mantener el buen desempefio y

organizacion de la Instilucion en cada
una de sus actividades realizadas.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: I:l 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
[ ]
8.- TIEMPO DE DURACION:

*(No se Puede determinar Duracién)
MESES DIAS HORAS MINUTOS

J 9.- FRECUENCIA:
I3 LEFATURA
OFICINA DE
PLAHEAMIERTO
ESTRATERICO

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:

¥ Solicitud de la ceremonia de las diferentes unidades organicas y/o departamentos.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE P
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
| Otras Unidades 1 (*) v Solicita el apoyo para la ceremonia.
ylo Departamentos
2 *) v Recepcion de solicitud.
Rélaclofias 3 (*) v~ Coordinacion con el servicio del solicitante y la
I Pablicas/ oficina responsable.
Cominicadora 4 *) v'Haboracion del programa y otros que amerite la
ceremonia.
5 (*) v V°B® de la comunicadora.
*) v Correccion, presentacion y difusion de la
1} Relaciones 6 ceremonia.
Publicas (*) ¥ Impresion del malerial para la ceremonia y se
7 deriva al area usuaria
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Otras Unidades 8 (*) v" Recepcion de la carpeta con el material protocolar
; yl/o Departamentos para su conocimiento.
(") v" Adecuar el ambiente de acuerdo a la actividad,
) 9 apoyo y monitoreo en la realizacion de la
ceremonia.
Relaciones v Elaboracién de la Nota de Prensa sobre la
Piblicas actividad realizada, con V° B° de la comunicadora.
4 10 (") v En el caso que paticipe el Director: Se elabora

NOTA Ayuda Memoria.
v Si no continua secuencia N°11
v Actualiza las redes sociales con la difusion de la

11 (*) Nota de Prensa
v' Deriva informacién a la unidad de Estadistica e
12 (*) Informatica para ser colgada en la Web
Unidad de v" Recepciona y Cuelga la informacién (Nota de
v Estadistica e 13 (*) Prensa) en la pagina Web.
Informatica
*) ¥ Término
12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:
Responsable de Relaciones Plblicas.
DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perii Corea Santa Rosall- 2

GIONAL PIURA

AL OE SALLD PIURA
0 PER

OREA N2 |/

DIRECTOF
CMP. 21818 - RNE, 028438

FALIERTO
"gg?nmmc{
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Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA (1 - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIGO {\5{ 2 i,J'v"-ﬁ' )
“=REGION X /

FORMATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il - 2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA b DIRECCION‘ EJECUTIVA /
RELACIONES PUBLICAS.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE NOTAS DE
PRENSA.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO 430020171 - 09

5.- FINALIDAD : Difundirlas para su publicacion a través
de los medios de comunicacion de la
Institucion.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: E| 6.2 Adjelivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
[

*{ No se puede Determinar Duracion)
MESES DIAS HORAS MINUTOS

./8.- TIEMPO DE DURACION:

DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

10.- REQUISITOS:
v Eventos, reuniones, actividades y ofros de las diferentes Unidades Organicas.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE :
ETAPAS i ECUENCIA £ DESCRIPCION
ORGANICA g DURACION
Relaciones 1 ()] v Recepcion de la informacion
Publicas/ i
Comunicadora 2 *) v" Recopilacion de la informacion de las fuentes.
Otras Unidades ) v Brindan informacion actualizada y relevante.
I ylo Departamentos 3 (]
4 v Redaccion de Notas de prensa
*)
]l Relaciones 5 v Se deriva y traslada a la Oficina de Imagen
Publicas (] Institucional del Gobierno Regional para su
; aprobacion.
GobiernoRegional
v /Imagen 6 (" v"Recepciona, verifica, V°B® y devuelve
Institucional
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(*) v" Recepcion e Impresion de Nota de Prensa
7
Relaciones 8 v Deriva informacion al area de informética para
\' Publicas colgar y difundir en la Pag. Web.
9 v" Difusion en periédicos murales, correo electrénico
y redes soclales.
Unidad de 10 v Recepcion, colgar la Nota de prensa en la Pag.
Vi Estadistica e Web.
Informatica
v Término
12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:
Responsable de Relaciones Publicas.
DIA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perii Corea Santa Rosall- 2

CADE
por Lo,
i ‘s,

C.
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P|ura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
REGION

FORMIATO N° 03
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA . 406 HOSPITAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSA Il -2

2.- NOVIBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIREOCSC')N’ EJECUTVA /
RELACIONES PUBLICAS.

3.- NOM BRE DEL PROCEDIMIENTO . RECEPCION,  ATENCION Y
RESPUESTA DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA.
4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA
Y N° PROCEDIMIENTO : 430020171 — 10
5.- FINALIDAD : Brindar una mejor atencion al usuario

que solicita informacion de la Institucion.

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: |:| 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:
[]
8.- TIEMPO DE DURACION:

*( No se puede determinarduracion)

MESES DIAS HORAS MINUTOS
’/f“-_““ L
o8 PRI ¢
A5 o, 9.~ FRECUENCIA:
.-'I$ v ‘-—BUR;\ 6(!‘
{« opomabE 2 DARIO SEMANAL NENSUAL SEMESTRAL ANUAL
'~ pLAMEAMIENTO & 5
@ fien
\'d ESTRATEGICD éb

14
Y

10.- REQUISITOS:
v Solicitud dirigida al Director del Hospital de la Amistad Peru Corea Santa Rosa ll - 2

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

— UNIDAD TIEMPO DE -
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION
Relaciones W) v Recepcion de solicitud.
| Publicas/ 1
Comunicadora 2 ™ v Revision y derivacion a la unidad correspondiente
solicitando la informacion.
1] Otras Unidades v Recepcion y respuesta de la informacion
ylo Departamentos 3 (*) solicitada.

¥ Recopiiacion de la informacion solicitada

4 ()
Relaciones 7 Verfficar informacion y redactar documento para
L] Publicas 5 (*) respuesta al solicitante.
v Entrega de la informacion al solicitante.
6 *)
™ 7 Termino

006U4¢
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ION

===REG

/ 12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

| Responsable de Relaciones Publicas.

) DIA MES ARO
20 12 2017

: 14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Perti Corea Santa Rosall— 2

| = 000045
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Plura HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA Il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO //(cﬂ;
REGION 8

FORMATO N° 03

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- CODIGO Y NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA : 406 HOSPTAL DE LA AMISTAD
PERU COREA SANTA ROSAIl -2

2.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :  DRECCION  EJECUTVA  /
RELACIONES PUBLICAS.

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : V° B* PREPARACION DE MATERAL
COMUNICATVO, INFORMA CION
COMUNICACIONAL  INTERNO Y
EXTERNO.

4.- CODIGO UNIDAD ORGANICA

Y N° PROCEDIMIENTO : 430020173 — 11
5.- FINALIDAD : Unificar criterios de validacion para la

preparacion de material comunicativo,
informacion comunicacional de Ila
Insittucion .

6.- CLASIFICACION:

6.1 Sustantivo: {:] 6.2 Adjetivo:

7.- VIGENCIA

7.1 Vigente: 7.2 Propuesto:

L]

8.- TIEMPO DE DURACION:

Sad veri Cop,
SR o R MESES DIAS HORAS MINUTOS
& YR
JEFATURA
umm;\‘ E‘&TD 2
(EANIET
PE@%RNE co
- FRECUENCIA
DIARIO SEMANAL MENSUAL SEMESTRAL ANUAL
3

10.- REQUISITOS:

v Material comunicativo (folletos, paneles, etc) de las diferentes unidades organicas.

11.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMIPO DE :
ETAPAS ORGANICA SECUENCIA DURACION DESCRIPCION

i v Preparar el malerial a promocional segun la

| Otras Unidades especialidad.
ylo Departamentos 2 v Proponer y entregar el material a la oficina de

Relaciones Publias.

Direccidn v~ Recepcionar, validar, corregir y derivar con el V°B’

I Ejecutiva / 3 a area usaria.

Relaciones
Publicas
¥ Termino

00605(C
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' Plur HOSPITAL DE LA AMISTAD PERU COREA SANTA ROSA il - 2 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

 ===REGION

) 12.- FECHA DE ELABORACION: 13.- RESPONSABLE:

Responsable de Relaciones Pliblicas.

DiA MES ANO
20 12 2017

14.- NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA:

Director del Hospital de la Amistad Peri Corea Santa Rosall -2

JEFATUTA
OFICINADE 5
PLANEAVIENTO

000051
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